ORGANO DE DIFUSION OFICIAL DEL GOBIERNO
CONSTITUCIONAL DEL ESTADO LIBRE
Y SOBERANO DE TABASCO.

. PUBLICADO BAJO LA DIRECCION DE LA SECRETARIA DE GOBIERNO
Registrado como correspondencia de segunda clase con fecha
17 de agosto de 1926-DGC Nim: 0010826 Caracteristicas 11282816

[ Epoca 6a. Villahermosa, Tabasco

‘ , _ Suplémento
7 DE MAYO DE 2011 7165 B

No.- 27905

MANUAL
ORGANIZACION




PERIODICO OFICIAL 7 DE MAYO DE 2011

INDICE

PRESENTACION ... ....... e

DIRECCION GENERAL .. ........ e e e e
" OBUETIVO GENERAL .+ -« v« e s e v ettt e et e e e et et

FUNCIONES GENERICAS .« . cv v v v it et et e et e et e e et e e e e as

FUNCIONES ESPECIFICAS . . . o i it e et et it e e e et ettt e

SECRETARIAPARTICULAR . . . ..ttt i it iiniinnainnennan et e e e
OBJETIVOGENERAL . . . . i it i it i e i st e e e s o e e e o et e et ne e snee o
FUNCIONES GENERICAS . . . . . . i i i i e e e et e e e e et e e e ea e

FUNCIONES ESPECIFICAS . . . .. it ittt e et et et e et e et et e e e e e e

CONTRALORIAINTERNA . . & i i it et e e ittt o et et s aa oot aess e tee e aeae s
OBJETIVO GENERAL . . .. . . . it i it i e s e e et e et e e e e e e e ia e e
FUNCIONES GENERICAS . .. . . . .. .. ittt ittt e it iee s
FUNCIONES ES‘PECiFICAS .........................................
DEPARTAMENTO DE AUDITORfA. .........................

SECRETARIATECNICA. « o v o v ot e s e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e
OBJETIVO GENERAL .....................
FUNCIONES GENERICAS . . . . . i i i i i o it et v ot t s o me e s s o st e s e aaoeon
FUNCIONES ESPECIFICAS & &t v v it it e et e et e e e s e e e e e e e e e s

UNIDAD DE COMUNICACIONSOCIAL . . . .« . v oo ... e e e e e e e e e e e e e e e e
OBJETIVO GENERAL . . oo v veeeeee e e ane e
FUNCIONES GENERICAS . . ... ... R PR
FUNCIONES ESPECIFICAS « + « « « o v et e e e e e e e e e e

UNIDAD DE ASUNTOS JURIDICOS .. ...... ................................
OBJETIVO GENERAL . ... . o oot itee e [
FUNCIONES GENERICAS . - -« v v v e e et e e e et e e e e e e e
FUNCIONES ESPECIFICAS . . . o o e oo it et e et et et e e e e e,

UNIDAD DE ACCESOALAINFORMACION. . . . . ... ......
OBJETIVO GENERAL . .« v o v it et e vt et e ie e e e et em et e e iae e et e
FUNCIONES GENERICAS . & & o ¢ i i it e it e it e et et et e et e e e e e e e
FUNCIONES ESPECIFICAS

SUPERVISORES DE 4 -
OBJETIVO GENERAL . . . . ..... [P e
FUNCIONES GENERICAS . - o vl v oo oee e e e eee e S

. FUNCIONES ESPECIFICAS . . . . . . i ittt et ittt e s i et o e et e

DIRECCION DE PLANEACION, PROGRAMACIONY PRESUPUESTO. . . . . . v v i v i o i i o i e ot

' OBUETIVO GENERAL . . v i vt v et et e e o e e e et e e et e e e et e e s
FUNGIONES GENERICAS .« « « o o v eee e e [ e
FUNCIONES ESPECIFICAS

DEPARTAMENTO DE CONTROL PRESUPUESTAL . . . . . ... .. .......
DEPARTAMENTO DE PLANEACION YESTADISTICA. . . . .. .. ... .....

DIRECCION ACADEMICA



7 DE MAYO DE 2011 PERIODICO OFICIAL

OBJETIVO GENERAL . . ... E e et e e e e e e et e e et

FUNCIONES GENERICAS . . . . . . e
FUNCIONES ESPECIFICAS . . ... .................. e e e
SUBDIRECCION DE PLANEACIONACADEMICA. . . . .. ... ...

DEPARTAMENTO DE PROGRAMAS DEESTUDIO. . . . . . .. ... ... ...
DEPARTAMENTO DE ACTIVIDADES Y FORMACION DOCENTE, . .......:
DEPARTAMENTO DE SERVICIOS ACADEMICOS. . . . . e e e
DEPARTAMENTO DE CAPACITACION PARAELTRABAJO . ... ........
SUBDIRECCION DE SERVICIOSEDUCATIVOS. & . . o' v v v v v e e aa st
DEPARTAMENTO DE ORIENTACIONEDUCATIVA. . . . . o v v e v i e nan .-
DEPARTAMENTO DE ACTIVIDADES PARAESCOLARES. . . . ..........
DEPARTAMENTO DE COORDINACION DE LABORATORIOS. . . . ... .....
DEPARTAMENTO DE COORDINACION DE BIBLIOTECAS. . . .. ........
DEPARTAMENTO DE COORDINACION DE LOS CENTROS DE EDUCACION
MEDIA SUPERIOR A DISTANCIA (EMSAD), BACHILLERATO INTERCULTURAL

(B4.) Y CENTROS DE ENSENANZAABIERTA(CEAY. . .. .. .0t e ...
DIRECCION DE REGISTRO Y CONTROLESCOLAR. . . o o vt vt it et teaee oeaeeneanenas
OBJETIVO GENERAL . . . o ittt ettt e it e et et et et o aneenan e
FUNCIONES GENERICAS . . .. . ot i it i it e e s ennans B
FUNCIONES ESPECIFICAS . . . . . ittt ittt en ittt e oaeeennaaeasonas
DEPARTAMENTO DE MATRICULACION Y CERTIFICACION. e
DEPARTAMENTO DE CONTROLESCOLAR. . . v v v i v inieennan s
DEPARTAMENTO DE SUPERVISION Y ASESORIAESCOLAR. . ... ......
DEPARTAMENTO DE SERVICIOS ESTUDIANTILES. . . . . v oo oo e ...
DIRECCION ADMINISTRATIVA. . . . . ... ........ e e e e e e e e e
OBJETIVO GENERAL . . &ttt ittt bttt e e et e e et e et et meetee e
FUNCIONES GENERICAS . o . . vt ittt it et et eemn e tmie o et te e ataenean
FUNCIONES ESPECIFICAS . . .. . . it v e n i en i eenns e
DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS. . . . . o oo oo as e .
DEPARTAMENTO DE DISENO E IMPRESION. . . . .. ..... e e
DEPARTAMENTO DE RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS
GENERALES. . . o v vt vt vt enen bt acennesennan e e
DEPARTAMENTO DE SISTEMAS. . & . o v vt v s ne s ieteaanns s
DEPARTAMENTO DE ADQUISICIONES. - . . v . . v v it ve e een e
DIRECCION DE RECURSOS FINANCIEROS. . . . .t vttt it v ereennn e ee g eaeea
OBJETIVO GENERAL . . o i\ vt ettt e e e ettt ea e ie e it eaeeaeaanan
FUNCIONES GENERICAS . . .t it ittt cn e e taet e e e eaeatennneeaas
FUNCIONES ESPECIFICAS . . . . ottt ittt a et e et it siao s o neeeeannas
DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD. - -« « « « oo vee e eeeee e e
DEPARTAMENTO DEINGRESOS. .« 0 vt v v v v tv s ee e teonennaes
DEPARTAMENTO DETESORERIA. . . . .. ittt it ineeinne e

ORGANIGRAMA. . . . . o\ttt et e e e e i ..



PERIODICO OFICIAL 7 DE MAYO DE 2011

PRESENTACION.

El Colegio de Bachilleres de Tabasco es una Institucion Educativa, que tiene
como objetivo principal el de brindar e impulsar la Educaciéon Media Superior en sus
modalidades escolarizada y no escolarizada, en Planteles Oficiales, Centros de
Ensefianza Abierta y Bachilleratos-Interculturales. Dentro de sus propésitos esta cumplir
con los- planes y4programas de estudios que permitan al estudiahte, continuar su

“formacion profesional y personal.

Ante el crecimiento y avance tecnolégico, que demanda la comunidad estudiantil
de nuestro Estado, el Colegio de Bachilleres de Tabasco, asumi6é el compromiso de
perfeccionar el ambito de competencia de sus unidades administrativas para su éptima

organizacion y funcionamiento.

En virtud de lo anterior, y ante la refo’r{'na al Reglamento Interior del Colegio de
Bachilleres de Tabasco, publicada en el periddico oficial nimero 13939 de fecha 22 de
julio de 2009, se incorporaron al presente Manual nuevas areas y departamentos
adminiétrativos, tales como la Unidad de Acceso a la Informacién, el Departamento de
Ingresos de la Direccién de Recursos Financieros, y la Coordinacién Estatal de Centros
de Educacion Media Superior a A Distancia, Bachillerato Intercultural y Centros de
Ensefianza Abierta, dependiente de la Direccion Académica; as‘imismo, se reformaron y
actualizaron Lmidades, objetivos y funciones, .con la finalidad de que la gestion

administrativa sea eficaz.

El Manual de Organizacién contiene informacién acorde a su normatividad
aplicable, con las atribuciones de su administraciéon y organigrama, cumpliendo asi con
los-principios de legalidad y transparencia, asi como con la misién y visién de nuestra

Institucion.

DIRECCION GENERAL
OBJETIVO GENERAL

Dirigir integralmente el proyecto institucional del Colegio de Bachilleres de Tabasco
optimizando eficientemente los recursos humanos, materiales y financieros e
infraestructura con que cuenta, para brindar un servicio educativo a los estudiantes
de Educacién Media Superior en términos de eficiencia, calidad y pertinencia.
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FUNCIONES GENERICAS:

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

Realizar las acciones de vinculacion necesarias para el desarrollo arménico del
Subsistema Colegio de Bachilleres de Tabasco.

Planear, dirigir, controlar y evaluar las actividades de planeacién, vinculacion,
académicas, administrativas y financieras del COBATAB de acuerdo a los planes,
objetivos y metas establecidos.

Ordenar, vigilar y verificar la documentacion que justifique el gasto ejerciido y
_remitirla a la Junta Directiva para lo conducente.

Ejecutar los planes y programas de desarrollo establecidos, asi como llevar los
controles presupuestales correspondientes.

Controlar, vigilar, coordinar la formulacién del Programa Operativo Anual y el
Anteproyecto de inversién del COBATAB.

Acordar con los representantes sindicales los asuntos relacionados con la situacidén
laboral del personal.

Coordinar los planes institucionales con {os planes Nacional y Estatal de Desarrollo
Educativo y demas programas dentro del sistema.

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

Aplicar las disposiciones necesarias para revalidar y establecer equivalencias de

estudios, realizados en instituciones nacuonales o extranjeras que impartan el mismo
ciclo educativo.

Estudiar, analizar y evaluar los anteproyectos de reforma, tanto de los planes y
programas de estudio, como de las actividades académicas y administrativas que le

presenten los Directores de Planteles y presentarlas a la Junta Directiva para su
consideracion.

Acrecentar y conservar el acervo cultural perteneciente al COBATAB.

Vigilar la realizacién de los:actos civicos de acuerdo al calendario oficial.

Difundir el Programa Institucional de Desarrolio.
FUNCIONES ESPECIFICAS

Planear, dirigir, controlar, y evaluar las actividades de vinculacién, docencia y
administracion del COBATAB de acuerdo a los objetivos, politicas y lineamientos
establecidos.
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Ejercer las facultades y obligaciones que en materia de administracion le confiera la
Ley organica del COBATAB a fin de lograr permanentemente los objetivos.

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

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

Cumplir .y hacer cumplir con las normas y disposiciones reglamentarias del
"COBATAB, dictando las instrucciones necesarias para su cumplimiento oportuno y
sancionando cuando las circunstancias asi lo ameriten.

Informar cada afo en sesion solemne el estado que guarda la administracién, ios
avances 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 provisionalmente en caso necesario, a un
Director interino.

Expedir los reglamentos internos, acuerdos, circulares y demas disposiciones que
tiendan a 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 Ias actividades que le sean recomendadas por la Junta
- Directiva.

Representar él COBATAB, contando con todas las facultades de un Apoderado
General para pleitos y cobranzas, actos de administracion y de dominio pudiendo a
su vez otorgar y revocar poderes especiales para la atencion de estos asuntos.

‘Gestionar el financiamiento alterno para la realizacion 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 Secretaria de Educacién Puablica la creacién de
unidades administrativas que se requieran en las diversas areas de la administracion

general para el mejor cumplimiento de sus funciones y atribuciones previa
justificacion.

Formular los planes y programas de desarrollo de acuerdo a los lineamientos para el
logro de los objetivos respectivos, asi como los presupuestos de ingresos y £gresos
a fin de someterlos a la consideracion de la Junta Directiva. B
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i d

Ratificar las propuestas de proyecto y actividades elaborados por el Consejo
Consultivo de Directores para su presentacién ante la Junta Directiva.

Convocar a los Directores de Area, presidir y dirigir las sesiones de trabajo, asi como
vigilar, la integracion y funcionamiento de las comisiones que se formen.

Validar las disposiciones relativas a las compensaciones, premios, estimulos y
demas recompensas a que tiene derecho el personal del COBATAB.

Sugerir a la Junta Directiva todas aquellas medidas o dispbsiciones que no siendo
de su competenma tiendan a fomentar la prospendad el bienestar, el desarrollo
cultural, economico y social.

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

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

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

Examinar, discutir y aprobar periédicamente los estados contables anexos
correspondientes del COBATAB para su revisiéon acompafiada del Presupuesto de
egresos aprobado, con fa documentacion que acredite las erogaciones y el avance
de las metas propuestas en el Plan de Desarrollo Institucional, asi como en el
Programa Operativo Anual

Solicitar a la Junta Directiva la aprobacion de transferencias presupuestales cuando
las necesidades asi o requieran.

Coordinar las actividades de relaciones publicas e informacion con los diferentes

sectores de la entidad y otras instituciones publicas y privadas para mantener un
optimo nivel de comunicacion.

Promover la realizacion de eventos académicos, 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
coordinacion y colaboracion, de acuerdo a la Secretaria de Educacion Publica,
entidades federativas, organismos publicos y privados.

Someter a la Junta Directiva, para su aprobacion, los proyectos del calendario
escolar y el programa general de actividades del COBATAB.

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

Visitar con periodicidad los planteles que conforman el COBATARB, para‘cono’ce\r los
avances y problemas a fin de tomar las medidas pertinentes, en la solucién
inmediata.
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IDENTIFICACION
Descripcion del puesto

Nombre del puesto:
Director General

Clave:
DGCBT-00001

No. de plazas:
1 (una).

Ubicacion: '
1er. Nivel Jerarquico, en la Direccion General del COBATAB.

Permanencia en el puesto: _ -
De conformidad con la ley organica, el titular de este puesto durara en el cargo 4
anos y podra 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
planteles, Jefes de Departamento, Jefes de Oficina, Personal Docente, Personal
Administrativo, personal de apoyo y asistencia a la educaciéon y demas unidades
administrativas. .

Propoésito del puesto:

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

Comunicacién 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 educacion y alumnos.

Externa:

Con dependencias estatales, federales y municipales, sectores productivos de
bienes y servicios, sector social, gubernamental, municipal, y demas relacionadas
con su cargo.

Especificaciohes del puesto

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

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

Oftros:

a). No estar en servicio activo en el ejército, armada y fuerza agérea; -
b). No tener antecedentes penales por delito doloso.

c). No ser ministro de culto religioso.

Conocimientos: :
En Administracion General, Sistema de Educacion y Politica Educativa.

Aspectos personales:

Ser destacado profesionista y de reconocida solvencia moral, haberse distinguido -en
la docencia, investigacién y administracién, con un alto sentdo de la
responsabilidad, capacidad de analisis y sintesis; iniciativa, dimamismp, amplio
criterio, capacidad para dirigir y controlar personal, habilidad para resolver
situaciones conflictivas; capacidad para la toma de decisiones, facilidad de expresiéon
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 funcién de la
Direccion General, ademas de coordinar la relacion con las instancias internas vy
externas.

FUNCIONES GENERICAS

Coordinar, organizar, planear y evaluar todss les activitades .inherentes a los
objetivos y metas fijadas, consus funciones.

FUNCIONES ESPECIFICAS

Coordinar, organizar, planear, administrar las acuvicaces el wWikeCor weneral para
la atencion al publico, asi tomo las reuniones de acuerdo con {las Direcciones de
Area del Colegio y con las insfituciones externas, @expidiendo, tanalizando y
vigilando los acuerdos y resoluciones.

Convocar por instrucciones del Director General a :las :Direcciones de -Areas,
Departamentos, Directores de planteles :a :sus sesiones, 'reuniones e acuerdos,
vigilar la integracion y funciones de las comisiones:gue se determinen, informando al
Director sobre el cumplimiento de:los'mismos.

Tramitar e informar las instrucciones del Director General, ‘hacia -cualquier unidad
administrativa del subsistema COBATAB.
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Capturar, clasificar y procesar toda la informacion que por algun medio reciba la
Direccion General, para dar tramite y seguimiento de los resultados.

Agilizar y vigilar el seguimiento de los asuntos presentados o planteados al Director
General por cualquier medio de comunicacion.

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

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

IDENTIFICACION
Descripcion del puesto

Nombre del puesto:
Secretaria Particular

Clave:
SACBT-00006

Ndmero de plazas:
1 (Una)

Ubicacién:

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

Permanencia en el puesto:

Sera ‘determinado por la Direccién General de conformidad con el Articulo 24,
Fraccién IV de la Ley Organica.

Relaciones de autoridad.

Jefe inmediato:
Director General.

Subordinados:
Secretarias y auxiliares de oficinas.

Propésito 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 demas 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 nivel licenciatura legalmente expedido y registrado.

Nacionalidad:
Ser ciudadano mexicano por nacimiento.

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

Oftros:

a). No estar en servicio actlvo en el ejército, armada y fuerza aérea;
b).No tener antecedentes penales por delito doloso..
c). No ser ministro de culto religioso.

Conocimientos:
Administracion general, planeacion, organizacidon, sistema de educacion media,
politica educativa.

Aspectos personales

Ser destacado profesionista y de reconocida solvencia moral facilidad de expresion
oral y escrita, capacidad para dirigir y controlar personal, disposicién para mantener
buenas relaciones, trato amable, capacidad para la toma de decisiones, honradez,
honestidad y discrecién.

CONTRALORIA INTERNA

OBJETIVO GENERAL

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

Salvaguardar los recursos patrimoniales del COBATAB debiendo periddicamente
emitir dictimenes sobre lo observado en todo los ambitos del sistema, buscando
siempre que los funcionarios asuman su responsabilidad con honestidad, eficiencia y -

asegurando que la funcion de la institucion se apegue a las leyes, normas,
programas y presupuéstos establecidos.

FUNCIONES GENERICAS

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

Coordinar sus actividades con las demas Unidades Admlmstratwas de! COBATAB
para el mejor desempefio de sus funciones.

- Eficientar las acciones para el adecuado desempefio 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 evaluacion integral del
COBATAB. '

" Elaborar y aplicar "los lineamientos que regulen el funcionamiento de los

instrumentos y procedimientos de control en los programas y patrimonios, asi 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 aplicacion
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 programacion, presupuestacion institucional y en la aplicacion de
normas en materia de contratacién de deudas y manejos de fondos y valores.

Vigilar que los servidores publicos del COBATAB cumplan oportunamente con sus
diversas obligaciones ante la Secretaria de [a Contraloria y Desarrollo
Administrativo. ~

Atender en coerdinacion con las unidades ‘administrativas correspondientes [os
requerimientos que presenten las asociaciones de padres de familia en cada plantel
del COBATAB."

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

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

Las demas que le sefialen otros ordenamientos legales y las que encomiende el

.Director General de la institucion.

IDENTIFICACION
Descripcion del puesto

Nombre del puesto:
Contralor Interno.

Clave: |
CICBT-00001

Numero de plazas:

1 (una)

Ubicacién:

2do. Nivel Jerarquico, en la Direccién General del COBATAB.



7 DE MAYO DE 2011 PERIODICO OFICIAL v R

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

Relaciones de autoridad

Jefe inmediato:
Director General

Subordinados:
Jefe de departamento, Secretaria.

Propésito del puesto:

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

Comunicacion permanente

interna:
Con los Directores de area, de planteles y demas personal del subsistema.

Externa:
Con las Dependencias Federales y Estatales.

Especificaciones del puesto

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

Nacionalidad:
Ser ciudadano mexicano por nacimiento.

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

Oftros:

a). No estar en servicio activoen el ejército, armada y fuerza aérea;
b). No tener antecedentes penales por delito doloso.

c). No ser ministro de culto religioso.

Conocimientos: ' »
Experiencias en analisis y evaluacion de auditorias Administrativas, Auditoria
gubernamental y marco juridico normativo de la funcién y los:precesos de-auditoria a

" los sistemas de computo, administracidn general, de recursos financieros,
contabilidad, programacion, presupuestacion y fiscalizacion.

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 de -expresion oral y escrita, disposicion para
establecer y mantener buenas relaciones.
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DEPARTAMENTO DE AUDITORIA

OBJETIVO GENERAL

- Garantizar el cumplimiento de lo establecido en las disposiciones juridicas

administrativas y presupuestales tanto interna como externa, en su caso contribuir a
la aphcaCIon de medidas correctivas mediante la coordinacion de las actividades de
revision 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
institucion, se lleve a cabo en estricto apego a los programas y presupuestos
aprobados y a la legislacion aplicable.

Integrar y analizar la informacién 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 y/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 a'la legislacion aplicable.

Establecer mecanismos para auditar la prestacion de los servicios publicos a fin de
mejorar su calidad, corregir las. irregularidades detectadas y promover la

comparacion sistematica con los estandares de calidad en otros centros de servicios
similares.

Coordinar sus actividades con los auditores externos.

Intervemr en las relaciones especiales determmadas por la SECODAT y otras
instancias fiscalizadoras.

Comprobar la existencia de adecuados sistemas y procedimientos de control en las
areas que integran la entidad.



7 DE MAYO DE 2011 PERIODICO OFICIAL

15

Integrar y analizar la informacion sobre los sistemas y procesos operativos a fin de
determinar la existencia de |rregu|ar|dades y en su caso, proponer medidas
correctivas. :

Verificar que el manejo y aplicacion de los recursos humanos informativos,
materiales técnicos 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 auditorias practicadas, comentar las observaciones
detectadas con los servidores publicos responsables, obteniendo la firma de
conformidad y practicar el seguimiento de las recomendaciones sugendas para
verificar que las anomalias reportadas hayan SIdO corregidas.

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

Disefiar e implementar el sistema integrado de control y expedlr los lineamientos
complementarios que se requieran para su operacion.

IDENTIFICACION
Descripcién del Puesto

Nombre del puesto:
Jefe del Departamento de Auditoria

Clave:
JDCBT-0000

No. de plazas:
1 (una)

Ubicacion:
4to. 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 Organica. (No contempla a los jefes de departamento).

Relaciones de autoridad

Jefe inmediato:
Director de Contraloria Interna.

Subordinados:
Secretarias.

Propésito del puesto: ‘ Y

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

Interna: :
Con el Director de la Contraloria Interna

Externa: ' :

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

Especificaciones del puesto

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

Nacionalidad:
Ser ciudadano mexicano por nacimiento.

Experiencia:

Tener cuando menos, cinco afos de experiencia profesional en trabajos de
auditoria.

Otros:

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

c). No ser ministro de culto religioso.

Conocimientos:

Experiencia en andlisis y evaluacion de Auditorias Administrativas vy
Gubernamentales, administracion general, de recursos financieros, programacion,
fiscalizacién, contabilidad y presupuestacion.

Aspectos personales:

Ser destacado profesionista y de reconocida solvencia moral, iniciativa, dinami_smo,
observacion, madurez de criterio, capacidad .para relacionarse, honestidad,
capacidad para promover la cooperacion y discrecion.

SECRETARIA TECNICA
OBJETIVO GENERAL

Apovyar a la Direccién General en las acciones de coordinacion y supe!'vis,ién de las
operaciones del Colegio, asi como para mantener y fomentar las relaciones conll'as
autoridades federales, estatales, municipales y las: sociedades de padres de familia,
a fin de propiciar su participacion en las acciones que tiendan a mejorar |a calidad de
los servicios educativos que brinda esta institucion.

FUNCIONES GENERICAS

Planear, programar, organizar, dirigir, controlar y evaluar el desempefo de las
funciones encomendadas a la unidad administrativa a su cargo.
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Formular los dictamenes, opiniones e informes que les sean solicitados por el
Director General.

Establecer la metodologia del Informe Anual de Actividades de Director General, asi
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 desempeio de sus funciones.

“Coordinar 'y supervisar la operatividad y buen funcionamiento de las ac’uwdades de -

los planteles del colegio.

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

Eficientar las acciones para el adecuado desempefio y alcance de las metas

establecidas para el subsistema de COBATAB.

Participar en las dwersas comisiones y comités _que se integran para el buen
funcionamiento del COBATAB.

Las demas que le confieren las disposiciones legales aplicables y aquellas que les

encomiende el Director General, que correspondan a sus funciones y su marco de
_actuacion.

" FUNCIONES ESPECIFICAS

Realizar las acciones de coordinacién y superwsubn en las actlvudades del
COBATAB.

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

Organizar y coordinar las reuniones de la Comision de Operacion.

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

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

Vigilar el cumplimiento de la normatividad aplicable a los particulares que ofrezcan
productos o servicios a las instalaciones del COBATAB.

Coordinar la presentacion del informe anual de fas actividades del COBATAB.’&_

Vigilar el cumplimiento de la normatividad para la mcorporaccon y permanencia de

los planteles particulares.
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Las demas que sefalen otros ordenamientos legales y las que le encomiende el
Dlrector General.

IDENTIFICACION
D?scripci_én del puesto

Nombre del puesto:
Secretaria Técnica

Clave:
DACBT-00003

Numero de plazas:
1 (una)

Ubicacién:

2do. nivel Jerarquico, en la Direccion General del COBATAB.

Permanencia en el puesto:

Serd determinado por la Direccion General de conformldad con el Articulo 24,
Fraccion IV de la Ley Organica.

Relaciones de autoridad

Jefe inmediato:
Director General.

Subordinados:
Jefes de Materia C y secretaria.

Propésito del puesto:

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

Contactos permanentes

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

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

Especificaciones del puesto

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

Nacionalidad: v
Ser ciudadano mexicano por nacimiento.
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Experiencia: :
Tener cuando menos, cinco anos de experiencia profesional. , ™~

Otros: _

a). No estar en servicio activo en el ejército, armada y fuerza aérea,
b). No tener antecedentes penales por delito doloso.

c). No ser ministro de culto religioso.

Conocimientos:
En administracion general, sistemas de educacion media, poI|t|ca educatlva

Aspectos personales:

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

‘capacidad para promover la cooperacién y' discrecidon, habilidad para resolver

situaciones conflictivas y disposiciéon para sostener y mantener buenas relaciones.

UNIDAD DE COMUNICACION SOCIAL
OBJETIVO GENERAL

Promover y coadyuvar en el desarrollo de actividades de comunicacién social interna
y externa asi como vincular a la institucion con los sectores productivos, de servicios,
educativos y gubernamentales en consecucion de la identidad y calidad institucional.

FUNCIONES GENERICAS

Asesorar a la Direccién General y Direcciones de Areas y de planteles en materia de
comunicacion, relaciones publicas y consulta organizacional de eventos y difusion.
Coadyuvar en la produccion de publicaciones institucionales como: Manuales,
folletos, instructivos, corporativos, revistas internas, mixtas o externas, informes
anuales y otros.

Coadyuvar con la Secretaria Técnica en la elaboracion y actualizacion del directorio
general de la institucion. :

Planear, organizar, administrar y evaluar las actividades de comunicacién y difusion
del colegio.

FUNCIONES ESPECIFICAS

Proponer y ejecutar las politicas y estrategias de comunicacion social y relaciones
publicas del COBATAB, asi como elaborar y proporcionar en forma agil y eficaz la

informacion oficial para satisfacer las necesidades de informacion ante los medios

de comunicacion y la opinion publica.

L]
Vincular al COBATAB con el sector productivo, empresarial y de servicios, asi con
instituciones afines de educacion media superior, y con el entorno social a través de
la gaceta oficial y los espacios de divulgacién en los diferentes medios de
comunicacion masiva, hablados o escritos.
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Planear, organizar, coordinar y realizar acciones que permitan una buena
divulgacion de los eventos y espacios publicos internos que se programan en la
Direccion General.

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

IDENTIFICACION
Descripcion del puesto

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

Clave;
SACBT-00004

Numero de plazas:
(Una)

Ubicacién:
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 Organica. :

Relaciones de autoridad

Jefe infnediato:
" Director General,

Subordinados: .
Personal administrativo de apoyo.

Propésito del puesto:

Llevar a cabo las actividades de comunicacion, relaciones publicas, de difusion
escrita, audiovisual y de tipo editorial del COBATAB.

Comunicacion permanente

Interna: . '
Con Ios Directores de area, de planteles y demas personal del subsistema.

Externa

*Con las dependenc:as estatales y federales del sector educativo y los medios
masives de comunlcamon
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Especificaciones del puesto

Escolaridad: ‘
Tener titulo profesional a nivel licenciatura legaimente 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 ejército, armada y fuerza aérea,
b). No tener antecedentes penales por delito doloso.
c) No ser ministro de culto refigioso.

Con00|m|entos:

Ciencias de la comunicacion, administracion general, planeacion organizacional,
sistemas y procedimientos, metodologia de la investigacion.

Aspectos personales:

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

UNIDAD DE ASUNTOS.JURIDICOS
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 o generales, otorgados por la -

Direccion General del COBATAB. '
FUNCIONES GENERICAS | -

Coadyuvar permanentemente’ con la Direccion General, en el andlisis e
interpretacion de. las disposiciones legales y reglamentarias relacionadas con los
asuntos que competen al COBATAB y formular anteproyecto de reformas,
modificaciones o adiciones en su caso.

Supervisar que los diversos asuntos y actividades de este organismo educativo se
ejecute de acuerdo con la constitucion general de [a Republica, la ley organica 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.



- 22

. . | l
PERIODICO OFICIAL 7 DE MAYO DE 201‘1

FUNCIONES ESPECIFICAS

Lievar a cabo, mediante mandato legal, todas las acciones o gestiones necesarias
para la defensa del patrimonio del COBATAB acudiendo a los tribunales judiciales o
autoridades civiles administrativas laborales o de cualquier otra indole, promoviendo
lo conducente para los efectos indicados.

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

Emitir dictamen u opinidon juridica sobre los convenios académicos y contratos
civiles, -mercantiles o de cualquier indole, en los cuales el COBATAB y/o sus

diversos planteles formen parte y en su caso, elaborar aquellos medxante
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 éste sea parte.

Las demas atribuciones y responsabilidades que, por disposicién reglamentaria o
mandato expreso de la Direccién General, se le confiera para el mejor desempefio
de sus funciones y objetivos inherentes del COBATAB.

IDENTIFICACION
Descripcidn del puesto

Nombre de! puesto:

Titular de la Unidad de asuntos Juridicos.

Clave:
SACBT-00005

Namero 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 Organica.

Relaciones de autoridad

Jefe inmediato. -
Director General.

" Subordinados: . E

Personal administrativo y de apoyo.
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- Proposito del puesto:

Consultoria y asesoria técnica en el ambito del derecho relacionado con los fir)e_s del
COBATAB, dentro de las diversas disposiciones reglamentarias de la Ley Organica.

Comunicaciéon permanente

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

Externa: , 7 ’ o N
Con las dependencias federales, estatales y municipales de la administracion
publica. ’

Especificaciones del puesto

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

Nacionalidad: :
Ser ciudadano mexicano por nacimiento.

Experiencia:
Tener cuando menos cinco afos de experiencia profesional.

Oftros:

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

c). No ser ministro de culto religioso. :

Conocimientos:

En derecho laboral, civil, penal, mercantii 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, disposicidn para
establecer y mantener buenas relaciones.

UNIDAD 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 portat de transparencia.

FUNCIONES GENERICAS _.
Recabar, transparentar y actualizar la informacién publica de oficio a que se réﬁere
la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de Tabasco.
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Asesorar y orientar a quienes lo requieran, en la elaboracion de las solicitudes de
informacion, asi como en los tramites para hacer efectivo el gjercicio de su derecho
de acceso a la misma.

Recibir y tramitar las solicitudes de acceso a la informacion publica, asi como darles
seguimiento hasta la entrega de dicha informacién en la forma que la haya pedido el
interesado conforme a la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Puablica
del Estado de Tabasco.

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

Llevar el registro y actualizar mensualmente las solicitudes de acceso a la

_informacién, asi como sus tramites, costos de reproduccion y/o envio y resultados.

Esta informacion constituira el informe parcial general que trimestralmente 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 Informacion Publica del Estado de

“Tabasco.

Efectuar las notificaciones correspondientes a los solicitantes en los términos del
reglamento de la Ley de Transparenma y Acceso a la Informacion Publica del Estado
de Tabasco.

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

Elaborar un catalogo de informacién o de expedientes clasificados, actualizandolos,

‘por lo menos, cada seis meses.

Verificar, en cada caso, que la informacion solicitada no esté clasificada como
reservada o confidencial.

Recibir las solicitudes de aclaracion, la accién de Proteccion de Datos Personales,
dandoles el seguimiento que corresponde; y

Las demas que sean necesarias para facilitar el ejercicio del derecho de acceso a la
informacion.

FUNCIONES ESPECIFICAS
Llevar la estadistica de las solicitudes de Acceso a la Informacion 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 del Instituto.

Someter a consideracion del Titular del Sujeto Obligado todo lo concerniente a la
organizacion de la Unidad de Acceso a la Informacion.
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Disponer de todo lo necesario para que él publico pueda consuitar en el equipo de \

computo a que se refiere el articulo. 7 de este Reglamento, la informacién publica de
oficio.

Llevar un registro de las solicitudes de acceso a la informacién y sus resultados.

Llevar un registro de los costos de reproduccion y copiado de la informacién que se
- proporcione. '

Presentar ante el Titular del Sujeto Obligado el proyecto de acuerdo de informacion
clasificada como reservada y suscribirlo con él.

“ Supervisar la aplicacion de los criterios de clasificacion de la informacion expedidos
por el Instituto.

Atender las solicitudes relativas a datos personales.

Mantener actualizado en indice de acuerdos de informacién clasificada como
- reservada e integrar éste y los acuerdos respectivos en el Portal de Transparencia.

Colaborar al interior del Sujeto Obligado en la organizacién y mantenimiento de
archivos, y cumplir con la legislacién 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 informacion.

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

Las demas que deriven de las leyes, reglamentos y disposiciones aplicables.
IDENTIFICACION
Descripcién del puesto

Nombre del puesto:

Titular de la Unidad de Acceso a la Informacion.

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 1V de la Ley Organica. ‘

Relaciones de autoridad

Jefe inmediato:
Director General.
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Propésito del puesto:

Dar tramite a las solicitudes de informacion publica con la finalidad de proporcionar a
los interesados la informacion requerida.

Comunicacién permanente

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

Externa:

Con las dependenCIas estatales y federales del sector educatnvo y los medios
masivos de comunicacion.

Especifiéaciones del puesto

Escolaridad: '
Tener titulo profesional a nivel licenciatura 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 ejército, armada y fuerza aérea;
b). No tener antecedentes penales por delito_doloso.

¢). No ser ministro de culto religioso.

Aspectos personales:

‘Ser destacado profesionista y de reconocida solvencia moral, facilidad de expresion

oral y escrita, capacidad para dirigir y controlar al personal, disposicién para
mantener buenas relaciones.
SUPERVISORES DE ZONA

OBJETIVO GENERAL

Ser el enlace entre el Director General y ios planteles para apoyar las actividades
académicas, administrativas y de difusion cultural, asi como los tramites de
orgamzauon y administracion escolar.

FUNCIONES GENERICAS

Planear, organizar, administrar y evaluar las actividades relacionada con sus
funciones.
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Participar en el logro de los objetivos y metas establecidas por el COBATAB,; y
Las demas que le sefalen otros ordenamientos legales y las que le encomiende el
Director. - :

FUNCIONES ESPECIFICAS

Representar al Director General en las actividades y eventos que le sean
encomendadas.

Evaluar el funcionamiento de los planteles de la zona correspondiente.

Promover el mejoramiento de los niveles de comunicacién entre el Director y los
planteles.

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

IDENTIFICACION
Descripcion del puesto

Nombre del puesto:
Coordinador de Zona.

Clave:
CZCBT-0001

Numero de plazas:
4 (cuatro)

Ubicacién:
2do. Nivel Jerarquico, en la Direccidon General del COBATAB.

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

Relaciones de autoridad

Jefe inmediato:
Director General.

Subordinados:
No lo requiere el cargo.

Proposito del puesto

Supervisar y evaluar el funcionamiento académico, ademas, del control escolar y
organizacion de los planteles de cada zona.
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Comunicacion permanente

Interna: - o ; :
Con el Director General, los Directores de area, Directores de Planteles y demas
personal del subsistema. :

Externa:
Con dependencias estatales y federales del sector Educativo.

Especificaciones del puesto

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

Nacionalidad:
Ser ciudadano mexicano por nacimiento.

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

Otros:

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

c). No ser ministro de culto religioso.

Conocimientos:
Administracion general, sistemas de educacién media, politica educativa.

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 expresion oral y escrita, capacidad de relacionarse vy
capacidad de resolver situaciones conflictivas.

DIRECCION DE PLANEACION, PROGRAMACION Y PRESUPUESTO
OBJETIVO GENERAL

Planear, dirigir, administrar y coordinar los estudios de proyeccion presupuestal

qinsti’tucional de areas sustantivas y administrativas, estableciendo sistemas vy

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

FUNCIONES GENERICAS

Recibir, analizar y evaluar estudios de tendencias de crecimiento de la poblacidn
escolar que genera la Direccion de Control Escolar para su interpretacion y
elaboracion de {a matricula escolar sobre el crecimiento de los servicios educativos,
en general. ;
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-Asesorar y coordinar a los demas 6rganos operativos para cumplir con sus tareas de
planeacion, programacion y presupuesto.

Periédicamente analizar reportes de avances de los programas autonzados en las
areas académicas.

Participar en las evaluaciones que presenten los planteles oﬂcnales del Coleguo de
Bachilleres, para la operacion de los servicios.

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

Participar en la identificacion de necesidades y la autorizacion de construccién,
“mantenimiento y rehabilitacion y equipamiento de los planteles a cargo del Colegio
de Bachilleres de Tabasco. (Programa de infraestructura para.la educacion media
superior).

Asesorar a los departamentos en materia de planeacién académica, asi como a
directores y funcionarios de planteles.

Participar e intervenir en los tramites de gestion y cobro de los subsidios asngnados a
la institucion.

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

Coordinarse con las areas operativas en las tareas de planeacion académica
(estimulo al desemperfio docente) para la identificacion de las necesidades que
deben ser integradas al presupuesto y su elaboracion previa.

Coordinar con la Direccion Administrativa en la actualizacidén y creacion de nuevas

plazas directivas y administrativas y llevar el control de la plantilla del personal en

general.

Planear la calendarizacion de la administracion de recursos financieros, en base a
las necesidades operativas de la institucion.

FUNCIONES ESPECIFICAS

Realizar estudios, encuestas, investigaciones documentales y directas sobre el
crecimiento del COBATAB, buscando proponer medidas de crecimiento 6ptimo en
base a los recursos que se le asignen al subsistema.

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

Proponer las modificaciones y reasignacion de remuneraciones de acuerdo a los
tabuladores de sueldo autorizados para la Federacién, para las necesidades internas
del subsistema.
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Gestionar y tramitar la autorizacién, modificacion o transferencia segin el
presupuesto autorizado anual, ante las autoridades educativas del Estado (Junta
Directiva) y las de Programacién y Presupuesto.

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

Elaborar ‘el analisis diagndstico y evaluatorio del sistema operativo del COBATAB
sobre el comportamiento del gasto de manera trimestral.

Actualizar la informacién de los planteles a fin de satisfacer los requerimientos de la
Secretaria de Educacion Publica, u otras dependencias o entidades y demas
dependencias relacionadas con el Colegio. . ~

* Elaborar programas a corto, mediano y largo plazo cuando las necesidades de la

institucion asi lo requiera. :

Realizar la proyeccion de las necesidades presupuestarias por causag de
crecimiento o de expansion.

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

Integrar los anteproyectos de Presupuesto y el Programa de [nversiones del
COBATAB.

Planear, evaluar y proponer los estudios de planes, programas, presupuestos, y
proyectos que se generen en la institucion, asi como llevar a cabo el seguimiento,
control de su ejecucién, a través de los ‘mecanismos administrativos
correspondientes, con el fin de mantener el uso racional de los recursos asignados e
impulsar el desarrolio de Ia institucion. '

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 operacion de proyectos.

Regular los ajustes o modificaciones que se hagan al presupuestg, tome_ando en
cuenta las normas establecidas por la Secretaria de administracion y finanzas,
Secretaria de Planeacion y Secretaria de Contraloria del Estado.

Realizar todas las actividades que sean necesarias para el buen funcion_amiento de
la Direccion y las demas que confieran los ordenamientos por la Direccion General
de programacion y presupuesto.

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

Integrar y Elaborar las carpetas de la H. Junta Directiva para da'r cumplimiento a lo
estipulado en el Titulo Segundo, Capitulo Unico, Seccion |, Articulo. 21 de la ley
organica de Colegio de Bachilleres de Tabasco.
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Dar seguimiento al programa de becas de educacién media superlor federal. para
alumnos de Coleg|o de Bachilleres de Tabasco. .

Elaboracién y seguimiento de convenios de coordinacion y colaboraciéon entre
COBATAB vy los ayuntamientos en donde se localizan los centros educativos
EMSaD.

Integracion y seguimiento de la documentacién para el apoyo del fideicomiso de
inversion y asignacion de recursos para el programa de financiamiento a la vivienda
del personal docente, de apoyo y asistencia a la educacién y directivo del Colegio de
Bachilleres de Tabasco (FOVICOBATAB).

IDENTIFICACION
-Descripcion del puesto

Nombre del puesto:
Director de Planeacion, Programacion y Presupuesto.

Clave:
DACBT-00001

No. de plazas:
1 (una).

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

Permanencia en el puesto:

Sera determinado por la Direccion General de conformidad con el Artlculo 24,
Fraccion IV.de la Ley Organica. -

Relaciones de autoridad

Jefe inmediato:
Director General.

Subordinado: '
Jefe de departamento y demas Personal administrativo de apoyo.

Propésito del puesto: R
Realizar estudios de proyeccion presupuestal del COBATAB en periodos
trimestrales, semestrales y anuales y elaborar los reportes de avance respectivo.

Comunicaciéon permanente

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

Externa:
Con dependenaas estatales y federales del sector educativo.
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Especificacion del puesto

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

Nacionalidad:
Ser ciudadano mexicano por nacimiento.

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

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

"-¢). No ser ministro de culto religioso.

Conocimientos:

Administracion general, organizacion escolar, sistema de educacién 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 cooperacion y discrecion.

DEPARTAMENTO DE CONTROL PRESUPUESTAL

OBJETIVO GENERAL

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

FUNCIONES GENERICAS

Integrar y ordenar la informacién de caracter presupuestal en relacion a los
programas establecidos por la institucion, en sus modalidades de inversion y gasto
corriente.

Supervisar la aplicacion correcta del gasto en relacion a la formulacién de las
ordenes de pago que se elaboran.

FUNCIONES ESPECIFICAS

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

Elaborar y presenta informes de los montos ejercidos del presupuesto, para
informarle a la Comision Gasto — Financiamiento, semanal, mensual o trimestral, lo
que permitira llevar 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 inversion se realicen conforme en los objetivos y

planteamiento fijados por la institucion. -

Elaborar la conciliacién presupuestal — contable mensual y la correspondiente al
cierre del ejercicio que sirva como base para regularizar el presupuesto anual, en
coordinacion con la Direccion de Recu_rSOS Financieros.

Formular los paquetes de transferencias de recursos, hacia partidas con -

insuficiencia presupuestal o relevantes.

Actualizar el catalogo presupuestal anualmente, en base a los lineamientos emitidos
por la Secretaria de Planeacion, Secretaria de Administracion y Finanzas vy
Secretaria de Contraloria del Estado de Tabasco.

Proporcionar en los términos y planes establecidos la informacioén y documentacion
que le sean requeridos por instancias superiores. .

Elaborar las érdenes de pago mensual del subsidio Federal y Estatal y dar
seguimiento ante la Secretaria de Administracion y Finanzas.

Elaborar y subir el avance Fisico / Ejercido Financiero del presupuesto autorizado de
manera mensual al sistema CITRIX de ia SECOTAB.

Elaborar actas de Cierre Presupuestal, asi como el Cierre Presupuestal del ejercicio
y presentar a la H. Junta Directiva, dando cumplimiento a lo estlpulado Seccion 1},
Articulo 24 fracciéon XIlIl.

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

Realizar todas aquellas actividades que le sean encomendadas.
IDENTIFICACION
Descripcion del puesto

Nombre del puestb:
Jefe del departamento de Control Presupuestal.

Clave:
JDCBT-00018

" Numeros de plaza:
1 (una)
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Ubicacion:
4to. Nivel Jerarquico, en la Direccion General del COBATAB

Permanencia en el puesto:

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

" Relacién de autoridad

Jefe inmediato:-
Director de Area.

Subordinado.
Jefe de Oficina y personal Administrativo de Apoyo.

Propésito del puesto:
Supervisar y coordinar el presupuesto autonzado al COBATAB.

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

Nacionalidad:
Ser ciudadano mexicano por nacimiento.

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

Otros:

a). No estar er servicio activo en el ejército, armada y fuerza aérea;
b).No tener antecedentes penales por delito doloso.

c). No ser ministro de culto religioso.

Conocimientos: _
Administracién general, planeacién, organizacion, sistemas y procedimientos; y
metodologia de la investigacion.

Aspectos personales:
Ser destacado profesionista y de reconocida solvencia moral, iniciativa, dinamismo,

observacién, madurez de criterio, capacidad para relacionarse, honestidad,
capacidad para promover la cooperacion y discrecion.
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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 Institucién, asi como lievar a cabo el
seguimiento, control de su ejecucion estadistica, a través de los mecanismos
administrativos correspondientes, con el fin de mantener el uso racnonal de los
recursos asignados e impulsar el desarrollo de la institucion. : :

FUNCIONES GENERICAS

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

departamento.

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

Formular los criterios para la instrumentacion de la operacion de los diversos
proyectos que se generen en la Institucion.

Colaborar en el control y evaluacién de los avances de programas, proponiendo en

su caso, alternativas correctivas y retroalimentacion de informacién.

Establecer y desarrollar sistemas integrados de planeacion para la programacion y

presupuestacion de la institucion, con el fin de optimizar el destino de los recursos

lnstntucnonales

Elaborar el documento informativo sobre la estadlstlca gue se genere en la
Institucion.

Disefar, procesar, presentar y difundir el sistema de informacién para la generacion
de estadisticas y parametros. -

Mantener un enlace continuo con las direcciones de administracion central y de
planteles oficiales para la captacion y retroalimentacion de informacion, estadisticas
y parémetros necesarios en la planeacién y evaluacion de ellas.

Promover, 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 institucion.

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

FUNCIONES ESPECIFICAS

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

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

Coordinarse con la direccion administrativa y la Direccion Académica en la

- actualizacion y creacidén de nuevas plazas directivas administrativas docentes.

Planear la calendarizacion de 1a administracion de recursos financieros en base alas
necesidades operativas de la institucion.

IDENTIFICACION
Descripcion del puesto

Nombre del puesto: ‘
Jefe del departamento de Planeacion y Estadistica.

Clave:
JDCBT-00000

Numeros de plaza:
1 (una)

Permanencia en el puesto:

Sera determinado por la Direccion General de conformidad con el Artlculo 24,
Fraccién IV de la Ley Organica.

Ubicacion: , 4 o
4to. Nivel Jerarquico, en la Direccion General del COBATAB.

Relacion de autoridad

Jefe inmediato:

" Director de Area

Subordinado. .
Jefes de Oficina y Admmlstranvo

Propdésito del puesto:

Analizar, evaluar e integrar los estudios, planes, programas, presupuestos vy
proyectos especificos que se generen en el colegio, asi como llevar a cabo el
seguimiento, control de su ejecucion a traves de los mecanismos administrativos
correspondientes, con el fin de mantener el uso racional de los recursos asignados e
impulsar el desarrollo de la institucion. ’

Comunicaciéon permanente

Interna:

- Con el Director General, Directores de Areas, Jefes de Departamentos, etc.

-
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Externa:
Secretaria de Educacidn (Departamento de estadisticas).

Especificaciones del puesto

Escolaridad: ‘
Tener titulo profesional a nivel licenciatura legalmente expedido y reglstrado

Nacionalidad:
Ser ciudadano mexicano por nacimiento.

"~ Experiencia:
Tener cuando menos, cinco afos de experiencia profesional.

Otros:

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

Conocimientos:
Administracion general, planeacion, organizacion y sistemas y procedimientos.

Aspectos personales:
Ser destacado profesionista y de reconocida solvencia moral, iniciativa, dinamismo,
observacién, madurez de - criterio, capacidad para relacionarse, honestidad,
capacidad para promover la cooperacién y discrecion.

'DIRECCION ACADEMICA

OBJETIVO GENERAL

Coordinar y evaluar el proceso de planeacion, organizacion, direccidén y control de
las actividades académicas tendientes a desarrollar el proceso de ensefianza
aprendizaje de calidad, dentro de la educacion media superior que imparte el
COBATAB en funcion de sus programas.

FUNCIONES GENERICAS

Planear, coordinar’'y evaluar las actividades de las subdirecciones de planeacion

académica y de servicios educatlvos para eficientar las tareas asignadas por la
direccion. :

Promover el establecimiento de intercambio académico con ofras instituciones de
educacion.

Realizar supervisiones y evaluaciones académicas a planteles oficiales 'y
particulares.

Divulgar y asesorar en temas de contenidos académico a directivos, funuonanos y
personal docente que integra el COBATAB.
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Planear y desarrollar programas tendientes a generar en los profesores habilidades,
conocimientos didacticos- pedagoglcos que permitan elevar la calidad del proceso
ensenanza- -aprendizaje.

Supervisar la integracion 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
lineamientos establecidos.

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

Evaluar periddicamente el cumplimiento de cada 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 institucion.
Elaborar propuestas para el diseflo y la evaluacion del plan de estudios del
COBATAB.

Registrar, analizar y evaluar los programas de orientacion educativa en desarrollo.
Promover y supervisar las practicas de laboratorios para que se realicen en
condiciones de seguridad e higiene de acuerdo a las normas vigentes.

Vigilar el cumplimiento de las normas de clasificacion y catalogacion del inventario
de los centros bibliograficos, asi como de supervisar los locales que cumplan con los
requisitos para la conservacion de los acervos.

Coordinar la elaboracién de catalogos bibliograficos para facilitar el servicio de
consulta e informacion.

Elaborar reportes e mformar periodicamente a la Direccidon General sobre las
actividades efectuadas.

Las demas que le confiera el Director General.

FUNCIONES ESPECIFICAS

Planear, coordinar y vigilar por medio de mecanismos de control y supervision a las
actividades de las areas de planes y programas de estudios, actividades y formacién
docente, servicio académico, capacitacion para el trabajo, orientacién educativa,
laboratorios, bibliotecas y paraescol_a_res,‘para cumplir con los objetivos primordiales

_de la Direccion.

Coordinar cada una de las actividades enmarcadas dentro del programa operativo
anual de las areas de planes y programas de estudios, actividades y formacion
docente, servicio académico, capacitaciéon para el trabajo, orientacion educativa,
laboratorios, bibliotecas y paraescolares para elaborar un dlagnostloo y aplicacién de
correctivos.
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Supervisar a los planteles oficiales y particulares donde realiza los analisis,
diagnésticos y tareas comparativas necesarias para efectuar la revalidacion de
estudios solicitada por directores de planteles o solicitantes en general.

Analizar y evaluar los programas de estudlos academlcos acorde a los cambios que
demandan las academias. :

Asesorar permanentemente al personal a su cargo.

Proponer las politicas, normas y lineamientos para definir. los contenidos y la

operacién adecuada del plan y los programas de estudio, asi como del sistema de .

evaluacion y la verificacion de su cumplimiento.
Disefar y proponer la estructura curricular de los programas de estudios e
investigaciones técnicas-pedagdgicas que se requieran en el COBATAB conforme a
lo establecido en el curriculo basico por la Direccién General.

Organizar y coordinar el disefio, analisis, operacion, evaluacién de planes vy
programas de estudio, propiciar el mejor seguimiento de estos mediante el apoyo y
asesoria académica a las autoridades de los planteles y demdas 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 direccion administrativa los movimientos existentes del
personal docente para su pago, descuento y prestaciones correspondientes.

Coordinar las revisiones, tramites y seguimiento para el pago del personal docente, -

acreedor al programa del estimulo al desempefio docente.

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

Establecer mecanismos de evaluacion de las actividades docentes.
IDENTIFICACION

Descripcion del puesto

Nombre del puesto:
Director Académico

Clave:
DACBT-00005

No. de plazas:
1(una) -

Ubicacién: » |
2do. Nivel Jerarquico, en la Direccién General del COBATAB.
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Permanencia del puesto: »

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

Relaciones de autoridad

Jefe inmediato:

. Director General

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

Propésito del puesto:

Instrumentar la planeacion y organizacion de las actividades académicas tendientes
a desarrollar el proceso de ensefanza-aprendizaje.

Comunicacién permanente

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

Externa:

Con instituciones educativas del nivel medio superior y superior e Instituciones
publicas que tengan relacién con el puesto.

Especificéciones del puesto

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

Nacionalidad: _ ‘
Ser ciudadano mexicano por nacimiento.

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

Otros: ;

a) No estar en servicio activo en el ejército, armada y fuerza aérea;
b) No tener antecedentes penales por delito doloso. |

c) No ser ministro de culto religioso. )

Conocimientos: :

En administracidon general, en materia de programas educativos nacional y del
sistema COBATAB, sistemas de educacién media superior, superior y manejo de
personal docente.

Aspectos personales: .
Ser destacado profesionista y de reconocida solvencia moral, sentido de

_responsabili&lad, madurez de criterio, capacidad en la toma de decisiones, analisis y

sintesis, facilidad de expresién oral y escrita, capacidad de disposicién para
establecer y mantener buenas relaciones.
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SUBDIRECCION DE PLANEACION ACADEMICA
OBJETIVO GENERAL

Desarrollar las actividades de planeacion operativas, normativas y de investigacion,
relacionadas con los programas de estudio, formaciéon y actualizacién docente,
capacitacion para el trabajo y servicios académicos para alcanzar los estandares de
calidad de la educaciéon proporcionada a los educandos del sub3|stema del
COBATAB de acuerdo con los lineamientos de la Direccion.

FUNCIONES GENERICAS

Planear y desarrollar programas tendientes a generar en los profesores habilidades,
conocimientos didacticos y pedagogicos que permitan elevar {a calidad-del proceso
de ensefanza-aprendizaje de acuerdo a las investigaciones realizadas y de los
" lineamientos establecidos por la Direccién Académica del subSIstema

Supervisar la integracion 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 en el perfil
profesional, carga horaria en el plan de estudio, el reglamento de personal
académico y los lineamientos establecidos por la Direccién Académica.

FUNCIONES ESPECIFICAS.

Proponer las normas, politicas y los lineamientos para definicién de los contenidos y
operaciones del plan y los programas de estudio, asi como del sistema de
evaluacion y la verificacion de su cumplimiento.

Disefiar y proponer la estructura curricular de los programas de estudio, coordinar el .

desarrollo de los estudios y las investigaciones Técnico-pedagdgicas que se
requieran en el Colegio, conforme a lo establecido en el curriculum basico por la
Direccidén General de Bachillerato. :

Organizar y coordinar el disefio, anélisis, operacion, evaluacion de planes y
programas de estudio, propiciar el mejor seguimiento de estos mediante el apoyo y
asesoria académica a las autondades de los planteles y demés areas del
COBATAB.

Elaborar y evaluar los programas de estudio de las diferentes materias que forman
parte del mapa curricular del subsistema y que permiten el libre transito entre
subsistemas, de acuerdo con los lineamientos establecidos por la D|recc10n General
de Bachiilerato.

IDENTIFICACION
Descripcion del puesto

Nombre del puesto:
Subdirector de Planeacion Académica
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Clave:
SACBT-00003

No. de plazas:
1 (Una)

Ubicacion:

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

Perrh_anencia en el puesto:

Sera determinado. por la Direccidon General de conformidad con el Articulo 24,
Fraccion IV de la Ley Orgénica.

Relaciones de autoridad

Jefe inmediato:
Director Académico

Subordinados:

Jefes de Departamentos, Jefes de Materia C, Jefe de Seccién y Secretarias.

Propésito del puesto:
Instrumentar la planeacion y organizacion de las actividades académicas tendientes
a desarrollar el proceso de ensefianza- aprendizaje en materia de planeacion

- académica.

Comunicaciéon permanente
Interna:

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

Externa:-
Con instituciones educativas de nivel medio. superior y superior e Instituciones de
vinculacién con el Subsistema.

Especificaciones del puesto

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

Nacionalidad:
Ser ciudadano mexicano por nacimiento.

Experiencia:
Con 5 afios minimos de experiencia profesional.

7 Otros:

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

En administracion general, de planeacmn académica, de sistema de educaCIon y
politica educativa.

Aspectos personales:

Ser destacado profesionista y de reconocida solvencia moral, madurez de criterio,
sentido de responsabilidad, capacidad en la toma de decisiones, promover &l trabajo
en equipo, facilidad de expresion oral y escrita, capacidad de analisis y sinfesis,
disposicion para establecer y mantener buenas relaciones.

DEPARTAMENTO DE PROGRAMAS DE ESTUDIO

OBJETIVO GENERAL

Coordinar y vigilar el desarrollo y cumplimiernto de los planes y pro'gr'amas de estudio
vigentes, ademas de evaluar su aplicacién, asi como convocar a eventos que

permitan la actualizacion de los mismos.

FUNCIONES GENERICAS

Realizar las tareas de investigacion que permitan evaluar el desarrollo del plan y
programas de estudio, asi como organizar a través de las academias eventos con
los docentes en términos de planeacién escolar.

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

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

FUNCIONES ESPECIFICAS
Vigilar el cumplimiento de los planes y programas de estudio.
Orientar y asesorar al personal administrativo de los vpylanteles oficiales y pérticulares.

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

Elaborar el banco de datos e integrar fos reactivos para disefiar los examenes para

concursos de conocimientos, y los requeridos para evaluar departamentalmente al
alumno.

Actualizar y organizar el banco de reactivos de la Direccién Académica.

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

Llevar un registro de la asistencia del personal docente.:

Organizar y coordinar las actividades académicas 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 y particulares el cumplimiento de
los planes de programas de estudio. '

IDENTIFICACION
Descripcion del puesto

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

Clave:
JDCBT-00021

No. de plazas:
_1(una)

Ubicacion:
4to. Nivel Jerarquico, en la Direccién General del COBATAB.

Permanencia el puesto:
Sera determinado por la Direccién General de conformidad con el Articulo 24,
Fraccion IV de la Ley Organica.

Relacion de autoridad
. Jefe inmediato:
Subdirector de planeaciéon académica

Subordinados: — »
Secretaria, Jefes de Seccion, Técnico y Analista técnico.

Propésito del puesto: v

Instrumentar la planeacion y organizacion de las actividades académicas tendientes
a desarrollar el proceso de ensefianza y aprendizaje en materia de programacion de
estudios.

Comunicacion permanente
Interna: ) ,
Con el Director Académico, Jefes de Departamento, Directores de -Areas,

Subdirector y Directores de planteles.

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

Especificaciones del puesto

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

Nacionalidad: :
Ser ciudadano mexicano por nacimiento.
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Experiencia:
Tener cuando menos, cinco afos de experiencia profes:onal

Otros:

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

c). No ser ministro de cutto religioso.

Conocimientos:

Administracion general, planeacion educativa, metodologia de la investigacion,
disefo curricular y ciencias de la educacion.

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 expresion oral y escrita, capacidad de relacionarse,
capacidad de resolver situaciones conflictivas.

DEPARTAMENTO DE ACTIVIDADES Y FORMACION DOCENTE

OBJETIVO GENERAL

Prever, planear y organizar la realizacion de acciones tendientes a mantener la

calidad del personal docente, a través de la imparticion de cursos, seminarios,
talleres y eventos de formacion, actualizacion capacitacion docente que propicie la
adquisicidn de conocimientos y habilidades para conducir de manera eficiente el

proceso de ensefianza-aprendizaje y llevar a cabo las actividades relacionadas con
el desarrolio del personal docente.

[FUNCIONES GENERICAS

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

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

Promover e incentivar la participacion en las tareas de comunicacion institucional
para obtener el conocimiento de otras experiencias académicas a través del

intercambio interinstitucional, actividades que permitan enriquecer su trabajo
docente. '

FUNCIONES ESPECIFICAS

Dirigir y ejecutar fa elaboracion de planes y programas de Educacmn contmua
permanente dirigida al personal docente del subsistema COBATAB.

Organizar e implementar actividades que promuevan la produccion acadé,mica del
personal docente: elaboracion de libros, manuales, software, etc. que facilite la
transmision de conocimientos y comunicacién entre profesor y alumnos.



46

PEkIODICO OFICIAL - 7 DE MAYO DE 2011

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

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

Coordinar las modalidades educativas que se emplearan para la formacion,
capacitacion y actualizacion docente a distancia, presencial y/o ablerta a través del
uso de alta tecnologia.

Dar cumplimiento al sistema de estimulo a que dan lugar las actividades de
actualizacion por parte del personal docente, previa presentacion de documentacion.

_ IDENTIFICACION

Descripcion del puesto

Nambre: _
Jefe del Departamento de Actividades y Formacion Docente

Clave:

JDCBT-00020

No. de plazas:

1 (una)

Ubicacion: _ :
4to. Nivel Jerarquico, en 1a Direccion General del COBATAB.
Permanencia en el puesto:

Serda determinado por la Direccion General de conformldad con el Articulo 24,
Fraccién IV de la Ley Organica.

Relaciones de autoridad

Jefe inmediato:
Subdirector de Planeacién Académica

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

‘Propésito del puesto:

Instrumentar la planeacion y organizacion de planes y programa de educacion
Continua tendientes a desarrollar el proceso de ensefianza-aprendizaje en materia
de actividades y formacion docente. La adquisicion de conocimientos y habilidades
para el desarrollo de la practica docente.

Comunicacién permanente

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

Especificaciones del puesto

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

Nacionalidad:
Ser ciudadano mexicano por nacimiento.

Experiencia:
Con 5 arfios minimos de experiencia profesional.

* Ofros: :

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

¢). No ser ministro de culto religioso.

Conocimientos:

Administracion general, planeacion educativa, metodologla de la investigacion y
ciencia de la educacion. :

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 expresion oral y escrita, capacidad de relacuonarse y de
resolver situaciones conflictivas. ‘

DEPARTAMENTO DE SERVICIOS ACADEMICOS
OBJETIVO GENERAL

Analizar, organizar y controlar acciones tendientes a proporcionar a los planteles del
COBATAB el apoyo necesario para llevar a cabo el mayor desarrollo de la
administracion docente, dirigido al logro de la excelencia y la eﬁcnencna de los
servicios educativos. :

FUNCIONES GENERICAS

Programar y coordinar las actividades inherentes a la revision 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 administracion de los recursos financieros asignados a esta
institucion educativa.

Coordinar y asesorar a las autoridades de cada plantel oficial en lo referente al

control y métodos a realizar para la elaboracion .de plantillas y movimientos que
genere el personal docente.
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Coordinar visitas a- planteles oficiales para la supervision y autorizacién de las
plantillas del personal docente.

FUNCIONES ESPECIFICAS

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

Control y actualizacion del kardex individual del personal docente.

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

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

- Coordinar, supervisar y tramitar el programa del afio sabatico, del personal docente

en base ala normatividad.

Elaborar éstadlsticas requeridas del personal docente que.labora en el subsistema.
Supervision de plantillas del personal docente de los planteles incorporados al
subsistema. .

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

IDENTIFICACION
Descripcion del puesto

Nombre:
Jefe del departamento de Servicios Académicos.

Clave:

" JDCBT-00011

No. de plazas:
1 (una)

Ubicacion:

4to. Nivel Jerarquico, en la Direccién General del COBATAB.

Permanencia en el puesto:

Sera determinado por la Direccion General de conformldad con el Articulo 24,
Fraccion IV de la Ley Orgamca

Relaciones de autondad

Jefe inmediato:
Subdirector de Planeacion Académica

Subordinados:

Secretaria, Jefes de Of cina, Jefes de Seccion.
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Propdsito del puesto:

Instrumentar la planeacion y orgamzacuon de las actividades académicas tendientes
~a desarroliar el proceso de -ensefianza aprendizaje en materia de servncms

académicos.

Comunicacién permanente

Interna:

Con el Director Académico, Jefes de Departamento, Directores de Area, Directores y
Subdirectores de Planteles.

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

Especificaciones del puesto

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

Nacionalidad:
Ser ciudadano mexicano por nacimiento.

Experiencia:
Tener cuando menos, cinco afos de experiencia profesmnal

Oftros:

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

c¢). No ser ministro de culto religioso.

Conocimientos: _ » o
Administracion general, planeacion de la educacién y organizacion escolar.

Aspectos personales:

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

DEPARTAMENTO DE CAPACITACION PARA EL TRABAJO

OBJETIVO GENERAL

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

FUNCIONES GENERICAS | | i

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

Elaborar material mformatlvo que permlta difundir las capacntacnones en los planteles
oficiales.

Coordinar la elaboraciéon de los manuales de practicas de las capacitaciones con el
personal docente.

Analizar y determinar a través de las proyecciones de las capacitaciones de cada
plantel su mejor viabilidad y contribuir en el proceso administrativo, en la elaboracién
de la plantilla docente de acuerdo a los criterios para la promocién de las mismas,
las demas que les confiera el Director Académico y el Director General.

FUNCIONES ESPECIFICAS

Apoyar la planeacion y programacion de cursos de actualizacion y formacion
docente para maestros del area.

Elaborar estudios académicos, a los alumnos que deseen ingresar al Colegio.
Analizar la documentacién pertinente a cualquiera de las modalidades de estudio
académico.

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

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

Realizar andlisis monografico, estudios de factibilidad y supervision de instalaciones

para incorporar o en su caso determinar la operacion de un plantel de acuerdo a la
demanda social. .

Establecer convenios de cooperacion e intercambio académico con organismos
publicos para contribuir al desarrollo de los programas de capacitacion vy
adiestramiento profesional. -

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

Elaborar la revision y revalidacion de acuerdo al certificado parcial presentado por
los interesados a ingresar al subsistema.

Canalizar y asesorar a los jovenes interesados a ingresar por la modalidad de-
estudios académicos.

IDENTIFICACION
Gescripcion del puesto . [

Nombre:

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

No. de plazas:
1 (una)

Ubicacion:
4to0. Nivel Jerarquico, en la DlreCCIOF\ General del COBATAB.

Permanencia en el puesto:

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

Reiaciones de autoridad

' Jefe inmediato:
Subdirector de Planeacion Académica

Subordinado:
Secretaria

Proposito del puesto:
Instrumentar Ia planeacion y organizacion de las actIVIdades académicas tendientes

a desarrollar el proceso de ensefanza-aprendizaje en materia de capac:tacuon para
el trabajo.

Comunicacion permanente

Interna:

Con- el Director Académico, Jefes de Departamento, Subdirector de Planeacion

Académica, Directores de Area, Director y Subdirectores de Planteles vy
subordinados. :

Externa:

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

Especificaciones del puesto

Escolaridad:
Tener titulo profesional a nivel hcencuatura |egalmente expedido y registrado.

Nacionalidad:
Ser ciudadano mexicano por nacimiento.

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

Oftros:
a) No estar en servicio activo en el ejército, armada y fuerza aérea;

b) Mo tener antecedentes penales por delito doloso.
c) No ser ministro de culto religioso.
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Conocimientos:
Administracién general, planeacion educativa, metodologia de la investigacion.

Aspectos personales:

Ser destacado profesionista y de reconocida solvencia moral, sentido de
responsabilidad, capacidad de andlisis y sintesis, capacidad en la toma de
decisiones, facilidad de 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
académicas, culturales, deportivas, cientificas y tecnologicas desarrolladas por los
departamentos de orientacién educativa, laboratorios, bibliotecas y paraescolares
asi como también apoyar las actividades internas y externas de la Direccion
Académica. ‘

" FUNCIONES GENERICAS

Planear, coordinar, evaluar y dar seguimiento por medio de mecanismos de control y
supervision a las actividades de las areas de orientacion educativa, laboratorios,
bibliotecas y paraescolares, para lograr diagndsticos y aplicacion de correctivos.

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

Evaluar periédicamente el cumplimiento de cada una de las areas con la finalidad de
supervisar el desarrolio de las actividades comprendidas en el programa de trabajo
previamente elaborado.

_ Coordinar estrechamente las areas externas, y con las Areas de laboratorio de los

planteles, a fin de contribuir en el mejor desempefio 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 coordinacion permanente con la subdireccion
de planeacion educativa, de la Direcciéon Académica para el mejor desempeno de las
tareas asignadas.

Las demas que le confiera el Director Académico y la Direccion General.

IDENTIFICACION

. Descripcion dei puesto

Nombre del puesto:
Subdireccion de Servicios Educativos

J
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Clave:
SACBT-00004

No. de plazas:

1 (Una)

Ubicacion: _ .

3er. Nivel Jerarquico, en la Direccidn General del COBATAB. .

Permanencia en el puesto:

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

Relaciones de autoridad

Jefe inmediato:
Director Académico.

Subordinados:
Jefes de Departamentos, Jefes de oficina, defes de seccion y Secretarias.

Propésito del puesto:

" Instrumentar la planeacion y organizacion de las actividades académicas tendientes
a desarrollar el proceso de ensefanza aprendizaje en materia de servicios
educativos.

Comunicacién permanente

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

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

Especificaciones del puesto

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

Nacionalidad:
Ser ciudadano mexicano por nacimiento.

Expenencna
Tener cuando menos, cinco anos de expenenma profesional.

Otros:

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

c). No ser ministro de culto religioso.
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Conocimientos:

Administracion general, ciencias de la educacion, educacion tecnolégica, sistema de
educacion y politica 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
expresion oral y escrita, capacidad para promover el trabajo en equipo, capacidad de
analisis y sintesis, disposicion para establecer y mantener buenas relaciones,
caracteristicas de apoyo y colaboracion.

DEPARTAMENTO DE ORIENTAC_ION EDUCATIVA

OBJETIVO GENERAL

Promover y divulgar informacién profesiografica en los estudiantes, apoyo en su
autoconocimiento, descubrimiento y eleccion vocacional sobre las distintas areas
educativas que se ofrecen en el Estado y en instituciones de educacion 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
ensefanza-aprendizaje de los alumnos del colegio.

Participar en los eventos que promociona el estado, en los municipios conocido
como ferias, para contribuir a la orientacién educativa que se pueda ofrecer a la
poblacidon en general.

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

FUNCIONES ESPECIFICAS

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

Establecer programas anuales de orientacion educativa en los planteles oficiales.

Divulgar permanentemente los datos sobre las licenciaturas, especialidades que

ofrezcan las instituciones de educacion superior en la entidad y fuera de ella.

Realizar periddicamente reuniones o foros de divulgacion para la orientacion
educativa que se brinda a la poblacién escolar del sistema de bachilleres.

Realizar la distribucién de todo tipo de material impreso que apoye la orientacion
educativa elaborada exprofeso para los alumnos que forman el sistema Colegio de
Bachilleres.
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Promover la realizacion de actividades academlcas para la formacion de
orientadores educativos. -

Coordlnar y superwsar las actividades de los onentadores educativos en todos los
planteles. .

Promover la realizaciéon de eventos de divulgacion como: feria profesiografica que
contribuyen a la orientacion educativa dentro del subsistema Colegio de Bachilleres.

Elaborar material de informacion sobre orientacion educatlva para su divulgacion en
todos los planteles del COBATAB.

Registrar, interpretar y proyectar los datos estadisticos que correspondan a los
servicios de orientacion educativa, sobre la medicina preventiva, asistencia

psicolégica de los alumnos, y buscar mecanlsmos para resolver problemas de
aprendizaje.
Evaluar el programa de orientacion educativa.

Coordinar las actividades de las academias de orientacion educativa.

Y las demas actividades que le confieran, el Director Academlco y el Director
General.

IDENTIFICACION
Descripcion del puesto

Nombre: ;
Departamento de Orientacion Educativa

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

Ubicacion:
4to. Nivel Jerarquico, en la Direccion General del COBATAB.

Permanencia en el buesto: /
Sera determinado por la Direccion General de conformidad con el Articulo 24,

Fraccion IV de la Ley Organica.

Relaciones de autoridad

Jefe inmediato:
Subdirector de Servicios Educativos

Subordinados:
Secretaria, jefe de seccion, jefe de oficina.
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Proposito del puesto:

Instrumentar la planeacion y organizacion de las actividades académicas tendientes
a desarrollar el proceso de ensenanza aprendizaje en materia de orientacion

educativa. :

Comunicacion permanente

lhterna:
Con el Director Académico, Jefes de Departamento, Directores de Area, Direccion
General y Directores de Planteles.

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

' Especificaciones del puesto

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

Nacionalidad:
Ser ciudadano mexicano por nacimiento.

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

Otros:

a). No estar en servicio activo en el ejército, armada y fuerza aérea;

b). No haber sido condenado por delito doloso que merezca pena corporal.
c). No ser ministro de culto religioso.

Conocimientos:
Administracién general, organizacién escolar, psicologia educativa y dinamica.

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 expresion oral y escrita, capacidad de relacionarse,
capacidad de resolver situaciones conflictivas.

DEPARTAMENTO DE ACTIVIDADES PARAESCOLARES
OBJETIVO GENERAL
Planear, organizar, dirigvir y evaluar las actividades culturales, civicas y deportivas

que contribuyen a completar la formacién integral del educando en consecucion de
su desarrolto arménico.
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FUNCIONES GENERICAS

Planear, organizar, administrar y evaluar las -actividades de formacion cultural,
civicas y deportivas de la Institucion.

Realizar estudios. de diagnostico para la deteccuon de necesudades de servicios de
educacion extraescolar en la region.

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 ejecucion de tareas civicas de acuerdo con el calendario
autorizado por la Direccion General difundida en los planteles del subsistema
regularmente se lleven a efecto.

Promover la distribucién de informacion bibliografica sobre los hechos vy
circunstancias culturales y deportivas que hlstorlcamente contribuyen a la formaciéon
de nuestra sociedad.

Promover la realizacion de viajes a sitios historicos para acrecentar Ia cultura civica
en los educandos.

Promover la publicacion de libros y distribucion de informacion cultural, folletos y
carteles alusivos a hechos singulares de nuestra historia en rescate de nuestras
tradiciones.

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

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

Promover la realizacion de eventos deportivos dentro del subsistema estatal Colegio
de Bachilleres, procurando que éstos se realicen de acuerdo a las fechas y tiempo
previamente autorizados.

Promover y coordinar la formaciébn de grupos voluntarios para la formacion de
contingentes que asistan y participen en desflles civicos, incluyendo la integracion
de bandas de guerras y escoltas. :

Implementos que aseguren el desarrollo de las actividades de nuestro Subsistema e

Instituciones del Gobierno y demas que le confiera el Director Académico y el
Director General.
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IDENTIFICACION

Descripcién del puesto

Nombre:
Departamento de actividades paraescolares

Cléve:
JDCBT-00016

No. de plazas:
1 (una)

Permanencia en el puesto:

- Serd determinado por la. Direccién General de conformidad con el Articulo 24,

Fraccion IV de la Ley Organica.

Relaciones de autoridadA
Jefe inmediato:
Subdirector de Servicios Educativos.

Subordinados:

. Secretaria, Jefes de Oficina, Jefes de Seccion.

Propésito del puesto:

Instrumentar la planeacion y organizacién de las actividades académicas, tendientes
a desarrollar el proceso de ensefanza y aprendizaje en materia de actividades
paraescolares.

Comunicacion permanente

Interna:

‘Con el Director Académico, Subdirector de Servicios Educativoss, Jefes de

Departamento.

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

Especificaciones del puesto

Escolaridad:

Tener titulo profesional a nivel licenciatura legalmente expedido y registrado.

Nacionalidad: :
Ser ciudadano mexicano por nacimiento.

Experiencia: _

Tener cuando menos, cinco afos de experiencia profesional.

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

¢). No ser ministro de culto religioso.
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Conocimientos:

Administracion general, organizacion escolar, cultural y deporte, medidas de higiene
y salud y técnicas de dinamicas grupales.

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 expresién 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 segun los planes de estudio vigentes, los
eventos academicos y los procedimientos didacticos -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 autonzados '

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, asi como admlnistrar el empleo de Ios
recursos en el desarrollo de los trabajos que alli se realicen.-

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

Asesorar y supervisar sobre el disefio de montaje, desarrolio y reporte de los
ejercicios de laboratorios.

Supervisar que el inventario de equipo y reactivos que cofrespondan a los
programas sefalados de acuerdo a las modalidades academlcas de los planes
senalados.

Promover y gestionar el servicio de mantenimiento preventivo y correctivo del equipo
de laboratorios.
Promover cursos de capacitacion para laboratorista de acuerdo a las necesidades

académicas de los planes de estudio y del propio Subsistema Colegio de
Bachilleres.
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Distribuir  informacién  bibliografica sobre la realizacion de actividades
experimentales, manejo de equipos, materiales y reactivos. )

IDENTIFICACION
Descripcion del puésto

Nombre; _ ,
Departamento de Coordinacion de Laboratorios

Clave: .
JDCBT-00019

No. de plaza‘s:

1 (una) !

Ubicacion:.

4to. Nivel Jerarquico, en la Direccion General del COBATAB.

Permanencia en el puesto: )

Serd determinado por la Direccion General de conformidad con el Articulo 24,
Fraccion |V de la Ley Organica. ~

Relaciones de autoridad

Jefe inmediato:
Subdirector de Servicios educativos

Subordinados: v
Secretaria, Jefes de Oficina, Jefes de Seccién

Propdsito del puesto: -
Instrumentar la planeacién y organizacién de las actividades académicas, tendientes
a desarrollar el proceso de ensefianza aprendizaje en materia de laboratorios.

Comunicacion permanente

Internos: ; . ]
Con el Director Académico, 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.

Especificacioneé del puesto

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

Nacionalidad:
Ser ciudadano mexicano por nacimiento.
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Experiencia: :
Tener cuando menos, cinco afos de expenenaa profesmnal

Otros: -

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

c). No ser ministro de culto religioso.

Conocimientos:

Administracion general, organizacién 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 analisis y sintesis, capacidad en la toma de
decisiones, facilidad de expresién oral y escrita, capacidad de relac1onarse
capacidad de resolver cualquier situacion confiictiva.

DEPARTAMENTO DE COORDINACION DE BIBLIOTECAS
OBJETIVO GENERAL

Planear, organizar y dirigir los servicios de informacién bibliografica que deban
prestar las bibliotecas en cada uno de los planteles oficiales asi como también la
conservacion, guarda y custodia de libros 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 clasificacion y catalogacién del
inventario de los centros bibliograficos.

Supervisar el manejo y operacion de aquellos locales en donde se encuentren
ubicados los centros bibliograficos buscando que éstos sean adecuados para la
conservaciéon de los mismos.

Promover la elaboracion de catalogos “bibliograficos para facilitar el servicio de
consulta e informacion.

FUNCIONES ESPECIFICAS

Verificar y proponer la operacién y ejercmlo del reglamento interno de operacién de
bibliotecas del COBATAB.

Controlar 'y evaluar pericdicamente que los inventarios sobre los acervos

bibliograficos sean correctos y que se apliquen aquellas normas tendientes a evntar
la sustraccion, destruccion o pérdida de libros.
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Promover el incremento de libros y demas material bibliografico para que este
servicio sea integral y actualizado.

Convocar regularmente a reunién de bibliotecarios para la divulgacion de temas
afines, forma de operacién y servicios a la poblacion escolar y las demas que les
confiera el Director Académico y el Director General.

IDENTIFICACION

Descripcion del puesto

" Nombre:
- Departamento de Coordinacion de Bibliotecas.

*. Clave:

JDCBT-00002

No. de plazas:

1 (una)

Ubicacion: :

4to. Nivel Jerarquico, en la Direccion General del COBATAB.
Permanencia en el puesto:

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

Relaciones de autoridad
Jefe inmediato:

Subdireccion de S.ervicios Educativos

" Subordinado:

Secretaria, Jefes de Oficina.

" Propésito del puesto:

Instrumentar la planeacion y organizacion de las actividades académicas tendlentes
a desarrollar el proceso de ensefianza aprendizaje en materia de bibliotecas.

Comunicacidén permanente

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

Externa:
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 nivel licenciatura legalmente expedido y registrado.
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Nacionalidad:
Ser ciudadano mexicano por nacimiento.

Experiencia:
Tener cuando menos, cinco anos de experlenma profesmnal

Otros: : ‘
a). No estar en servicio activo en el ejército, armada y fuerza aérea;
b). No tener antecedentes penales por delito doloso.

c). No ser ministro de culto religioso.

Conocimientos:

Administracion general, sistemas de clasificacién y control de material bibliogréafico

técnicas de comunicacion y archivonomia.

»

. Aspectos personales:

Ser destacado profesionista y de reconocida solvencia moral, sentido de
responsabilidad, capacidad de anadlisis -y sintesis, capacidad en la toma de
decisiones, facilidad de expresion oral y escrita, capacidad de relacionarse,
capacidad de resolver cualquier situacion conflictiva.

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

OBJETIVO GENERAL

Planear, organizar, dirigir, coordinar y controlar acciones tendientes a proporcionar a

los- Centros EMSaD, B.{. y CEA el apoyo necesario para llevar acabo el proceso .

ensenanza aprendizaje de calidad.
FUNCIONES GENERICAS
Planear, organizar y Dirigir las actividades relacionadas con'la Coordinacién.

Coordinar actividades académicas y/o administrativas con la Direccion General del
Bachillerato de la Secretaria de Educacién Pblica.

Efectuar visitas de supervisién técnica y académica a Cehtros EMSaD; B.l.y CEA.
Prever necesidades materiales, técnicas y humanas de Centros EMSaD, B.I. y CEA.

Programar reuniones académicas y administrativas con Responsables de EMSaD y
Directores de B. . y Coordinadores de C.E.A.

Promover la vinculacion de los. centros EMSaD, B.l. y C.E.A con instituciones
educativas y autoridades municipales. ’ :

Planear la aplicacion de examenes parciales y finales de los centros EMSaD, B.l. y
C.EA _ B

Coordinar la actualizacion del acervo bibliografico para los centros EMSaD, B.l. y
CEA.
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FUNCIONES ESPECIFICAS

Proporcionar y gestionar mantenimiento a los Centros de Cémputo.

Elaborar solicitudes de examenes de tipo general para ablicar en cada EMSaD, B.I.

y C.E.A.

Coordinar necesidades previas a la apertura de un Centro EMSaD, B.|. yQ‘.;E;.A*._
Acompanar a Directivos de Centros EMSaD, Bl y C.E.A en actividades
académicas, administrativas, de control escolar y vinculacién.

Difundir ante las autoridades educativas y municipales los servicios educativos que
el Cobatab ofrece a los alumnos para la preparacién de su ensefianza media

superior.

Inventariar la infraestructura fisica y educativa de fos Emsad, B.l. y C.E.A.
Organizar la Elaboracién, reproduccion y distribucién de examenes parciales y
finales.

Reproducir y distribuir material bibliografico a los centros EMSaD, B1l. y C.E A

Promover la actualizacién de la formacién docente mediante la utilizacién de las
TIC’s. ) '

"Realizar reuniones. de trabajo interdisciplinarias para elaboracion de guias

didacticas, con asesores y docentes de los centros EMSaD, B.l. y CE.A.

Realizar -reuniones de trabajo con asesores de los B.l. y autoridades de la
Coordinacion General de Educacion Intercultural y Bilinglie de la Secretaria de
Educacion Publica.

Promover el reforzamiento académico en los procesos de evaluaciones nacionales
en los centros EMSaD, B.l. y C.EA.

Promover y difundir la normatividad del Colegio de Bachilleres de Tabasco, a los
centros EMSaD, B.l.y CEA. -

Promover la participacion de los alumnos y asesores en los concursos académicos,
organizados por la Direccion General del Cobatab.

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

_ IDENTIFICACION

Descripcién del puesto

Nombre del Puesto:
Coordinador de centros EMSaD, B.l. y C.EA

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

Ubicacién:
4to Nivel jerarquico en la Direccion General del COBATAB.

Permanencia en el puesto:

Sera determinado por la Direccién General de conformidad con el articulo 24
fraccion IV de la Ley Organica

Relaciones de Autoridad

Jefe inmediato:

- Subdirector de Planeacion Académica
- Subordinados:

Secretaria y auxiliar de la Coordinacion

Proposito del Puesto

Coordinar las actividades académicas y/o acministrativas encaminadas a la
operacion y funcionamiento de los centros EMSaD, B.l. y C.E.A. :

Comunicacion permanente

Interna:
Con el Director Académico, 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 medio superior federal y estatal.

Especificaciones del puesto

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

Nacionalidad:
Ser ciudadano mexicano por nacimiento.
Y
Experiencia: ’
5 afos minimos de experiencia profeSIonaI

Otros:

a) No estar en servicio activo en el ejercito, armada o fuerza aérea,;
b) No tener antecedentes penales por delito doloso;

¢) No ser ministro de ningun culto religioso.

Conocimientos:
Administracion general, planeacién educatlva metodologia de la investigacion y
ciencias de la educacion.
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Aspectos personales , :

Ser destacado profesionista vy de reconocida solvencia moral, sentido de
responsabilidad, capacidad de anadlisis y sintesis, capacidad en la toma de
decisiones, facilidad de expresién oral y escrita, capac:dad de relacionarse y de
resolver situaciones de conflicto.

DIRECCION DE REGISTRO Y CONTROL ESCOLAR
OBJETIVO GENERAL

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

FUNCIONES GENERICAS .

Coordinar las actividades de la Direccién de Control Escolar con las demas areas .

- para el cumplimiento de metas y objetivos del COBATAB.

Analizar, programar y dirigir la atencién a la demanda, mediante la aplicacion de
examenes de seleccion a los alumnos de nuevo ingreso.

Coordinar con la Direccion de Planeacion, Programacion y Presupuesto la
integracion del anteproyecto de presupuesto de los servicios escolares para la
integracién del programa operativo anual de la Direccién de Control Escolar.

Participar en las acciones y en la integracion de la estadistica bdsica y sistemas de
informacion de evaluacion programatico presupuestales que se realicen en la
Dlreccmn Admmlstratlva del COBATAB.

) lmplementar programas de atencnon 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 Direccidon Administrativa requerimiento de recursos
tecnolégicos, 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 escolar del COBATAB.

Participar con la Direccién de Planeacion y Presupuesto en las evaluaciones del
ejercicio del presupuesto asignado al Area de Control Escolar.
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Promover eventos de capacitacion, actualizacion y superacion profesional del -

personal adscrito a los servicios escolares para lograr la excelencia.

Coordinar las actividades para detectar las necesidades de recursos materiales

necesarios para que el funcionamiento del control escolar se realice conforme a las
normas, lineamientos y procedimientos establecidos.

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

FUNCIONES ESPECIFICAS

Supervisar el buen funcionamiento y organizacién de los controles escolares de
planteles oficiales e incorporados, asesorar y capacitar sobre el uso legal y correcto
-de la documentacidn y tramites.

Dirigir y ejecutar las tareas propias de la asignaciéon de matricula a la poblacion
estudiantil, del subsistema, asi como la verificacion y evaluacion de la
documentacion que acredita la escolandad del estudiante y la expedicion de
certificados.

Ejecutar y supervisar las tareas correspondientes al manejo, operacion y custodia -

general del archivo escolar del subsistema desde su admisién, para la integracion
‘del historial académico de cada alumno.

Elaborar el calendario escolar para su posterior publicacion.

Elaborar periodicamente informes sobre las actividades realizadas a la Direccion
General.

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

Fortalecer' y consolidar el sistema de administracion escolar considerando los
procesos homogéneos de planeacion, programacion, ejecucion y evaluacion.

Supervisar las actividades de las areas a su cargo de acuerdo con las normas,
lineamientos y procedimientos establecidos, participar en la integracién de las
normas y lineamientos de acuerdo a lo establecido por la Direcciéon General. .
IDENTIFICACION

Descripcion del puesto

Nombre del puesto:
Director de Registro y Control Escolar.

Clave: ' , o
DACBT-00002 : » :

No. de plazas / /
1 (una) ‘
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Ubicacion: _
2do. Nivel Jerarquico, en la Direccién General del COBATAB.

Permanencia en el puesto:

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

Relaciones de autoridad

Jefe inmediato:
Director General d_ei..Co|egio de Bachilleres.

Subordinados: :
Jefes de Departa’rﬁento, Jefes de oficina, jefes de seccion y secretarias.

Propésito del p(lesto:

Dirigir los servicios escolares del subsistema, conforme a los objetivos de la
Educacion Media Superior en €l Estado.

h

Comunicacion permanente 7

Interna: ‘
Director General, Directores de égas, unidades organicas a su cargo, Directores de
planteles, administrativos y docentes.

{

Externa:

- Con organismos publicos y privados.

Esp*ificaciones del puesto

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

Nacionalidad:
Ser ciudadano mexicano por nacimiento.

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

Oftros: ‘

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

c). No ser ministro de culto religioso.

Conocimientos:

En administracién general, Ciencias de la educacion, sistemas de educacion media
superior o superior, politica educativa y sistema de educacién nacional,
organizacion, control de datos, manejo de estadisticas y de planes y programas de
estudios. ' s : : ‘
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Aspectos personales:

Ser destacado profesionista y de reconocida solvencia moral, haberse distinguido en
la docencia, investigacion, administracion o divulgacion cientifica, sentido de
responsabilidad, capacidad de andlisis y sintesis, capacidad para dirigir y controlar al
personal, capacidad en la toma de decisiones, habilidad para resolver situaciones
conflictivas, facilidad de expresion oral y escrita, disposicion para establecer y
mantener buenas relaciones, espiritu de apoyo y colaboracion.

DEPARTAMENTO DE MATRICULACION Y CERTIFICACION
OBJETIVO GENERAL

Atender permanentemente y llevar a cabo la prestacion de los servicios en relacion a
la asignacion de matriculas, validando y certificando la documentacion que acredita
la escolaridad de los estudiantes del COBATAB.

FUNCIONES GENERICAS -

Coordinar las actividades del departamento de matriculacion y certificacion,
colaborar y participar con los demas departamentos de la direccion 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 documentaciéon escolar de nuevo ingreso, y que
cumplan con los requisitos establecidos.

Asignar el numero de matricula especifico a los alumnos.

Coordinar y controlar los tramites de acreditacién, certificacion, reval_idaci()n,
equivalencia y regularizacion 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 fa informacion y documentacion requerida para el registro y certificacion de
alumnos. '

Elaborar catalogos y estadisticas de la eficiencia terminal.

Proporcionar en los términos y plazo establecidos la informacién y documentacién
que le sean requeridas por instancias superiores.

IDENTIFICACION

Descripcion del puesto _ : i

Nombre del puesto:
Jefe de Departamento de Matriculacién y Certificacion.
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Clave:

JDCBT-00008.

No. de plazas:
1 (una)

‘Ubicacion:

4to. 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 Organica.

Relaciones de autoridad

" Jefe inmediato:

Director de Registro y Control Escolar.

Subordinados:
Secretaria.

Jefe de Oficina.
Técnico Especializado.
Taquimecandgrafa.

Prbpésito 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.

Comunicacion permanente

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

Externa:

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

Especificaciones del puesto

Escolaridad:

Tener titulo profesional a nivel llcenC|atura legalmente expedido y registrado.
Nacionalidad:
Ser ciudadano mexicano por nacimiento.

Experiencia:
Tener cuando menos cinco anos de experiencia profesional. v
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Oftros:

a). No estar en servicio activo en el ejermto armada y fuerza aérea;
b). No tener antecedentes penales por delito. doloso.-
c). No ser ministro de culto religioso.

Conocimientos:

Administracion general, organizacién y control de datos; manejo de estadisticas,

planes y programas de estudios.
Aspectos personales:

Ser destacado profesionista y de reconocida solvencia moral, capacidad de

observacion, 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.
OBJETIVO GENERAL

Promover mediante el proceso de seleccion los espacios educativos existentes en el

colegio para otorgar a los alumnos con mayor rendimiento académico, reahzando
una seleccion de egresados del nivel medio basico.

FUNCIONES GENERICAS

Coordinar las actividades del departamento, asi como colaborar y participar con los
demas departamentos de la direccion 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 organizacion y funcionamiento
del departamento y verificar su cumplimiento.

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

FUNCIONES ESPECIFICAS

Controlar el tramite y expedicion de actas, boletines y demas documentos sobre la
escolaridad de los alumnos, conforme a las normas y procedimientos establecidos.

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

Coordinar, organizar y controlar el proceso y la seleccion e inscripcion de los
alumnos de nuevo ingreso.

Validar y certificar las actas y boletas de evaluacion ordinarias, extraordinarias, y

especiales de todos los alumnos del subsistema. ‘

Suministrar la papeleria de registro escolar y académica a los planteles, d:el colegio.
A
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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 la integracion de los archivos relativos a la escolaridad de los
alumnos del colegio.

Proporcionar en los términos y plazo establecidos la informacion y documentacion
que le sean requeridas por instancias superiores.

IDENTIFICACION
Descripcion del puesto

Nombre del puesto:
Jefe del Departamento de Control Escolar.

Clave:
JDCBT-00010

No. de plazas:
1 (una)

Ubicacién:

4to. 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 Organica.

Relaciones de autoridad

Jefe inmediato:
Director de Registro y Control Escolar.

Subordinados:
Secretaria.

Proposito dél puesto:

Dirigir, ejecutar y supervisar las actividades sobre la validacion e integracion del
manejo general del archivo escolar del COBATAB.

- Comunicacién permanente

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

Externa:

Directores de los Planteles, con los Jefes de Oficina y Control Escolar, con :los
Alumnos activos, egresados y Padres de Familia.



7 DE MAYO DE 2011 PERIODICO OFICIAL 73

Especificaciones del puesto

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

Nacionalidad: -
Ser ciudadano mexicano por nacimiento.

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

Oftros:

a). No estar en servicio activo en él ejército, armada y fuerza aérea,

b). No tener antecedentes penales por delito doloso. :

c). No ser ministro de culto religioso.

Conocimientos: _

Administracién General, organizacién y control de datos, manejo de estadisticas,
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 expresion.

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 aplicacién correcta de la

normatividad de los servicios escolares de! COBATAB.

FUNCIONES GENERICAS

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

Supervisar y asesorar en materia escolar a Ios'plantéles oficiales y particulares.
FUNCIONES ESPECIFICAS

Coordinar las actividades para que esté integrada la informacion y documentacion
requerida para el registro y certificacion.

Planear, coordinar, controlar y evaluar las actividades relacionadas con la
permanencia de los estudiantes en él COBATAB.

Supervisar el tramite y expedicion de constancias y demas documentos sobre: Ia _
escolaridad de los alumnos.

Vigilar la normatividad en el control adecuado de egresados de generaciones.
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Coordinar, dirigir y supervisar la afiliacion al régimen facultativo del IMSS, de los
alumnos inscritos en los planteles oficiales.

Programar el calendario escolar.

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

Proporcionar en los términos y plazo establecidos la informacion y documentacion
que le sean requeridas por instancias superiores.

IDENTIFICACION

Descripcion del puesto

Nombre del puesto: _ ‘ '
Jefe del Departamento de Supervision y Asesoria.

Clave:
JDCBT-00009

No. de plazas:
(Una)

Ubicacion:
4to. 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 Organica.

Relaciones de autoridad

Jefe inmediato:
Director de Registro y Control Escolar

Subordinados:
Secretaria.

Jefe de Oficina.
Técnico Especializado.
Taquimecandgrafa.

Propésito del puesto:

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

Interna:
Con el Director de Area, Jefes de Departamento, Jefes de Oficina vy
Taquimecanografas. ' '

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 nivel licenciatura legalmente expedido y registrado.

Nacionalidad:
Ser ciudadano mexicano en ejercicio de sus derechos.

Experiencia:
Tener cuando menos cinco afos de experiencia profesional.

Otros:

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

c). No ser ministro de culto religioso. ’

Conocimientos:
Administracion general, organizacion 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, amplio criterio y facilidad de expresion.

DEPARTAMENTO DE SERVICIOS ESTUDIANTILES
OBJETIVO GENERAL

Atender permanentemente proporcionando los servicios escolares que demandan
los planteles cficiales, particulares y alumnos en general, en materia de tramites, de
becas, exencion de pagos, cambio de planteles reingresos y estadisticas; durante su
estancia como estudiantes de Educacion media superior en el COBATAB.

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

‘..Y{
Coordinar la orientacion e informacion a estudiantes acerca del tramite 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 nivelacién académica.

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

Elaboracién de las estadisticas del semestre relacionadas con la poblacién
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.

Asesorias, logistica y supervision escolar.

Proporcionar en los términos y plazo establecidos la informacion y documentacion
gue le sean requeridas por instancias superiores.

IDENTIFICACION

- .Descripcion del puesto

Nombre del puesto:
Jefe del Departamento de Servicios Estudiantiles.

Clave: v
JDCBT-00017

No. de plazas:

1(una)

Ubicacion: .

4to. 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 Organica.

Relaciones de autoridad

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

Propésito del puesto:

Proporcionar servicios de apoyo en relaciéon a tramites académicos y escolares que
" debera realizar el departamento para el eficiente funcionamiento de los planteles
oficiales y particulares del subsistema COBATAB.

Comunicacion permanente

Interna:
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 nivel licenciatura legalmente expedido'y registrado.

Nacionalidad:
Ser ciudadano mexicano por nacimiento.

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

Otros:
a). No estar en servicio activo en el ejército, armada y fuerza aérea;
b). No tener antecedentes penales por delito doloso. 4 -
c). No ser ministro de culto religioso.

Conocimientos:
Administracion general, organizacion y control de datos, manejo de estadisticas, de
planes y programas de estudio.

Aspectos personales:

 Ser destacado profesionista y de reconocida solvencia moral, sentido de
responsabilidad, dinamismo, amplio criterio y facilidad de expresion oral y escrita.

DIRECCION ADMINISTRATIVA
OBJETIVOS GENERALES

Actualizar, diversificar y ampliar los servicios de apoyo necesarios para dar sustento
a las actividades académicas y contar con los servicios de mantenimiento y=
equipamiento suficientes que permitan tener los espacnos educativos en las roejores
condiciones de operacion.
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Fortalecer el desarrollo de una cultura administrativa que contemple el servicio
educativo en forma integral, consolidando el sistema de administracion que
considere procesos homogéneos de planeacién, programacion, ejecucion vy
evaluacion. -

Impulsar la formacion del personal directivo y de apoyo asistencia a la educacion
para lograr la profesionalizacion del mismo.

Apoyar y fortalecer las funciones sustantivas de la educacidon media superior,
mediante el incremento de acervos bibliograficos, el establecimiento de estimulos y
reconocimientos al desempeno de maestros y alumnos, el desarrollo de software
educativo y programas de computo, el impulso a las comunicaciones y la telematica,
la generacion de proyectos interinstitucionales de caracter nacional e internacional
para la superacion personal y profesional de los docentes.

Contar con la infraestructura y los espacios académicos y recreativos para que los
planteles puedan elevar la calidad de la educacién y formaciéon integral del
educando.

Mejorar significativamente la calidad de los servicios educativos, mediante el
desarrollo de un proceso de planeacidon que optimice la administracion en la
utilizacion de los recursos humanos, financieros, materiales y de infraestructura.

Establecer el modelo de planeacién y evaluacidon como elemento esencial en la toma
de decisiones. )

Mejorar los sistemas y procedimientos automatizados.
Ampliar los servicios de capacitacion y actualizacion profesional a partir de los
requerimientos de la poblacion y del sector productivo industrial y de servicios.

FUNCIONES GENERICAS

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

Planear, coordinar y administrar los bienes y servicios de la institucion para
aprovechar su maxima utilizacién y rendimiento de manera conjunta.

Establecer y coordinar con las diferentes unidades administrativas de la instituciéon y
primordialmente con las de la administracion publica federal y estatal del ramo,
mecanismos que permitan mantener una mayor comunicacion para la resoluciéon de
tramites y planteamientos.

Aplicar la estructura organica autorizada para la Direccion Administrativa y verificar
el cumplimiento de los procedimientos establecidos para la administracion de
recursos humanos, financieros, materiales, servicios generales y de cémputo, pago
de remuneraciones al personal y mantenimiento de equipo.
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Planear, organizar, dirigir, controlar y evaluar la prestacion de servicios de computo
mantenimiento de equipo y pago de remuneraciones al personal, de conformidad
con las normas y lineamientos establecidos.

FUNCIONES ESPECIFICAS

Dirigir y controlar la seleccion, contratacion, 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 través de los departamentos respectivos la adquisicion de bienes
muebles, almacenes y servicios generales del COBATAB.-

Participar con la direccidon de planeacion, programacion y presupuesto, direccién de
recursos financieros y contraloria en las evaluaciones del ejercicio del presupuesto
asignado.

Promover, dirigir y coordinar los eventos y seminarios de capacitacion administrativa
y de servicios que se brinden a empleados de la institucion.

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

Proyectar y promover en coordinacién con las demas unidades administrativas de la
institucion, manuales, instructivos, folletos y reglamentos tendientes a mejorar la
prestacion de los servicios educativos.

Tramitar nombramientos, renuncias, licencias vy jubilaciones- del personal
administrativo y docente.

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

Coordinar las actividades de la direccion Administrativa con las demas areas para el
cumplimiento de los objetivos del COBATAB.

Autorizar la documentacion necesaria para los tramites administrativos y para las
erogaciones con cargo al presupuesto. ’

Informar del funcionamiento de la Direccién Administrativa a la Direccién General en
los términos y plazos establecidos.

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

IDENTIFICACION
Descripcion del puesto

Nombre del puesto:
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Director Administrativo

Clave:
DACBT-00007

Numero de plazas:
1 (una)

Ubicacion:
2do. 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 Organica.

Relaciones de autoridad

Jefe inmediato:
Director General del Colegio de Bachilleres.

Subordinados: ‘
Jefes de los departamentos, Auxiliares administrativos y secretaria.

Proposito del puesto:

Administrar la prestacion de los servicios educativos que ofrece el plantel, conforme
a los objetivos de la educacion media superior y de acuerdo a los lineamientos
establecidos por la Direccion General.

Comunicacién permanente

Interna: :
Director General, Directores de area, unidades organicas a su cargo.

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

Especificaciones del puesto

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

Nacionalidad:
Ser ciudadano mexicano por nacimiento.

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

Oftros:

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

c). No ser ministro de culto religioso.
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Conocimientos: : / »
En administracién general, ciencias de la educacmn sistemas de educacion medla
superior o supenor y politlca ‘educativa. .

Aspectos personales:
Ser destacado profesionista y de reconocida solvencia moral, haberse distinguido en

la docencia, investigacion y administracion o divulgacion cientifica; sentido de’

res'ponsabilidad; capacidad de analisis y sintesis; capacidad para.dirigir y controlar al
personal; capacidad en ia toma de decisiones; habilidad para resolver situaciones
conflictivas; facilidad de expresion oral y escrita; disposicion para establecer y
mantener buenas relaciones; espiritu de apoyo y colaboracion.

DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS |
" OBJETIVO GENERAL

Dirigir y coordinar las actividades relativas 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 operaCIon de

este 6rgano educativo.
FUNCIONES GENERICAS

Planear, coordinar, controlar y evaluar las actividades relacionadas con la
administracion de personal del COBATAB asi como el pago de sus remuneraciones,

conforme a las normas y lineamientos establecidos por la Secretaria de Educacnon ’

Publica.

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

Elaborar el programa operatlvo anual y el anteproyecto de presupuesto del
Departamento y presentarlos a la Direccion Administrativa.

_FUNCIONES ESPECiFICAS

Aphcar la estructura organlca autorizada para el Departamento y los procedimientos
establecidos.

Determinar las necesidades de recursos humanos del COBATAB y presentarlas a la
Direccién Administrativa para lo procedente. .

Coordinar la operacion de los procesos de seleccidon, contratacion y desarrollo de
personal conforme a las normas y lineamientos establecidos.

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

Coordinar la realizacion de investigaciones de nuevos métodos, técnigas y
procedimientos relativos a la administracion de personal, asi como de Ios estudios
de factibilidad para su aplicacion.
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Coordinar las actividades del departamento con las demas areas de la Direccién
Administrativa. -

Presentar reportes periédicos de las aCﬂvidades desarrolladas a la Direccion
Administrativa. :

Y las demas que le confieran.
IDENTIFICACION
Descripcién del puésto ‘

Nombre del puesto: '
Jefe del Departamento de Recursos Humanos.

Clave:
JDCBT-00007

No. de plazas:
1(Una)

Ubicacién:
4to. Nivel Jerarquico, en la Direccidon General del COBATAB

Permanencia en el puesto:

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

Relaciones de autoridad

Jefe inmediato:
Director Administrativo.

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

Propdsito del puesto:
Llevar.a cabo la administracion de los recursos humanos asignados al COBATAB.

Comunicacion Permanente

Internos:

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

Externos:

Con Directores de planteles, personal docente y administrativo de los planteles e
instituciones padblicas y privadas que tengan relacion con el puesto.
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Especificaciones del puesto

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

Nacionalidad: ‘
Ser ciudadano mexicano por nacimiento.

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

Otros: '

a). No estar en servicio activo en el ejército, armada y fuerza aérea;
b).No tener antecedentes penales por delito-doloso.

-C). No ser ministro de culto religioso.

Conocimientos:
Administracion general, administracién de recursos humanos, procesamtento de
datos, aplicacién 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 expresion oral y escrita, capacidad para dirigir y controlar el personal,
capacidad para tomar decisiones, capacidad para relacionarse, sentido de
responsabilidad, honestidad y discrecion, capacidad para resolver cualquier
situacion conflictiva. :

DEPARTAMENTO DE DISENO E IMPRESION
OBJETIVOS GENERALES

Proyectar, disefiar y elaborar todo tipo de documentos graficos relativos a las
actividades académicas o 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 electronico
de computo, de laboratorio, mobiliario escolar y de oficina de la admlnlstrauon
central. :

FUNCIONES GENERICAS

Planear, coordinar, controlar y evaluar las actividades relacionada con el
mantenimiento preventivo y correctivo a la maquinaria y equipo, de cémputo, de
laboratorios y audiovisual del COBATAB, conforme a las normas y Ilneamlentos
establecidos por la Direccién Genera|

Elaborar el programa operativo anual y el anteproyecto de presupuesto del
Departamento y proponerlos a la Direccién Administrativa. _
Aplicar la estructura organica autorizada para el Departamento y los proced|m|entos
establecidos.
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Determinar las necesidades de recursos para la prestacidon del servicio de
elaboracion de material grafico, operacidn y control de equipo audiovisual,
mantenimiento preventivo y correctivo a la maquinaria y equipo de computo, de
laboratorio y audiovisual del COBATAB y presentarlos a la Direccion Administrativa.

Participar - en la elaboracion de los programas de mantenimiento preventivo y
correctivo de maquinaria y equipo de computo, de laboratorio y audiovisual del
COBATAB, conforme a las normas y lineamientos establecidos.

Coordinar la operacion de los procesos de mantenimiento preventivo y correctivo de
magquinaria, y equipo de computo, de laboratorio y audiovisual del COBATAB,

conforme a las normas y lineamientos establecidos.

Coordinar la realizacién de investigaciones de nuevos métodos, técnicas vy
procedimientos relativos a mantenimiento de equipo y maquinaria, asi como de los
estudios de factibilidad para su apli¢acién.

Coordinar las actividades del Departamento con las demas areas de la Dweconon
Administrativa.

Presentar reportes periodicos de las actswdades desarroliadas a la Direccion
Administrativa.

FUNCIONES ESPECIFICAS

Realizar ‘estudios para la deteccion de necesidades de mantenimiento preventivo y
correctivo de mobiliario del COBATAB.

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

Coordmar las actividades relacnonadas con el disefo, elaboracion y montaje de todo
tipo de material grafico.

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

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

Coordinar la integracion del programa operativo anual y del anteproyecto del
presupuesto del Departamento y presentarlo a ta Direccion Administrativa para lo
conducente.

Participar en las acciones de evaluacmn programatlca y presupuestal que se
realizan en el Departamento a su cargo.

Participar en la integracion de la estadistica basica y los sistemas de informacion del

COBATAB.

i
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IDENTIFICACION
Descripcion del puesto

Nombre del puesto:-
Jefe del departamento de disefio e impresion.

Clave:
JDCBT-00001

No. de plazas
1 (una)

Ubicacion:
4to Nivel jerarquico en la Direccién General del COBATAB.

Permanencia en el puesto:

Sera determinado por la Direccion General de conformidad con el Artloulo 24,
Fraccion IV de la Ley Organica.

Relaciones de autoridad

Jefe inmediato:
Director Administrativo

Subordinados:
Personal de mantenimiento de cdmputo, Iaboratorlo de reparamon de mobiliario, asi
como admmlstratlvo y secretarial.

Proposito del puesto:

Realizar las actividades relacionadas con el disefio, elaboracion y montaje de todo
tipo de material grafico, asi como el mantenimiento correctivo y preventivo del
mobiliario y equipo del COBATAB. :

- Comunicacion 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 computo de los
planteies del COBATAB. :

Especificaciones del puesto

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

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

Otros ,

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

¢). No ser ministro de culto religioso.

Conocimientos:
Administracién general, mantenlmlento y conservacion de instalacion y equipo.

Aspectos personales:
Ser destacado profesionista y de reconocida solvencia moral, con iniciativa y

dinamismo, madurez de criterio, capacidad para relacionarse, honestidad vy
discrecion, capacidad para resolver cualquier situacion conflictiva.

DEPARTAMENTO DE RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS GENERALES

OBJETIVO GENERAL

Planear, organizar, dirigir, controlar y evaluar las necesidades de conservacion y
mantenimiento en los muebles e infraestructura inmueble, mantener los equipos en
condiciones adecuadas para su uso, asi 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 someterlo a la consideracion de la Direccion Administrativa.

Evaluar el estado actual de las instalaciones e infraestructura, elaborar el programa
de conservacién y mantenimiento asi como llevar a cabo su ejecucion.

Proporcxonar el apoyo de transporte a los planteles y oficinas centrales del
COBATAB.

Llevar a efecto el mantenimiento preventivo y correctivo de los vehiculos propiedad
del COBATAB.

Llevar a efecto el mantenimiento a equipos de aire acondnc;onados y
electromecanicos de los planteles y Direccién General.

Llevar a efecto el mantenimiento a equipos de oficina.
Programar, organizar e instrumentar los servicios de limpieza para lograr

condiciones optimas y confortables en los diferentes espacios de la DII'eCCIOn
General.
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Programar, organizar e instrumentar los servicios permanentes de vigilancia y
control, para lograr 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. ' ‘

Coordinar las actividades del departamento con las demas areas de la Direccion
Administrativa. ' ' ' ’

Presentar periddicamente -a la Direccion Administrativa, reporte de las actividades
desarrolladas en el departamento.

'FUNCIONES ESPECIFICAS

Las peticiones y necesidades de los planteles se evaluaran para seleccionar la -

prioridad y realizar el programa de conservacién y mantenimiento de planteles.

Llevar a cabo el programa de conservaciéon y mantenimiento durante todo el afio por
plantel, por partidas presupuestal y rubros.

Realizar la elaboracion de catdlogos bases de conceptos para mantenimiento y
conservacion que contemplen las necesidades acordes a lps proyectos oficiales de
construccidn. .

Realizar los servicios de mantenimiento y conservacion de los edificios, locales
terrenos y area asignada a los planteles que resulten de situaciones imprevistas o de
caracter urgente. '

Gestionar la construccion de nuevos espacios segun las necesidades requeridas y
areas disponibles en cada plantel, tomando en cuenta su poblacién estudiantil, para
un mejor nivel educativo y consolidacién del mismo, a través de CAPECE, y otras
dependencias de Gobierno.

Dar apoyo de servicio de transporte 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 articulos de oficina,
material didactico y oficinas administrativas de la Direccién General.

Mantener permanentemente en condiciones de aprovechamiento y en estado 6ptimo
de funcionalidad, asi como la imagen fisica de los equipos de transporte, propiedad
del Colegio de Bachilleres de Tabasco.

Programar la instalacion de equipos de aire acondicionado y electromecanicos de
uso permanente, segun las adquisiciones y suministro a los planteles y efectuar un
mantenimiento continuo de los equipos para que estén en condiciones de
aprovechamiento y en estado dptimo de funcionalidad en los diferentes planteles y
oficinas centrales.

- - . . “« . . . . ’ "‘~
Atender los servicios solicitados de mantenimiento preventivo y correctivo para los
equipos de oficinas de los diferentes planteles y areas de la Direccidén General.
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Atender los servicios solicitados de mantenimiento preventivo y correctivo en la
especialidad de electricidad y plomeria de los dlferentes planteles y areas de la
Direccion General. -

Elaborar un programa de mantenimiento preventivo para los equipos de oficinas en
tiempos inactivos en coordinacién con los usuarios de los planteles y oficinas
centrales.

Mantener en condiciones de limpieza y pulcritud lés diferentes areas que albergan
las direcciones, departamentos y jefaturas que conforman ias oficinas de la
Direccion General del COBATAB.

Mantener en condiciones de limpieza y pulcritud el Auditorio de acuerdo al programa
de eventos realizados por los planteles, Direccidon 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 conforman las oficinas de Ia
Direcciéon General, llevar control de salida y entrada de los vehiculos propiedad de
esta institucion.

Elaborar relacién de necesidades de recursos humanos, financieros, materiales y
servicios requeridos para €l logro de objetivos y metas del programa operativo anual
del departamento.

Elaborar el programa operativo anual vy el anteproyecto de presupuesto del
departamento y someterlo a la consideracién de la Direcciéon Administrativa.

Observar los lineamientos establecidos en los manuales administrativos en
referencia al desempefo del puesto.

Solicitar, recibir, registrar y controlar la entrada y salida de herramienta, material y
equipo a utilizarse en relacién con las funciones de limpieza y conservacion del
COBATAB.

Mantener actualizado el registro de trabajos y servicios realizados en el COBATAB y
proporcionar la informacién a las instancias correspondientes.

Promover la participacién del personal del departamento en programas de
capacitacion y actualizacion.

Distribuir y asignar areas de trabajo al personal del departamento.

Supervisar la carga y descarga de muebles, maquinaria, aparatos y demas
materiales que se requieren en el COBATAB.

Observar las disposiciones que para el desempeno de su puesto emita la Direccion
General del COBATAB.

Apoyar a las diversas areas del COBATAB en aquellas actividades relacnonadas con
el desempeno de su puesto.
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Ejercer el presupuesto autorizado al Departamento, conforme .a las normas,
lineamientos y procedimientos establec:dos

Asumir la responsabilidad de bienes muebles ‘e inmuebles asignados al
Departamento a su cargo de conformidad con los procedimientos establecidos.

Proporcionar en los términos y plazos establecidos la informaciéon y documentacion
que le sean requeridos por instancias superiores.

Realizar todas aquellas actividades que Ie sean encomendadas por mstanmas
superiores.

Participar en la integracién de la estadistica basica y los sistemas de mformacuon del
COBATAB.

Supervisar el funcionamiento de las instalaciones, relativas. a la distribucién de
energia eléctrica, agua potable y descarga de aguas residuales para la operacion
eficiente de éstas.

IDENTIFICACION
Descripcién del puesto

Nombre del puesto:
Jefe del departamento de Recursos Matenales y Servicios Generales.

Clave:
JDCBT-00005

No. de plazas:
1 (Una)

Ubicacion:
4to. Nivel Jerarquico, en la Direccidn General.del COBATAB.

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

Relaciones de autoridad

Jefe inmediato:
Director administrativo

Subordinados:
Ingenieros supervisores de obra, jefes de oficinas, jefes de seccién, choferes,
plomeros, electricistas, vigilantes y auxiliares de intendencia.

Propésito del puesto:

Realizar eficiente y oportunamente las actividades relacmnadas con la prestacuqn y
servicios generales de intendencia de COBATAB.
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Comunicacion permanente

interna: :
Director general, Director administrativo, Directores de Areas, jefes de
departamentos y personal adscritos a su area.

Externa:

Directores de planteles oficiales, Organismos publicas y privados que tengan
relacion con el puesto.

Especificaciones del puesto

Escolaridad:
Tener titulo profesional a nivel licenciatura 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 ejército, armada y fuerza aérea,;
b).No tener antecedentes penales por delito doloso.

c). No ser ministro de culto religioso.

Conocimientos:
Administracién general y prestacion de servicios generales.

Aspectos personales:

" Ser destacado profesionista y de reconocida solvencia moral, con iniciativa y

dinamismo, madurez de criterio, capacidad para relacionarse, honestidad,
discrecion, capacidad para promover la cooperacion.

DEPARTAMENTO DE SISTEMAS

OBJETIVO GENERAL.:

Desarrollar Sistemas de Informacion que sirvan de apoyo para las actividades que
realizan las areas que lo requieran, asi como implementar tecnologias de
informacion, para la adecuada toma de decisiones.

FUNCIONES GENERICAS

Desarrollar Sistemas de Informacion.

Administrar la Red de Datos de la Direccion General.

Administrar la Base de Datos de la Direccion General.
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Administrar los programas de computo (software) de la Institucion.
Proporcionar asesoria a los usuarios en el uso de programas de computo.

Realizar Estudios de Factibilidad para la seleccion de programas de cémputo,
equipos y servicios de computo.

Definir e Implementar politicas y procedimientos para el uso adecuado de recursos
informaticos dentro de la institucion.

Administrar la Pagina WEB del COBATAB.
Elaborar el Programa Operativo Anual del Departamento de Sistemas.

Establecer y Aplicar la estructura organica del Departamento de Sistemas y respetar
los procedimientos establecidos.

Presentar reportes periddicos a la Direccién Administrativa de las actividades
desarrolladas en el Departamento.

FUNCIONES ESPECIFICAS:

Planear, Analizar, Disenar, Programar, Implementar y dar mantenimiento a los
Sistemas de Informacion.

Elaborar los Manuales Técnico y de Operacion de los Sistemas de Informacion
desarrollados por el Departamento:.

Establecer Estandares para el Desarrolio de Sistemas de Informacion.

Capacitar a los wusuarios para la operacnon de los sistemas de mformauon
desarrollados por el Departamento.

Planeacion de la red de datos de la institucion.

Disefio de la red de datos de la institucion.
Instalacion y configuracion del Sistema Operativo de red en el servidor.

Instalacion de ias tarjetas de red y configuracion de los equipos de cdmputo.

Creacion de cuentas de usuarios y grupos de trabajo, asi como la asignacién de -
privilegios de acceso a la red.

Disefiar el esquema de la Base de Datos de la Institucion.

Crear la lista de usuarios y asignacién de privilegios para accesar a la Base de
Datos.

Realizar los respaldos de la Base de Datos de. acuerdo a las politicas establemdas
por el Departamento.

'4
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Realizar el Mantenimiento de la Base de Datos de acuerdo a las politicas

. establecidas por el Departamento.

Realizar auditorias internas sobre los programas de computo instalado en los
equipos. : '

Mantener actualizados los programas de computo adquiridos.

Establecer y mantener relaciones e intercambios con instituciones, dependencias y
empresas que cuenten con areas afines a informatica.

Establecer convenios con los distribuidores . y/o fabricantes para reducir costos de
adquisicidn y mantener la actualizacion de los programas de computo.

Mantener actualizado el Inventario de los programas instalados en los equipos de
computo.

Proporcionar asesoria a los usuarios sobre la instalacion y uso de los programas de
computo.

Coordinar las actividades del Departamento de Sistemas con las demas areas de la
Direccion Administrativa.

Realizar Estudios de Factibilidad sobre los requerimientos de programas de

cdmputo.

- Analizar las propuestas de los proveedores para la adquisicién de equipo de

cdmputo, tomando en cuenta el factor costo-beneficio.
Realizar Estudios de Factibilidad sobre los servicios de computo.

Apoyar al Departamento de Recursos Humanos para la aplicacion de examenes de
conocimientos en informatica para la seleccion de personal.

Establecer los procedimientos de actualizacion del antivirus.

Establecer las politicas del uso legal de programas de computo.

Estable‘cer las politicgs de respaldos de informacion.

Disenar la Pagina WEB de la Institucion, asiicomo su actualizacion.

Establecer el Plan de Contingencias de Recursos Informaticos del Departamento.

Participar en la integracion de las estadisticas basicas y los sistemas de informacion

de la institucion.

IDENTIFICACION
Descripcion del puesto

Nombre del puesto



7 DE MAYO DE 2011 PERIODICO OFICIAL C 93

Jefe del Departamento de Sistema.

Clave;
JDCBT-00013

. No. de plazas:
1 (una)

Ubicacion:
4to. Nivel Jerarquico, en la Direccion General del COBATAB.

Permanencia en el puesto:
Sera determinado por la Direccién General de conformidad con el Articulo XXV,
Fracciéon IV de la Ley Organica. :

Relaciones de autoridad

.Jefe inmediato:
Director Administrativo.

Subordinados:
Personal de desarrollo y disefio de sistemas, Capturista y secretaria.

Propésito del puesto:

Realizar las actividades relacionadas con el disefio, desarrollo y operacién de los
sistemas, asi como orientacion técnica a las diferentes areas del COBATAB.

Comunicacién permanente

interna:
Director General, Director Admmlstratlvo Directores de Area, Jefes de Departamento
de las distintas areas y personal adscrito a su area.

Externa:
Directores de planteles oficiales, Jefe del laboratorlo de computo de los planteles del
COBATAB.

Especificaciones del puesto

| Escolaridad:
Tener titulo profesional a nivel IlcenC|atura legalmente expedido y registrado.

Nacionalidad:
Ser ciudadano mexicano por nacimiento.

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

Otros: o E
a). No estar en servicio activo en el ejército, armada y fuerza aérea; '
b). No tener antecedentes penales por delito dolose.

(43}
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c). No ser ministro de culto religioso.

Conocimientos:

Administracion general, desarrollo de sistemas, mantenimiento y conservacion de
instalacion y equipo.

Aspectos personales:

Ser destacado profesionista y de reconocida solvencia moral, con iniciativa y

dinamismo, madurez de criterio, capacidad para relacionarse, honestidad y
discrecion.

DEPARTAMENTO DE ADQUISICIONES
OBJETIVO GENERAL

Obtener las mejores condiciones de calidad, cantidad, precio y tiempo de entrega en
fa adquisicion de los bienes que requieran las areas y planteles del Colegio de
Bachilleres de Tabasco; asi 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 cumpllmlento de las metas y de los
ObjetIVOS institucionales.

FUNCIONES GENERICAS

Planear, coordinar, controlar y evaluar las actividades relacionadas con la
administracion de los recursos materiales del COBATAB, conforme a las normas y
lineamientos establecidos por la Direccién General.

Elaborar el programa operativo anual y el anteproyecto de presupuesto del
Departamento y presentarlos a la Direccién Administrativa para lo procedente.

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

Determinar las necesidades de recursos materiales del COBATAB y presentarlas a
la Direccion Administrativa.

Coordinar la operacion de los procesos de almacenamiento, inventarios y de control
de bienes muebles del COBATAB conforme a las normas y lineamientos
establecidos.

Coordinar los procesos derivados de |a‘adquisicién y compra de bienes del
COBATAB conforme a las normas y lineamientos establecidos.

Coordinar la realizacion de investigaciones de nuevos Mmétodos, técnicas vy
procedimientos relativos a la administracion de recursos materiales, asi como de los
estudios de factibilidad para su aplicacion.

Recibir, registrar y tramitar las requisiciones de compra que requieren las unldades
organicas del COBATAB.
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Llevar el control e informacion 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 demas éareas de la Direccion
Administrativa.

Presentar reportes periodicos de las actividades desarrolladas a la Direccion
Administrativa.

FUNCIONES ESPECIFICAS

Realizar estudios para la deteccion de necesidades de recursos materiales del
COBATAB.

Proponer objetivos, metas y actividades para la administracion de los recursos
materiales requeridos para la administracion de los recursos materiales requeridos
para la integracion del programa operativo anual del COBATAB.

Participar en las acciones de evaluacion programatica y presupuestal que se
realicen en el Departamento a su cargo.

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

Verificar que las actividades de la oficina a su cargo se realicen de acuerdo con las
normas, lineamientos y procedimientos establecidos. :

Llevar a cabo las adquisiciones de material de consumo en general, incluyendo
equipos para laboratorios y material concerniente a la conservacién 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 fas normas y en los lineamientos establecidos.

IDENTIFICACION

Descripcion del puesto

Nombre del puesto:
Jefe del Departamento de Adquisiciones.

Clave:
JDCBT-00023

No. de plazas: -
1 (Una) E
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Ubicacion:
4to. Nivel Jerarquico, en la Direccion General del COBATAB.

Permanencia en el puesto:

Sera determinado por la Direccién General de conformidad con el Articulo 24,
Fraccion IV de la Ley Orgénica.

'Relaciones de autoridad

Jefe inmediato:
Director Administrativo.

Subordinados:

Jefes de la oficina de almacén e inventarios.

Propdsito del puesto:

Llevar a cabo la administracion de los recursos materiales asignados al COBATAB y
obtener las mejores condiciones de calidad, cantidad, precio y tiempo de entrega en
la adquisicion de los bienes que requieran las areas y planteles del colegio; asi 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.

- Comunicacion Permanente

Interna

Direccién General, Direccién Administrativa, Directores de area, personal adscrito a
la direccién general.

Externa:
Direcciones de planteles, e instituciones publicas y privadas que tengan relacion con
el puesto. ' '

Especificaciones del puesto

Escolaridad:

- Tener titulo profesional a nivel licenciatura legalmente expedido y registrado.

Nacionalidad:
Ser ciudadano mexicano por nacimiento.

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

Otros:

a). No estar en servicio activo en el ejército, armada y fuerza aérea;
b). No tener antecedentes penales por delito dolosos.

¢). No ser ministro de culto religioso.

Conocimientos:
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Administracién general, administracion de recursos humanos, financieros y
materiales, almacenes e inventarios, aplicaciéon 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 expresion oral y escrita, capacidad para dirigir y controlar personal,
capacidad para tomar -decisiones, capacidad para relacionarse, sentido de
responsabilidad, honestidad, discrecidén y capacidad de analisis y observacion.

'DIRECCION DE RECURSOS FINANCIEROS
.OBJETIVO GENERAL

Ejercer de manera eficaz, el flujo de los recursos financieros del COBATAB, para
lograr el correcto manejo y distribucién de los mismos, de acuerdo a las necesidades
y normas legales establecidas.

FUNCIONES GENERICAS

Proporcionar la asesoria que en materia de interpretacion y aplicaciéon de leyes

tributarias, le sean solicitadas por las demas Direcciones y departamentos, para su
debida aplicacion. :

Supervisar el destino y aplicacidon de los ingresos propios de la institucién y .

coadyuvar a que se reciban oportunamente y estén soportados con su
documentacion comprobatoria contable y fiscal. :

FUNCIONES ESPECIFICAS

Ejercer y revisar los recursos financieros asignados al subsistema del Colegio de

Bachilleres de Tabasco, para asegurar una solvencia economica permanente y
oportuna. : .

Controlar y evaluar la generacion del gasto de operacion presupuestal en todas sus
modalidades y formas para elaborar los registros e informes de los estados del
gjercicio del presupuesto.

Operar y manejar un sistema actualizado de registros de contabilidad que permitan
llevar un control adecuado de los ingresos y egresos:

Promover el suministro de recursos financieros para que estos sean recibidos con
oportunidad de acuerdo a las fechas de la programacién y de las necesidades del
propio subsistema.

Operar con oportunidad los sistemas de control de manejo de efectivo y la
elaboracion de los informes correspondientes. b
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Elaborar, revisar, autorizar y enviar al departamento de tesoreria interna 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
autorizacion, modificacion o transferencias del presupuesto anual autorizado.

Organizar y elaborar los sistemas de contabilidad para que se formulen y presenten
mensualmente los estados financieros en los términos establecidos por la Ley
Federal y Estatal. ' .

Administrar el presupuesto anual y mensual autorizado, asi como sus ampliaciones
o reducciones de acuerdo con las disposiciones federales y estatales.

Elaborar y programar la calendarizacion de pago a proveedores cumpliendo con las
disposiciones en material fiscal.

IDENTIFICACION

Descripcién del puesto

Nombre del puesto:
Director de Recursos Financieros.

Clave:
DACBT-00006

Numeros de plazas:

1 (una)

Ubicacion: )

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

Permanencia en el puesto:
Serad determinado por la Direccién General de conformidad con el Articulo 24,

Fraccion IV de la Ley Organica.

Relacion de autoridad

Jefe de inmediato:
Director General.

Subordinados:
Jefe de Departamento, Jefe de oficina y secretaria.
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Propésito del puesto:
Dlnglr y coordinar el uso de los recursos ﬂnancneros del COBATAB

Comunicacion permanente

Interna:
Con los Directores de area, de planteles y demas personal del sub5|stema

Externa:
Con las dependencias estatales y federales.

Especificaciones del puesto -

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

Nacionalidad:
Ser ciudadano mexicano por nacimiento.

Experiencia: _
Tener cuando menos, cinco afios de experlenCIa profesional.

Otros: »

a). No estar en servicio activo en el ejército, armada y fuerza aérea;

b). No tener antecedentes penales por delito doloso. :

c). No ser ministro de culto religioso.-

Conocimientos: ’ ‘
Administracion general, administracién de recursos: financieros, procesamiento . de
datos, aplicacién de manuales e instructivos oficiales. '

Aspectos personales:

Ser destacado profesionista y de reconocida solvencia moral, iniciativa, dinamismo,
observacion, madurez de criterio, capacidad para relacionarse, honestidad,
capacidad para promover la cooperacion y discrecion.

DEPARTAMENTO DE CONTABI‘LIDAD
OBJETIVOS GENERALES

Operar, dirigir y coordinar la operacién de los sistemas y registros contables, que
permitan la preparacion oportuna de estados financieros se elaboren con las
frecuencias establecidas y demas auxiliares de los estados financieros de acuerdo a
normas y principios contables gubernamentales. :

Supervisar y controlar los sistemas de contabilidad y de presupuesto autorizados asi
como sus -ampliaciones, reducciones o 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 coordinacion con el Area
Financiera.

Participar y colaborar en las tareas propias de la programacion y presupuestacion.
Determinar los expedientes y auxiliares que se requieran para el manejo y control de
la documentacion.

Participar en las tareas basicas de planeacién y presupuestacion, analizar los
estados mensuales de cuentas bancarias y conciliaciones asi, como la validacion de
los mismos.

FUNCIONES ESPECIFICAS

Elaborar documentos de registro contables como son: Poliza de ingresos, egresos y
diario realiza los ajustes contables que asi sean necesarios.

Realizar los pases o aceptaciones a los libros diario y mayor para realizar sus
respectivas concentraciones.

Revisar, distribuir los informes y movimientos de los ingresos y egresos,.asi como de
. los demas estados financieros que se formulen para enviarlos a la Direccién de
Recursos Financieros.

Analizar los estados mensuales de cuentas bancarias y conciliaciones asi, como la
validacion de los mismos.

Elaborar los registros complementarios o auxiliares que el sistema contable lo exija.

Elaborar los estados financieros mensuales y anuales que deban realizarse para su
analisis y dictamen de autoridades superiores.

Recepcionar la documentacion comprobatoria debidamente cotejada por la Direccion
Administrativa, Direccion de Planeacion, Programacion y Presupuesto y Contraloria
Interna para 5u registro contable y financiero, posteriormente se turma al
departamento de tesoreria; para la emlsmn del cheque o transferencia bancaria
correspondiente.

Mantener actualizado el catdlogo de cuentas y el instructivo para su uso.
Actualizar en forma trimestral los formatos de entrega-recepcion.
Enviar en forma trimestral al enlace de la Direccién de Recursos Financieros y del

Instituto de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de Tabasco,
la infurmacién correspondiente a los Estados Financieros.

i
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IDENTIFICACION
Descripcion del puesto

Nombre del puesto: :
Jefe del departamento de Contabilidad.

Clave:
JDCBT-00014

No. de plazas:
1 (una)

Ubicacion: _
4to: Nivel Jerarquico, en la Direccién General del COBATAB.

Permanencia en el puesto:

Sera determinado por la Direccion General de conformldad con el Articulo 24,
Fracmon IV de la Ley Organica.

Relacién de autoridad

Jefe inmediato:
Director de Recursos Financieros

Subordinado:
Jefe de oficina y secretarias.

Propésito del puesto:

Supervisar que los egresos se hagan de acuerdo a las normas y criterios del
Subsistema.

Comunicacién permanente

interna:

Con el Director de Recursos FlnanCIeros Jefes de Departamento, Directores de
areas y demas personal del subsistema.

Externa:
Con las dependencias estatales y federales!

Especificacion del puesto

Escolaridad:
Tener titulo profesional a nivel licenciatura legalmente expedido y regtstrado

Nacionalidad:
Ser ciudadano mexicano por nacimiento.

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

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

c). No ser ministro de culto religioso.

Conocimientos: .
Administracion  de  recursos  financieros, contabilidad, programacion,
presupuestacion, fiscalizacion, tesoreria y auditorias contables. :

Aspectos personales:

Ser destacado profesionista y.de reconocida solvencia moral, iniciativa, dinamismo,
observaciéon, madurez de criterio, capacidad para relacionarse, honestidad,
capacidad para promover la cooperacion y discrecion.

- DEPARTAMENTO DE INGRESO
OBJETIVO

Manejar en forma eficiente y con maxima seguridad los ingresos provenientes de las
diversas cuotas de los servicios proporcionados por el Colegio de Bachilleres de
Tabasco (COBATAB), a los planteles oficiales y particulares; y los provenientes de
asngnacmnes presupuestales, quedando debidamente documentado

FUNCIONES GENERICAS

Asesorar a los planteles oficiales, EMSAD Y Bl en la entrega oportuna de los
- recursos financieros.

Mantener actualizado las cuotas depositadas y registradas dentro el periodo, el
padron de planteles, EMSAD y Bl para cumplir con las leyes y reglamentos
estatales.

- Las demas que le sean encomendadas por la direccion de recursos financieros y
aquellas que estén sefialadas en las leyes y reglamentos estatales acordes con la
naturaleza de su funcién.

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
'objetuvos del COBATAB.

Estar en comunicacién con la Direccién de Planeacién, Programaciéon vy
Presupuesto, en relacidén a las trasferencias de las cuentas del COBATAB, por los
conceptos de Subsidio Federal y Estatal.

. Registrar diariamente los rendimientos de la cuenta de inversion.

Registrar el capital de la cuenta de inversion.
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Sostener constante comunicacion con los ejecutivos de las Instituciones Bancarias,
para efectuar distintos tramites.

Cancelar los cheques derivados de la solicitud del Departamento de Tesoreria y
enviarios al Departamento de Contabilidad.

Realizar las transferencias electronicas a solicitud del Departamento de Tesoreria.

Elaborar los oficios por comisiones bancarias dirigidos a la direcciéon de Planeacion,
programacion y Presupuesto.

Revisar sueldos a solicitud del departamento de Tesoreria y envio 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, Bl Ia entrega en
tiempo y forma de los ingresos propios.

Recepcionar oficios y solicitudes de los Planteles Oficiales y Particulares.

é']ecutar 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.

Llevar un registro pormenorizado de los movimientos bancarios del COBATAB.

Elaborar y analizar cédulas de depdsitos no comprobados y requerir la
comprobacion correspondiente.

Hacer cumplir la normatividad, politicas de cuotas establecidas.
Elaborar las Conciliaciones Bancarias.

Elaborar el anexo No.3 de las conciliaciones bancarias, para ser integrado a los
Estados Financieros del COBATAB.

Atender y Asesorar al Publico.

Atender las revisiones o auditorias de las Instancias estatales y federales que por su
naturaleza le correspondan al Departamento.

Elaborar la evaluacion trimestral de ingresos.
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Actualizar en forma trimestral los formatos de entrega recepcion.

Enviar en. forma trimestral al enlace de la Direccion de Recursos Financieros y del
Instituto de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de Tabasco,
fa Informacion correspondiente a los Ingresos por Recursos Propios.

Atender las indicaciones del Director Financiero, para llevar a cabo cualquier
actividad encomendada. Elaborar las requisiciones multiples dirigidas a-fa Direccion
Administrativa.

Registrar, controlar y recaudar todos los recursos econdmicos derivados de los
contratos de comodato (concesiones) de los planteles que cuenten con concesién.

Realizar todas aquellas actividades que sean necesarias para el debido
cumplimiento de sus funciones y demas que le confieran los ordenamientos juridicos
del COBATAB.

IDENTIFICACION

Descripcién del puesto

Nombre del puesto:
Jefe del Departamento de Ingresos.

Clave:
JDCBT-0000024

No. De plazas.
1(una)

Ubicacién:
4to. Nnveljerarqwco enla DerCClon General del COBATAB.

Permanencia En el puesto:

- Serad determinado por la Direccion General de conformidad con eI Articulo 24,

Fraccion IV de la Ley Orgamca
Relacion de autoridad

Jefe Inmediato:
Director de Recursos Financieros.

Subordinados:
Jefes de Oficina y Secretaria.

Propésito del puesto:

Supervisér que los ingresos se hagan de acuerdo a las normas y criterios del
subsistema COBATAB.

Comunicacién permanente
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Interna:
Con el Director de Recursos Financieros, Jefes de Departamento Directores de
areas y demas personal del Subsistema.

Externa:
Con dependencias estatales y federales.

Especificacion del puesto

Escolaridad:
Ser titulado a nivel profesional en cualquiera de las disciplinas relativas a su funcion
o tener conocimientos del area.

Nacionalidad:
Ser ciudadano mexicano en ejercicio de sus derechos.

Experiencia:
Con 3 afios minimos de experiencia profesional.

Oftros:

No estar en servicio activo en el ejercicio, armada y fuerza aérea,

No haber sido condenado por delito doloso que merezca pena corporal.
No ser ministro de culto religioso.

* Conocimientos.
Administracion de Recursos Financieros, contablhdad programacion, presupuesto,
fiscalizacion y auditorias contables.

Aspectos personales:

Ser destacado profesionista y de reconocida solvencia moral, iniciativa, dinamismo,
.observaciéon, madurez de criterio, capacidad para relacionarse, honestidad,
capacidad para promover la cooperacion y discrecion.

DEPARTAMENTO DE TESORERIA

OBJETIVO

Recibir, registrar y realizar la custodia de los ingresos provenientes de asignaciones
presupuestales y de caracter propio, depésito, manejo de cuentas bancarias asi
como supervisar que los egresos respectivos se hagan de acuerdo a normas vy
criterios de los sistemas de control interno y realizar el serwcxo unitario de caja, en
forma diligente y eficiente.

FUNCIONES GENERICAS

Asesorar a la Direccién General, Direcciones de Area y de planteles en el manejo de
los Recursos Financieros.

Las demas que le sean encomendadas por la Direccion de Recursos Financiefd’s y

aquellas que estén sefaladas en las leyes y reglamentos federales, estatales y
municipales acordes con la naturaleza de su funcién.
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FUNCIONES ESPECIFICAS
Manejar las cuentas bancarias en forma mancomunada con el C. Director General,

para efectuar los distintos pagos previa autorizacién de los mismos seguin orden
anexa. ’

Elaborar formularios y registros como‘ son: chéques y polizas para acreditar
debidamente las salidas de efectivo de acuerdo a normas de control mterno y de
contraloria del COBATAB.

Recepc:onar las érdenes de pago debldamente autorizadas para la elaboracion de
cheques y firmas de los mismos.

Coordinar con los diferentes Directores de planteles ofi ciales la entrega en tlempo y
forma de los ingresos propios.

Operar y mantener oportunamente actualizados los denominados libros auxiliares de
banco de acuerdo a la clasificacion de cuentas bancarias.

Elaborar y reportar diariamente el estado de movimientos o fondo que configuran el
estado de posicién bancaria, asi como cortes de caja.

Elaborar mensualmente los reportes conocidos como conciliaciones bancarias.

Realizar depésitos bancarios e\informes mensuales de los diferentes ingresos
propios captados en los planteles oficiales, para su control y debida contabilizacion.

Custodiar las facturas originales del equipo de transporte que es propiedad del
COBATAB.

~ IDENTIFICACION
Descripcion del puesto.

Nombre del puesto:
Jefe del departamento de Tesoreria.

Clave: .
JDCBT-OOQOS

No. de plazas:
1 (una)

Ubicacion:
4to. 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 Organica. :
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Relaci()n 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.

Comunicacion permanente

Interna:

Con el Director de Recursos Financieros, Jefes de Departamento, Directores de
areas y demas personal del Subsistema. '

Externa: : '
Con las dependencias estatales y federales.

Especificacion del puesto

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

Nacionalidad:
Ser ciudadano mexicano por nacimiento.

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

Otros:

a). No estar en servicio activo en el ejército, armada y fuerza aérea
b).No tener antecedentes penales por delito doloso.

c). No ser ministro de culto religioso.

Conocimientos: - :
Administracion de recursos financieros, contabilidad, programacion,
presupuestacion, fiscalizacion, tesoreria y auditorias contables. :

Aspectos personales:

Ser destacado profesionista y de reconocida solvencia moral, iniciativa, dinamismo,
observacion, madurez de criterio, capacidad para relacionarse, honestidad,
capacidad para promover la cooperacion y discrecion. ‘
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En la ciudad de Villahehﬁibsé,,ééﬁita;lv del estado de Tabasco, a los cuatro
dias del ;nes de noviembre de dos_mil diez, con fundamento en los
articulos 18 fraccion VI de la Ley Orgé’nica del Colegio de Bachilléres de
Tabasco, y 7 fracciéon IV de su Régiamento Interior, la H. Junta Directiva
" de esta institucién educativa, aprob6 a través de su Tercera Sesion
Ordinaria, el Manual de Orgahizacién que ant_ecede, para todos los

efectos legales a que haya lugar.

DR. JORGE ABDO FRANCIS.
DIRECTOR GENERAL.

7’
V|

l[i?'

LIC. ALBERTO SAN
TITULAR DE LA UNIDAD



110

PERIODICO OFICIAL 7 DE MAYO DE 2011

No.- 27906

COBATAB
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DE LA UNIDAD DE CO‘MUNICACIC')N SOCIAL
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INTRODUCCION -

Este manual de procedimientos constituye un instrumento de apoyo para la Unidad
de Comunica_cién Social, ya que contiene la descripcion de actividades que deben

seguirse en la realizacién de las funciones de cada departamento que la conforman.

Para su desarrollo, se presenta cada procedimiento con su objetivo particular, las
politicas 0 norma de operacién, descripcién de las operaciones, diagrama de flujo,
formatos e instructivo de llenado y firmas de validacién.

Este documento ‘debera ser revisado periédicamente y realizar las modificaciones
que se requieran en las estructuras organizacional y funcional, a fin de que norme
adecuadamente la operacion real del COBATAB y de esta manera mantenerlo

actualizado,

OBJETIVO GENERAL

Promover y coadyuvar en el desarrollo de actividades de comunicacién social interna
y externa asi como vincular a la institucién con los sectores productivos, de servicios,

educativos y gubernamentales en consecucién de la identidad y calidad institucional.

MARCO JURIDICO

A. Federal
» Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
* Plan Nacional de Desarrollo 2007-2012.
e | ey General de Educacion.
e |ley Federal del Trabajo.

* Ley Federal de Transparencia y de Acceso a la Informacion Publica
Gubernamental.

¢ Reglamento Interior de la Secretaria de Educacién Publica.

e Acuerdos nimeros 442, 444, 445, 447, 449, 450, 478, 480, que regulan los '
~ servicios de los particulares que brindan educacién de tipo media superior.
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e Normas de Control Escolar para Sistemas que integran el Sistema Nacional
de Bachillerato '

é. Estatal ,
* Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Tabasco.
e Plan Estatal de Desarrollo 2007-2012
e Leyde Educacién del Estado de Tabasco.
¢ Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado de Tabasco.
* Ley Estatal de los Trabéjadores al Servicio del Estado.

¢ Ley de Transparencia y acceso a la Informacion Publica del Estado de
" Tabasco.

o |ley Estatal de Planeacion. 7
e Ley Organica del Poder Ejecutivo del Estado de Tabasco.
e Ley Oirgénica del Colegio de Bachilleres de Tabasco.

e 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 Incorporacidén y Permanencia de Escuelas Particulares.
« Manual de Organizacion del Colegio de Bachilleres de Tabasco.
* Contrato Colectivo de Trabajo 2008 - 2009

ALCANCES

Este documento, es de observancia obligatoria para el personal asignado a la Unidad
de Comunicacién Social del Colegio de Bachilleres de Tabasco, aplicable a los

procesos que emanan de la normatividad que rige a dicha area.

lgualmente” es de observancia general para aquellos que interactian de forma -
institucional con el COBATAB, especificamente en las funciones atribujbles por
reglamento u otro ordenamiento a la Unidad de Comunicacion Social
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Tiene sus alcances en los Planteles Oficiales, EMSaD, Bl, CEA, UNA, Asociaciones
de Padres de Familias y Escuelas Particulares incorporadas. Y de forma institucional,

con dependencias y organismos de los tres 6érdenes de Gobierno.
POLITICAS
A continuaciéon se enumeran las politicas generales aprobadas para el presente

manual, y que deberan cumplirse para el buen funcionamiento de la Unidad de

Comunicacion Social:

* El presente manual debera permanecer a disposicion del personal adscrito a la
Unidad de Comunicacion Social.

 Eldocumento estara a disposicién en la oficina de la Unidad de Comunicacion
Social, en un lugar visible y de facil consulta.

* Los formatos no disponibles deberan solicitarse al Titular de la Unidad de
Comunicacién Social.

* Los cambios que se efectien en los formatos que no afecten las actividades
de los procesos, deberan ser autorizados por el Titular de la Unidad de
Comunicacion Social y sustituidos en el presente documento para su difusion.

e El 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 Comunicacién

Social en medio magnético

FUNCIONES ESPECIFICAS

- Proponer y ejecutar las politicas y estrategias de comunicacion social y relaciones
publicas de!l COBATAB, asi como elaborar y proporcionar en forma agil y eficaz la
informacidn oficial para satisfacer las necesidades de informacién ante los medios

de comunicacion y la opinion publica

- Vincular al COBATAB con el sector productivo, empresarial y de servicios, asi con
instituciones afines de educacién media superior, y con el entorno social a través
de la gaceta oficial y los espacios de divulgacién en los diferentes ‘medios de

comunicacién masiva, hablados o escritos. -
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Planear, organizar,

coordinar y realizar acciones que permitan una buena

divulgacion de los eventos y espacios pubhcos internos que se programan en la

Direccion General.

Promover y coordinar conferencias de prensa sobre los diversos actos y eventos

de corte académico y culturaies oficiales del COBATAB

ESTRUCTURA ORGANICA ORGAN]GRANIA
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PROCEDIMIENTO 1. ELABORACION DEL KIT DE PRENSA PARA
COBERTURA DE EVENTOS
OBJETIVO

Suministrar la informacién a los medios de comunicacidén 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 Co_municacién.

DESARROLLO DE ACTIVIDADES

Etapa |. Descripcion de Actividades Responsable
1 Solicita al responséble de prensa la elaboracién | Titular de la Unidad de
1 del kit de prensé que sera distribuido en cada | Comunicacion Social

evento que -realice la Direccion General de
COBATAB. ,

2 Comienza la elaboracion del kit de prensa que | Responsable de prensa
contiene boletin, fotografias, copia del discurso
de distintos oradores y programa del evefnto.‘

3 Turna al titular de La Unidad de Comunicacion | Responsable de prensa
Social par'a su revision

4 Revisa el kit de prensa ‘para cua|qUier Titular de la Unidad de
correccidén o cambios correspondientes. Comunicacién Social

5 Turna al area de prensa para que realice | Titular de la Unidéd de |
cambios en caso de haberlos o para realizar las | Comunicacién Social
copias correspondientes.




7 DE MAYO DE 2011 PERIODICO OFICIAL 117
Etapa Descripcion de Actividades Responsable
6 Hace cambios y o realiza copias Responsable de prensa

Distribuye las copias el dia del evento a cada | Responsable de prensa

medio de comunicacion.

Termina el procedimiento

DIAGRAMA DE FLUJO

Titular de la Unidad de Comunicacion

Responsable de Prensa

Social
[ Inicio ]
\ 4 Comienza.la
" Solicita la elaboracién del kit
elaboracion del Kit > de pren;a
de prensa

Turna al titular

para su revision %

Revisa el kit de prensa
hace cambios y/o

Turna al érea para
realizar cambios y/o

correcciones

Y

copias

Distribuye las copias a

cada medio de
comunicacion
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ROCEDIMIENTO 2. SINTESIS INFORMATIVA

OBJETIVO

Estar informados de los hechos més 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 informacion que contenga la sintesis informativa debe tener fundamento y

DESARROLLO DE ACTIVIDADES

debe ser autorizada por el titular de la Unidad de Comunicacién Social.

Etapa Descripcion de Actividades Responsable

1 | Solicita al responsable de prensa la sintesis | Titular de la Unidad de
informativa diaria de los medios impresos y | Comunicacion Social
electrénicos. '

2 Recibe la indicacién de cdomo debe de | Responsable de prensa
desarrollarse el contenido de la sintesis.

3 El responsable de prensa recopila la| Responsable de prensa
informacion de los medios electronicos €
impresos iniciando la busqueda de las noticias
mas relevantes y que involucren a COBATAB
de cada una de las secciones de los medios de
comunicacion

4 Con toda la informacion procede a elaborar la | Responsable de prensa
sintesis y turna al titular de comunicacion

5 Recibe y revisa la sintesis informativa y hace | Titular de la Unidad de
correcciones y/o cambios si son necesarios Comunicacion Social
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Etapa : Descripcion de Actividades

Responsable

6 El responsable de prensa corrige la sintesis y

turna de nuevo al titular de la comunicacion

Responsable de prensa

7 Turna la informacion al Director General para su

conocnmlento y efectos Correspondlentes

Titular de la Unidad de

Comunicaciéon Social

8 Archiva el documento

Responsable de prensa

Termina el procedimiento

DIAGRAMA DE FLUJO

Titular de la unidad de Responsable de prensa
comunicacion social

Direccién General

Inicio
Recibe instrucciones

Solicita al area de . de la sintesis
prensa por medio de '
oficio

Recopila informacion

de los medios impresos
y electronicos

Elabora la sintesis

Recibe y revisa |« con la informacién
los cambios

recaudada

R Realiza las
correcciones

Revisa las
correcciones

Turna al
Director

Archiva el
documento

Fin

4 Ceneral




120

PERIODICO.OFICIAL

7 DE MAYO DE 2011

PROCEDIMIENTO 3. ARCHIVO BIBLIOGRAFICO

OBJETIVO

Tener evidencia de todos los eventos y actividades que se desarrollan en el
COBATAB

POLITICAS

« Organizar de manera ordenada el equipo fotografico de La Unidad de

evento del Colegio de Bachilleres de Tabasco.

Comunicacién Social, una vez que sea avisado de la realizacién de cualquier

DESARROLLO DE ACTIVIDADES

Etapa Descripcion de Actividades Responsable

1 . Organizarl de manera ordenada eI. equipo | Fotégrafo
fotografico de la Unidad de Comunicacion
Social.

2 Proporciona la informacion del evento al que | Titular de la unidad de
asistira el responsable fotogréfico. comunicacion

3 Realiza su oficio de comision, que turna | Fotdgrafo
posteriormente al fitular de la unidad de
comunicacion el cUéI revisa y firma donde
autoriza ia salida del fotégrafo .

4 Asiste al evento, con el equipo fotografico | Fotégrafo
correspondiente

5 Toma las fotografias de los momentos mas | Fotdgrafo
importantes que se desarrollen durante el
evento. .

6 Baja las fotografias en la base de datos y turna | Fotografo
al titular de la unidad de comunicacién social.
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de la institucion, y queda a las drdenes de
cualquier persona de la institucion y ajena para-
uso productivo del COBATAB

Etapa Descripcién de Actividades Responsable
7 Turna archivo fotografico al responsable de | Fotdgrafo

prensa y al responsable de disefio, para la

elaboracién de boletines institucionales, folletos,

carteles, convocatorias y suministro de la

'pégina Web.
8 Guarda las fotografias en el archivo fotogréafico | Fotografo

Termina el procedimiento

DIAGRAMA DE FLUJO

Responsable de

Fotégrafo Titular de la unidad Responsable de
de comunicacion prensa . disefio
social
| Inicio
A4
Organiza el _Proporcigna la
equipo L informacion del
fotoarafico evento
Realiza su Recibe para
oficio de — firmar de
comision autorizado
Asiste al evento y
toma las
fotografias de
importancia
10103?1?alfsen la > Turna las
base de dalos fotografias al titular
Turna al Turna al.
responsable de responsable de
Guarda el archivo prensa disefio
fotografico \/’_—




122 . PERIODICO OFICIAL 7 DE MAYO DE 2011

PROCEDIMIENTO 4. IMAGEN INSTITUCIONAL

OBJETIVO

La imagen institucional o el disefio son la creacién y la elaboracién de productos de
difusion impresos y electronicos de las actividades de la institucion, dando asi una

imagen excelente a quienes mas nos importan, los alumnos del Colegio de
Bachilleres de Tabasco

POLITICAS

e El responsable de -disefio debera realizar los disenos de acuerdo a las
especificaciones recibidas por parte del titutar de la Unidad de Comunicacion
Social.

* El responsable de disefio planeara la elaboracion y diseno de productos de

difusién impresos.

e Los productos que daran respuesta a las actividades del responsable de disefio
podran ser: Carteles, Banners, Guias, Tripticos, Sellos, Manuales, Polidipticos,
Pendones, Viniles, Lonas, Convocatorias, Folletos, Portadas, Informes de

actividades, Invitaciones, etc..

DESARROLLO DE ACTIVIDADES

Etapa Descripcion de Actividades , Responsable

1. Elaborar en original y dos copias, un oficio | Unidad administrativa
solicitando .el disefo y el producto para su | solicitante

elaboracion y difusién.

2 Recibe el oficio original y una copia y turna al | Titular de la unidad de
{ responsable de disefio. comunicacion
Disena las propuestas de disefio solicitado Responsable de disefo

Turna al titular de la Unidad de Comunicacion Responsable de disefo

Social para su revision.

5 | Revisa y emite los archivos ‘a la direccién | Titular de la unidad de

general para su revision y autorizacion. | comunicacioén
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| Etapa Descripcion de Actividades Responsable
6 Turna al responsable de disefio. Titular de la unidad de
comunicacion
7 Turna por medio de oficio, el disefio impreso y | Responsable de disefio
magnético a la unidad administrativa solicitante. ‘
8 Récibe de conformidad el oficio y el archivo. Unidad administrativa
| | solicitante. '
9 Guarda el archivo en la base de datos de Responsable de disefio
) disefios COBATAB.
Termina el procedimiento

DIAGRAMA DE FLUJO

.Unidad Titular de la Responsable de Direccion General
administrativa unidad de diseno
solicitante comunicacion
social *

Inicio

" Elabora oficio

Recibe oficio y

solicitando disefio

I

Turna por medio
magneético e

copia

Turna copia de

.

Y

oficio

Turna el disefio

para su revision |«

Disena las
propuestas de
disefio

Emite a direccion
general para su

Turna al
responsable

impreso el disefio

Recibe de
conformidad

de disefio

Guarda el archivo
en la base de datos
de disefio
COBATAB

Fin

autorizacion
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En _]_a'¢iudad de Vi"ahermosa, capital del estado de Tabasco, a los dos
diés' dél mes de junio de dos mil diez, con fundamento en los articulos 18
fraccion Vi, de la Ley Organica del Colegio de Bachilleres de Tabasco, y 7
fraccion IV, de su Reglamento Interior, la H. Junta Directiva de esta
instituciéon educativa, aprobé a través de su Segunda Sesién Ordinaria, el

Manual de Procedimientos que antecede, para todos los efectos Iegéles a
que haya lugar.

O FRANCIS.
DIRECTOR GENERAL.

LIC. ALBERTO SANC RIGUEZ.
TITULAR DE LA UNIDAD DE NTOS JURIDICOS.
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No.- 27207

@|D COLEGIO DE BACHILLERES DE TABASCO
D DIRECCION DE CONTRALORIA INTERNA

COBATAB

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
DE LA UNIDAD DE ASUNTOS JURIDICOS
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PROCEDIMIENTO No. 2.- REPRESENTACION LEGAL

OBJETIVO.......cooe. e er e ettt en e e
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DESARROLLO DE ACTIVIDADES.............. e, -
DIAGRAMA DE FLUJO.........ccoevv. SRR U USSP PP |
PROCEDIMIENTO No. 4.- CONTRATO DE CONCESIONES
OBJETIVO . ..ottt e
POLITICAS o oo
DESARROLLO DE ACTIVIDADES ... ....eoeeoe oo
DIAGRAMA DE FLUJO o ooovoveee . e, B
PROCEDIMIENTO No. 5- ELABORACION DE ~ ACTAS
ADMINISTRATIVAS

OBJETIVO ... oo, R
POLITICAS . oo e e
DESARROLLO DE ACTIVIDADES.........cc........ SSUURUUTUUUUUTUPRRPRRO
DIAGRAMA DE FLUJO. ...ttt e,

INTRODUCCION

Este manual de procedimientos constituye un instrumento de apoyo para la Unidad
de Asuntos Juridicos y demas unidades administrativas ya que .contiene la

descripcion de actividades que deben seguirse en la realizacion de las funciones de

cada departamento que la conforman.

- Para su desarrollo, se presenta cada procedimiento con su objetivo particular, las
politicas o norma de operacién, descripcion de las operaciones, diagrama de flujo,

formatos e instructivo de llenado y firmas de validacion.

Este documento debera ser revisado periodicamente y realizar las modificaciones
que se requieran en las estructuras organizacional y funcional, a fin de que norme

adecuadamente la operacion 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
conduCcién adecuada de sus poderes especiales o generales, otorgadés por la
Direccién General del COBATAB.
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MARCO JURIDICO . ' )

A. Federal
- Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
- Plan Nacional de Desarrollo 2007-2012.
- lLey General de Educacion.
- Ley Federal del Trabajo.

- Ley Federal de Transparencia y de Acceso a la Informacién Publica
Gubernamental.

- Reglamento Interior de la Secretaria de Educacion Publica.

« Acuerdos nimeros 442, 444, 445, 447, 449, 450, 478, 480, que regulan los
servicios de los particulares que brindan educacién de tipo media superior.

- Normas de Control Escolar para Sistemas que integran el Sistema Nacional
de Bachillerato

B. Estatal
- Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Tabasco.
- Plan Estatal de Desarrollo 2007-2012
« Ley de Educacién del Estado de Tabasco.
- Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado de Tabasco.
- Ley Estatal de los Trabajadores al Servicio del Estado.

« Leyde Transparencia y acceso a la Informacién Publica del Estado de
Tabasco.

= Ley Estatal de Planeacion.
« Ley Organica del Poder Ejecutivo del Estado de Tabasco.
= Ley Organica del Colegio de Bachilleres de Tabasco.

- Programa Sectorial Estatal 2007 - 2012

C. Institucional
» Reglamento Interidr del Colegio de Bachilleres de Tabasco.
- Reglamento Escolar del Colegio de Bachilleres de Tabasco.
- Reglamento de las Asociaciones de Padres de Familia.
- Reglamento de Incorporacion y Permanencia de Es_cuelas Partic:ulare_'s.

- Manual de Organizacién del Colegio de Bachilleres de Tabasco.
- Contrato Colectivo de Trabajo 2008 - 2009
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ALCANCES

Eéte 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 interactian de forma
institucional con el COBATAB, especificamente en las funciones atribuibles por

reglamento u otro ordenamiento a la Unidad de Asuntos Juridicos.

vTiene sus alcances en los Planteles Of‘iciales, EMSaD, Bl, 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 continuacién se enumeran las politicas generales aprobadas para el presente
manual, y que deberan cumplirse para el buen funcionamiento de la Unidad de

Asuntos Juridicos:

- El presente manual debera permanecer a disposicion del personal adscrito a la
Unidad de Asuntos Juridicos.

- El documento estara a disposicion en la oficina de la Unidad de Asuntos
Juridicos, en un lugar visible y de facil consulta.

* + Los formatos 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 él Titular de la Unidad de
Asuntos Juridicos y sustituidos en el presente documento para su difusion.

- El 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 magnético.
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FUNCIONES ESPECIFICAS

Llevar a cabo, mediante mandato legal, todas las acciones o gestiones
necesarias para la defensa . del patrimonio del COBATAB acudiendo a los
tribunales judiciales o autoridades civiles administrativas laborales o de cualquier

otra.indole, promoviendo lo conducente para los efectos indicados.

- Asesorar permanentemente al C. Director General, en los andlisis, disposiciones.

de tipo legal y reglamentaria, asi como en las reformas adiciones a la ley organica.

- Emitir dictamen u opinidon juridica sobre los convenios académicos y contratos

civiles, mercantiles o de cualquier indole, en los cuales el COBATAB y/o sus

diversos planteles formen parte y en su caso, elaborar aquéllos 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 éste sea parte.

- Las demas atribuciones y responsabilidades que, por disposicién reglamentaria o

mandato expreso de la Direccidon General, se le confiera para el mejor

desempeiio de sus funciones y objetivos inherentes del COBATAB.
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OBJETIVO

Brindar las asesorias correspondientes a los servidores publicos de la propia institucion.

POLITICAS

PROCEDIMIENTO 1. ASESORIA EN MATERIA JURIDICA

= Analizar el caso, apegado a la Norma, Ley o Reglamento correspondiente,

comunicandole al Director General o al servidor publico que haya solicitado la

asesoria.

- Conocer e investigar los actos u omisiones que puedan constituir

responsabilidad administrativa y proceder segin sea el caso. .

DESARROLLO DE ACTIVIDADES

solicitante

Etapas Descripciéh de Actividades Responsable
Recepcionar la solicitud de cualquier area de | Titular de la Unidad de

1 | la Direccién General, planteles'o Emsad, de Asuntos Juridicos.
la asesoria juridica sobre un caso‘ en
particular. ]

2. | Solicitar  la documentacion soborte o | Titular de la Unidad de
antecedentes del asunto unidad | Asuntos Juridicos. |
administrativa solicitante.

3 | Revisar de la documentacion soporte. Titular de la Unidad de

. Asuntos Juridicos.
Integrar el expediente, estudiando vy |Titular de la Unidad de

4 | analizando el caso, apegado a la Norma, Ley | Asuntos Juridicos y
o Reglamento correspondiente. responsable del area
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[_Etapasl Descripcion de Actividades ' Responsable !
: Emitir contestacion  por escrito | Titular de la Unidad de

5 | proporcionando la asesoria al servidor | Asuntos Juridicos.

publico correspondiente..

Fin del procedimiento. . _ N

DIAGRAMA DE FLUJO

] Unidad de Asuntos Juridicos B

_ INICIO

\ 1

. TITULAR DE LA UNIDAD DE ASUNTOS JURIDICOS:

Recepciona la solicitud de cualquier area de la Direccion

General, planteles o Emsad, de la asesoria juridica sobre
un caso en particular

!

2
AREA RESPONSABLE DE LA DIRECCION GENERAL, O
- PLANTELES O EMSAD: La Unidad de Asuntos Juridicos
solicita la documentacian soporte o antecedentes del
) asunto

|

3
TITULAR DE LA UNIDAD DE ASUNTOS JURIDICOS Q
Revisién de la documentacién soporte

|

4
TITULAR DE LA UNIDAD DE ASUNTOS JURIDICOS Y
RESPONSABLE DEL AREA SOLICITANTE: Se integra el
expediente, estudiando y analizando el caso, apegado a la
Norma, Ley o Reglamento correspondiente.
A 5

TITULAR DE LA UNIDAD DE ASUNTOS JURIDICOS:
Emite o da contestacion por escrito proporcionando la
asesoria al servidor publico correspondiente.

!

FIN
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PROCEDIMIENTO 2. REPRESENTACION LEGAL
OBJETIVO

Representar al COBATAB ante toda clase de autoridades, haciendo valer fas defensas
y excepciones procedentes en toda clase de juicios en la que sea parte, asi como la de

brindar la asesorias correspondiente a los servidores pUblicos de la propia institucion.

POLITICAS

- Conocer e investigar los actos u omisiones que puedan constituir

responsabilidad administrativa y proceder segin sea el caso.

= Analizar el caso, apegado a la Norma, Ley o Reglamento correspondiente,

comunicandole al Director General.

« Dar tramlte y segUImlento a las |nconform|dades denuncias, averiguaciones-

prewas -Juicios Penales, Civiles, Laborales y ContenCIOSos administrativos ante
las Autoridades Jurisdiccionales y Administrativas respectlvas desde el inicio

del procedimiento hasta que concluya el mismo.

DESARROLLO DE ACTIVIDADES

Etapas Descripcion 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
EMSAD, alumnos y/o padres

de familias. -

Recibir por escrito la denuncia o querella, | Titular de la Unidad de

analizar el asunto, dar los lineamientos para | Asuntos Juridicos

su contestacion y para su seguimiento.

Dar vista a la Direccion General sobre el | Titular de la Unidad de

3 |inicio del asunto, para conocimiento y-| Asuntos Juridicos

observaciones.
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| Etapas| Descripcidn de Actividades | Responsable |

Considerar las observaciones de la Direccion | Titular de la Unidad de

4 | General y dar continuidad al asunto, | Asuntos Juridicos
agotando el procedimiento hasta su total

conclusion.

Requerir a los oérganos y unidades | Titular de la Unidéd de
5 administrativés del COBATAB la | Asuntos Juridicos

informacién; documentaciéon y toda clase de |
elementos de caracter probatorio necesarios
_para la atencién de los asuntos contenciosos

institucionales.

Revisar la documentacion soporte, | Titular de la Unidad de
6 | determinando la eétrategia juridica a seguir,| Asuntos Juridicos

asumiendo la Representacion  Legal |
médi'ante el poder correspondiente ante ‘la

autoridad respectiva.

‘Emitir  una  resolucién y hacer del | Autoridad competente

7 | conocimiento a las partes involucradas

Recibir la sentencia y hacer del conocimiento | Titular de la Unidad de
8 |del Titular de la Unidad de Asuntos | Asuntos Juridicos

Juridicos.

-

Etapas Descripcion de Actividades Responsable
En caso de ser favorable al COBATAB, se

archiva el asunto como terminado.

En caso de no ser favorable para el
COBATA, se procede a interponér el recurso
correspondiente hasta su total conclusion del

proceso.

Fin del procedimiento
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DIAGRAMA DE FLUJO

Unidad de Asuntos Juridicos

INICIO

AREA RESPONSABLE DE LA DIRECCION

" GENERAL, PLANTELES O EMSAD: Solicita por
escrito la tramitacion de un asunto ante la
autoridad competente al Titular de la Unidad de
Asuntos Juridicos

Y

TITULAR DE LA UNIDAD DE ASUNTOS
JURIDICOS: Recibe por escrito la denuncia o
querella, analiza el asunto, da los lineamientos

para su contestacion y para su seguimiento

Y
~ TITULAR DE LA UNIDAD DE ASUNTOS
JURIDICOS: Da vista a la Direccién General sobre
la iniciacion del asunto, para conocimiento y
observaciones.

0

TITULAR DE LA UNIDAD DE ASUNTOS
JURIDICOS: Considera las observaciones de la
Diréccion General y le da continuidad al asunto,

agotando el procedimiento hasta su total
conclusién.

Y
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Unidad de Asuntos Juridicos

5
TITULAR DE LA UNIDAD DE ASUNTOS
JURIDICOS: Requiere a los organos y unidades
administrativas del COBATAB la informacién, .

documentacion y toda clase de elementos de
caracter probatorio necesarios para la atencién de
los asuntos contenciosos institucionales.

TITULAR DE LA UNIDAD DE ASUNTOS
JURIDICOS: Revision de la documentacion
soporte, determinando la estrategia juridica a
séguir, asumiendo la Representacion Legal
mediante el poder correspondiente ante la
autoridad respectiva

!

; .
. 7
AUTORIDAD COMPETENTE: Emite una .
resolucion y la hace del conocimiento a las partes
involucradas
©,
N,

A4
TITULAR DE LA UNIDAD DE ASUNTOS
~ JURIDICOS: Recibe la sentencia y lo hace del
conocimiento del Titular de la Unidad de Asuntos
Juridicos, en caso de ser favorable al COBATAB,
se archiva el asunto como terminado, en caso
contrario se procede a interponer el recurso
correspondiente hasta su total conclusion de!
: proceso.

]

FIN
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PROCEDIMIENTO 3. ELABORACION Y REVISION
DE ELEMENTOS JURIDICOS

OBJETIVO

Elaborar los instrumentos juridicos (convenios, acuerdos, adendum, contratos) de las
diferentes areas de la Direccion General, planteles y Emsad del COBATAB, y demas
organismos publicos, para qué 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 elaboracién de un instrumento juridico, anexando fa documentacién completa.

- Analizar el caso, apegado a la Norma, Ley o Reglamento correspondiente,

comunicandole al responsable del area.

- Realizar los tramites legales en cuanto a la elaboracién o revision de los

contratos, convénios, acuerdos.

DESARROLLO DE ACTIVIDADES

Etapa ‘Descripcion de Actividades ‘Responsable
1 | Recepcionar la solicitud de cualquier area de | Area de la Direccion General,
la Direccidon General, planteles, Emsad, planteles, Emsad,
concesionarios y licitaciones. : concesionarios y licitadores.

2 | Recepcionar y revisar la  solicitud, | Titular de la Unidad de
documentacion legal, datos administrativos Asuntos Juridicos.
del proyecto y justificacion de la elaboracién

del documento.

3 | Se analiza la documentacion. Titular de la Unidad de
Asuntos Juridicos.
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Etapas

Descripcion de Actividades

Responsable

Se determina el marco juridico y normativo
con el que se elaborara el instrumento

juridico.

Titular de la Unidad de Asuntos
Juridicos.

Se elabora el proyecto del instrumento legal

Correspondiente.

Titular de la Unidad de Asuntos
Juridicos.

Se envia para la opinion del area solicitante,

tratandose de las areas adscritas a la

Direccion General.

Titular de la Unidad de Asuntos
Juridicos. '

Se recepciona opinion del area solicitante.

Direccion de Area

Elaborar las sugerencias que se consideren

juridicamente procedentes.

Titular de Ia Unidad de Asuntos
Juridicos.

de

Direcciones y/o Unidades Juridicas de las

Se envia para observaciones las

autoridades, depeﬁden‘cias ylo partes

involucradas.

Titular de la Unidad de Asuntos
Juridicos.

10

Se recepciona las observaciones de las
Direcciones y/o Unidades Juridicas de las
Autoridades, Dependencias

y/o partes

involucradas.

Titular de la Unidad de Asuntos
Juridicos.

11

Se

observaciones

el documento
de

Unidades Juridicas de

elabora con las

las Direcciones y/o
las Autoridades,

Dependencias y/o partes involucradas.

Titular de la Unidad de Asuntos
Juridicos.

12

Se |mpnme en original y tantas copias
necesarias para firma.

13

Se envia para firma y rubricas de los

de
dependencias y/o partes involucradas.

representantes las  Autoridades,

Titular de la Unidad de Asuntos
Juridicos.

Titular de la Unidad de Asuntos
puridicos.

14

Se recepciona el documento debidamente

firmado y rubricado.

Titular de la Unidad de Asuntos
Juridicos.

4
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| Etapas] »;pg§9_ri£_‘qiggﬁ de Actividades Responsable ]
- 1Se envia al Area de la Direccién solicitante [Titular de la Unidad de Asuntos
15 Juridicos.

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

INICIO

DIRECCIONES DE AREAS: Se recepciona la soficitud
de cualquier area de {a Direcciéon General, planteles,
Emsad, concesionarios, licitaciones.

Y 2

— N
TITULAR DE LA UNIDAD DE ASUNTOS JURIDICOS:
Recepcidn y revision de solicitud y de la documentacion
legal, datos administrativos del proyecto y justificacion
de la elaboracion del documento.
4 3

TITULAR DE LA UNIDAD DE ASUNTOS JURIDICOS:
Se analiza la documentacion.

v

TITULAR DE LA UNIDAD DE ASUNTOS JURIDICOS:
Se detemmina el marco juridico y normativo con el que
se elaborara el instrumento juridico.

TITULAR DE LA UNIDAD DE ASUNTOS JURIDICOS:
Se elabora el proyecto del instrumento legal
correspondiente.

v

TITULAR DE LA UNIDAD DE ASUNTOS JURIDICOS:
Se envia para la opinién del drea solicitante, tratdndose
de las areas adscritas a la Direccion General.

o

.‘ . @
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Unidad de Asuntos Juridicos

. 7
DIRECCION DE AREA: Se recepciona opinion del area
solicitante.

TITULAR DE LA UNIDAD DE ASUNTOS JURIDICOS
Elaborar las sugerencias que se consideren
’ juridicamente procedentes.

T

TITULAR DE LA UNIDAD DE ASUNTOS JURIDlCOS
Se envia para observaciones de las Direcciones y/o
Unidades Juridicas de las autoridades, dependencias
y/o partes involucradas.

X . 10
TITULAR DE LA UNIDAD DE ASUNTOS JURiDICOS:Q

Se recepciona las observaciones de las Direcciones y/o
Unidades Juridicas de las Autoridades, Dependencias
y/o partes involucradas.

TITULAR DE LA UNIDAD DE ASUNTOS JURIDICOS:

Se elabora el documento con las observaciones de las

Direcciones y/o Unidades Juridicas de las Autoridades,
Dependencias y/o partes involucradas.

fima.

TITULAR DE LA UNIDAD DE ASUNTOS JURIDICOS:
Se imprime en original y tantas copias necesarias para
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Unidad de Asuntos Juridicos -

TITULAR DE LA UNIDAD DE ASUNTOS JURIDICOS:
Se envia para firma y rubricas de los representantes de
las Autoridades, dependencias y/o partes involucradas.

14
TITULAR DE LA UNIDAD DE ASUNTOS JURIDICOS:
Se recepciona el documento debidamente firmado y
' rubricado.
v 15

TITULAR DE LA UNIDAD DE ASUNTOS JURIDICOS:
Se envia al Area de la Direccién solicitante para su
tramite correspondiente, anexando una copia al
expediente respectivo de la Unidad Juridica para
soporte.

l

FiN
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- PROCEDIMIENTO 4. CONTRATO DE CONCESIONES

OBJETIVO

Reglamentar la organizacién y funcionamiento de las cafeterias y/o algin 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 elaboracion del

contrato de concesion, anexando la documentacién completa

« Analizar el caso, apegado al Reglamento correspondiente, comunicandole al

Director de los iDIanteles.

< Realizar los tramites legales en cuanto a la elaboracidn o revision de los

contratos de concesion.

DESARROLLO DE ACTIVIDADES

Etapas Descripcion de Actividades

Responsable

1 Recepcionar la propuesta del Director y/o

Coordinador, del centro educativo.

Titular de |a Unidad de Asuntos
Juridicos. )

2 Analizar la documentacién, determinar si se

aprueba.

Titular de la Unidad de Asuntos
Juridicos.

3 | Autorizar la elaboracién del Cohtr_ato y turnar

a la persona a cargo.

Titular de la Unidad de Asuntos| -
Juridicos.

4 | Elaborar el contrato, por triplicado y anexar

copia de la credencial de elector vy
comprobante de domicilio del concesionario.

Titular de la Unidad de Asuntos
Juridicos.
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Etapas Descripcion de Actividades Responsable -
5 | Celebrar el contrato y recabar las firmas de comprobante de domicilio del
. . concesionario.
areas responsables para su validez. v
6 | Una vez complementado el contrato, enviar jcomprobante de domicilio del
o . . concesionario.
un ejemplar a la Direccion de Recursos :
Financieros, a la Contraloria Interna y al
|Plentel. ,
7 | Resguardar el contrato. comprobante de domicilio del
_ concesionario.
Fin del procedimiento

DIAGRAMA DE FLUJO

Unidad de Asuntos Juridicos .

INICIO

TITULAR DE LA UNIDAD DE ASUNTOS JURIDICOS:
Se recepciona la propuesta del Director y/o
Coordinador, del centro educativo.

' ©

TITULAR le LA UNIDAD DE ASUNTOS JURiDICOS:\‘
Se analiza la documentacion, y se detemmina si se
aprueba.

! 3
-TJITULAR DE LA UNIDAD DE ASUNTOS JURiDICOSQ
#4%Se autoriza la elaboracion del contrato y se turna a la
persona encargada.

O

4

TITULAR DE LA UNIDAD DE ASUNTOS JURIDICOS: ]
Se elabora el contrato, por triplicado.

l Ny

©

TITULAR DE LA UNIDAD DE ASUNTOS JURIDICOS:
Se celebra el contrato y se manda a fima.

4

O,

TITULAR DE LA UNIDAD DE ASUNTOS JURIDICOS:
Una vez cumplimentado el contrato se envia un
ejemplar a la Direccién de Recursos Financieros, a la
~Contraloria intema y al Plantel.

(

L

)

TITULAR DE LA UNIDAD DE ASUNTOS JURIDICOS:
El contrato se archiva para su resguardo.

FIN
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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 o Reglamento correspondiente,

comunicandole al responsable del area.
+ Realizar los tramites legales en cuanto a la elaboracion del acta administrativa -
laboral con fundamento en la Ley Federal del Trabajo, el Contrato Colectivo de

Trabajo vigente, reglamentos y demas disposiciones legales.

= Notificar por escrito al trabajador sobre la resolucién de su caso.

DESARROLLO DE ACTIVIDADES

Etapas ~ Descripcion de Actividades Responsable
1 Recepcionar el aviso o acta administrativa | Direccion de Area, de los

de la Direccion del plantel a que | Planteles y Emsad.
4 18
corresponda, de faltas cometidas por los

trabajadores.

"2 | Recabar los elementos que acrediten las (Titular de la Unidad de Asuntos

faltas cometidas. Juridicos.

3 | Notificar al Sindicato correspondiente para {Titular de la Unidad de Asuntos

. . . Juridicos.
que asista al trabajador involucrado en el

proceso administrativo laboral.

4 | Desahogar las pruebas pértinentes del caéo, Titular de la Unidad de Asuntos
con la intervencion de las partes [Juridicos.

Involucradas.
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Etapas

Descripcion de Actividades

Responsable

Informar al Director General de la accidon que
se emprendera o la sancion se proceda en

sSu caso.

Titular de la Unidad de
Asuntos Juridipos.

Recepcionar opinion del Directos General

Direccién General

Proceder a rescindir la relacion laboral, si la
falta cometida por el trabajador, queda
comprendida en las causales previstas en la
Ley Federal del Trabajo, Contrato Colectivo

de Trabajo y demas disposiciones legales.

Titular de la Unidad de Asuntos
Juridicos.

| Dar aviso escrito al trabajador de que se

trate, de 1a rescisidbn de su relacién de

trabajo.

Titular de la Unidad de Asuntos
Juridicos.

‘Arbitraje, proporcionando el

’trabajador,

En caso de negarse a recibirlo el trabajador,
comunica a la Junta Local de Conciliacién y
domicilio del
solicitando la notificacion del

aviso de rescision.

Titular de la Unidad de Asvuntos |
Juridicos.

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

~INICIO

A

DIRECCION DEL PLANTEL: Se recepciona el aviso o
acta administrativa de la Direccion del plantel a que
corresponda

—0

k4
TITULAR DE LA UNIDAD DE ASUNTOS JURIDICOS:
Recaba los elementos que acrediten las faltas
cometidas.

)

Y
TITULAR DE LA UNIDAD DE ASUNTOS JURIDICOS:
Se notifica al Sindicato correspondiente para que asista

al trabajador.

®

L 4
TITULAR DE LA UNIDAD DE ASUNTOS JURIDICOS:
Se desahogan las pruebas pertinentes del caso.

5

TITULAR DE LA UNIDAD DE ASUNTOS JURIDICOS
Se informa al Director General de la accidon que se
emprendera o la sancién se proceda en su caso.

4
DIRECCION DE AREA: Se recepciona opinion del
Directos General.

Y

9 |
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.. Unidad de Asuntos Juridicos

b @

TITULAR DE LA UNIDAD DE ASUNTOS JURIDICOS:
Procede a rescindir la relacién laboral, si la falta
cometida por el trabajador, queda comprendida en las
causales previstas’en la Ley Federal del Trabajo,

~: Contrato Colectivo de Trabajo.

TITULAR DE LA UNIDAD DE ASUNTOS JURIDICOS: |

Da aviso escrito al trabajador de que se trate, de la
rescision de su relacion de trabajo.

' ;
TITULAR DE LA UNIDAD DE ASUNTOS JURIDICOS:()
En caso de negarse a récibirlo el trabajador, comunica a
la"Junta Local de Conciliacién y Arbitraje,
proporcionando el domicilio del trabajador.

¢ - | -

TITULAR Dé LA UNIDAD DE ASUNTOS JURIDICOS:
Se archiva el expediente administrativo laboral.

'

FiN
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-~
L]

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
fraccion Vi, de la Ley Organica del Colegio de Bachilleres de Tabasco, y 7
fraccién IV, de su Reglamento Interior, la H. Junta Directiva de esta
institucién educativa, aprob¢6 a través de su Segunda Sesidn Ordinaria, el
Manual de Procedimientos que antecede, para todos los efectos legales a

que haya lugar.

DR. JORGE ABDO FRANCIS.
GENERAL.

~ LIC. ALBERTO SANC
TITULAR DE LA UNIDAD D

RIGUEZ.
UNTOS JURIDICOS.
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No.- 27908

COLEGIO DE BACHILLERES DE TABASCO
DIRECCION DE CONTRALORIA INTERNA

)

COBATAB

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA
UNIDAD DE ACCESO A LA INFORMACION

iNDICE

INTRODUGCCION. ...t

OBJETIVO GENERAL DE LA DIRECCION......... TR UORRURURRO

MARCO JURIDICO. ... [T SURRRO
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PROCEDIMIENTO No.1. ATENCION A LAS SOLICITUDES DE
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POLITICAS.......ccvn.... e T SEUT
DESARROLLO DE ACTIVIDADES............. et )
DIAGRAMA DE FLUJO.........ooiiiiiiii RS RUORR
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INTRODUCCION

El Colegio de Bachilleres de Tabasco para lograr obtener estandares de calidad
apropiados y apegados a la normatividad, debe precisar los procedimientos vy
trdmites 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 la ejecucion y supervision de los procesos que se

efectian en la elaboracién de los tramites correspondientes.

Este manual-de procedimientos constituye un instrumento de apoyo para la Direccion
- Académica, las subdirecciones y demas unidades administrativas ya que contiene la
descripcidn de actividades que deben seguirse en la realizacién de las funciones de

cada departamento que la conforman.

Para su desarrollo, se presenta cada procedimiento con su objetivo particular, las
politicas o norma de operacién, descripcion de las operaciones, diagrama de flujo,
formatos e instructivo de llenado, glosario y firmas de validacién.

Este documento deberd ser revisado periddicamente y realizar las modificaciones
que se requieran en las estructuras organizacional y funcional, a fin de que norme

~adecuadamente la operacion real del COBATAB y de esta manera mantenerlo
actualizado.

‘OBJETIVO GENERAL

Garantizar el acceso de toda persona a la informacién publica en posesion de los

sujetos obligados conforme a la Ley.

MARCO JURIDICO

A. Federal |
e Constitucion Politica 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 y de Acceso a la Informacion Publica
Gubernamental.

* * Reglamento Interior de la Secretaria de Educacion Pablica.

e Acuerdos numeros 442, 444, 445, 447, 449, 450, 478, 480, que regulan los
servicios de los particulares que brindan educacién de tipo media superior.

* Normas de Control Escolar para Sistemas que integran el Sistema Nacional
de Bachillerato

B. Estatal
e Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de Tabasco.
¢ Plan Estatal de Desarrollo 2007-2012
e Ley de Educacién del Estado de Tabasco.
* Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado de Tabasco.
¢ Ley Estatal de los Trabajadores al Servicio del Estado.

e Ley de Transparencia y acceso a la Informacién Publica del Estado de
Tabasco. ; :

e Ley Estatal de Planeacion.

 Ley Orgénica del Poder Ejecutivo del Estado de Tabasco.
¢ Ley Organica del Colegio de Bachilleres de Tabasco.

e Programa Sectorial Estatal 2007 - 2012

C. Institucional

e Reglamento Interior del Colégio de Bachilleres de Tabasco.

» Reglamento Escolar del Colegio de Bachilleres de Tabasco.

e Reglamento de las Asociaciones de Padres de Familia.

e Reglamento de Incorporacion y Permanencia de Escuelas Particulares.
e Manual de Organizacion 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 Informacion 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 interacttan de forma
institucional con el COBATAB, especificamente en las ‘funciones atribuibles por

reglamento u otro ordenamiento a la Unidad de Acceso a la Informacion.

Tiene sus alcances en los Plantelés Oficiales, EMSaD, Bl, CEA, UNA, Asociaciones
de Padres de Familias, Escuelas Particulares incorporadas y Puablico en General. Y
de forma institucional, con dependencias y organismos de los tres 6rdenes de

Gobierno.

POLITICAS

A continuacién se enumeran las politicas generales aprobadas para el presente
manual, y que deberan cumplirse para el buen funcionamiento de la Unidad de

Acceso a la Informacion:

* El presente manual debera permanecer a disposicion del personal adscrito a la
Unidad de Acceso a la Informacion.

e El documento estara a disposicion en la oficina de la Unidad de Acceso a la
Informacion en un lugar visible y de facil consulita.

« Los formatos no disponibles deberan solicitarse al responsable’ de la Unidad
de Acceso a la Informacion. |

 Los cambios que se efectiien en los formatos gue no afecten las actividades
de los procesos, deberan ser autorizados por el responsable de la Unidad de
Acceso a la Informacion y sustituidos en el presente documento para su
difusion.

B El presente documento debera ser revisado y actualizado, en su 'oaso,

anualmente, notificando a las areas correspondientes.
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Debera conservarse bajo resguardo del responsable de la Unidad_de Acceso a

la Informacion en medio magnético

FUNCIONES ESPECIFICAS

Recabar, transparentar y mantener actualizada la informacion de oficio a que se
refiere la Ley de Transparencia y Acceso a la informacion Pdblica del Estado de

Tabasco

Asesorar y orientar a cualquier persona que lo requiera, en la elaboracion de las

solicitudes de informacién y sobre los tramites para ejercer el derecho a la

informacion.

Recibir y tramitar solicitudes de acceso a la informacion publica, asi como darle

seguimiento hasta su conclusion, en la forma en que haya sido solicitada por el

interesado conforme a la ley y su reglamento. . _

Efectuar las notificaciones correspondientes a las solicitudes en los términos del
reglamento de la ley.

Coordinar la organizacion, sistematizacion, administracion y custodia de los

archivos que contengan informacion puablica, 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,
asi como sus tramites, costos de reproduccion y/o de envio y resultados..

Elaborar un catalogo de informacién o de expedientes clasificados, coordinando
su actualizacién periddica.

Verificar que la, informacidon solicitada no esté clasificada como reservada o
confidencial.

Recibir las solicitudes de aclaracion de datos personales y de proteccidon de los
mismos, dandoles el seguimiento que corresponda.

Llevar la estadistica de las solicitudes de acceso a la informacién publica.
Informar mensualmente al Director General, de las actividades desarroliadas por

ta unidad.

Integrar los informes parciales trimestrales que se presentaran al pleno del ITAIP.
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- Llevar un registro de todas las solicitudes de acceso a la informacién y sus
resultados. _

- Llevar el registro de los costos de reproduccién y copiado de la informacion que

~ se proporcione. ;

- Supervisar la aplicacion de los criterios de reserva éxpedidos por el ITAIP.

- Actualizar el indice de acuerdos de informacion clasificada como reservada,
integraflo con sus acuerdos al Portal de Transparenéia del COBATAB.

- Proponer a! Director General los procedimientos internos que contribuyan a la
eficacia y eficiencia en la atencion de las solicitudes de informacion.

-" Integrar el informe anual a que se refiere el articulo 25 de la Ley de Transparencia
y Acceso a la Informacién Pblica del Estado de Tabasco.

- Las demas que deriven de las leyes, reglamentos y disposiciones aplicables
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ESTRUCTURA ORGANICA

ORGANIGRAMA

“DIREECDN SE FLANEAC DN
IROGRAIKCENY . -
.. TRESUIUESTO

-ORECDY
#cADEICA

e
HAKEKCD

P

HACADENCA

“ SUR-ORECDURE.

E

- SERVE DS EDUCATAD

© OOATMIERTG DE -
“CONTROL FRESUPUESTAL

)

" pEropANEICIO - -

‘DEPARTARENTO Bt
“SERVCDS ACADEMEOS

|

i
Ll DEZQMA S

<. DBETONA -

o SUPERVEORES




156

" PERIODICO OFICIAL

7 DE MAYO DE 2011

'PROCEDIMIENTO 1. ATENCION A LAS SOLICITUDES DE

INFORMACION PUBLICA

OBJETIVO GENERAL

Dar tramite a las solicitudes de informacion publica, con la finalidad de proporcionar a

los interesados la informacion que sea requerida

POLITICAS .

Orientar a las personas en la formulacion de las solicitudes de informacion.

Tramitar las solicitudes de informacion piblica, dar seguimiento y cumplir en

tiempo y forma la entrega de la misma de acuerdo a lo previsto en la Ley.

Constatar que tipo de informacion es la solicitada y que ésta, no se encuentre

clasificada como reservada o confidencial.

Realizar las notificaciones que sean necesarias a los interesados en los términos

del Reglamento de la Ley.

DESARROLLO DE ACTIVIDADES

Descripcion de Actividades -

Etapa Responsable
1 Presenta solicitud de Informacién interesado
2 Asesora y orienta a las personas que asi Unidad de acceso a la
lo requieran en la elaboracion de Informacién
solicitudes de informaciéon
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
informacién a la Unidad administrativa
correspondiente
5 Recibe, revisa la solicitud de informacion Unidad administrativa
requerida y le da el tramite
correspondiente
En caso de ser necesario mas tiempo Unidad administrativa

para proporcionar la informacidn, se hace
A de

conocimiento de la Unidad de Acceso a la

« Informacion
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Etapa

Descripcion de Actividades

Responsable

Acuerda y notifica la prorroga

Unidad de acceso a la
Informacion

Se recibe informacioén, se acuerda , en su
caso, se notifica al interesado haciendo
entrega de la informacion solicitada

Unidad de acceso a la
Informacién

Recibe {a informacion Interesado
DIAGRAMA DE FLUJO
UNIDAD DE ACCESO A INTERESADO UNIDADES

LA INFORMACION

ADMINISTRATIVAS

Asesorar y orientar €n la

F Inicio )
|

Presenta solicitud de

elaboracién de solicitud
de informaci6n

'

Recibe solicitud, registra |

informacion

y analiza

Se realiza solicitud de
aclaracién

Integra el expediente y

A3

solicita informacion

A4

Recibe solicitud de
informacién y le da
~ trdmite

Y.

A2
Recibe el informe y Se le solicita prorroga
notifica para entrega

|

Recibe respuesta a su

Y

solicitud

v

%
L Fin |

Solicita mds tiempo,
- para entrega de
informacién, e informa
alaUAL
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PROCEDIMIENTO 2. ACTUALIZACION DE LA INFORMACION
MiNIMA DE OFICIO EN EL PORTAL DE TRANSPARENCIA

OBJETIVO

Actualizar la informacién minima de oficio en el Portal de Transparencia

POLITICAS

- Recabar la informacién minima de oficio y actualizar de acuerdo a lo previsto en
la Ley.

- Coordinarse con las unidades administrativas correspondientes para dar

cumplimiento a lo previsto en la Ley.

DESARROLLO DE ACTIVIDADES

Etapa Descripcion de Actividades Responsable
1 Solicita a las unidades administrativas la Unidad de acceso a la
informacién minima de oficio que por ley Informacién

deben poner a disposicion del pablico en el

portal de transparencia

2 Tramitan la peticion y envian la informacion Unidades
requerida Administrativas

3 Recibe la informacion publica, procede a su Unidad de acceso a la
revision Informacién

4 Se actualiza la informacion en el portal de - Unidad de acceso a la

transparencia para su publicacion Informacion
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DIAGRAMA DE FLUJO

UNIDAD DE ACCESO A LA ' UNIDADES ADMINISTRATIVAS

INFORMACION
Inicio
\. ./
Solicita informacién minima | : Tramitan la peticién y
de oficio para el portal de »  envian la informacién |

transparencia

Recibe informacién  para
revision

No Se realizan
adecuaciones

(Proceden?

A4

Se actualiza la informacién en el
portal de transparencia

S
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En la ciudad de Villahermosa, capital del estado de Tabasco, a los dos
dias del mes de junio de &oé 'mii aiez; cbn fundamento en Ids articulos 18
fraccion VI, de la Ley Organica del Colegio de Bachilleres de Tabasco,y 7
fraccion IV, de su Reglamento Interior, la H. Junta Directiva de esté
institucion educativa, aprob¢ a traves de su Segunda Sesién Ordinaria, el

Manual de Procedimientos que antecede, para todos los efectos legales a
que haya lugar.

DO FRANCIS.
DIRECFOR GENERAL.

LIC. ALBERTO SANCHEZ
TITULAR DE LA UNIDAD DE A
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No.- 27909

COLEGIO-PE BACHILLERES DE TABASCO
DIRECCION DE CONTRALORIA INTERNA

COBATAB

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
DE LA DIRECCION DE CONTRALORIA INTERNA

iNDICE

INTRODUCCION. ............. rrreeeens SUUUURIUURUPOR SUUUURT S
OBJETIVO GENERAL DE LA DIRECCION......cooiiriiiiiiniiiencenie e
MARCO JURIDICO..........ccoomnn et e
ALCANGCES ...ttt e
POLITICAS. ..o SO TR RROTRUS

FUNCIONES ESPECiFICAS DE LA DIRECCION........ RS e
ESTRUCTURA ORGANICA.........c.oovirinn JSUPROPRRRP .

PROGEDIMIENTO 1. VERIFICACION DE ALMACEN _.._._......oooiereeiee.
OBUETIVO ... e
POLITICAS oo s
DESARROLLO DE ACTIVIDADES ..o e evveeereeessiesmrenaeeeeseeeesese
DIAGRAMA DE FLUJO o oor oo

PROCEDIMIENTO 2. BIENES MUEBLES PARABAJA ...............oeoe
OBUETIVO o e /
POLITICAS ... PRSI SN



162 ~ PERIODICO OFICIAL 7'DE MAYO DE 2011

DESARROLLO DE ACTIVIDADES
DIAGRAMA DE FLUJO

PROCEDIMIENTO 3. VERIFICACION DE VEHICULOS PARA BAJA ......
OBJETIVO o s

PO L T I AS L.
DESARROLLO DE ACTIVIDADES ... ..
DIAGRAMA DE FLUJO .

"PROCEDIMIENTO 4. ENTREGA — RECEPCION DE MANDO SUPERIOR

OBJETIVO ..o e,
POLITICAS ....vvveeeeeeeeeeeeeee e RSO
DESARROLLO DE ACTIVIDADES..........oovvvveeenenen. e

f e e s e s e s e e e st as e ee et acs e et et e e e

DIAGRAMA DE FLUJO

PROCEDIMIENTO 5. ENTREGA — RECEPCION DE MANDO MEDIO ...
OBUETIVO ..ot
POLITICAS ....cvoveieeeiennes e, T USRI
DESARROLLO DE ACTIVIDADES ......coovviioeioieiee oo,
DIAGRAMA DE FLUJO .....oioiiietieeee e S

PROCEDIMIENTO 6. ENTREGA - RECEPCION DE PERSONAL
OPERATIVO ' ]
OBJETIVO
POLITICAS ..ottt
DESARROLLO DE ACTIVIDADES ...,
DIAGRAMA DE FLUJO .........cccoonnn SRR

DEPARTAMENTO DE AUDITORIA
PROCEDIMIENTO 1. PROGRAMA ANUAL DE AUDITORIA
OBJETIVO
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POLITICAS -..ceveieeioee e
DESARROLLO DE ACTIVIDADES ......... s et
DIAGRAMA DE FLUJO «..voov oot e -
PROCEDIMIENTO 2. PLAN BASICO DE AUDITORIA .......................
OBJETIVO oo, e,
POLITICAS ..o e, ‘
DESARROLLO DE ACTIVIDADES ........curvrireuriinrneininieiineiereensenns
DIAGRAMA DE FLUJO ...coovvee. TR

PROCEDIMIENTO 3. REVISION DEL DEPARTAMENTO DE RECURSOS

HUMANOS DE LA DIRECCION ADMINISTRATIVA ..., |
OBJETIVO oo ) BT,
POLITICAS ..ot N
DESARROLLO DE ACTIVIDADES -............... S
DIAGRAMA DE FLUJO oo, e, I

PROCEDIMIENTO 4. REVISION DE LOS DEPARTAMENTOS DE
ADQUISICIONES Y RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS
GENERALES DE LA DIRECCION ADMINISTRATIVA ...... ST

OBJETIVO ... e e e e

DIAGRAMA DE FLUJO ...,

PROCEDIMIENTO 5. REVISION DE LA DIRECCION DE PLANEACION,
PROGRAMACIO Y PRESUPUESTO .. |
OBJETIVO
POLITICAS

PROCEDIMIENTO 6. REVISION DE LA DIRECCION DE RECURSOS
FINANCIEROS '
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OBJETIVO .o, SRR SRS RUUURIRRRIS

POLITICAS oot e, TS RUUUOUISTURIUUUURUNURSTUSUIS
'DESARROLLO DE ACTIVIDADES .............. e, -
DIAGRAMA DE FLUJO ..o

INTRODUCCION

Este manual de procedimientos constituye un instrumento de apoyo para la
Direccion de Contraloria Interna y demas unidades administrativas ya que
- contiene la descripcidon de actividades que deben segquirse en la realizacion de las

funciones de esta Direccion y del departamento que la conforma.

Para su desarrollo, se presenta cada procedimiento con su objetivo particular, las
politicas o norma de operacion, descrlpcmn de las operaciones, diagrama de ﬂUJO
formatos e instructivo de llenado, glosario y firmas de validacion.

Este documento debera ser revisado periédicamente y realizar las modificaciones
que se requieran en las estructuras organizacional y funcional, a fin de que norme
adecuadamente la operacion real del COBATAB y de esta manera mantenerlo

actualizado.

OBJETIVO GENERAL

- Verificar, supervisar y evaluar que los movimientos de los recursos financieros
contables y administrativos se lleven a efecto de acuerdo a la ley de

contabilidad, presupuesto y gasto publico.

- Salvaguardar' los recursos patrimoniales del COBATAB debiendo

periddicamente emitir dictamenes sobre lo observado en todo los ambitos del

_ sistema, buscando siempre que los funcionarios asuman su responsabilidad

- cori honestidad, eficiencia y asegurando que la funcién de la lnsmucuon se
apegue a las leyes, normas, programas y presupuestos establecidos.
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MARCO JURIDICO

A. Federal
. ,Constituciéh Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
 Plan Nacional de Desarrollo 2007-2012. '
* Ley General de Educacion.
e Ley Federal del Trabajo.

e Ley Federal de Transparenma y de Acceso a Ia Informacnon Publnca '
Gubernamental.

- o Ley Federal de Responéabilidades de Ips Servidores Publicos.

e Ley Organicade la Administrécién 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.

e Ley de Adquisioiones, Arrendamiento y Prestacién de Servicios
Relacionados con Bienes Mueblés.

* ley General de Bienes Nacionales.

¢ leyde Ingresos de la Federacién.

* Ley sobre el Servicio de Vigilancia de Fondos y Valores de la Federacion.

¢ Decreto del Presupuesto de Egresos de la Federacion.

¢ Reglamento Interior de la Secretaria de Educacion Publica.
* Reglamento de la Ley de Presupuesto, Contabilidad y Gasto Publico

¢ Acuerdos nimeros 442, 444, 445, 447, 449, 450, 478, 480, que regulan los
servicios de los particulares que brindan eciucacion de tipo media superior.

¢ Normas de Control Escolar para Sistemas que lntegran el Sistema Nacional
de Bachillerato : )

B. Estatal
¢ Constitucion Politica del Estado Libré y Soberano de Tabasco.
* Pian Estatal de Desarrollo 2007-2012
» Ley de Educacion del Estado de Tabasco. _ *’
* Ley Estatal de Presupuesto, Contabilidad y Gasto Publico.
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e leyde Reéponsabilidades de los Servidores Plblicos del Estado de
Tabasco. .

e | ey Estatal de los Trabajadores al Servicio del Estado.

* Ley de Transparencia y acceso a la Informacion Piblica del Estado de
Tabasco.

* |ey Estatal de Planeacion.

¢ Ley Orgénica del Poder Ejecutivo del Estado de Tabasco.

 Ley Organica 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
e 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 Aso_ciacionés de Padres de Familia.
¢ Reglamento de Incorporaciéon y Permanencia de Escuelas Particulares.
* Manual de Organizacion del Colegio de Bachilleres de Tabasco.
« Contrato Colectivo de Trabajo 2008 - 2009

ALCANCES

Este documento, es de observancia obligatoria para el personal asignado a la,
Direccion de Contraloria Interna del Colegio de Bachilleres de Tabasco, aplicable

a los procesos que emanan de la normatividad que rige a dicha area.

lgualmente es de observancia general para aquellos que interactian de forma
institucional con el COBATAB, especificamente en las funciones atribuibles por

reglamento u otro ordenamiento a la Direccién de Contraloria Interna.

Tiene sus alcances en los Planteles Oficiales, EMSaD, BI, CEA, UNA,
Asociaciones.de Padres de Familias y Escuelas Particulares incorpdradas. Y de
forma institucional, con dependencias y organismos de los tres érdenes de
Gobierno. ' ‘
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POLITICAS

A continuacién se enumeran las politicas generales aprobadas para el presente
manual, y que deberan cumplirse para el buen funcionamiento de la Direccidon de
Contraloria Interna y de su departamento:

* El presente manual debera permanecer a disposicion del personal adscrito
a la Direccidon de Contraloria Interna. '

e El documento estard a disposicién- en la oficina de la Direccién de
Contraloria Interna y del Departamento que la conforma, en un lugar visible
y de facil consulta.

* Los formatos no disponibles deberan solicitarse al Titular de la Direccién de
Contraloria Interna. /

» Los cambios que se efectien en los formatos que no afecten las actividades

. de los procesos, deberan ser autorizados por el Titular de la Direccidon de

Contraloria Interna y sustituidos en el presente documento para su difusién.

e El presente documento deberd ser revisado y actualizado, en su caso,
anualmente, notificando a las areas correspondientes.

e Debera conservarse bajb resguardo del Titular de la Direccidon de

Contraloria Interna en medio magnético

FUNCIONES ESPECIFICAS

- Planear, organizar y coordinar el sistema de control interno y evaluacion
integral del COBATAB. '

- Elaborar y aplicar los lineamientos que regulen el funcionamiento de los
instrumentos y procedimientos de control en los programas y patrimonios, asi
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

aplicacion de los recursos y el cumplimiento de los programas vigentes.

- Participar y vigilar directamente el cumplimiento de las normas y disposiciones
legales vigentes.
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- Participar en la programacion, presupuestacion institucional y en la aplicacion
de normas en materia de contratacién de deudas y manejos de fondos y

valores.

- Vigilar que los servidores publicos del COBATAB cumplan oportunamente con
sus diversas obligaciones ante la Secretaria de la Contraloria y Desarrollo

Administrativo.

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

- Atender los actos, omisiones o conductas de los servidores publicos que
puedan constituir responsabilidades administrativas de acuerdo a las leyes
correspondientes.

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

- Las demas que le sefalen otros ordenamientos legales y las que encomiende
el Director General de la institucion.
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ESTRUCTURA ORGANICA
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PROCEDIMIENTO No.1: VERIFICACION DE ALMACEN

OBJETIVO

Verificar y cotejar

determinar que no existan faltantes en estos.

POLITICAS

los articulos en existencia en el almacén con el fin de

e Hacer tres revisiones al afto de los articulos que se encuentran en existencia

en el almacén general de la institucion.

e En cada una de las revisiones que se hagan,

se realizaran tres

verificaciones de la existencia del almacén, cada una de estas por personal

adscrito a la Direccion de Contraloria Interna.

DESARROLLO.DE ACTIVIDADES

Etapa -

Descripcion de Actividades

Responsable

1.

Enviar oficio al Director Administrativo, en
donde hace la notificacion del dia y la hora
en la Ac'ual que se llevara acabo la revision
de la existencia de almacén.

Contralor Interno en
coordinacion con el Jefe

del Dpto. de Auditoria

Proporcionar a la Contraloria Interna la
documentacion necesaria la para la revision
como son el formato de conteo, la existencia

de almacén y personal que participara en
esta.

Jefe del Depariamento.
de Adquisiciones con
con el

del

Coordinacion
responsable
almacén.

Asistir en la fecha y hora al Almacén
General el personal comisionado de ambas

Direcciones.

Personal comisionado

para esta actividad

Ubicar cada articulo - y contabilizar la

existencia de cada uno de estos en el

Personal de la Direccién

de Contraloria Interna




7 DE MAYO DE 2011

PERIODICO OFICIAL

171

‘Etapa Descripcion de Actividades Responsable

formato de conteo, el cual integra ‘Ié

siguiente informacién: el numero la partida a

la que pertenece el articulo, nombre de la

partida, clave del articulo, descripcion del

articulo. Realizar dos conteos para

determinar si existen 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
verificacion. | _

6. Recibir por parte de la Contraloria Interna el | Director  Administrativo
dictamen y debera subsanar cada una de | en conjunto con el Jefe
las’ observaciones en un plazo no mayor a | de Departamento de
03 dias habiles. - Adquisiciones y

responsable de
Almaceén.
Fin del procedimiento
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Direccion de

Direccion

Departamento de

Almacén General

Contraloria Administrativa Adquisiciones
) ' Inicio l
Y
4 Recepciona y Elaborar formato
Elaborar y notifica a! de conteo de
enviar oficio de »  Departamento existencia de
Notificacion de almacén y emitir
Adquisiciones reporte de
- existencia
Recepcionalos |- Contabilizar la
formatos -]  existencia de
articulos
" Recibe
Listados de «
conteo
A
Analiza las Recepfcl:lona Y Enviar
observaciones R notifica al documentacion
encontradas y —»| Departamento para solventar
elabora de aobservaciones
documento Adqutsucupnes

A

Se analiza
informacion
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PROCEDIMIENTO 2: BIENES MUEBLES PARA BAJA

OBJETIVO _ '
Realizar la baja de los bienes muebles solicitados por parte de la Direccién

Administrativa, los cuales ya no son de utilidad por su uso normal o incosteable su

reparacion.

POLITICAS

* Los procesos de bajas de bienes muebles se realizaran dependiendo de las

muebles en general,

establecidos que se encuentren en vigor.

lugares en donde se tengan resguardados estos.

DESARROLLO DE ACTIVIDADES

expediente fotografico,

necesidades de la Institucion, cumpliendo con todos los lineamientos

Se deberd contar con toda la documentacién soporte para poder llevar
acabo el proceso como son los formatos de propuesta de disposicién final -
para bienes muebles en general, el dictamen de no utilidad de los bienes
“original de avalto de los
Servicios Periciales de la P.G.J. y copias de facturas de los bienes.

La verificacion de los bienes muebles para baja se llevara a cabo en los

Etapa Descripcion de Actividades __Responsable

1. Enviar a la oficina de inventarios de la | Unidad Administrativa
Direccion Administrativa la propuesta de | (Direcciones de area,

{ disposicion 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)
fotogréﬁcé (los bienes se deben colocar por
tipo de bien y debe ser legible el nimero de
inventario)

2. Recibir, por parte de la Contraloria Interna, y { Jefe de Departamento de
complementar la informacion en los formatos | Adquisiciones en
de la propuesta de disposicion final para | coordinacion con la Oficina
bienes muebles en general y en el dictamen | de Inventarios o

, de no utilidad de los bienes muebles en |
general .
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Descripcion de Actividades

_Etapa
3.

“Responsable R

Enviar a la Direccién de Contraloria Interna

‘para su revision y visto bueno, la propuesta

de disposicion final para bienes muebles en
general, el dictamen de no utilidad de los
bienes muebles en general, éxpediente
fotografico y-copias de facturas.

Jefe de Departamento de
Adquisiciones en
coordinacion con la Oficina

de Inventatios

de

Periciales de la Procuraduria General de

Solicitar a la Direccion

Servicios

Justicia del Estado, realizar el avalto de los

bienes solicitados

para baja por las

unidades administrativas.

Direccion de  Contraloria

Interna

Visitar las unidades administrativas para

| proceder a realizar la inspeccion fisica, la

toma fotografica de Ilos bienes en las

unidades administrativas.

. Periciales de la Procuraduria

valuador de la

de

Perito

Direcciéon Servicios

General de Justicia del

Estado

Realizar el avaltuo correspondiente conforme

a los Iineamie‘ntos:relat‘ivos a la disposicion,

Direccien

Valuador de la

de

Perito

Servicios

enajenacion y baja de bienes muebles

vigentes, emite un dictamen oficial.

Periciales de la Procuraduria

General de Justicia del

Estado.

Enviar dictamen oficial de avalio de los

bienes muebles a la Direccibn de

Contraloria Interna

de
Periciales de la Procuraduria
de del

Direccion ~Servicios

General Justicia

Estado.

| con

Enviar el dictamen oficial de -avallo junto
la propuesta, dictamen, expediente
fotografico y facturas al Area de Inventarios
de

Patrimonio

la Direccion de Administracion del

de la Secretaria de

Administracién y Finanzas.

Direcciéon Administrativa en
coordinacién con el Area de

inventarios.
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Descripcion de Actividades

| Etapa | | Responsable

9. Si se tienen observaciones en la propuesta | Direccion de Administracion
de disposicion final para bienes muebles en | del ~ Patrimonio de la
general, el dictamen de no utilidad de los | Secretaria de Administracién
bienes muebles en general, expediente |y Finanzas.
fotografico y el avalito de los bienes
muebles, notificar a la Direccién de
Contraloria Interna, para que a su vez haga |
de su conocimiento al Area de Inventarios
para su correccion. _

10. Una vez hechas todas las correcciones, | Direccién Administrativa en

| Administracién de

reenviar nuevamente a la Direccion de

Patrimonio de . la

| Secretaria de Administracién y Finanzas

coordinacion con el Area de

Inventarios.

para su visto bueno. .

11.

Una vez que se cumplieron con los

lineamientos enviar a la

establecidos,
Direccion de Auditoria de la Secretaria de

Contraloria del Estado para su revision.

- Direccion de Administracion
del

Secretaria de Administracion

Patrimonio de la

y Finanzas.

12.

Informar a la Direccién de Auditoria de la

Secretaria de la Contraloria del Estado y a la

Contraloria Interna.el dia y la hora en la cual
se llevara a cabo la verificacion fisica de los
bienes muebles que fueron solicitados para
baja.

Direccion de Administracion
del

Secretaria de Administracion

Patrimonio de la

y Finanzas.

13.

El personél comisionado por parte de la
Direccion de Administracion del Patrimonio
de la Secretaria de Administracion vy
Finanzas, de la Direccién de Auditoria de la
Secretaria de la Contraloria del Estado y de
la Contraloria Interna proceden a fealizar 'la

verificacion y levantar el acta de la misma

| una vez finalizada la revision.

Direccion de Administracién
del

Secretaria de Administraciéon

Patrimonio de la
y- Finanzas y Direccion de
Auditoria de la Secretaria de
Contraloria del Estado. .

2
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-Descripcion de Actividades

| Etapa

|

-

Responsabler

14.

Solicitar la autorizacién de las bajas de los
de
Administracién del Patrimonio seglin sea el

bieness muebles a la Direccion

caso: Enajenacion o Donacidn.

Direccion Administrativa

15.

Una vez autorizado el proceso de baja

Direccidn de Administracion

publicar-en el Periédico Oficial del Estado de

Tabach

del  Patrimonio  de  la
Secretaria de Administracion

y Finanzas

16.

Publicada la autorizacion, en el caso de que

la baja de bienes muebles sea por

enajenacion, emitir una convocatoria de

licitacibn a personas fisicas, morales,
dependencias u otros Aorganismos‘ que
deseen participar y que Cumplan‘ con los
requisitos que se plasmen en la base de

dicho proceso.

Direccion de Administracion
del de

Secretaria de Administracion

Patrimonio ja

y Finanzas y Direccién de

‘Auditoria de la Secretaria de

Contraloria  del

Juridica

Estado,
~del
de

Consejeria
Estado y Comité

Compras.

17.

Si en caso contrario la baja de estos bienes
muebles es por donacion se procede a
levantar un acta de donacion y la entrega de
los bienes a. la dependencia u organismo
que los haya solicitado.

Direccion de Administracion
del de

Secretaria de Administraciéon

Patrimonio la
y Finanzas y Direccién de
Auditoria de la Secretaria de
del Estado,

Oficina de Inventarios y

Contraloria

vFin del procedimiento
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Direccion Direccion de Direccion de Direccidnde - Direccion de
Administrativa Contraloria Servicios Administracién Auditoria de la
(Oficina de interna Periciales de la | del Patrimonio de | Secretaria de la
Inventarios) P.G.J. laS.AF. Contraloria .

- Recepcionay
envia al area
de inventarios
de la Direccion

Realizar avalio
por unidad
. administrativa

Y

Enviar dictamen
oficial de avalio

de
Administracion
del Patrimonio
de la S.AF.

por unidad
admva.

Recepcio
na, revisa

y da visto

Hacer las
correcciones en
los formatos y
enviar

bueno

St

Hacer las

los formatos

Enviar

Recepci
ona,
revisay

formatos

NO

correcciones en .

1

da visto
bueno
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Unidad Direccion Direccién de Direccion de Direccion de

Administrativa Administrativa | Contraloria Interna Servicios Administracion
(Oficina de Periciales de la | del Patrimonio
Inventarios) . P.G.J. de la S.A.F.

[ Inicio ) J
v

Enviar Propuesta
de Disposicion de -

B:egﬁz grililes Recelapcionta ); )
. ’ »] complementala i«
d“”a".‘.e“ de no g inforn?acién en los
utilidad, formatos
expediente NO
fotografico I
Enviar los
formatos de
disposicion, Recepcio
dictamen de no na, revisa
utilidad y y da visto
expediente huena
fotogréfico y
facturas

Sl

Solicitar avaltio a la

Direccion de Servicios -
Periciales de fa P.G.J. Recepciona
solicitud de
L-——————\b avallio de los
bienes
v
Visitar
unidades

administrativas
para inspeccion
ocular
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Direccién Direccion de Direccién de Direccién de Direccién de
Administrativa Contraloria Servicios Administracion Auditoria de la
(Oficina de Interna Periciales de la | del Patrimonio de | Secretaria de la
Inventarios) P.G.J. laS.AF. Contraloria
2]
Recepciona Recepciona Informa fechay
documento de

Solicita por oficio
autorizacion para

revision fisica
de bienes

documento de |g

hora de

revision fisica
" de bienes

revision fisica
de bienes para

4

Se realiza la
verificacién

baja de los bienes [«
por enajenacion o
donacion

verificacibnde |

Recibe copié
de acta de la

fisica de los

bienes para

baja en cada
unidad admva.

h 4
 Se formula acta
de la

fisica

Recepciona

oficio para
autorizacion de
baja

J

verificacion
fisica de los
bienes para

baia |
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Direccion Administrativa Direccion de Direccién de Direccion de
(Oficina de Inventarios) Contraloria Servicios Administracién del

Interna Periciales de la Patrimonio de la S.A.F.
P.G.J.
- Autoriza la solicitud
de baja
h 4
Se procede Se plblica en et
al proceso Periédico Oficial del
y de baja Estado de Tabasco
NO
Sl
Enajenacién
v
Emite
convocatoria de
licitacién
b Donacién
L
Formular acta
de donacién y
entrega de -
bieqes
A 4
Fin
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PROCEDIMIENTO 3: VERIFICACION DE VEHICULdS PARA
BAJA | -

OBJETIVO : _
Realizar la baja de los vehiculos oficiales solicitada por parte de la Direccion

Administrativa, los cuales ya no se encuentran en condiciones de uso o
aprovechamiento del servicio por su deterioro o uso normal, siniestro, robo,

incosteabilidad de su reparacion.

POLITICAS

* Los procesos de bajas de vehiculos oficiales se realizaran dependiendo de las
necesidades de la Institucidn, cumpliendo con todos los lineamientos
establecidos que se encuentren en vigor. ]

e Se debera contar son toda la documentacién soporte para poder lievar a cabo el
proceso como son los formatos de propuesta de disposicién final para vehiculos,
el dictamen de no utilidad paré vehiculos, memoria fotogréfica, copias de recibos
de bajas de la P.E.C., copias de facturas, avalio de los Servicios Periciales de la
P.GJ. \ |

« La verificacion de los vehiculos para baja se llevara a cabo en los Iugares en

donde se tengan resguardados estos.

DESARROLLO DE ACTIVIDADES : ' .

Etapa Descripcion de Actividades ‘ .__Responsable

1.

Enviar la propuesta de disposicién final | Departamento de Recursos
para vehiculos, el dictamen de no utilidad Matefi?i'esiy Servicios Generales de
de vehiculos, la memoria fotografica, 3 | & Direccion Administrativa.

cotizaciones de reparacion de las
unidades, tarjetas de  circulacion, _

dictamen o facturas, pagos de tenencia,
determinacién del valor minimo de los

vehiculos a la Contraloria Interna.
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[ Etapa | Descripcion de Actividades l Responsable

2. Revisar los formatos de la propuesta de | Direccion de Contraloria Interna
disposicion final para vehiculos, él
dictamen de no utilidad de vehiculos, la
memoria fotog‘réfica, 3 cotizaciones de
reparacion de las unidades, tarjetas de

{ circulacién, dictamen o facturas, pagos de
tenencia, determinacion del valor minimo
de los vehiculos. , ‘

3. Solicitar a la Direccién de Servicios | Direccion de Contraloria Interna
Periciales de la Procuraduria General de
Justicia del Estado realizar e'I avaluo de
los vehiculos solicitados para baja. _

4. Visitar las unidades administrativas para | Perito Valuador de la Direccion
proceder a realizar la inspebcic’m ocular, la de Servicios Periciales de la
toma fotografica de los vehiculos por | Procuraduria General de Justicia
parte del perito valuador. . del Estado.

5. Realizar el avalio correspondiente | Perito Valuador de la Direccion
conforme a los lineamientos relativos a la | de Servicios Periciales de la
baja de vehiculos. Procuraduria General de Justicia

del Estado. A |

6. Enviar informe oficial de avalio de los | Direcciéon de Servicios Periciales

| vehiculos a la Direccién Administrativa. de la Procuraduria General de

_ ‘ | Justicia del Estado.

7. Los formatos de avalo, de Propuesta de | Direccion Administrativa
Disposicién Final para Vehiculos,

-memoria fotografica, copias de los recibos
de bajas de la P.E.C. copias de facturas,
3 cotizaciones de reparacion de las
unidades, tarjetas de  circulacion,
dictamen o faoturés, pagos de tenencia,
determinacion del valor minimo de los
vehiculos y el dictamen de aval(io se
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| Etapa |

Descripcion de Actividades

—

envian para su revision mediante oficio a
de y
la de

la

Subdirecciéon
de

Administracion del

la Transportes

vigilancia Direccién

Patrimonio de

Secretaria de Administracion y Finanzas. N

Responsable

al

Si

propuesta

se tienen observaciones en la
de disposicién final para
vehiculos, el dictamen de no utilidad para
vehiculos, memoria fotogréfica, copias de
facturas, copias.de recibos de baja de la
P.E.C., las 3 colizaciones de reparacion
de las unidades, tarjetas de circulacion,
dictamen o facturas, pagos de tenencia,
determinacién del valor minimo de los
vehiculos y en el avallo de los vehiculos,

enviar a la Direccion de Contraloria
Interna, quien a su vez le notificara a la

Direccion Administrativa para hacer las

correcciones en forma oportuna.

Direccion de Administracion del
Patrimonio de la Secretaria de

Administracidon y Finanzas.

Una vez hechas todas las correcciones,
reenviar nuevamente a la Direccidn de
Administracion de Patrimonio de la
Secretaria de Administracion y Finanzas

para su visto bueno.

Direccidon Administrativa en
coordinacidon con la Direccion de

Contraloria Interna.

10.

Informar el dia y la hora en la cual se
llevara a cabo la verificacion fisica de los
vehiculos que fueron solicitados para

baja.

Direccién de Administracion del
Patrimonio de la Secretaria de

Administracion y Finanzas.

11.

Realizar la verificacion de las unidades y

levantar acta una vez finalizada la

revision.

Direccion de Administracion del
Patrimonio y Subdireccion de

Transportés y Vigilancia de la

Secretaria de Administracion y
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sus anexos por oficio al Secretario de

Administracién y Finanzas, solicitando la

Autorizacién de la Enajenacion de las

Unidades Vehiculares mediante la

modatidad elegida por la institucion.

184 o ' PERIODICO OFICIAL
L Etapa J ‘ Descripcion de Actividades 3 Respohsab’lé ]
: Finanzas en coordinacion de la
Secretaria de Contraloria.
12. Enviar el acta de verificacién junto con | Direccion Administrativa

13. Publicar el Acuerdo de Autorizacién de la | Secretaria de Administracion y
) Enajenacion de las unidades vehiculares, | Finanzas ‘
en el Periddico Oficial de! Estado. |
14. Iniciar el proceso de Enajenacion de los | Direccion Administrativa
‘ vehiculos mediante la modalidad elegida |
por la institucion.
15. Una vez adjudicados los vehicu!os, Djreoéién Administrativa,

establecer la fecha y hora en que €l o los
ganadores de la adjudicacion péséran a
recoger las unidades, procediendo a la
entrega de las facturas originales
endosadas y al levantamiento del acta de
entrega al o los ganadores de la

adjudicacion.

Direccion de Contraloria vy

Unidad de Asuntos Juridicos.

Fin del procedimiento
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Direccién Direccién de Direccién de Servicios Direccién de
Administrativa Contraloria Interna Periciales de la P.G.J. Administracion
(Depto. de Recursos , del Patrimonio
Materiales y Servicios , : dela S.AF.
Generales) :
Inicio
Enviar Propuesta de
Disposicién de < 1
Vehiculos, el dictamen
de no utilidad de NO
Vehiculos, expediente 4
: fotografico, 3
cotizaciones de
reparacion de las .
unidades, tarjetas de Recgpcnona,
circulacién, dictamen revisay da
técnico o facturas, visto bueno
pagos de tenencia y
determinacion del valor
minimo de los
vehiculos
Solicitar avalio a la
Direccion de Servicios
Periciales de la P.G.J.
Recepciona
solicitud de
avallo
Visitar unidades
administrativas para .
inspeccién ocular de . - -
vehiculos y tomas
- fotoaraficas
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Direccion Direccion de Servicios Direccion de Direccion de Auditoria de
Administrativa Periciales de la P.G.J. Administracion del la Secretaria de la
. {(Depto. de Recursos Patrimonio de la Contraloria
Materiales y Servicios | - S.A.F.
Generales)

Realizar avalto

Recepcionar y
enviar todos los \ 4
documentos al .
* areade
inventarios de
la Direccidon de -
Administracién
del Patrimonio

Enviar dictamen
oficial de avalio

A

Recepciona,
revisa y da

\ visto bueno
>

NO
Si
Hacer las Recepcionar y
correcciones en enviar los
los formatos formatos para
correcciones
Notifica del dia : d’\il:ﬂf Il(;ah%?:i
y la hora de la _ }c’je a
verificacion de defa
los vehiculos : 3 verificacion
de los
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Direccion Administrativa
(Depto. de Recursos
Materiales y Servicios

Direccion de
Contraloria Interna

Direccion de
Servicios Periciales
dela P.G.J.

Direccion de
Administracion del
Patrimonio de la S.A.F.

Generales) / Secretario de de la
S.AF.
Sotﬁci}a 99;0ﬁ0i0 Recibe acta de Realizar
Squnzac'no par]a P la verificacion verificacién de
ajams:c?;ir;:ga " de fisica vehiculos y
(enajenacion o formular acta
donacién)

Recepcionar
oficio para

Se procede al proceso
de baja segun <

autorizacion de
baja

Autoriza la solicitud
de baja

A4
Se plblica en el

modalidad

Y

Hacer la adjudicacién y
formula acta de entrega de
los vehiculos, asi como las

. tacturas de estos

Fin’

Periddico Oficial del
Estado de Tabasco
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PROCEDIMIENTO 4: ENTREGA — RECEPCION DE MANDO
SUPERIOR
' OBJETIVO

Realizar la Entrega-Recepcion de Mando Superior de acuerdo con la normatividad

y lineamientos vigentes.

POLITICAS

e Se debe contar con nombramiente firmado por el Titular del Ejecutivo del

Estado de Tabasco.

e Se deben cumplir los lineamientos para la Entrega-Recepcion de la

Administracién Publica y Programa de Entrega-Recepcion vigente.

e Cumplir con los Ordenamientos de la Ley Organica ~del Colegio de

Bachilleres de Tabasco y del Reglamento Interior del Colegio de Bachilleres

de Tabasco.

DESARROLLO DE ACTIVIDADES

Etapa

Descripcion de Actividades

Responsable

1.

Entregar del Nombramiento del Funcionario
Publico ’

Titular del Ejecutivo del
Estado de Tabasco.

Integrar los formatos establecidos en el

Manual de Entrega—Recepci()n vig'ente

Contraloria Interna

Convocar a una reunién con personal
responsable de cada &rea que manejan y

actualizan fa informacion de los formatos de

la Entrega-Recepcion para informarles la

fecha de entrega e indicaciones especificas

en el proceso de entrega-recepcion.

Contraloria Interna

Los responsables de cada area hacen llegar
la informacion actualizada para la Entrega-

Recepcion a la Direccién de Contraloria

Interna

Unidades Administrativas
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Etapa Descripcion de Actividades | Responsable

5. | Recepcionar y analizar cada uno de los | Direccién de  Contraloria’
formatos, en <caso de contar- con | Interna
observaciones se remiten a la unidad
administrativa correspondiente para $u
correccion.

6. ‘Una vez recopilado todos' los formatos, se | Direccion  de  Contraloria
procedera a imprimir en 3 tantos Interna

7. Elaborar el Acta de Entrega-Recepcion | Direccion de  Contraloria
vigente en el momento. -Interna.

8. Solicitar mediante oficio la intervencion a la | Direccion de  Contraloria
Direccidn de Auditoria de la Secretaria de la | Interna.
Contralo‘ria del Estado para la Entrega-
Recepcion. ‘

9. Recabar las firmas en el acta y realizar la | Funcionarios participantes en
Entrega-Recepcion protocolaria del | la Entrega-Recepcidn
funcionario saliente al entrante.
Fin del 'proced‘imiento
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Reciben
indicaciones y que
formatos deberan

actualizar y entregar

v

Se convoca a una
reunion con

v

responsables de las
areas que manejan
los formatos

Actualizan NO
informacion en los .

farmatas

i Se
Envian los recepciona
formatos y analizan
requeridos los

Sl

{

Se imprimen 3
tantos de cada
formato

Titular del Poder Funcionario Unidades Direccion de Direccion de
Ejecutivo del Pablico Administrativas Contraloria Interna Control de
Estado (Mando Auditoria de la
Superior) S.C.E.
t Inicio I
A

Emite Recibe Se integran los

- Nombramiento nombramiento formatos de Ia”
Fntrena-Recencion
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Direccion de Control

Se recaban las firmas del
acta y se realiza la
Entrega-Recepcidn

{documental)

Titular del Funcionario - Unidades Direccion de
Poder Publico Administrativas | Contraloria Interna de Auditoria de la
Ejecutivo del (Mando S.C.E.
Estado Superior)
Elaborar Acta de
Entrega-
Recepcion
\ 4 ,
Solicitar por oficio a la Recepciona
Direccion de Auditoria de oficio y
la Secretaria de la 3 comisiona
Contraloria -del.Estado personal
intervencién en la operativo
Entrega-Recepcién

v
Fin
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ll;’"lé([)):.z)EDIMIENTO 5: ENTREGA — RECEPCION DE MANDO

OBJETIVO
Realizar la Entrega-Recepcion de Mando Medio de acuerdo con la normatividad y

lineamientos vigentes.

POLITICAS

e Se debe contar con nombramiento firmado por el Director General del

' Colegio de Bachilleres de Tabasco.

e Se deben cumplir los lineamientos para la Entrega-Recepcion de la

Administracion Publica y Programa de Entrega-Recepcion vigente.

* Cumplir con los Ordenamientos de la Ley Organica del Colegio de

Bachilleres de Tabasco y del Reglamento Interior del Colegio de Bachilleres

de Tabasco.

DESARROLLO DE ACTIVIDADES

Etapa

Descripcién de Actividades

Responsable

1.

Entregar del Nombramiento del Funcionario

Pdblico entrante al cargo. -

del

funcionario

General
COBATAB ¢

designado por el

Director

Director

General.

Notificar mediante oficio a los funcionarios

publicos entrante y saliente
respectivamente, cuales son los formatos
que se deberan de entregar y recibir segiin

el Manual de Entrega-Recepcion vigente.

Contraloria Interna

El personal responsable de la unidad

administrativa a entregar, debera actualizar
la informacion de

Entrega-Recepcion.

los formatos de la|

Contraloria Interna

Enviar a la Direccién de Contraloria Interna

los formatos solicitados para la Entrega-

Responsable de actualizar

los formatos
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| Etapa | Descripcion de Actividades | " Responsable ]
5. Recepcionar y se analiza cada uno de los | Direccion de  Contraloria
formatos, en caso de contar con

observaciones se remiten a la unidad
administrativa para su correccion.

Interna

Una vez corregidos todos los formatos, se

6. Responsable de actualizar
| procedera a imprimir en 3 tantos los formatos

7. Elaborar «e'I Acta de Entrega—Reéepcién Direccion de Contraloria
vigente en el momento. ‘ . Interna.

‘8. Solicitar mediante oficio Ia intervencion a la | Direccion de  Contraloria
Direccion de Auditoria de la Secretaria de la | Interna.
Contraloria del Estado para la Entrega-
Recepcion. ' _

9. Recabar las firmas en el acia y realizar la‘| Funcionarios participantes en

Entrega—ReCepCién protocolaria del

funcionario saliente al entrante.

la Entrega-Recepcion

Fin del procedimiento

>
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Nombramiento

nombramient

Reciben oficio
indicaciones y que
formatos deberan

actualizar y entregar

Entrante y Saliente
de los formatos a
entregar y

recepcionar

Y

Actualizan
informacién en los
formatos

NO

A

v

Envian los
formatos
requeridos

Se
recepciona
y analizan
los

—f
[

Se imprimen 3
tantos de cada
formato

Director General Funcionario Unidad Direccion de Direccion de
del COBATAB o Pablico Administrativa Contraloria Interna Control de
funcionario (Mando ' Auditoria de la
designado por el Medio) S.C.E.
Director Gral.
Notificar por oﬁ.cio a
Emite R Recibe los funcionarios
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Titular del Poder Funcionario Unidad Direccion de Direccidon de
Ejecutivo del Publico Administrativa Contraloria Interna Control de

Estado (Mando ' Auditoria de ia
Superior) S.C.E.
Elaborar Acta de
Entrega-
Recepcién h
‘ N
Solicitar por oficio a la 3
Direccion de Auditoria de Recepciona
la Secretaria de la oficio y
Contralotia del Estado comisiona
intervencidnen la . personal
Entrega-Recepcion operativo

Se recaban las firmas del
acta y se realiza la
Entrega-Recepcion

(documental)

Fin
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PROCEDIMIENTO 6: ENTREGA — RECEPCION DE
PERSONAL OPERATIVO

OBJETIVO

Realizar la Entrega-Recepcion Personal Operativo 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 cumplir los lineamientos para la Entrega-Recepciéon de la

Administracion Publica y Programa de Entrega-Recepcion vigente.

¢ Cumplir con los Ordenamientos de la Ley Orgénica del Colegio de Bachilleres de

Tabasco y del Reglamento Interior del Colegio de Bachilleres de Tabasco.

DESARROLLO DE ACTIVIDADES

Etapa Descripcion de Actividades Responsable
1. Entregar del Nombramiento del Funcionario | Director  General  del
Pablico entrante al cargo. COBATAB o funcionario |
designado por el Director
Gral. v
2. Notificar mediante oficio a los funcionarios | Direccion de Contraloria
pﬂblicbs entrante y saliente respectivamenté Interna
cuales son los anexos que se deberan de
entregar y recibir. ‘
3. El responsable de la unidad administrativa a | Personal Oberativo que
entregar, debera realizar los anexos. deja la - unidad
administrativa o area.
4. Enviar a la Direccion de Contraloria Interna los | Personal Operativo que
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| Etapa | Descripcion de Actividades Responsable
anexos solicitados para la Entrega-Recepcion. | deja la unidad
- | administrativa 6 area.

5. Recepcionar y analizar cada uno de los | Direccion de Contraloria
anexos, en caso de contar con observaciones | Interna
se remiten a la unidad administrativa para su
correccion.

6. Una vez corregidos todos los formatos, se | Personal Operativo que
procedera a imprimir. en 3 tantos deja la unidad

_ administrativa 6 area.
7: Elaborar el Acta de Entrega-Recepcion vigente | Direccidn de Contraloria
' en el momento. Interna. ‘

8. Recabar las firmas-en el acta y realizar la | Personal comisionado de
Entrega-Recepcion protocolaria del funciohario la Direccion de
saliente al entrante, entregandole un tanto del | Contraloria Interna.
acta y anexos al entrante, asi como otro al ’
saliente y wuno le queda al personal
comisionado por la Direccién de Contraloria
Interna ‘

Fin del procedimiento
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Mando Operativo

'DIAGRAMA DE FLUJO
- Director General Funcionario Unidad Administrativa Direccién de
del COBATAB Publico (Funcionario publico Contraloria Interna
(entrante) saliente) g

l inicio l

Emite

Recibe

Notificar por oficio a
los funcionarios
Entrante y Saliente

Nombramiento

nombramiento

Reciben oficio
indicaciones y que

de los anexos a
entregar y
recepcionar

anexos debera
entregar

Y

Integra los anexos y

documentacion <
soporte

'

Envian los anexos a

Se
regepciona y

revision

I

Se imprimen 3

analizan los
anexos

tantos de cada
formato
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Titular del Poder Funcionario Unidad Direccion de Contraloria
Ejecutivo del Estado Publico Administrativa Interna
' (Mando Superior)

Elaborar Acta de
Entrega-
Recepcion

!

Se recaban las firmas del
acta y se realiza la
Entrega-Recepcién

(documental)

v

. Fin
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. DEPARTAMENTO DE AUDITORIA

" PROCEDIMIENTO 1: PROGRAMA ANUAL DE
AUDITORIA

OBJETIVO
Captar todas las auditorias que se programen para su realizacién y conocer el

avance real de las revisiones efectuadas.

POLITICAS

El Programa Anual de Auditoria se elaborara en el primer mes de cada
ano y deberd ser autorizado por la Direccién General.

El Programa Anual de Auditoria se elaborara para auditoriés a la
Direccién General, Planteles Oficiales y Centros Emsad del COBATAB.

El Programa Anual de Auditoria podra sufrir cambios con autorizacion del
Contralor Interno o Director General.

En caso de que no se pueda cumplir el prograrﬁa en la fecha y unidad
administrativa especificada deberd reprogramarse antes del término del
programa.

E! 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 Descripcion 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

revision.

Dar el Vo.Bo una vez revisado y realizado | Contralor Interno
las modificaciones, como resultado de la

revision.
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| Etapa | Descripcion de Actividades | | Responséble

3. Presentar al Director General - del
COBATAB el Programa Anual de Auditoria | Contralor Interno
para su autorizacion. .

4. Autorizar el Progréma Anual de Auditoria e ,
informar al Contralor Interno para dar la | Director General del
orden de inicio. COBATAB

5. Recibir autorizacién y dar la orden de su Contralor interno
ejecucion al Jefe de Departamento de
Auditoria.

6. Recibir orden para la ejecucidn del| Jefe de Departamentd de
Programa Anual de Auditoria. Auditoria
Fin del Procedimiento




202 . .

PERIODICO OFICIAL ' 7 DE MAYO DE 2011

DIAGRAMA DE FLUJO

'Departamento de

Auditoria

Direccion de Contraloria Interna

Direcci6n General del COBATAB

ELABORA EL

RECIBE COPIA DEL
PROGRAMA
ANUAL DE AUDITORIA

PARA SU REVISION

PROGRAMA
ANUAL DE

CORRIGE Y ENVIA -
DE NUEVO A

REVISION

ENVIA PARA A
st DIRECCION

CORRECTO GENERAL PARA SU

AUTORIZACION

SE REGRESA EL

RECIBE PROGRAMA
ANUAL DE
AUDITORIA PARA SU
AUTORIZACION

SE AUTORIZA Y ENVIA AL
CONTRALOR INTERNO
PARA DE ORDEN DE Sy

EJECUCION

CORRECTO

SE REGRESA EL
DOCUMENTO PARA

RECIBE PROGRAMA
ANUAL DE AUDIOTIRA

DOCUMENTO
PARA SU
CORRECCION

\_/

RECIBE PROGRAMA
ANUAL DE AUDIOTIRA

SU CORRECCION

A

AUTORIZADO Y ENVIA

AUTORIZADO Y RECIBE
ORDEN DE SU
EJECUCION

PARA SU EJECUCION
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PROCEDIMIENTO 2: PLAN BASICO DE AUDITORIA

OBJETIVO A _
Comprobar que los sistemas de control permitan y aseguren el cumplimiento

eficaz y eficiente de las metas y objetivos por parte de las ‘Unidades
Administrativas de la Direccion General y Planteles Oficiales del COBATAB

mediante el 6ptimo aprovechamiento de los recursos humanos, financieros y

materiales asignados, de acuerdo con la normatividad establecida.

POLITICAS

El 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
informacién solicitada a fin de que se cumplan las metas y objetivos de la
revision. ‘ ,

Las Cédulas y formatos de informacion que se utilizaran en cada auditoria,
seran proporcionadas por el Jefe del Departamento de Auditoria con previa
autorizacion del Contralor Interno.

El informe de Auditoria ser4 elaborado en Acta Administrativa o Minuta de
Trabajo para los Planteles oficiales y Cédula de observaciones para las
Unidades Administrativas de la Direccién General. ' \
Cuando las auditorias sean a las unidades administrativas de la Direccién

General no se elaborara oficio de comision.

DESARROLLO DE ACTIVIDADES

Etapa

Descripcion de Actividades Responsable

1.

| Determinar, de acuerdo al Programa Anual | Director de  Contraloria
de Auditoria, el tipo de auditoria a iniciar y | Interna
dar la orden al Jefe del Departamento de

| Auditoria.
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- [ Etapa Descripcion de Actividades | Responsahble _ ]
2. Recibir orden del Contralor Interno vy | Jefe del Departamenio de

preparar el plan de trabajo, proponer el | Auditoria
equipo de trabajo y someter a consideracion
al Contralor Interno ,

NOTA: en caso de ser aprobado; el plan de
trabajo pasér a la actividad no.3.

En caso de no ser aprobado realizar

modificaciones.

3. Elaborar el oficio de presentacion y oficio | Jefe del Departamento de
’ (s) comision del personal que llevara 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

presentacién y c;riginal y 3 copias del oficio
de comisidn, dejando una copia del mismo.
al jefe de Auditoria para tramite de viaticos si

fuera caso.

5. .| Recibir oficio de presentaciéon y comision y | Auditor (e—s)—
preparar Cedulas y Formatos a utilizar en la

revision.

6. Asistir en fecha y hora a la Unidad j 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
integrara en los papeleis de trabajo, y las dos
restantes para el archivo de la Contraloria
Interna) y recabar sello oficial de la unidad

administrativa en los oficios de comision,

para compfobar la asistencia a la comision.
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| Etapa

Descripcion de Actividades

I

Responsable

4' .

8.

Describir al Titular del area el tipo de
auditoria a practicar y solicitar la informacién
general del area, o en su caso aquella que
especificamente, deberd ser sujeta a
revision, de acuerdo con el tipo de auditoria
a practicar.

Auditor (es)

'Entregar la informacion al (los) auditor (es),

para iniciar la auditoria y/o instruir a los
encargados del areas sujetas a revisién
para que proporcionen toda la informacién
solicitada a el (los) Auditor (es).

10.

Recibir y analizar la informacion e iniciar la
revision.

NOTA: en caso de que la informacion

proporcionada no sea suficiente para iniciar |

con la revision, solicitard los documentos
necesarios para cumplir con el objetivo y
alcance de la auditoria.

Titular - de
Administrativa

revision

~Auditor (es)

la Unidad

sujeta

a

11.

Desarrollar la auditoria, verificando el
correcto funcionamiento de! area.

Auditor (es)

12.

Solicitar ‘copia de los documentos fuente,

que contiene la informacién revisada.

Auditor (es)

13,

Elaborar las cédulas y anotar los datos que
obtenga "en la auditoria, las pruebas
realizadas y sus resultados con el fin de

sustentar la opinion de su informe.

Auditor (es)

14.

Elaborar el informe en original y 3 copias,
anotando todas las observaciones que se
vayan generando en el transcurso del
trabajo.

Auditor (es)




206 ‘ ‘ PERIODICO OFICIAL 7 DE MAYO DE 2011

L Etapa | Descripcion de Actividades ~ Responsable j
15. | Presentar el informe al titular de la Unidad | Auditor (es)

Administrativa para su andlisis y uso de la
palabra.
NOTA: Si el titular de Ila Unidad

Administrativa no tiene nada que manifestar,

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.

17. Entregar al titular del area y los funcionarios | Auditor (es)
involucrados, el informe final y papeles de
| trabajo, solicitando que hagan constar de 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 trabajo, distribuir de la siguiente
manera:

e  Original: Al Titular de la Unidad
Administrativa  auditada  firmando  de
recibido -en las copias autorizadas,
anteponiendo nombre y fecha, y poder
solventar en el tiempo marcado en el
informe las observaciones.

O E copia autorizada: Al Contralor

Interno para su andlisis y determinacion.
Posteriormente remitir al archivo de la

Contraloria Interna. Esta copia autorizada

llevara integrado todos los papeles de
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| Etapa |

Descripcion de Actividades

Responsable

]

trabajo originales'debidamente firmados
por los involucrados.
e 22 Copia autorizada: Al Jefe del
Departamento de Auditoria para su
desarrollo. v
19. Recibir del (os) auditor (es) el informe de | Jefe del Departamento de
' auditoria con los papeles de trabajo' e | Auditoria '
informar al Contralor Interno.
20. Dar seguimiento a las solventaciones de las | Jefe del Departamento de
observaciones del informe 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 Gontralor Interno.
22. Recibir dictamen, analizar y firmar. Director de Contraloria
- Interna
23. Recibir dictamen y ehtregar a la Unidad | Jefe del Departamento de
Administrativa auditada. | Auditoria ‘
Fin del procedimiento
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DIAGRAMA DE FLUJO

Contralor Interno

Jefe del Departamento de
Auditoria

Auditor (es)

" Determinar el

tipo de
auditoria iniciar, elaborar y
tumar oficios al personal
de auditoria

Determinar el tipo de
auditoria iniciar, elaborar y

Recibe, comenta y. entrega
el informe para su

tumar oficio de comision
de personal de auditoria

Recibe y analiza la
informaciéon y comienza la
revision

No

Es aprobado el
plan de trabajo

Presenta oficio de
comision, solicita
informacion e inicia la
auditoria ;

4

Es suficiente fa
informacion
proporcionad

Si

Labora, corrige y presenta

el informe de auditoria

A

distribucién

v
Elabora el programa de
seguimiento para ]
implantacion de las
recomendaciones

FIN

No

Esta de acuerdo
con el

contenido del -
informe
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PROCEDIMIENTO 3: REVISION AL DEPARTAMENTO DE
RECURSOS HUMANOS DE LA DIRECCION

ADMINISTRATIVA

OBJETIVO ,
Revisar la eficiencia con que se administran los recursos humanos mediante el

andlisis de la estructura organizacional, los sistemas operativos y de informacion.

Veriticar que los sistemas de control propicien y aseguren el cumplimiento eficaz y

eficiente de metas y objetivos, a través del doptimo aprovechamiento de los

recursos humanos y la observancia a la normatividad establecida para el correcto

y oportuno Pago de Remuneraciones al personal.

POLITICAS

. *» El presente procedimiento describe Gnicamente las actividades que el

" Departamento de Auditoria desarrolla durante la revisién; por lo que las

actividades previas y posteriores a la auditoria que no se mencionan en

este, podran tomarse como referencia del procedimiento “Plan Bésico de

Auditoria”.

Las observaciones determinadas en cada uno de los puntos deberan

asentarse detalladamente en la "cédula 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

Etapa

Descripcion de Actividades

Responsable

1

Recibir la documentaciéon del responsable del
area de Recursos Humanos, analizar la

documentacion y entregar a los auditores para
iniciar la auditoria.

S — .

Jefe del Departamento de |
Auditoria




210

" PERIODICO OFICIAL

7 DE MAYO DE 2011

| Etapa |

-Descripcion de Actividades

Responsable

2

Recibir del Jefe del Departamento de Auditoria la
informacion general del area y la especifica a
revisar. ‘

Iniciar la revision.

Auditor (es)

RECLUTAMIENTO. SELECCION Y
CONTRATACION.

3.1. Sistema de contratacion.

o \Verificar de acuerdo con los criterios que la
ley establece, que no ‘se hayan efectuado
contrataciones de personal que tenga
parentesco por consanguinidad, por afinidad, o
civil, hasta el cuarto grado, con servidores
publicos. (Acuerdo por el que se fijan criterios
para la aplicacion de la Ley de
Responsabilidades en lo referente a familiares
de los servidores publicos, del 11 de febrero
de 1983).

* Verificar que. durante la revision no se
hayan creado plazas, salvo en las
indispensables en los programas educativos,
cerciorandose de que estén autorizadas por la
Secretaria de Programacion y Presupuesto.

¢ Normatividad.

NOTA: la normatividad que se considera para este
programa, se encuentra incluida en-cada uno de los

puntos def mismo.

ADMINISTRACION DE PERSONAL

4.1. Organizacion.

» Solicitar que le proporcionen por escrito la
estructura  organica de la  unidad

administrativa sujeta a revision.
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Descripcion de Actividades

Respo‘nsable

H)

| Etapa |

e Verificar que se encuentre vigente y
apegada a la autorizada por la Secretaria
Técnica de la Comisién Interna de
Administracién y Programacién.

* Verificar que la estructura organica del
departamento se apegue al Manual de
Organizacion del mismo. |

e Solicitar los nombres de los titulares de cada
una de las 4areas gue in‘tegran la estructura
organica, para su identificacion.

4.2. Planeacioén de recursos.

¢ Verificar si antes de efectuar contrataciones
se considera al personal sujeto a.
readscripcion o subocupado.

CONTROL Y PRODUCTIVIDAD,
5.1. Control de la productividad _
Con la finalidad de contar con datos genéricos

sobre la unidad administrativa sujeta a revision,
que permita efectuar pruebas globales de

oom'paracién, en cuanto al control de Ia
productividad derivada de las funciones que
desempenia el personal:

e Solicitar por escrito la siguiente informacién:
cantidad de plazas que se manejan y
nameros de plazas autorizadas, clasificadas
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




212 - PERIODICO OFICIAL 7 DE MAYO DE 2011

LE_tgpa ____ Descripcion de Actividades " Re§ponséble
Administrativas (No docentes).

n

3. Por honorario. .
e Solicitar por escrito la cantidad de personal

que posee mas de una plaza clasificada en:

" ok

. Docentes

2. Administrativas (No ‘dooentes).

e Cantidad de cheques emitidos en Ila
norﬁiha de la quincena inmediata anterior.

e Cantidad de plazas vacantes, clasificadas
en:

1.. Docentes
2. No docentes.

5.2. Control de personal.

| NOTA:para el desarrollo de los. siguientes
procedimientos, se debe tomar en consideracién lo
establecido en el articulo 80 del reglamento de las
condiciones de trabajo de la secretaria de educacion
publica. Asimismo, el capitulo It 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

lo establecido en el tabulador de sueldos
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Etapa |

Descripcion de Actividades

B

Responsable

-

emitidos por la Secretaria de Programacién y
Presupuesto.

A ninguna propuesta de nombramiento se dé
efec;tos retroactivos, asimismo verificar a

partir de que fecha registro su asistencia el
personal contratado, durante el periodo

sujeto a revision.

Al personal contratado durante el periodo
sujeto a revision, se le haya emitido el
Cheque correspondiente con efectos a partir
de la fecha que registro su asistencia (o bien
que exista evidencia documental de sus
labores).

Que los formatos dnicos de personal,
cuenten con las autorizaciones
correspondientes.

Se informe periédicamente ‘a la Direccion
Administrativa respecto a las bajas o
licencias, 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

relacién del total de nominas emitidas por el
sistema, durante el periodo a revision,
(Ordinarias, extraordinarias, adicionales,
otras)

6.3. Normatividéd.

¢ La normatividad que se considera para este

programa se encuentra incluida en cada uno

de los puntos del mismo.
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Etapa "~ Descripcion de Actividades L Responsable |
7 INCOMPATIBILIDADES.

Confrontar que la cantidad de plazas anotadas por

el empleado en la hoja de datos, corresponda a la
cantidad de cheques recibidos.

e En los casos de que el personal posea mas
de wuna plaza, solicitar el oficio de
compatibilidad o
debidamente autorizado por la Direccién de
Programacion.

e En caso de no contar con el oficio de
autorizacién de compatibilidad, tomar nota
en el rengldn de obsei'vaciones, contenidas
en la hoja de datos. . |

e 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
Ia Compatibilidad de Empleos y Comisiones
de la S.P.P.).

8 DOBLES FILIACIONES.

Verificar, en su oportunidad, que no se hayan
efectuado:

o Pagoé por dobles filiaciones, para lo cual, es
conveniente ordenar las ~hojas de datos
conforme a la nomina, asignando en
ambos documentos el numero
progresivo correspondiente.

9 HONORARIOS. -

» Comprobar que el personal contratado por

honorarios (segin hoja de datos), solo
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| Etapa l

Descripcion de Actividades

perciba remuneraciones por este concepto y

no a través de plaza. (Instructivo para la |

Compatibilidad de Empleos y Comisiones de
la S.P.P.).

Solicitar al area de Recursos Financieros,
informacidn respecto a pagos efectuados pbr
honorarios  verificando en su caso,

duplicidades de pagos en nomina.

Responsable

10.

PERSONAL COMISIONADO.

e Solicitar al personal comisionado (segun

hoja de datos), e! oficio de comisién
autorizado por el C. Director General.

Solicitar al responsable del Area de
Recursos Humanos, relacion de personal
comisionado (tanto al s'indicato/como a otras

unidades administrativas), cerciordndose de
que la autorizacion sea de la Direccion

_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 &rea de
adscripcion, complementando este
procedimiento con los registros de
asistencia. o |
Confirmar que los cheques. no reclamados
devuelios por los pagadores habilitados se
cancelan mediante sellos y se elaboren
relaciones para ser devuelta a la Direccion
de Recursos Financieros.

Verificar que se efectien conciliaciones

globales de cheques y nominas pagadas.
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Déscripci()n dé Actividades

Responsable

11

ADMINISTRACION DE FORMAS DE CHEQUE.

e Solicitar el registro del libro notarial en el

que sé anotan los folios (nidmeros 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 custodia tomando 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 reposicion se

identifiquen con los utilizados.

12

LIQUIDACIONES 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 el control de las

reclamaciones de pago.

13

PENSIONES ALIMENTICIAS.

» Solicitar la nomina de pension alimentiéia y
 verificar que: '

1. Los importes estén de acuerdo con la
sentencia judicial, cotejando previamente sus
célculos.

2. Los importes por concepto de descuento
aparezcan en la nomina bajo el concepto
correspondiente.




7 DE MAYO DE 2011

PERIODICO OFICIAL

217

| Etapa |

Descripcion de Actividades

14

EXPEDICION DE CHEQUES.

* Verificar que en la reexpediciéon de cheques
‘que:

1. Los interesados hayan presentado
previamente, solicitud de reexpedicion de
cheques. |

2. Los interesados se hayan encontrado en
servicio activo durante el periodo que ampara
los cheques, segun constancia de servicios.

3. Los cheques entregados para reexpedicion se
hayan cancelado y enviado a la Direccion de
Recursos Financieros recabando acuse de
recibo y en su caso, los cheques pendientes

de envio estén debidamente controlados.

Responsable

15

PAGOS INDEBIDOS.

NOTA: los puntos que a continuacion se
detallan pueden ser desarrollados como complemento
a la intervencion al pago‘de la nomina siempre y
cuando se cuente con la disposicién del area de

computo.

e Verificar que se formulen listados de

inconsistencias para la determinacién de
pagos. indebidos de sueldos.

e Verificar que se hagan liquidaciones
manuales o automaticas para recuperar lo
que se haya pagado indebidamente.

e Revisar que en caso de que no se cuente
con los elementos anteriores, se solicite al
area de procesamiento de datos, la emisidn
de listados de inconsistencias por los

siguientes conceptos:
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Descripcion de Actividades

Responsable ]

a) Incompatibilidad.

Verificar el oficio de compatibilidad debidamente
autorizado por la Direccién de Programacion vy
Presupuesto, observando que las plazas
contenidas en él oficio, correspondan a las
mencionadas en el listado.

L3

b) Dobles Presupuéstales.

Revisar los Formatos Unicos de Personal
(propuestas de nombramiento), que correspondan
a la (s) plaza (s) que se mencionan en el listado y
determina a quien corresponde la plaza con base

en la antigdedad de la designacion.

¢) Dobles Filiaciones.

Revisar las hojas de filiacion correspondiente y
confrontar con los listados proporcionados.

e Verificar que en los puntos anteriores se

determine en su caso, los casos indebidos
de sueldo.

* Revisar que se hayan efectuado reintegros a

la Tesoreria de la Direccién de Recursos

Financieros por conceptos de pagos

indebidos.

* Revisar que exista coincidencia entre el
importe de los recibos oficiales de reintegro
a la Tesoreria de la Direccion de Recursos
Financieros y el importe determinado por
pagos indebidos.

Fin del procedimiento
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DIAGRAMA DE FLUJO

Jefe del Departamento de Auditoria

Auditor (es)

( Inicio }

A4

Recibe la documentacion, analiza su contenido

Recibe la del érea de Recursos Humanos

v

y entrega para inicio de auditoria.

Reclutamiento, seleccidn y contratacion. Verifica
que los sistemas de contratacion se efecten de
acuerdo a la ley

v

Administracién de personal: Verifica que la
estructura organica este vigente y debidamente
autorizada.

¥

Control y productividad: Coteja la cantidad de
plazas que se manejan y nimero de plazas
autorizadas asi como los horarios y las
inasistencias

v

Remuneraciones al personal: Revisa fas
remuneraciones al personal se efectiien de
acuerdo con la normatividad establecida

v

Controles complementarios: Compara las ndminas

pagadas del periodo a revisar contra las que emite

el centro de computo e intervienen en el pago de
la misma.

v

Incompatibilidad: Confronta las incompatibilidades
de las plazas con los cheques recibidos y solicitan
oficios autorizados por la $.S.P.

¥

Doble filiaciones: Verifica que no se hayan
efectuado pagos por dobles filiaciones

v
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Jefe del Departamento de Auditoria Auditor (es)

L
4

Honorarios: Comprueba que el pago
por este concepto se efectle de
acuerdo a la normatividad establecida

2

Personal comisionado: Verifica que el
personal comisionado cuente con el
oficio de comision autorizado por la
Direccién General

v

Honorarios: Comprueba que el pago
por este concepto se efectie de
acuerdo a la normatividad establecida

v

tiquidacidén por reclamaciones de
pago: Verifica si existen reclamaciones
de pago por una misma paersona, para
aue no se dupliaue el pago.

v

Pensiones alimenticias: Verifica los
importes de acuerdo con la sentencia
judicial y que estén contemplados en
nomina

v

Reexpedicion dé cheques: Verifica el
procedimiento se efectiie conforme a
lo establecido.

v
Pagos indebidos: Verifica que se
Elaboracién de Cédulas e informe 1[‘— determinen pagos indebidos de
- sueldos por incompatibilidad, dobles

presupuestos tales v dobles filiaciones.

Fin




7DE MAYO DE 2011 PERIODICO OFICIAL 221

PROCEDIMIENTO 4: REVISION A LOS DEPARTAMENT\S
DE ADQUISICIONES Y RECURSOS MATERIALES 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 Operat\ivds y de informacidn.

POLITICAS : \\

« El presente procedimiento describe Unicamente las actividades que el
Departamento de Auditoria desarrolla durante la revision; por lo que las
actividades previas y posteriores a la auditoria que no se mencionan en
este, podran tomarse como referencia del procedimiento “Plan Basico de
Auditoria”. .

* Las observaciones determinadas en cada uno de los puntos deberan
asentarse detalladamente en la "cédula 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

Etapa | - Descripcion de Actividades Responsable
1 Recibir del responsable del Area de Recursos | Jefe del Departamento de
Audltona

Materiales y Servicios la documentacion, analizar
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.

e Verificar  presupuesto  autorizado de

adquisiciones.
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Descripcién de Actividades

Responsable

e Revisar que se tenga un programa de
adquisiciones y se encuentren autorizadas
sus compras. }

o Verificar el monto de las adquisiciones
realizadas directamente por la unidad
administrativa y las adquiridas a través de la
Direccion General de Recursos Materiales y
Servicios.

e Revisar en el auxiliar la cuenta mayor de
almacén:

1. Se obtengan cédulas sumarias mensuales de
los materiales de bienes de consumo.

e Verificar que en los pedidos mayores hayah
participado 3 u 8 proveedores y canalizados
a través del comité de compras.

. Verificar. que las cotizaciones y pedidos
mayores estén firmados por el Director
General, asi como los pedidos menores por
el Area de recursos Materiales.

1 REQUISICIONES DE COMPRA, PEDIDOS Y

FACTURAS.

e Verificar las requisiciones de compra.

* Revisar los pedidos contengan como
minimo: |
Requisicion de compra.
Solicitud de proveedores.
Cotizacion de proveedores.

Concurso (pedido mayor)

O &~ 0o

Copias de las facturas y las entradas de
almacén.

e Verificar que la compra de mobiliario se
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Etapa

Descripcion de Actividades

Responsable

1.

a)

encuentre autorizado por el ‘decreto
aprobado.

Verificar que no se hayan efectuado
nuevas adquisiciones o mobiliaric para
programas administrativos.

Verificar que no se hayan efectuado
adquisiciones o arrendamientos de
vehiculos terrestres, maritimos o aéreos.
Revisar que en el ejercicio del gasto de
inversion puablica se use la tecnologia
nacional, que los créditos externos de las
dependencias o entidades se sujeten a la
autorizacion de la  Secretaria de
Programacion y Presupuesto de |la
Secretaria de hacienda y Crédito Publico..

Verificar que las operaciones de compra
celebradas directamente o por proveedores

tengan:

Las operaciones correctas.

2. La suma de los movimientos deudores y la

cuenta de almacén iguales.

Verificar que la compra de dichos bienes y
activos fijos, concuerden con la informacién
que previamente proporciono la Direccién
General de Recursos Materiales y Servicios
y las listas de la unidad revisada vy
cerciorarse si fue entregada en su totalidad.

Verificar que las requisibiones y lotes
pendientes de sufrir el cierre del ejercicio en
revision no hayan sido cargado al costo del

programa.
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| Etapa | | Descripcion de Actividades 1

5

Responsable |

TARJETAS DE ALMACEN.

e Verificar el sistema de inventarios.
e Revisar el método de valuacion de los
inventarios y que contengan lo siguiente:
1. Costos'promedio de acuerdo al Art. 109 de la

Ley de Presupuesto, Contabilidad y Gasto
Publico Federal.

2. Que se tengan maximos y minimos.

e Verificar que se tengan actualizados los

registros y hacer revision selectiva con los
articulos de mayor importancia para

cerciorarse de su valor y movimiento, y asi
como hacer recuentos de los mismos.

e Verificar que se informe mensualmente
sobre las existencias del almacén a la
Direccion General de Recursos Financieros

y Servicios.

ACTIVOS FIJOS.

e Verificar los activos fijos.

e Revisar las cédulas censales del activo de
" los bienes muebles y: |

1. Que se tengan relaciones analiticas.

2. Que existan los activos que se encuentren;

3. Los vales de resguardo autorizados.

AUTOMOVILES.

2. ldentificar fisicamente los vehiculos de

Combustible y lubricantes (bitacora)

‘e Verificar los resguardos de los vehiculos y:
1. Verificar su importe en la cuenta de equipo de
transporte.

acuerdo a la relacion entregada.
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3. Que la unidad administrativa no tenga mas de
3 vehiculos y dos motocicletas.
4. Que los resguardos estén firmados por

funcionarios .superiores, y los demds a
servicios y generales y .

5. Que se fenga un seguro por cada unidad con
Aseguradora Mexicana.

» Verificar con la Direccion General de
Recursos - Materiales vy Servicios, los
vehiculos asignados a la unidad revisada.

e Verificar que se lleve una bitacora de
combustible y lubricantes. ' _

e Verificar que los bienes .inservibles se le
tramite su baja. '

8 ARRENDAMIENTOS,

* Verificar los arrendamientos.

* Revisar que la renta se haya fijado con base
a los avaluos de bienes nacionales de la
Secretaria de Desarrollo Urbano y Ecologia.

NOTA: en caso de que en alguno de los puntos
revisados, existiera diferencia o incongruencia con la
informacion, se solicitara la adecuaciéon o en su

caso la documentacién soporte.

| Fin del procedimiento
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DIAGRAMA DE FLUJO

Jefe del Departamento de Auditoria Auditor (es)
: Recibe documentacion del 4rea de recursos materiales
Inicio ™
< . Y
Recibe documentacién, analiza su contenido y Presupuesto autorizado de adquisiciones
entrega para inicio de auditoria B Verifica que exista un programa, los montos, los
] proveedores y que las cotizaciones sean autorizadas

A

Requisicién de compras pedidos y facturas
Verifica la documentacion, operaciones de compra
bajo la normatividad establecida

Tarjetas de aimacén
Verifica el sistema de inventarios, registros, articulos y
reportes de asistencia

Activo fijo
Revisa cédulas censales de vales de resguardo
correspondiente

A 4

Automéviles, combustibles y lubricantes
Verifica resguardos, bitacoras existentes y bienes
inservibles en su caso.

v . -

Arrendamientos
Revisa contratos de acuerdo a lo establecido por la

SEDESOL
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'PROCEDIMIENTO 5: REVISION A LA DIRECCION DE
PLANEACION, PROGRAMACION Y PRESUPUESTO

OBJETIVO E
Verificar que el ejercicio del presupuesto se realice a traves de los instrumentos y

mecanismos establecidos al respecto y que la afectacién se haga con los

documentos justificativos y comprobatorios debidamente autorizados de acuerdo

con las politicas y lineamientos emitidos por-la Secretaria de Hacienda y Crédito

Publico.

POLITICAS

o El presente procedimiento describe Unicamente las actividades que el

Departamento de Auditoria desarrolla durante la revision; por lo que las

actividades previas y posteriores a la auditoria que no se mencionan en

este, podran tomarse como referencia del procedimiento “Plan Bdasico de

Auditoria”.

* las observaciones determinadas en cada uno de los puntos deberan
asentarse detalladamente en la "cédula de observaciones" y comentarlas

con los funcionarios de la unidad administrativa, recabando las firmas

respectivas y elaborar informe de observaciones mas refevantes.

DESARROLLO DE ACTIVIDADES

Responsable

Etapa __Descripcion de Actividades
1. Recibir del responsable del Area de Planeacion, | Jefe del Departamento de
Programabién y Presupuesto la documentacion, | Auditoria
analizar -su contenido y entregar para inicio de
auditoria. | » .
2. Recibir del Jefe del Departamento de Auditoria la | Audito(es) -

informacién general del area.y la especifica a
revisar.

Iniciar la revision.
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LEtaPa Descripcion de Actividades Responsable T
3. | ORGANIZACION ' = s

« Recabar el organigrama del area de

Planeacion, Programacion y Presupuesto y
por escrito las funciones que desempenan
los Jefes y Subjefes del area; comparando la
estructura organica autorizada con la
estructura funcional real, precisando si hay
dualidad u obstrucciones de funciones.

e Relacionar el manual de organizacion 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. PROGRAMACIC)N - PRESUPUESTACION.

* Relacionar los programas, subprogramas y

proyectos y determinar en cada uno de ellos
sus objetivos y metas.

* Verificar que ta  calendarizacion,
programacion y presupuestacion, asegure la
correspondencia temporal entre el flujo de
Recursos Financieros, el abastecimiento de
recursos fisicos y el avance de. la ejecucion

del programa.

5. SISTEMAS DE CONTROL PRESUPUESTAL.

¢ Relacionar los libros y registros utilizados en
la  Contabilizacion del ejercicio  del
presupuesto, indicando el contenido de cada

uno de ellos.

¢ Relacionar la informacién que produce el

sistema de control presupuestal indicando |
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[Etapa| Descripcién de Actividades B ~_Responsable

su periodicidad, a que areas se distribuyen y
la fecha de entrega. '

 Verificar que el control de entrada en elr-
sistema  computarizado  facilite la
comprobacion de todos los datos,
asegurando su correcto procesamiento a
través de 'Iotes, cifras control, digito
verificador, etc.

. Verificar- selectivamente que - la
-documentacién a procesar cuente con la
autorizacion correspondiente. ‘Comprobar
que los registros e informes Presupuéstales
'sean compatibles y Congruentes con el
sistema integrado de Contabilidad, para la
correcta formulaciéon y consolidacion de los
estados financieros y la Cuenta Publica
Federal.

6. OPERACION PRESUPUESTAL .
e Solicitar a Ia Direccion General de

recursos  Financieros el estado del
ejercicio del presupuesto, . el oficio de
autorizacion de inversion; en su caso, de
la unidad administrativa a revisar.

* Verificar en el estado del ejercicio del
presupuesto de la unidad administrativa en
revision; lo siguiente: ' _ '

1. Que las cifras que registra Iavcolumna de

~ asignacién en original corresponda a las cifras
del oficio de autorizacién.

2. Que los aumentos y disminuciones al

presupuesto original, estén soportados con :

oficios de modificacion presupuestaria.
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[Etapa | Descripcion de Actividades | Responsable |

—

« Solicitar:

1. El nombre y firma de las personas autorizadas
‘para tramitar lo relacionado con el ejercicio y
modificacién del presupuesto, tales como:

a) Ministraciones. |
| b) Recibos Oficiales.
¢) Solicitudes de . Modificaciones
Presupuestaria.
d) Otros.
2. Nombres y firmas de las personas autorizadas

para dar validez oficial a la documentacion
justificativa (Contrato de obras y servicios) y

comprobatoria (facturas, notas, recibos, otros).
e Verificar que las ADEFAS que reporta el
estado del ejercicio del presupuesto

fueron revisadas de acuerdo con los

procedimientos sefnalados por el
Programa de Auditoria "Recursos
Financieros".

¢ Seleccionar diez partidas de cada capitulo de
atencién a diferencias de mayor cuantia
entre el présupuesté ejercido y el
presupuesto autorizado (en exceso 0 en
defecto) e investiga el motivo de las mismas;
si son exceso se cuente con la autorizacion
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 ejecucion del gasto se hayan

observado las disposiciones de racionalidad,
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Descripcion de Actividades _‘

~_Responsable

austeridad y disciplina  presupuestal
contenidas en el decreto aprobatorio del
Presupuesto de Egresos de la Federacién

principalmente en las erogaciones relativas a:
a)Mantenimiento y conservacién de bienes

inmuebles, mobiliario y equipo de oficinas

" pubilicas.

b) Gastos menores de ceremonial y de orden
social. .

c) Contrataciones de asesoria, estudios e
inveStigaciones, publicidad, . propaganda,
publicaciones oficiales y en generai, las
relacionadas con actividades de comunicacién
social.

d) Congresos, convenciones, ferias,

festivales y exposiciones.

e) Otorgamiento de becas.

Donativo. 7

g) Servicio de energia eléctrica y agua potable.

h) Viaticos y pasajes.

Reuniones de trabajo, seminarios, etc.
- F g

Verificar que la transportacién aérea en
comisiones oficiales, hasta nivel de Director
Generél, se realice en clése turistica.

Revisar que en ningdn caso se realicen
gastos con cargo a la partida de erogaciones
imprevistas (Partida 8202). |

Comparar el estado del ejercicio del
presupuesto, con el proporcionado por la

Direccién de Recursos Financieros . vyl
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determinar las diferencias y el motivo de las

mismas en los conceptos:
1. Presupuesto autorizado,-  modificaciones
_presupuéstales,  presupuesto  modificado,
presupuesto | comprometido,  presupuesto
- gjercido. '
* Verificar que el importe de la columna
presupuesto ejercido devengado (ADEFAS),
sea igual al saldo de las cuentas
denominadas "cuentas'por pagar" y "Fondo
Presupuestario Comprometido"r que
aparecen en el estado de situacidon
financiera, e investiga el motivo de las
diferencias. o
e Comparar que el importe total de las
columnas presupuesto por ejercer, sea igual
al saldo de la cuenta que aparece en el
estado de situacion financiera y en su caso
investiga el motivo de las diferencias.
e Solicitar el documento contabilizado? cifra
control de presupuesto autorizado y verifica
que en sus cantidades aparezcan

registradas en'_ el listado de contabilidad
correspondiente, por clave presupuestaria,

programa, subprograma, unidad
responsable, partida o concepto y en su caso
aclara el motivo de las diferencias.

* Comparar los saldos de las cuentas que
contiene el estado de situacién financiera

con los de la balanza de comprobacion e

investiga las diferencias en su caso.
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‘e Verificar que las adecuaciones .

presupuestarias:

1. Se realizaron para permitir un mejor
cumplimiento de los objetivos de los
'prbgramas.

Hayan sido autorizados por la Junta Directiva.

3. Que los traspasos de los recursos disponibles
estén dentro de un mismo programa.

4. No afecten subprogramas y proyectos
.definidos como estratégicos y prioritarios.

5. No modifique la identificacion econdmica de
gasto corriente y capital.

6. No modifiquen los calendarios fiinancieros y de
metas autorizadas.

7. No impliquen" obligaciones para afnos

posteriores. |

8. Se comuniquen a la Secretaria de Educacion
en los plazos y formas que éste se determine.

YEVALUACI()N PRESUPUESTAL. (AUDITORIA DE

RESULTADOS).

* Verificar que existan o sé' comprueban
evaluaciones permanentes durante el
transcurso del afo, que permita en su caso,
reorientar acciones para el oportuno-logro de
objetivos y metas.

¢ Relacionar los programas, subprogramas y
proyectos que figuren en el presupuesto
programatico; describa brevemente el
objetivo, mencione la unidad responsable, la
unidad de medida, el presupuesto
autorizado, el presupuesto ejercido, la

diferencia - entre ambos presupuestos, las
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Etapa |

Déscripcién de Actividades

metas programadas, las alcanzadas y sus
diferencias.

e FEvaluar la razonabilidad. de las metas en
cada uno de los programas o proyectos, de

ser posible debera efectuar pruebas fisicas.

|

Responsable

Fin-del procedimiento
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DIAGRAMA DE FLUJO
Departamento de Auditoria T Auditores

Inicio Recibe la documentacion del area de recursos
: humanos ‘

Recdbe fa documentacién, analiza su

contenido y entrega para inicio de auditoria Organizqcuon.
Compara estructura autorizada con la estructura

real y precisa dualidad y construccién de funciones

'

Programa de presupuesto
Verifica programas, subprogramas, proyectos,
calendarios: determina objetivos, recursos y
- avances de Programas.

v

Sistemas de controf presupuestal
Contabiliza registros; relaciona distribucidn de
presupuesto y fechas; y coteja su procesamiento

v

Operacién presupuestal
Verifica el presupuesto asignado y sus
madificaciones con oficios de afectacion
presupuestaria asi como su aplicacion

Y

Evaluacion presupuestal
Verifica que se promuevan evaluaciones
permanentes en el aho y se evalta metas de los
programas y proyectos

Fin
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metas programadas, las alcanzadas y sus
diferencias.

e FEvaluar la razonabilidad de las metas en
cada uno de los programas o proyectos, de

ser posible debera efectuar pruebas fisicas.

Fin-del procedimiento
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| Etapa |

Descripcion de Actividades .
Administracion y Programacion y por escrito
las funciones que desempenan los Jefes y
Subjefes del area; comparando la estructura
organica autorizada con la estructura funcional
real, precisando si hay dualidad u

obstrucciones de funciones.

* Relacionar los manuales de organizaciéon 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. |

_-_'Responsable

PAGOS EFECTUADOS

* OSolicitar todas las copias de las ordenes de

pago, pagadas y verificar:
1. Que fueron debidamente autorizados.
2. Que concilien el total del presupuesto ejercido
ségun el estado del gjercicio.
3. Del presupuesto, excepto capitulb 1000, contra
la suma de todas las ordenes de pago pagadas.
Selectivamente que sea correcta la afectacién de

acuerdo con el concepto del gasto.

VIATICOS

* Solicitar relacion mensual de viaticos otorgados

en el ejercicio en revision; selecciona el mes

de mayor importe y verifica que las
erogacidnes por este concepto y su
comprobacion se manejen de acuerdo con:

1. Las tarifas oficia.les en vigor.

2. La asignacion a personal activo cuandd’ bor

razones de servicio, se trasladen a lugares

.
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distintos de su adscripcién y se acomparnen del

oficio de comision.

3. Que la cuota asignada corresponda al nivel
jerarquico  del funcionario o empleado
comisionado, de acuerdo con la tarifa en vigor.

4. Que el oficio de comisi6n cuenten con la firma
autégrafa del funcionario responsable de
autorizarlos. )

5. Que no se hayan otorgado a personas ajenas a
la unidad.

6. Programas especificos
6.1.

e Solicitar la normatividad que exista para el
ejercicio del presupuesto de estos programas.

e Solicitar los auxiliares que se registraron

~ los recursos . destinados a programas

especiales  (albergues, acreditacion y-
“certificacion  de educacién en modalidad

abierta, fondo rotatorio y otros) y

1. Confrontar los importes de los movimientos
que represente récepcién de recursos segun
auxiliares contra estados de cuenta bancarios en
donde se depositaron. .

2. Revisar la correccion aritmética de los auxiliares.

3. Confrontar el movimiento de los auxiliares contra
el libro mayor.

7. | CUENTAS POR COBRAR.

7.1. Control y Administracion.

¢ Solicitar al area de Recursos Financieros una
relacion de las cuentas por cobrar con

nimeros al 31 de Diciembre de XXXX que

contenga:
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1. Nombre del deudor. _ |
2. Fecha de la operaciony éntigi]edad de saldos.
3. Importe de la cuenta por cobrar.
4. Concepto del adeudo.

e Verificar que:

. La suma de los importes de todas las cuentas

—h

por cobrar es correctamente aritméticamente.

2. El importe de las sumas de las cuentas por
cobrar sea- igual al saldo de la cuenta que
aparecen en el estado de situacion  financiera

al 31 de Diciembre de 20__ bajo el nombre de

. Deudores  Diversos", 0 anticipos, segun
corresponda.
3. Existan auxiliares individuales y la

documentacién soporte del adeudo.

B

. La relacion de cuentas por cobrar se obtuvo
fielmente de los auxiliares correspondientes.

5. A la fecha de la auditora las parﬁdas‘que al 31
de Diciembre de 20__, aparecen en
antigtedad de mas de 30 dias ya se han
recuperado.

e Confirmar los saldos mas representativos
bajo firma del deudor miémo que
deberd expresar:

1. Conformidad.

2. Inconformidad.

3. Razones de Inconformidad. _

4. Copia fotostaticas de la documentacion que

~ampare dicho deudor. _

e Analizar la razonabilidad y causa de los

adeudos de mayor antigiiedad, verifica su

oportuno  tramite por la -via .legal vy
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comprueba en caso de cancelaciones, que |
se hayan cumplido los procedimientos de
justificacion y autorizacion. -

» \Verificar que previamente a la separacion

del personal se informe a las areas
administrativas que correspondan, sobre los

adeudos pendientes, a fin de proceder a su

recuperacion.

INGRESOS Y DISPONIBILIDADES.
8.1. Sistemas de control.

* Revisar en detalle el flujo de la operacion a
| través de los diferentes departamento o
secciones que intervienen, comprobando: |
1. Suficiencia, exceso o ausencia de normas
y politicas internas. ,

2. Adecuado manejo y archivo de la
: dobumentaoi(’)n empleada.

, 3. Niveles de autorizacion adecuados.

9. CONTROL DE DISPONIBILIDADES.

Verificar que -todos los ingresos en efectivo o

cheques que se reciben o deben recirbirse, se
encuentren controlados desde su origen.
10. | BANCOS.

 Solicitar una relacion de todas las
cuentas bancarias que se Manejaron en 20 |
en la unidad admihistrativa, 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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| Etapa |

4. Importe del saldo al

.Responsable

Descripcion de Actividades

Verificar:

. Que las cuentas bancarias estén registradas a

nombre de la unidad administrativa.

Que la suma de los saldos de las cuentas al
31 de Diciembre de 20__, sean igual al impbrte
del saldo, que aparecen en el estado de
situacién financiera de la misma fecha, de la
cuenta de bancos. 7 '
Que la relacion de cuentas bancarias sea
obtenida de los libros de registros.

Que los cheques se expidan en forma
mancomunada.

Que las cuentas de cheques se hayan creado
para un fin determinédo, en caso de que haya
mas de dos. -

Que en caso de haber una sola cuenta de
chéques no exista la necesidad de abrir mas.
Que exista razén para que algunas cuentas casi

no tenga movimiento.”

. Que las cuentas de cheques se hayan abierto en

las instituciones bancarias por las personas
autorizadas para ejecutar esta funcion.

Conciliar importe y fecha de los ingresos

recibidos correspondientes a los depdsitos |

efectuados, verificando que no existan desvios

1.

temporales o totales de los ingresos.
Verificar  que los  remanentes
presupuéstales se enteren
oportunamente a 'la tesoreria de la

Federacién.
Solicitar las conciliaciones bancarias al 31
de Diciembre de , y verificar que:

Las operaciones aritméticas sean correctas.
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2. El importe del saldo que aparece en el estado

de cuenta de la institucién bancaria, sea igual a
la conciliacién bancaria. '

3. El importe del saldo se aparecen en la balanza
de comprobacién, sea igual al de la conciliacién
bancaria. '

4. Que los demas cargos y abonos (cheques,
depésitos, etc..) , efectuado en los libros y
registros del area en proceso de revisién, no
correspondidos en los estados de cuentas de.la
institucion bancaria, que aparecen en la
conciliacién al 31 de Diciembre de 20__, ya no
formen parte de esta conciliacién mas reciente,
siempre y cuando hayah sido correspondidos.

« Solicitar la conciliacién bancaria mas reciente
que se tenga a la fecha de la vista y verificar

que:

- 1. Las operaciones aritméticas sean correctas.

T2 | importe del saldo que aparece en el estado |
de cuenta de la institucidn bancaria, sea iguaj al :
de la conciliacidn bancaria.

3. El importe del saldo que aparece en la balanza
de comprobacion sea igual al de la conciliacion
bancaria.

4. Los cheques que aparecen pendiéntes de cobro
por los beneficiarios, ante la institucion b'ancaria,
seg(n le{ conciliacion al 31 de Diciembre de
20__, hayan sido cancelados y no formen

parte de la conciliacién mas reciente, de no ser

- - L — LA R L TR T TN

-—*—m :
asi, sugiera la cancelacién o verifique: Que se

lleve el sistema para cancelar cheques que
tienen mas de un mes
expedidc y que estén en poder de la

unidad. g

e Verificar que - las pérﬁdas no

correspondidas  que.- aparecen en la




7 DE MAYO DE 2011 ‘ PERIODICO OFICIAL - 243

[ Etapa | Descripcion de Actividades I Respﬂns_a!:}_'le

conciliacion al 31 de Diciembre de 20__, y que
vuelven a aparecer en la conciliacion mas
reciente, solicita, a los que controlan las
cuentas de cheques, que expongan" las
razones por las cuales no se han efectuado
las aclaraciones e investigaciones pertinentes

ante los terceros con los que se opero, y

— cuyas operaciones estan relacionadas con las
7 partidas de las conciliaciones. T

J Invéstigar los importes de los traspasbs que
se encuentren en los auxiliares de las cuentas
de cheques.

¢ Formular y enviar solicitudes de confirmacion
de saldos con nimeros al 31 de Diciembre de
20, y a la fecha de la visita, a las
instituciones bancarias con las que se llevan
cuentas de los cheques, inversiones u otros

tipos de operaciones.

11. | CONTROL DE INVERSIONES FINANCIERAS

e Verificar que existan y se observen las

.politicas y procedimientos que permitan un

efectivo control de todas las cuentas de

inversiones.

* Relacionar todas las cuentas de inversion

precisando:

1. Nomeroy tipo de cuenta en cada institucion.

2. Nombre de las ﬁrmas'registra"das para disponer
de I%s recursos. Objeto o propésito de cada
una de las cuentas.

3. Nombre del beneficiario y domicilio registrado
para recibir informacién.

4. Condiciones de la inversion.

5. Tasay tipo de interés. ’ o

| 6. Instrucciones para  la  aplicacion  de |
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rendimiento. '
7. Existencia ~ de estados de cuentas y
~ conciliaciones de saldos.
8. Cuentas canceladas en el ejercibio. ,
* Solicita las instrucciones de confirmacion de
las inversiones:
1. Verifica la aplicacion y destino de los traspasos.
» Comprobar que los rendimientos totales de las

inversiones se ingresen y  registren

integramente.
o Verificar que los - remanentes .
presupuéstales se enteren

oportunamente a la tesoreria de la

federacion.

12. | CONTROL DE FONDOS.

e Verificar que los puntos no se destinen a fines

~ distintos para los que fueron establecidgs, ni
se utilicen para ser liquidaciones que deban

ser cubiertas por el procedimiento normal del

ejercicio de! presupuesto.

+ Confirmar que se formulen correctamente y se
envien a la Direccion Administrativa, los
informes periédicos sobre el manejo vy

operacion de los fondos autorizados.

* Relacionar los fondos rotatorios fijos
~ existentes determinados ~  la

razonabilidad y justificacion de los
mismos.

e 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 dltimo estado de
situacién  financiera mensual  formulado

por la unidad administrativa en revision.

e Efectuar arqueo de todos los fondos. |
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a) Concepto.
b) 1.V.A. trasladado.
1. Contenga concepto que se refiere a gastos
propios y normales de la unidad administrativa.
2. ‘Cbntenga leyendas de pagado y la
fecha de este.
3. No sobrepase el importe méaximo que
se debe pagar por medio del fondo.
* Verificar que la totalidad de los fondos;
1. Existan los resguardos correspondientes.
2. Existen las autorizaciones 'correspondientes
| para:
a) Creacion del fondo rotatorio.
Ab) Cambios de responsables.
c) Aumento de los importes.
d) ‘Dism_inuciones de los importes.
e) Cancelacién de fondos.
* Verifica que los comprobantes que
forman parte de los fondos fijos:
1. No -contenga fechas anteriores a la del
reembolso anterior. '
2. Tenga la autorizacion correspondiente para que
haya recibido su pago. V
3. Tenga los requisitos fiscales necesarios, como:
a) Registro Federal de Contribuyente. ’
b) Nombre y domicilio del que expidid el
documento.
13. | SISTEMAS DE PAGO
13.1. Sistemas de Control
* Revisar el flujo de la operacion a través de los
diferentes departamento O secciones que
intervienen, comprobando:
1. Suficiencia, exceso o ausencia de normas y
politicas internas. -
2. Adecuado manejo y archivo de |Ila
documentacion empleada.
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3. Niveles de autorizacién adecuados.

» Verificar. que los pagos por anticipos, se
efectien solo por los conceptos expresamente | -
autorizados en la Ley de Presupuesto,
Contabilidad y Gasto Publico Federal y demas

ordenamientos aplicables.

| Fin del procedrimiento

DIAGRAMA DE FLUJO

Departamento de Auditoria Auditores
financieros

v

Recibe la documentacié nali contenido o
er?t?ega aa?a inicig d: azg;t:ria 28 su conie ¢ Organizacion ¢

P ) I Compara estructura autorizada con la estructura real y
precisa dualidad y construccion de funciones

v

Pagos efectuados -
Coteja y concilia que las cuentas por liquidar
certificadas hayan sido debidamente autorizadas

’ Viaticos
Verifica que el control y las erogaciones por este
concepto asi como su comprobacion estén correctos.

R

Programas especificos
Verifica que el ejercicio del presupuesto por estos
conceptos, se aplique conforme a la normatividad
establecida

v

Evaluacion Presupuestal
Verifica que se promuevan evaluaciones permanentes
en el afo y evalua metas de los programas y proyectos

Cuentas por cobrar
Verifica el importe de deudores, auxiliares vy
documentos que amparen el adeudo.

v

Ingresos y disponibilidades
Revisa flujos de operaciones, comprueba normatividad,
adecua manejo y manejos de autorizacion

Recibe la documentacidn del area de recursos
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Departémento de Auditoria

Auditores

|

Control de disponibilidades .
Verifica que los ingresos en efectivo o por cheque estén
controlados desde su origen

h 4

Bancos
Verifica cuentas bancarias, congcilia importes y fechas
de ingresos y depbsitos y coteja el control de
inversiones financieras

A 4

Control de inversiones
Revisa las cuentas de inversién ante las instituciones
bancarias.

o 2

Sistemas de pago
Revisa el flujo de operaciones, adecuado manejo:
autorizacién adecuada y verifica pagos por anticipo.

\ 4

Control de fondos en la administracién
Verifica cuentas de fondos, importes, ejercicios y
comprobantes.

Fin
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En?‘pl_‘a\_,;"_(__:iudad de Villahefm_osa, capital del estado de Tabasco, a los dos
dlasdel mes de juﬁib de dos mi»l diez, con fundamento en los articulos 18
fraccién Vi, de la Ley Organica del Colegio de Bachitleres de Tabasco, y 7
fracciéﬁ IV, de su Reglamento Interior, la H. Junta Directiva de esta
institucion educativa, aprobé a través de su Segunda Sesién Ordinaria, el
Manual de Procedimientos que antecede, para todos los efectos legales a |
que haya lugar.

FRANCIS.
DIRECTOR GENERAL.

- LIC. ALBERTO SANCH
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