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CAPITULO |

ANTECEDENTES HISTORICOS

El 9 de Septiembre de 1981, se publico en el periddico oficial No. 108 “El Estado
de Sinaloa” el Decreto que crea al Colegio de Bachilleres del Estado de Sinaloa
como organismo publico descentralizado, con personalidad juridica y patrimonio
propios y con domicilio en la ciudad de Culiacan, Sinaloa.

El Colegio de Bachilleres del Estado de Sinaloa, en coordinacion con la Secretaria
de Educacién Publica y Cultura y los convenios que celebre con la Secretaria de
Educacion Publica del Gobierno Federal en materia de Educacion Media Superior,
tiene por objeto impartir e impulsar la educacion correspondiente al bachillerato en

-sus modalidades propedéutica y terminal, y ejercera las facultades siguientes:

.  Promover, organizar, establecer, administrar y sostener planteles en los
lugares del Estado que estime conveniente, previa autorizacion del
érgano de gobierno;

1. Impartir educacion a través de las modalidades escolar, a distancia,
mixta y para adultos;

ll.  Expedir certificados de estudio y otorgar diplomas académicos;

IV. Establecer convenios de coordinacién académica con otras
instituciones: v,

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

El Colegio de Bachilleres del Estado de Sinaloa se regira por lo dispuesto en la
Coristitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, la Constitucién Politica del
Estado de Sinaloa, la Ley de Educacion del Estado de Sinaloa, la Ley General de
Educacion, el presente Decreto de creacion, los ordenamientos que deriven de
éstas y los planes de organizacion académica que se implementen para el

-Sistema Nacional de Bachillerato en el marco de la diversidad, con la autorizacién

de la Secretaria de Educaciéon Publica y Cultura y la Secretaria de Educacion
Publica del Gobierno Federal.

El Decreto de Creacion de COBAES, fue firmado por el entonces Gobernador
Constitucional de! Estado de Sinaloa, Antonio Toledo Corro, el Secretario de
Gobierno, Marco Antonio Arroyo Cambero y el Secretario de Educacion Pablica y

.
/’%
—_
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CONDICIONES GENERALES DE TRABAJO DE COLEGIO DE BACHILLERES
DEL ESTADO DE SINALOA. Firmado por el Colegio de Bachilleres del Estado de
Sinaloa y el Sindicato Nacional de Trabajadores de la Educaciéon (SNTE) Seccién
53. Entra en vigor a partir del 12 de noviembre de 1997.

REGLAMENTO DE INSCRIPCION, EVALUACION Y EQUIVALENCIA DE
ESTUDIOS 2008. Autorizado por la Junta Directiva para el ciclo escolar 2009 -
2010.

En el transcurso de los 33 afnos que tiene de vida el Colegio de Bachilleres del
Estado de Sinaloa, se ha transformado en la medida en que la sociedad lo ha
demandado, y se actualiza por el quehacer académico que esta en permanente
evolucién en el marco de la educacién media superior nacional.

En el nivel medio superior, con el transcurrir de los afos que tiene de vida el
Colegio, la demanda entre la poblacién joven se ha incrementado, por ello ha
crecido el numero de planteles. Inicié en 1981 con 46 planteles distribuidos en el
area geografica de Sinaloa, y al afo 2014, con atencién en diferentes
modalidades, son 125 centros de educacién media superior establecidos en el
area urbana y rural de los 18 municipios de la entidad.

De estos 125 centros donde se atiende a los jovenes de Sinaloa, 79 son planteles
escolarizados y 46 son centros de educacién media superior a distancia que se
ubican exclusivamente en el area rural, principalmente en la zona de los altos de
Sinaloa.

Por todo lo anterior, se hizo necesario adaptar la estructura organica y funcional
suficiente para atender con eficiencia y eficacia por medio de una organizacién
que tenga la cultura de servicio sustentada en una visién-mision, valores y
objetivos educativos que satisfagan cabalmente las necesidades sociales, y
pueda:

o Extender los mecanismos de atencién a la poblacion.
o Replantear los estandares de calidad y programas de mejoramiento continuo.

o Aprovechar el desarrollo tecnolégico en la adecuacion de procesos educativos
y administrativos.

e Fortalecer el control interno para mejorar los indicadores del desempefio, su
medicién y evaluacion, y sistemas integrales de control para garantizar los
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CAPITULO I

MARCO JURIDICO-ADMINISTRATIVO

CONSTITUCIONAL.

¢ Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
e Tratados Internacionales que contienen disposiciones educativas.

o Constitucion Politica del Estado de Sinaloa.

LEYES.
e Ley Federal del Trabajo.
o Ley Organica de la Administracién Pablica del Estado de Sinaloa.
e Ley General de Educacion.
e Ley General del Servicio Profesional Docente.

Ley de Educacion para el Estado de Sinaloa.

s ®

o Ley de Responsabilidades Administrativas de los Servidores Publicos del
Estado de Sinaloa.

e Ley del Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores del
Estado de Sinaloa.

e Ley de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores de la Educacion
del Estado de Sinaloa.

. Ley de Acceso a la Informacién Publica del Estado de Sinaloa.

o Ley de Adquisiciones, Arrendamiento, Servicios y Administracion de Bienes )
Muebles del Estado de Sinaloa. .
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CAPITULO V
ESTRUCTURA ORGANICA BASICA.

1.0 Junta Directiva.

2.0 Consejo Consultivo de Directores de plantel y Coordinadores Ejecutivos
de Zona. ‘

3.0 ' Director General.

3.0.1. Secretaria General.

3.0.2. Secretaria Técnica.

3.0.3. Unidad de Contraloria Interna.

3.0.3.1. Departamento de Auditoria.

3.0.3.2. Departamento de Control y Seguimiento.
3.0.3.3. Departamento de Normas y Procedimientos.
3.0.4. Unidad de Informatica y Medios Educativos.
3.0.4.1. Departamento de Desarroilo de Sistemas.
3.0.4.2. Departamento de Innovacion Tecnologica y Medios Educativos.
3.0.4.3. Departamento de Enlace Informatico.

3.0.5. Departamento de Asuntos Juridicos.

3.0.6. Secretaria Particular.

3.1. Direccion Académica. ‘
3.1.1. Departamento de Planeacion y Evaluacion Académica.
3.1.2. Departamento de Formacion para el Trabajo.
3.1.3. Departamento Técnico Académico.
3.1.4. Departamento de Registro y Control Escolar.
3.1.5. Departamento de Orientacion Educativa.
3.1.6. Coordinacion Estatal de Formacién y Actualizacién Docente.
3.1.7. Coordinacion Estatal de Educacion Media Superior.
3.1.7.1. Departamento de Servicios Educativos.
3.1.7.2. Departamento de Desarrollo Académico.

3.2. Direccion de Planeacion y Desarrollo Institucional.
» 3.2.1. Departamento de Programacion y Presupuesto.
3.2.2. Departamento de Control Presupuestal.
3.2.3. Departamento de Desarrollo Institucional.
3.2.4. Departamento de Costos y Proyectos.
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Consejo Consultivo de Directores de Plantel y Coordinadores Ejecutivos de

Zona.

Obijetivo:

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

Facultades:

VI.

VII.

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

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

Acordar los programas de actualizacién y mejoramiento profesional del
personal académico;

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

Definir los proyectos estratégicos del ciclo educativo de los planteles,
centrados en la atencidon humanistica de los estudiantes, asi como
formular los indicadores de gestidon, cobertura y calidad de la educacion
gue permitan evaluar los resuitados educativos institucionales;

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

Las demas facultades que le sefale este ordenamiento y las normas vy
disposiciones reglamentarias del Colegio.

=
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XI.
XIi.
XIIl.
XIV.

XV.

XVi.

XVil.

XVIII.

XiX.
y

Celebrar los convenios y contratos en que el Colegio sea parte, de
acuerdo con los lineamientos que le sefale la Junta Directiva;

Presentar a la Junta Directiva para su aprobacidén los proyectos de
reformas a los planes y programas de estudio, a las actividades
académicas y la gestion administrativa, que por su nivel requiere la
aprobacién de este érgano;

Convocar y presidir reuniones de seguimiento y evaluacion de los
programas y proyectos institucionales;

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

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

Promover la elaboracion y operacion de proyectos de innovacion
tecnolégica que faciliten los procesos de aprendizaje en el Colegio;

Promover, organizar y dirigir reuniones de trabajo, tanto regionales como
estatales, con el personal directivo, docente y administrativo, las cuales
tengan como fin elevar la eficiencia y eficacia de los procesos
académicos y de gestion,;

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

Proponer a la Junta Directiva los proyectos de reformas o adiciones a la
reglamentacién del Colegio;

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

Nombrar al cuerpo de asesores y funcionarios de la Direccion General
que no estén reservados a otro 6rgano de gobierno del Colegio;

&
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3.0.3. Unidad de la Contraloria Interna.

Objetivo:

Coordinar, supervisar, dirigir y controlar el desarroilo de las auditorias y/o

revisiones que se realicen al ejercicio de las funciones administrativas y
acatémicas y del cumplimiento de las normas y procedimientos aplicables, para
implementar las medidas que determinen las autoridades con sujecién a la
legislacién vigente.

Facultades:

. Convocar a los Departamentos del area de su responsabilidad para
elaborar los proyectos de caracter institucional que sean requeridos por
las autoridades del Colegio;

-.ll.  Efectuar reuniones de trabajo en forma periédica con los subalternos del
organo de control para vigilar y evaluar el cumplimiento y efectividad de
las metas propuestas en los planes, programas y proyectos
institucionales;

Iil.  Controlar y supervisar, al interior del érgano de control y en las unidades
administrativas que determine la Direccion General, el cumplimiento de
las normas y procedimientos institucionales, asi como de las leyes y
reglamentos aplicables a la institucion;

IV.  Apoyar en forma directa, o a través del enlace que se designe, para
coadyuvar en la solventacién de observaciones y sugerencias que se
formulen en las auditorias externas;

V. Convocar y presidir reuniones de trabajo, que en forma periddica se
realicen con los directores y/o enlaces de las unidades administrativas
del Colegio para la observancia y cumplimiento de los compromisos
derivados de las normas generales de control interno;

" VL. Realizar estudios y formular propuestas a las areas y unidades
administrativas del Colegio para la observancia de las disposiciones en
materia de austeridad, racionalidad, disciplina y armonizacién contabie

! del gasto publico en materia educativa;

VIl.  Coordinar a los departamentos de su adscripcion en la implementacion
de las reformas que en materia de educacién adopten las autoridades
educativas para el maximo logro de la calidad educativa;
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3.0.3.1. Departamento de Auditoria.
Objetivo:

Planear y controlar a través de las auditorias internas, de caracter académico,
administrativo y financiero, el cumplimiento de la normatividad institucional,
previendo un mejor uso y optimizacién de los recursos humanos, financieros,
materiales y tecnoldgicos asignados; asi como establecer los compromisos para la
solventacién de las observaciones detectadas, para una mayor transparencia en
el uso de los recursos y una rendicion de cuentas claras.

Facultades:

I. Participar en la elaboracién del programa operativo anual del area;

. Planear, coordinar y operar el programa de auditorias a planteles,
centros de estudio, Centros Culturales del Bachiller y Coordinaciones
Ejecutivas de acuerdo a la prioridad de atencién;

Ill.  Presentar el informe de los resultados de auditoria integral al jefe
inmediato, para que este informe a la linea de autoridad que
corresponda, para que se lleve a cabo la implementaciéon de medidas de
correccion a las observaciones formuladas y se dé seguimiento por las
areas competentes;

IV. Llevar a cabo, en coordinacion con las unidades administrativas, el
proceso de entrega-recepcion en los diferentes niveles directivos dentro
del Colegio de Bachilleres del Estado de Sinaloa;

V. Apoyar las tareas de revision y auditoria que se realizan por Ley a la
institucion en cada ejercicio fiscal, de parte de la Unidad de
Transparencia y Rendiciéon de Cuentas de Gobierno del Estado de
Sinaloa, de la Auditoria Superior del Estado de Sinaloa y la Auditoria
Superior de la Federacion, ademas de participar con las dreas
observadas para el cumplimiento de la solventacion de las
observaciones que se le formulen en el tiempo indicado;

VI. Coordinar al interior del Colegio, por instrucciones del superior
jerarquico, el compromiso de implementar las acciones, en las areas de
oportunidad, que resulten del diagnéstico o autoevaluacién de las
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3.0.3.2. Departamento de Control y Seguimiento.
Obijetivo:

Instrumentar y coordinar los procedimientos y estrategias para el cumplimiento de
los compromisos contraidos en la auditoria integral realizada para la solventacién
de observaciones, asimismo supervisar, dar seguimiento al control en el
acatamiento de la correccién de las mismas.

Facultades:
. Acordar con el Contralor los asuntos de su competencia;

II.  Planificar, organizar, dirigir, delegar, coordinar, ejecutar, supervisar y
evaluar la funcién de control y seguimiento;

.lll.  Formular y ejecutar su plan y programa anual de trabajo;

IV. Conocer y operar un plan de acciones para verificar el cumplimiento de
las observaciones sefialadas en los informes de auditoria efectuados a
los planteles, coordinaciones ejecutivas y demas areas del Colegio de
Bachilleres;

V. Dar seguimiento a las observaciones marcadas en los informes de las
auditorias contables, financieras, administrativas y académicas, con el
fin de que se corrija lo procedente y se enmienden las desviaciones
encontradas y, en caso de resistencia, dilacibn o, negativa para
subsanarlas, se apliquen las medidas pertinentes;

VI. Informar al Contralor Interno sobre las actividades desarrolladas por
departamento; y

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

}
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VI

ViII.

Vil

Xl.

XIl.

Participar en los procesos de capacitacién, control y evaluacion de
directivos de planteles, para efectos del Sistema Nacional de
Bachillerato y aplicacién de la Ley General del Servicio Profesional
Docente; '

Supervisar y evaluar el cumplimiento de las funciones establecidas en
los Manuales de organizacion y de procedimientos;

Supervisar y dar seguimiento a la obligacién de los servidores publicos
de presentar en tiempo y forma su declaracién de situacion patrimonial,
como instrumento de transparencia y de rendicién de cuentas;

Asesorar a las unidades administrativas que lo soliciten, en aspectos de
aplicacion de normatividad y procedimientos establecidos en los
manuales autorizados;

Validar el proceso de ingreso, permanencia y promocién del personal al
Servicio Profesional Docente, en coordinacién con el Departamento de
Personal;

Informar al superior jerarquico de las actividades desarrolladas por el
departamento y de aquellas que le sean encomendadas; y

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

1X.

Atender las peticiones de las diferentes areas de la institucion en
materia de innovacién, didactica digital, capacitacion y logistica, en las
tecnologias de informacion comunicaciones y aprendizaje;

Supervisar que de forma eficiente y oportuna se atiendan las
necesidades tecnoldgicas de las distintas areas del Colegio; y

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

LN
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3.0.4.2. Departamento de Innovacién Tecnolégica y Medios Educativos.

Objetivo:

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

Facultades:

V1.

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

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

Disefiar y desarrollar materiales educativos digitales propios que apoyen
y faciliten las actividades docentes del Colegio;

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

Proponer y elaborar proyectos que eleven la cultura digital en los
docentes del Colegio y los habiliten en la creacién de sus propios
materiales de trabajo, creando con ello una comunidad que colabore en
la conformacion de una biblioteca digital institucional; y

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

L va
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3.0.5. Departamento de Asuntos Juridicos.

Objetivo:

» Vigilar que se haga cumplir el marco juridico de la institucién, ias normas y
procedimientos, para alcanzar los objetivos y metas institucionales.

Faculitades:

VI

VIL.

VI

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

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

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

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

Substanciar el procedimiento de investigacion administrativa en los
términos de las Condiciones Generales de Trabajo, respecto a
infracciones laborales y causales rescisorias en que incurran los
trabajadores de la Institucion;

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

Apoyar a la Unidad de Contraloria Interna, en la atencidon de quejas y
denuncias realizando la investigacién preliminar que prevé la Ley de
Responsabilidades Administrativas de los Servidores Publicos, dandoles
el seguimiento y apoyo técnico juridico correspondiente;

Dirigir y analizar los asuntos juridicos e inherentes de la Direccion
General;

(i
¥
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3.0.6. Secretaria Particular.
Objetivo:

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

Facultades:
I.  Llevary acordar con el Director General la agenda de trabajo;
Il.  Administrar la oficina de la Direccién General;
lll.  Organizar y clasificar la correspondencia dirigida al Director General,

IV.  Turnar a las areas especificas la correspondencia recibida y los asuntos
que ahi le sean planteados, tanto por personal interno del Colegio como
externo, y dar el debido seguimiento hasta que los asuntos sean
atendidos y resueltos;

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

VI. Realizar lo conducente para la programacién y contenido de las giras de
trabajo del Director General.

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

VIll.  Actuar como enlace del Director General en su relaciéon con el resto de
las areas del Colegio para la atencién de sus asuntos;

IX. Atender al publico que requiere informacién y/o solucién a sus
demandas;

X. Transmitir a las diferentes instancias del Colegio, aquellas indicaciones
que el Director General considere pertinentes;

Xl. Crear estrategias para el respaldo y manejo de la informacién del
despacho de la Direccion General con apoyo de las nuevas tecnologias
de la informacion y la comunicacion;
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3.1. Direccion Académica.
Obijetivo:

Definir, normar, supervisar y evaluar la funcion académica de la institucion,
promoviendo una organizaciéon inteligente de trabajo cooperativo e
interdependiente en el personal, que incida proactiva y transdisciplinariamente en
el desarrollo educativo del Colegio.

Faéultades:

. Coordinar la elaboracion del Programa Operativo Anual de la Direccién
Académica y evaluar su cumplimiento;

1. Planificar y normar la funcién académica de la institucién;

ll.  Coordinar y supervisar la aplicacion de la funcion académica en los
planteles, asi como la evaluacién de los indicadores académicos;

IV. Realizar las gestiones administrativas pertinentes para el desarrollo
eficaz de las actividades académicas del Colegio;

" V. Establecer las medidas pertinentes para el logro de la calidad en el
proceso educativo institucional;

VI. Promover la comunicacién participativa y el didlogo permanente con
docentes, estudiantes, y demas miembros de la comunidad educativa de
los planteles, como base para el logro de la visién institucional;

VIl.  Estudiar y analizar los proyectos de reforma educativa para el disefio de
nuevas estrategias académicas, orientadas al desarrollo institucional;

Vill.  Estudiar y evaluar los planes y programas de estudio, asi como las
actividades académicas que le presenten los departamentos a su cargo;

IX. Proponer a la aprobacion de la autoridad superior, las actividades
académicas que se integraran al calendario académico-administrativo;

X. Supervisar y controlar Ia ejecuciéon de las actividades académicas
incluidas en el calendario escolar;

Xi.  Supervisar y controlar la ejecucion de los planes y programas de estudio

en los planteles escolares;
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XXV.

XXVI.

XXVl

Planificar y organizar las estrategias académicas que permitan el
ingreso y permanecia de los planteles en el Sistema Nacional de
Bachillerato.

Planificar y organizar las estrategias académicas que permitan el
ingreso y permanencia de los docentes en el Servicio Profesional
Docente; y

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

Xll.
Xiil.
Xiv.

XV.
XVI.

XVil.

XV,

XIX.

Supervisar que el mapa curricular, programas de estudio, metodologia y
sistemas de evaluacién del aprendizaje, se desarrollen conforme a los
compromisos establecido por la Academia;

Supervisar la informacién que permita el control y el adecuado uso de
las cargas académicas programadas y distribuidas en los planteles, para
el desarrollo del plan de estudios;

Evaluar los avances programaticos de las asignaturas, en coordinacion
con los Delegados Académicos y las academias de profesores;

Promover encuentros académicos entre los estudiantes con el fin de
estimular y apoyar su superacion personal;

Disefiar programas de estimulos a los estudiantes destacados
académicamente;

Elaborar el dictamen de equivalencia de mapa curricular de otras
instituciones con el Colegio;

Coordinar la promocién del personal docente y de apoyo a las
actividades académicas;

Coordinar la implementacién y el desarrollo de los proyectos que formen
parte del Plan Institucional de Desarrollo Educativo, enfocados a los
servicios académicos necesarios para dar cumplimiento a los objetivos
institucionales y acreditacién e incorporaciéon al Sistema Nacional de
Bachillerato;

Vigilar que los dictdmenes de incorporacion y revalidacion de estudios
cumplan con la normatividad;

Revisar el funcionamiento y administracién de los servicios académicos
que se brindan a los estudiantes en las escuelas incorporadas; y

Las demas que le confieran las leyes, reglamentos y disposiciones
legales, o le encomiende su superior jerarquico.
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X. Actualizar permanentemente los inventarios de material y equipo de
talleres de formacion para el trabajo, para determinar las necesidades
de los mismos con base en los programas de estudio;

Xl. Gestionar el adecuado suministro de material y equipo de talleres de
formacion para el trabajo;

Xll.  Evaluar las actividades de los talleres de formacién para el trabajo;

Xili.  Elaborar y mantener actualizados los bancos de informacién sobre las
empresas afines a la formacién para el trabajo que se le brinda al
estudiante;

XIV.  Proponer y promover convenios con el sector productivo para incorporar
a los estudiantes en la realizacion de practicas en la formacion para el
trabajo, asi como para obtener informacién que permita actualizar los
programas de estudio;

XV. Verificar el aprendizaje de los estudiantes de formacién para el trabajo,
mediante eventos donde evidencie las competencias profesionales
basicas adquiridas;

XVI.  Dar seguimiento a los egresados de formacion para el trabajo, tanto en
el campo laboral como en el nivel de estudios superiores;

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

XVill. Las demas que le confieran las leyes, reglamentos y disposiciones
legales, o le encomiende su superior jerarquico.
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X. Promover el correcto uso y mantenimiento de las instalaciones de los
laboratorios;

Xl.  Elaborar los manuales de practicas de las asignaturas experimentales.

Xll.  Promover la utilizacién de material bibliografico y videos de apoyo en el
desarrolio de las actividades de laboratorio;

Xll.  Planificar, coordinar y evaluar cursos de capacitacion para el personal
de laboratorios de la Institucién;

. XIV.  Organizar y realizar concursos de prototipos de laboratorios en el area
experimental, con la finalidad de estimular la capacidad creativa de los
estudiantes tanto del Colegio como de los planteles incorporados al
mismo; y asi, contribuir al desarrolio investigativo en el Estado;

XV. Dar seguimiento a la programacion de visitas a las salas de exposicion-
museo y experimentacion y talleres del Centro de Ciencias de Sinaloa
para todos y cada uno de los planteles que conforman el sistema
Colegio de Bachilleres;

XVI.  Coordinar y participar en la implementacion y desarrollo del Proyecto
“Eventos Educativos Estatales, Nacionales e Internacionales”, para que
los alumnos participen y logren un mayor desarrollo académico; el
Proyecto “Atencién a Laboratorios y Talleres” cuyo objetivo de su
actualizacién y cumplimiento de requerimientos técnicos avanzados
para un mejor aprovechamiento del estudiante, objetivos del Plan
Institucional de Desarrollo Educativo; y

XVIl. Las demas que le confieran las leyes, reglamentos y disposiciones
legales, o le encomiende su superior jerarquico.
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IX. Programar y gestionar para atender las necesidades de recursos
técnicos y materiales para el buen desarrolio del quehacer de control
escolar en los planteles, por conducto de la Coordinacién Ejecutiva de
Zona;

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

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

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

Xil.  Participar en la organizacion de un programa de capacitacién
permanente al personal de este Departamento;

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

Xv.  Sancionar conjuntamente con la direccién académica los dictamenes de
equivalencia de estudios;

Xvi.  Supervisar el Programa de preinscripcién, inscripcion y reinscripciones
por la pagina web de COBAES;

xvii.  Coordinar y supervisar la implementacién y el desarrollo del proyecto

’ “Modernizacion Administrativa e Innovacion de Control Escolar’ que
permita que el estudiante tenga un libre transito al contar con la
normatividad uniforme aplicable a los procedimientos de control escolar,
y dar cumplimiento a la Linea Estratégica “Promover el desarrollo,
innovacion y mejora continua de la institucion”, del Plan Institucional de
Desarrollo Educativo; y
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XI.

XIl.

XHI.

Organizar y realizar la Muestra de Orientacion Vocacional;

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

Coordinar la implementacién y desarrollo de los proyectos enfocados a
la orientacion educativa y la evaluacién del proceso educativo, que den
cumplimiento a los objetivos del Plan institucional de Desarrollo
Educativo, con la finalidad de mejorar los indicadores académicos y para
contribuir a transformar el plantel escolar en una comunidad educativa; y

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

XIl.

Xl
XIV.
XV.
XVI.
XVII.
XV,

XIX.

Dar seguimiento a los programas de licenciatura y maestria que se
realicen por convenio con las Instituciones de Educacién Superior;

Realizar el Proyecto Estratégico “Superacion del Personal” a través de
programas de formacién y actualizacién continua, a partir de asistencia a
cursos, talleres, diplomados, congresos, para obtener los conocimientos
y habilidades necesarios para orientar el proceso educativo de acuerdo
a los lineamientos psicopedagdgicos del bachillerato general dei nivel
medio superior;

Diseflar y elaborar las antologias y materiales de apoyo que se
requieren para el desarrollo de cursos y talleres;

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

Capacitar a facilitadores para desarrollar el proceso de formacion
docente;

Coordinar los trabajos para la realizacion de un proyecto de
investigacién-accion;

Coordinar la realizacién dei Programa de Apoyoc Econdmico al personal
para la realizacion de estudios intensivos de verano.

Coordinar el Proceso de Seleccion de Docentes y Técnicos Docentes
para Realizar Funciones de Tutoria en la Educacion Media superior; y

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

X

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

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

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

o
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3.1.7.2. Departamento de Desarrollo Académico.

Objetivo:

Organizar el desarrollo de la practica docente y estudiantil a través de estrategias
y mecanismos que permitan orientar el ejercicio académico en el logro de la
calidad educativa para contribuir al desarrollo de las comunidades donde se presta
el servicio de educacién media superior a distancia.

Facultades:

VI
Vil

viil.

Disefiar y aplicar estrategias para la formacion permanente de los
asesores de planteles de Educacion Media Superior a Distancia;

Aplicar criterios actualizados, técnicas, procedimientos y calendarios
para la evaluacion, acreditacion y certificacion de las competencias de
los estudiantes;

Contribuir al desarrollo integral de los estudiantes a través de
mecanismos de atencion;

Coordinar los programas de induccion de los asesores en los planteles
Educacién Media Superior a Distancia de nueva creacion;

Supervisar la aplicacion de los lineamientos metodoldgicos e
instrumentos para la evaluacion de los aprendizajes de los estudiantes
de Educacion Media Superior a Distancia;

Dictaminar los examenes de acreditaciéon académica de los profesores
de nuevo ingreso;

Coordinar las acciones de planeacién, organizacién, registro vy
evaluacion de los cursos de actualizacién y capacitacion del personal
docente;

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

Participar con los demas departamentos para coadyuvar en el trabajo
gue exige elevar la eficiencia terminal del Colegio;
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3.2. Direccion de Planeacion y Desarrollo Institucional.
Objbtivo:

Propiciar el cambio planificado, sistémico y coordinado que conduzca al desarrolio
institucional, al cumplimiento de la visién y misién, a la modificaciéon proactiva de
procesos sustantivos y organizacionales, utilizando las herramientas e
instrumentos de pianeacién participativa con el uso eficiente y eficaz de los
recursos.

Facultades:
<. Dirigir la planeacion institucional del Colegio de Bachilleres;
* Il. Coordinar la implementacion del sistema de planeacién operativa;

Hl.  Coordinar la integracién del proyecto del Presupuesto Anual de Ingresos
y Egresos de la institucion y los lineamientos para su operacion;

IV. Participar en las gestiones de tipo presupuestal ante las instancias
‘ federales, estatales y municipales;

V. Integrar el Programa Operativo Anual del organismo;

Vi.  Dirigir la elaboracion de los lineamientos y reglas para la operacion del
Comité de Infraestructura Fisica Educativa;

Vil.  Coordinar la elaboracién y proponer el programa de inversién para la
mejora de la infraestructura fisica y el desarrollo institucional,

Vill.  Coordinar la elaboracién de los estudios de factibilidad de la apertura de
Planteles del Colegio de Bachilleres;

‘IX.  Dirigir el andlisis para la ampliacion del servicio y las necesidades de
construccion y equipamiento de los planteles;

X. Coordinar la planeacién, programacién, control y supervisién para la
construccién de nuevos espacios, asi como el mantenimiento preventivo
y/o correctivo de la infraestructura fisica;
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3.2.1. Departamento de Programacion y Presupuesto.
_ Objetivo:

Programar y presupuestar las actividades de la institucién, propiciando la gestion,
el uso y destino optimo y adecuado de los recursos humanos, materiales y
financieros disponibles, que permitan un desarrollo sistémico.

Facultades:

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

-ll.  Elaborar las propuestas de presupuesto anual y su presentacién ante la
Federacion y el Estado, para el 6ptimo cumplimiento de los planes y
programas del Colegio;

Ill.  Efectuar la reprogramacién de los recursos financieros mediante el
analisis y revision de los presupuestos operativos modificados;

IV.  Analizar y proponer la autorizacion o improcedencia de grupos fuera de
la estructura, ampliacion o modificacion de turnos en planteles;

~ V. Analizar las necesidades y solicitudes de plazas y carga horaria para
determinar su factibilidad con base a la norma SEP (Secretaria de
Educacién Puablica) y su respaldo presupuestal,

VI. Realizar la proyeccidon de grupos, con base a la demanda e
infraestructura existente en el Colegio;

VIl. Integrar los expedientes técnicos de las localidades solicitantes de
nuevos servicios de educacion media superior con la informacién
relativa a la poblacién solicitante, obtenida mediante visitas de campo;

Vill. Elaborar los estudios de factibilidad para promover la creacién de
nuevos servicios de educacion media superior para dar respuesta a la
poblacién solicitante;

IX.  Elaborar propuestas de creacién de nuevos planteles y ampliacién de
los existentes, tomando como base las estadisticas institucionales y su
presentacion ante la Direcciéon de Planeacion y Desarrollo Institucional; (m
‘ !
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3.2.2, Departamento de Control Presupuestal.

Objetivo:

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

Facultades:

VI

Vi

Viil.

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

Coadyuvar con el Departamento de Programacion y Presupuesto con el
objetivo de planear y evaluar el ejercicio presupuestal anual,

Establecer los lineamientos y vigilar la operacion de los fondos
revolventes de las Direcciones de Area y Coordinaciones Ejecutivas de
Zona.

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

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

Operar en el Sistema Financiero Integral el registro de fas aplicaciones y
adecuaciones presupuestales en apegé al clasificador del gasto vigente
y al catalogo de centros de costo, programas y metas.

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

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

(3
\
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3.2.4. Departamento de Costos y Proyectos.

Objetivo:

Programar y supervisar la obra nueva de construccion, asi como el mantenimiento
preventivo y/o correctivo de la infraestructura fisica de los planteles y oficinas
centrales que constituyen el patrimonio del Colegio.

Facultades:

. Elaborar, supervisar y evaluar el programa de inversién para la mejora
de la infraestructura fisica educativa;

Il.  Elaborar los proyectos de construccién, mantenimiento y equipamiento
de espacios fisicos con base en la demanda educativa y politicas de
crecimiento institucional;

*Hl.  Mantener actualizado el inventario de la infraestructura fisica del
Colegio, incluyendo planos de instalaciones y cédulas informativas;

IV. Adecuar los modelos arquitectonicos de los planteles en atencion a los
requerimientos establecidos por el Sistema Nacional deil Bachillerato;

V. Mantener actualizados los planos arquitectonicos de los planteles;

.-VI.  Mantener actualizado el catdlogo de los costos unitarios a través de
estudios de mercado;

VHl. Mantener actualizado el padrén de contratistas; y

VIll. Las demas que le confieran las leyes, reglamentos y disposiciones
legales, o le encomiende su superior jerarquico.
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X. Procurar contar con los espacios y equipo adecuado para el desarrollo
de las actividades propias de la Direccién;

Xl. Formular los dictamenes, opiniones e informes que le sean solicitados
por la superioridad;

Xll.  Fortalecer la imagen institucional mediante la difusién de las actividades
del Colegio;
XIll. Motivar permanentemente a las personas que obtengan logros

significativos en el ambito cultural;

XIV. Crear programas de integracion de los padres de familia a la comunidad
educativa; y

XV. Las demas que le confieren las leyes, reglamentos y disposiciones
legales, o le encomiende su superior jerarquico.
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XIl. Asistir a encuentros municipales, estatales y nacionales de promocién y
difusién cultural;

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

.XIvV. Las demas que le confieren las leyes, reglamentos y disposiciones
legales, o le encomiende su superior jerarquico.
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a los estudiantes para establecer en el estado una red de difusién
institucional de las actividades del Colegio y crear el medio que permita
tener una estrecha comunicacién con la comunidad educativa de
acuerdo al Plan Institucional de Desarrollo Educativo; y

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

Xi.

Coordinar y dar seguimiento a la implementacién y ejecucién de los
proyectos estratégicos que corresponden al Departamento, del Plan
Institucional de Desarrollo Educativo; y

Las demas que le confieran las leyes, reglamentos y disposiciones
legales, o le encomiende su superior jerarquico.
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Xl.  Solicitar cada fin de ciclo educativo un informe de actividades a cada
asociacién de padres y directores de plantel para su evaluacion;

Xll.  Formular estrategias de comunicacion permanente — pagina web, correo
electronico, camparias de difusion, llamadas telefénicas, con los padres
de familia de los planteles en general y con los integrantes de las
mesas directivas de las asociaciones en particular,

Xill.  Actuar en la resolucién de conflictos entre los padres de familia y
directivos, profesores, administrativos o alumnos;

XIV. Coordinar y dar seguimiento a la implementacién y ejecucién de los
proyectos estratégicos que corresponden al Departamento, del Plan
Institucional de Desarrollo Educativo; y

XV. Las demas que confirmen las leyes, reglamentos y disposiciones
legales, o le encomienden su superior jerarquico.
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X. Informar a la alta direccién sobre los actividades correspondientes a los
departamentos adscritos a la direccidn;

XI.  Autorizar los proyectos, las estrategias de promocién y desarrollo de las
actividades deportivas, civicas y de servicio social en las
Coordinaciones Ejecutivas y los planteles educativos;

Xll.  Autorizar y gestionar la sistematizacién y programacién de los sistemas
operativos de los departamentos adscritos a la Direccion;

Xlll.  Planear, gestionar y promover programas de mejora continua para el
personal de la Direccioén;

XIV. Evaluar los resultados del plan operativo anual de los departamentos
adscritos a la direccion;

XV. Autorizar o gestionar los recursos financieros, materiales y técnicos para
para la promocién y desarrollo de la actividad deportiva, civica y de
servicio social;

XVI.  Autorizar y gestionar permisos, apoyos econdémicos, licencias y dias
: economicos al personal adscrito a la direccién;

XVIl.  Administrar el fondo de caja Revolvente de la Direccion; y,

XVIll. Las demas que confirmen las leyes, reglamentos y disposiciones
legales, o le encomienden su superior jerarquico.
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Xll.  Elaborar y gestionar propuestas y programas para el fomento de la
cultura fisica para la salud al director de area adscrito;

XIll.  Establecer, gestionar, promover y supervisar los lineamientos de los club
de convivencia deportiva y civica en los planteles educativos;

XIV. Promover la participacién de nuestros contingentes en los desfiles
civicos deportivos y militares;

XV. Establecer los lineamientos para la captacion y capacitaciéon de
estudiantes como animadores deportivos y civicos; y

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

XIH.

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

Convocar a reuniones de trabajo a los supervisores de zona vy
responsables de los planteles educativos del programa de servicio
social,

Planear, organizar, promover, y supervisar la implementacién y
ejecucion de los proyectos estratégicos y plan operativo anual en los
planteles educativos;

Coadyuvar en la sistematizacién y programaciéon de la operatividad de
los programas de servicio social y exoneraciéon de pago de la cuota de
inscripcion del semestre; v,

Las demdas que confirmen las leyes reglamentarias y disposiciones
legales o se indiquen por €l superior jerarquico.

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

Xll. Elaborar el programa anuai de Adquisiciones, Arrendamientos y
Servicios y ponerlo a consideracion del Comité de Adquisiciones;

Xlil.  Autorizar el pago por la adquisicion de bienes y por la prestaciéon de
servicios, de conformidad con lo programado en el presupuesto de
egresos vigente, atendiendo las disposiciones normativas sobre el
particular;

XIV. Supervisar y autorizar el pago oportuno de las néminas por los
diferentes conceptos de remuneraciones al personal del Colegio; asi
como los pagos a proveedores y otros necesarios para la operacion de

. la institucién, con base en documentacion previamente autorizada;

XV. Verificar la disponibilidad de recursos en las partidas correspondientes
para las adquisiciones de bienes y prestacion de servicios, de acuerdo
con el presupuesto de egresos aprobado;

XVI.  Establecer lineamientos para mantener actualizado e! inventario general
de los bienes muebles y equipos;

XVIl.  Supervisar el control de las entradas y salidas de bienes, y la emisién de
los reportes respectivos y su conciliacién periodica con los registros
contables;

XVHI.  Supervisar el control de las existencias de almacén, asi como del activo

fijo entregado en custodia al personal;

XIX. Supervisar el levantamiento fisico de activos fijos y materiales
anualmente, asi como verificar el control y resguardo de los mismos;

XX.  Administrar los pagos que representen el ejercicio del recurso financiero
de la Institucion;

XXI.  Supervisar el registro de los movimientos contables, que permitan v
obtener informacién financiera, con oportunidad y eficiencia para la toma ’
de decisiones;
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3.5.1. Departamento de Servicios Administrativos.
Objetivo:

Aplicar, registrar y controlar el uso de los recursos materiales y de servicios para
dar cumplimiento a los compromisos establecidos en el programa operativo anual
de la institucion.

*

Facuitades:

. Aplicar los procedimientos para la operacion de los recursos
administrativos y materiales de! Colegio;

.  Recibir la documentacién e informacién necesaria para tramitar la
autorizacion de los recursos a planteles y areas de trabajo;

ll.  Llevar el registro y control de los gastos a comprobar que se autorizan a
planteles y areas de trabajo;

IV. Validar los documentos comprobatorios del ejercicio del gasto que se
destina para la solucion de necesidades administrativas y de servicios;

V. Tramitar para su aplicacion presupuestal los documentos
comprobatorios autorizados del ejercicio del gasto realizado por los
diferentes centros de costo;

VI.  Acordar con el Superior Jerarquico la solucién de los tramites que se
encuentren a su cargo;

VIl.  Proponer y sugerir cambios a realizar para un mejor aprovechamiento
de los recursos con base en las normas y politicas institucionales;

VHl. Coordinar la prestacion de los servicios de mensajeria, jardineria,
correspondencia, comunicaciones, impresioén, mantenimiento,

transportes y demas apoyos que requieran las areas de la Institucién
para su operacion;

IX. Apoyar en la elaboracion del proyecto anual de adquisiciones de la
Institucion;

X. Participar en el comité de adquisiciones, asi como dar seguimiento a lo
autorizado;
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3.5.2. Departamento de Personal.

Objetivo

Operar el sistema integral de desarrollo y administracion de personal con
eficiencia y eficacia.

Facultades:

VL.

VIl

VIILL

XI.

Operar el procedimiento de seleccion de personal;

Operar el programa de capacitacion y desarrollo implementado de
acuerdo a las necesidades de la institucion;

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

Realizar el pago oportuno del personal con estricto control de plantilla y
disponibilidad presupuestal;

Cubrir las prestaciones y servicios al trabajador de acuerdo al marco
juridico y normatividad;

Operar un sistema de informacién y estadistica de personal que incluya
la actualizacién del inventario de recursos humanos;

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

Elaborar y pagar las néminas del personal en forma quincenal;

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

Atender las relaciones laborales de los trabajadores con la
representacién sindical;

Atender y solucionar los asuntos planteados por el personal de las
diferentes areas de la institucion, en relacion con la administraciéon del
recurso humano;

Cl
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3.5.3. Departamento de Recursos Materiales

Objetivo:

Adaquirir, suministrar y controlar los recursos materiales que las distintas areas
requieren para cumplir con su funcionamiento, procurando el mejor precio, calidad
y servicio, adquisiciones que se realizaran con estricto apego a la Ley de
Adquisiciones, Arrendamientos, Servicios y Administracién de Bienes Muebles del
Estado de Sinaloa.

Fac-ﬁltades:

AR

VII.
Vil

Xl

Realizar las adquisiciones de recursos materiales, bienes muebles y
equipos, de acuerdo a los montos autorizados por el Comité de
Adquisiciones de Bienes, Arrendamientos y Servicios del Colegio;
Recibir y analizar las solicitudes de materiales, mobiliario y equipo de
las diferentes direcciones, coordinaciones ejecutivas de zona vy
planteles;

Cotizar cuando menos con tres proveedores las solicitudes recibidas
para elegir la mejor propuesta avalada por el Comité;

Elaborar analisis de cotizaciones y 6rdenes de compra;

Remitir las 6rdenes de compra autorizadas a los proveedores para el
suministro al almacén general de los bienes adquiridos;

Supervisar que los materiales solicitados al proveedor sean recibidos
por el almacén general;

Recibir para su revision las facturas de compras efectuadas;

Tramitar para su pago las facturas de proveedores ante el
Departamento de Tesoreria;

Integrar y actualizar el catalogo de proveedores;

Mantener en coordinacién con el almacén general el stock de bienes
y materiales que se utilizan en la institucion;

Planear compras consolidadas de mobiliario escolar y equipo para
los planteles de todo el Estado;

)
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3.5.4. Departamento de Servicios Generales.

Objetivo:
Proporcionar servicios con eficacia y eficiencia a todos los 6rganos, areas
directivas y operativas de la institucion.

Facultades:

I.  Acordar con el Director de Administracion y Finanzas los asuntos de su
competencia;

. Apoyar en las remodelaciones y reparaciones a inmuebles e
instalaciones de oficinas generales;

l. Coordinar y realizar trabajos de mantenimiento fisico a planteles.
(pintura, impermeabilizacion, fumigacion, etc.)

IV.  Coordinar, operar y ejecutar los servicios de mantenimiento y reparacion
de muebles, instalaciones y equipos de oficinas generales;

V. Coordinar, operar y controlar servicios de intendencia en oficinas
‘ generales;

VI.  Organizar, coordinar, operar y controlar, transporte de personas y carga
de oficinas generales y planteles de coordinacién central, con el equipo
y personal a cargo del departamento;

VIl.  Supervisar y controlar, mantenimiento, reparacién y operacién del
equipo de transporte a cargo del departamento, y vigilar la actualizacion
de su documentacion oficial

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

IX. Coordinar y controlar, movimiento de correspondencia y paqueteria de
oficinas generales;

X. Asesorar a direcciones, coordinaciones y planteles en proyectos y/o
labores de ampliacion, remodelacion, reparacion y mantenimiento de
sus inmuebles, instalaciones y equipos;
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3.5.5. Departamento de Tesoreria.

Objetivo:

Recibir y administrar los recursos financieros presupuestados cumpliendo con las
' normas establecidas para su ejercicio asegurando con ello finanzas sanas y
transparentes.

Facultades:

VL.

Vil

VIII.

Administrar y controlar los recursos financieros del Colegio;

Gestionar y recibir los recursos presupuestales liberados por las
instituciones gubernamentales (Federales y Estatales) y realizar los
depdsitos y transferencias de los subsidios ministrados ante los bancos
respectivos;

Coordinar y controlar la obtencién de ingresos propios por cuotas de
servicios escolares de planteles y centros culturales;

Analizar las tendencias de los ingresos y egresos para reportar en forma
sistematica y periddica al superior jerarquico, cuidando mantener el
ejercicio del gasto dentro de los limites aconsejables;

Planear y operar las inversiones de las cuentas bancarias;

Verificar la disponibilidad de recursos financieros para la adquisiciéon de
bienes y servicios de acuerdo con la programacién y presupuesto
aprobado;

Tramitar los pagos que autorice el superior jerarquico de la Direccién de
Administracion y Finanzas;,

Elaborar y firmar los cheques en general, de todas las chequeras de la
Institucion;

Administrar las tarjetas de némina electrénica para el pago de los
trabajadores;

Operar los depoésitos bancarios de reposicion de fondos fijos y otros
pagos a planteles, proveedores y personas fisicas;

Q
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3.5.6. Departamento de Contabilidad.

Objetivo:

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

Facultades:

VL.

Ml

VI

Acordar con el Director de Administracién y Finanzas los asuntos
relacionados con las operaciones contables;

Registrar y supervisar las cuentas contables;

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

Coordinar con los jefes de Departamento de Tesoreria y el de Control
Presupuestal para la contabilizacion de todos los movimientos de
ingresos, egresos que se realicen en el transcurso del mes, asi como
todos los registros de altas, bajas y transferencias de activos fijos;

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

Coordinar con el Departamento de Personal la aplicacién contable de
todos los registros de némina y aportaciones de los trabajadores del
Colegio;

Tramitar y revisar los pagos de pasivos a cargo del Colegio, tales como
Sindicato Nacional de Trabajadores del Estado, Instituto de Servicios de
Seguridad Social de los Trabajadores del Estado, Instituto de Servicios
de Seguridad Social de los Trabajadores del Estado de Sinaloa, Sistema
de Ahorro para el Retiro y Fondo de la Vivienda del Instituto de
Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores del Estado;

Gestionar el cumplimiento de las obligaciones y disposiciones fiscales
para el pago en los tiempos establecidos;

Realizar las conciliaciones bancarias de todas las cuentas del Colegio;

Ca
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3.6. Coordinaciones Ejecutivas de Zona.
Objetivo:

Implementar las politicas educativas que determinen los organos colegiados de la
Institucion y la Direccion General en los planteles y centros educativos de su
adscripcién y representar al Colegio dentro de las facultades conferidas.

Facultades:

1. Formular, operar y evaluar el Programa Operativo Anual de Ila
Coordinacién Ejecutiva;

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

Ilf.  Vigilar 1a entrega oportuna de los documentos generaies e informes
especificos correspondientes a los planteles de su zona;

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

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

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

VII.  Participar en la planeacién, programaciéon y presupuestacion de las
necesidades materiales de los centros de costo bajo su responsabilidad
para dar cumplimiento al Programa Operativo Anual institucional,

VIIl.  Supervisar y efectuar el cumplimento de la normatividad con relacion al
ejercicio del recurso administrativo y financiero, asi como de la captacion
de ingresos propios de los planteles adscritos a la Coordinaciéon
Ejecutiva de Zona;

()
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3.7. Direcciones de Plantel y Centros de Educacién Media Superior a
Distancia.

Objstivo:

Implementar las politicas educativas que determinen los 6rganos colegiados de la
Jnstitucién y la Direccion General en el plantel de su adscripcién y representario
dentro de las facultades conferidas.

Facultades:

V.

VL

VII.

VII.

Elaborar y presentar el Programa Operativo Anual de caracter integral
que aborde las actividades académicas, administrativas, culturales,
deportivas y de servicio con el fin de fortalecer la institucion;

Cumplir con las disposiciones normativas vigentes de la institucion, de
acuerdo con los fines y objetivos de la educacion media superior;

Supervisar y evaluar de forma permanente que la educacién que se
imparta en el plantel educativo, esté apegada a los planes y programas
de estudio;

Mantener una estrecha comunicacién con la sociedad de padres de
familia, estudiantes y docentes, realizando reuniones de integracion y
estableciendo acuerdos que beneficien a la institucion;

Fomentar la practica de valores universales e institucionales; }
Promover permanentemente los eventos culturales, deportivos vy
académicos inter escolares entre estudiantes y docentes que proyecten
a la institucion hacia la sociedad,

Informar al superior jerarquico de cualquier situacion que altere o
modifique la actividad académica y administrativa del plantel;

Administrar eficientemente los recursos materiales, humanos vy
financieros con que cuente el plantel educativo;

Atender las propuestas que presente ante la direccion de plantel la
representacion sindical;
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XXIL.

XXiN.

Promover reuniones de trabajo y dar seguimiento a los programas de
orientacion educativa, deporte, cultura, tutorias, laboratorios y talleres de
computo para garantizar el cumplimiento de los planes y programas
institucionales y enviar mensualmente a la Coordinacion Ejecutiva de
Zona, los informes de las actividades realizadas;

Gestionar ante las autoridades competentes la atencién de las
necesidades materiales del plantel educativo;

Participar en el Consejo Consultivo de Directores de plantel y
Coordinadores Ejecutivos de Zona, donde se plantea la problematica de
cada area, para solucionar de manera integral y homogénea los
problemas que se presenten; y

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