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Con fundamento en et articulc 24, de la Ley de Entidades Paraestatales del Estado de Chiapas y articulo 25
fracciones t y X de !a Ley del Colegic de Bachilleres de Chiapas, se expide el presente Manual de Organtzacufm
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Autorizacién

que tiene como finalidad servir de instrumento guia para la toma de decisiones.

Ei presente documento, autorizado en octubre de 2016 entraré en vigor al dia siguiente de su aprobacion por la H.

Junta Directiva del Coiegio de Bachilleres de Chiapas.
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Introduccién

El Manual de Organizacién tiene como propésito ayudar al personal del Colegio de Bachilleres de Chiapas en la
ejecucién de las actividades asignadas a cada 6rgano administrativo; asimismo, sirve como instrumento de apoyo
para el control, evaluacién y seguimiento de los objetivos institucionales y como medio de orientacién al publico
en general; contiene informacion del Organismo Publico referente a: Antecedentes, Marco Normativo Aplicable,
Misién, Visién, Organigrama, Funciones de los Organos Administrativos y Glosario de Términos.
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Antecedentes

Mediante Decreto No.133, publicado en el Periddico Oficial No. 32 de fecha 09 de agosto de 1978, se crea el
Colegio de Bachilleres de Chiapas, como Organismo Publico Descentralizado, con personalidad juridica y
patrimonio propio, con el objeto de impartir e impulsar la educacion en el nivel medio superior.

A través de oficio No. SA/1741/2008, de fecha 21 de julio de 2008, se crea la Unidad de Informética, 1a
Subdireccién de Educacién Media Superior a Distancia y la Subdireccién Juridica, en el Colegio de Bachilleres de
Chiapas.

Por medio del oficio No. SH/SUBA/050/2009, de fecha 14 de mayo de 2009, se crean: Unidad de Informatica,
Area de Desarrolio de Sistemas y Redes, Area de Soporte y Mantenimiento, Oficina de Mantenimiento, Direccion
del Pianetario, Departamento de Promocidn y Difusién, Departamento de Servicios Educativos, Subdireccion de
Educacién Media Superior a Distancia, Departamento Académico de Educacion Media Superior a Distancia,
Subdireccidén Juridica, Secretaria Técnica, y Jas Coordinaciones Altos y Selva.

Con Dictamen No. SH/SUBA/DGRH/DEO/204/2009, de fecha 01 de julio de 2009, se llevé a cabo una adecuacién
estructural del Colegio de Bachilleres de Chiapas, ¢credndose los drganos administrativos denominados Comisaria
Puablica y Departamento de Salud y Sanidad Escolar, Proteccidn Civil y del Medio Ambiente; ademéas de
efectuarse el cambio de denominacién de la Direccién de Planeacion a Direccion de Planeacion y Evaluacién
Institucional, asi como también el cambio de denominacién de la Direccién Administrativa a Direccién de
Administracién y Finanzas y la Direccion de Asuntos Juridicos a Direccién Juridica.

Mediante Dictamen No. SH/SUBA/DGRH/DEQ/212/2010, de fecha 17 de mayo de 2010, se Nevd a cabo la
adecuacion estructural del Colegio de Bachilleres de Chiapas, por medio del cual se efectud ia creacién, cambios
de denominacion y cancelacién de diversos Organos Administrativos, tal y como se encuentra actualmente la
estructura organica.

A través del Decreto No. 324, publicado en el Periddico Oficial No. 326, Tercera Seccién, Tomo lll, de fecha 14 de
septiembre de 2011, se emiti6 la Ley dei Colegio de Bachiileres de Chiapas, en donde se instituyen las
adecuaciones necesarias que permitan cumplir con el objetivo para el cual fue creada la Entidad y continuar su
compromiso con el desarrollo de ias nuevas generaciones de jévenes chiapanecos, dando pauta a ia abrogacion
de la Ley publicada con fecha 18 de marzo de 2009,

Mediante pubiicacion No. 3380-A-2012, del Periddico Oficial No. 379, Tomo lll, de fecha 18 de julio de 2012, ia H.
Junta Directiva expidié el Reglamento Interior det Colegio de Bachilleres de Chiapas, con ei objeto de regular [as
bases para la organizacion, administracion y competencia de los Organos Administrativos que integran la Entidad.
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Marco Normativo Aplicable

Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Ley General de Educacion.

Ley Federal dei Trabajo.

Ley del Seguro Social.

Ley det Instituto del Fondo Nacional de la Vivienda para los Trabajadores.

Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica.

Ley de Transparencia y Acceso a fa informacién Publica del Estado de Chiapas.
Constitucién Politica def Estado de Chiapas.

Ley de Educacion para el Estado de Chiapas.

Ley Omganica de la Administracion Piblica del Estado de Chiapas,

Ley de Entidades Paraestatales del Estado de Chiapas.

Ley de Planeacion para el Estado de Chiapas.

Ley de Adquisiciones, Arrendamiento de Bienes Muebles y Contratacidn de Servicios para el Estado de
Chiapas.

Ley de Obra Publica del Estado de Chiapas.

Ley de Responsabilidades de los Servicios Publicos del Estado de Chiapas.
Ley del Colegio de Bachilleres de Chiapas.

Reglamento Intesior dei Colegio de Bachilieres.

Cddigo Fiscal de la Federacion.

Cddigo de la Hacienda Publica para el Estado de Chiapas.

Regiamento del Cddigo de la Hacienda Publica para el Estado de Chiapas.

Ley de Mejora Regulatoria para el Estado y 10s Municipios de Chiapas.
Reglarmento de la Ley de Mejora Regulatoria para el Estado y los Municipios de Chiapas.
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Mision

Formar jovenes en el nivel medio superior, con una educacion integral, para contribuir en su proyecto de vida.
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Vision

Ser una institucién que atienda la demanda educativa con calidad y nos identifique como la mejor opcién en el

nivel medio superior.
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Organo Administrativo: Direccion General.

Propésito: Dirigir y coordinar las actividades académicas y administrativas del Colegio.

Funciones:

Aprobar el desarrolio de los programas académicos en las diferentes modalidades educativas del Colegio.

Aprobar y dirigir los planes y programas a desamollar por los érganos administrativos del Colegio para el
logro de sus objetivos.

Autorizar la adquisicion de bienes y/o contratacion de servicios que el Colegio requiera para su
operatividad y cumplimiento de sus objetivos.

Autorizar el pago de sueldos, combustibles y vidticos al personal del Colegio; asi como, el pago oportuno
a proveedores y prestadores de servicios contratados.

Validar {a informacion de la Cuenta Publica, Anteproyecto de Presupuesto de Egresos, sus
readecuaciones y el Programa Anual de Colegio, para aprobacion de la Junta Directiva y su presentacion
ante la Secretaria de Hacienda.

Presentar la documentacién solicitada para la realizacién de auditorias; asi como, la solventacion de las
mismas ante los Entes Fiscalizadores.

Gestionar la autorizacién de los proyectos de reestructuraciones orgéanicas del Colegio, para aprobacion
de la H. Junta Directiva y vaiidacién ante la Secretaria de Hacienda.

Autorizar el nombramiento, remocién y reubicacién del personal directivo, académico y administrativo del
Colegio, permisos ¥ licencias con y sin goce de sueldo.

Autorizar la elaboracién de los manuales administrativos para‘aprobaciOn de la Junta Direcliva, asf como,
su difusién correspondiente.

Proponer proyectos de iniciativas de ley, regiamentos, decretos, acuerdos y lineamientos en materia
académica y administrativa del Colegio, para aprobacién ante la Junta Directiva y su publicacion
correspondiente.

Suscribir convenios, contratos y acuerdos en materia académica y administrativa, con diferentes
organismos pablicos y privados.

Gestionar la creacion de centros educativos para amphar la cobertura de la educacion media superior en
el Estado.

Autorizar proyectos informaticos y de telecomunicaciones que el Colegio requiera para su operatividad y
cumplimiento de sus objetivos.

Aprobar los programas y proyectos de ciencia y cultura que proporciona el Planetario, a 1a ciudadania.
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Organo Administrativo: Secretaria Técnica.

Propésito: Coordinar técnica y administrativamente los trabajos de los rganos administrativos y colegiados gue
integran el Colegio, para el logro de sus objetivos.

Funciones:

« Eilaborar tarjetas de acuerdos e informativas de los asuntos relevantes del Director General para ser
presentadas al C. Gobernador del Estado.

e Organizar ia logistica de fas reuniones de ia Junta Directiva, el seguimiento de los acuerdos y
compromisos del Colegio.

» Agendar las reuniones que convoque el Director General y el Presidente de ia Junta Directiva del Colegio.

e« Coordinar los trabajos de seguimiento de acuerdos y compromisos del Colegio con ios drganos
administrativos y colegiados al interior de la Entidad.
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Organo Administrativo: Unidad de informética.

Propésito: implementar estrategias de actualizacién y modemizacién de tecnologias de informacion, que
conileven a la buena administraciéon de los procesos.

Funciones:

e Supervisar el desarrollo e instalacion de jos sistemas de informacion, para satisfacer tos requerimientos
de los 6rganos administrativos del Colegio.

e Validar dictdmenes técnicos para la baja de bienes informaticos del Colegio.

+ Autorizar a implementacion de estrategias y politicas de seguridad para el uso de la informacién en ia red
de voz y datos del Colegio.

¢ Validar la instalacion y mantenimiento de las redes de voz y datos det Colegio.
» Supervisar la prestacion del servicio de correo efectronico institucional.

¢ Supervisar la capacitacién en materia de tecnologias de informaciéon y comunicaciones ai personal
responsable de 105 centros de computo en Planteies y Centros de Servicio de EMSaD del Cojegio.

+ Validar los proyectos de adquisicion de bienes informéticos y de telecomunicaciones, para cubrir las
necesigades de los érganos administrativos del Colegio.
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Organo Administrativo: Area de Sistemas.

Propésito: Coordinar el desarrollo e implementacion de los sistemas de informacion para satisfacer los
requerimientos de los 6rganos administrativos del Colegio.

_ Funciones:

« Coondinar el desarrolio e instalacion de los sistemas de informacién, para satisfacer |0s reguerimientos de
los drganos administrativos del Colegio.

e Supervisar el mantenimiento de los sistemas de informacion del Colegio.

e Supervisar la capacitacién en el uso de sistemas de informacién al personal adscrito al Colegio.

« Elaborar proyectos de adquisicidn de nuevas tecnologias para el desarrolio de software.
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Organo Administrativo: Oficina de Desarrollio de Sistemas.

Propésito: Desarroliar los sistemas que automaticen los procesos académico—administrativos del Colegio.

Funciones:

Desarrollar sistemas de informacion, para satisfacer los requerimientos de los érganos administrativos del

Colegio.

Realizar el mantenimiento de los sistemas de informacién del Colegio.
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Organo Administrativo: Oficina de Soporte a Sistemas.
Prop6sito: Mantener en éptimas condiciones el funcionamiento de los sisternas de informacién del Colegio.
Funciones:

« instalar y actualizar los sistemas de informacion internos y externos del Colegio.

« Capacitar en ef uso de sisternas de informacion al personal adscrito al Colegio.

&
Q.ﬁdfw

1
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Organo Administrativo: Area de Soporte y Mantenimiento.

Propésito: Contar con bienes informaticos en 6ptimas condiciones y personal capacitado en su manejo.

Funciones:

—
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S UNE

e Supervisar el mantenimiento preventive y correctivo de bienes informéticos y asistencia técnica al

personal del Colegio.

+ Coordinar la elaboracitn de dictdmenes técnicos para la baja de bienes informéticos del Colegio.

+ Supervisar la imparticion de capacitaciones en materia de software y hardware al personal adscrito al

Colegio.

« Elaborar proyectos de adquisicion de bienes informaticos para cubrir [as necesidades del Coiegio.

1
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Organo Administrativo: Oficina de Mantenimiento a Bienes Informéticos.
Propésito: Garantizar et correcto funcionamiento de los bienes informaticos propiedad del Colegio.
Funciones:

« Realizar ¢} mantenimiento preventivo y correctivo de ios bienes informéaticos del Colegio.

+ Elaborar dictamenes técnicos para la baja de bienes informéticos del Colegio.

« Capacitar y actualizar en materia de hardware ai personal adscrito al Coiegio.

L3
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Propdsito: Que los usuarios utilicen adecuadamente los bienes informaticos.

Funciones:

o Proporcionar asistencia técnica en el uso de bienes informéticos al personal del Colegio.

» Capacitar y actualizar en materia de software al personal dei Colegio.
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Organo Administrativo: Area de Telecomunicaciones.

Propésito: Proveer fos servicios en materia de telecomunicaciones, necesarios para el desamrollo de las

actividades de los 6rganos administrativos dei Colegio.

~ Funciones:

Supervisar la instalacién y mantenimiento de las redes de voz y datos del Colegio.

Supervisar ei respaido de informacion a los servidores de datos, equipes de comunicaciones y de
seguridad de informacién del Colegio.

Supervisar el control del flujo de ia informacién contenida en los servidores de datos al interior del
Colegio.

Supervisar el mantenimientd de los servicios de intemet y comunicaciones extemas del Colegio.
Validar la prestacién del servicio de correo electrénico institucional.

Coordinar la capacitacién y actualizacion en materia de cableado, estructurado y manejo de dispositivos
de red; asl como el control del fiujo de informacién, al personal responsable de los centros de cdmputo en
Planteles y Centros de Servicio de EMSab del Colegio.

Supervisar el control de flujo de voz y datos al exterior det Colegio.

Desarrollar estrategias para implementacion de politicas de seguridad en la red de voz y datos.

Elaborar proyectos de adquisicién de bienes de telecomunicaciones, para cubrir las necesidades del
Colegio.

Elaborar ef plan de trabajo anual y supervisar el desarroiio del mismo.

¥
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Organo Administrativo: Oficina de Telecomunicaciones.

Propdésito: Establecer las telecomunicaciones de voz y datos, que satisfagan los requerimientos de los 6rganos
administrativos del Colegio.

~ Funciones:

» Proporcionar mantenimiento a los servicios de intemet y comunicaciones externas del Colegio.
+ Realizar el control del servicio de commeo electrénico institucional.
+ Controlar el flujo de voz y datos al exterior del Colegio.

= Realizar respaldos periédicos de la informacién contenida en equipos de comunicaciones y de seguridad
de informacién del Colegio.

» Capacitar y actualizar en materia de control en el flujo de infonmacion, al personal responsable de los
centros de cémputo en Planteles y Centros de Servicio de EMSaD del Colegio.
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Organo Administrativo: Oficina de Redes.

Propésito: Mantener en 6ptimas condiciones la infraestructura y el funcionamiento de las redes de voz y datos
del Colegio.

Funciones:
+ Realizar la instalacidén y mantenimiento a las redes de voz y datos del Colegio.
» Realizar respaldos periddicos de la informacion a los servidores de datos det Colegio.
+ Controlar el flujo de informacién contenida en los servidores de datos al interior del Colegio.

« Capacitar y actualizar en materia de cableado estructurado y manejo de dispositivos de red al personal
responsabie de los centros de cémputo en Planteles y Centros de Servicio de EMSaD del Colegio.

¥
g
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Grgano Administrativo: Comisaria Publica.

Propésito: Vigitar que la funcionalidad y operatividad de la Entidad, se realice bajo criterios de racionalidad,
austeridad, eficiencia y transparencia en el uso de los recursos pablicos.

Funciones:

s Decreto que regula ias funciones de los Comisarios Publicos en !as Entidades Paraestatales de la
Administracién Publica del Estado de Chiapas, publicado en el Periédico Oficial No. 097 de fecha 09 de
Abril del afio 2014,Tomo IH, mediante Publicacién No. 509-A-2014,
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Organo Administrativo: Unidad de Difusion Institucional.

Propésito: Difundir la imagen institucional del Colegio en los medios de comunicacion, iogrando credibilidad y

certeza de su actuacion.

Funciones:

Supervisar la elaboracién de la sintesis informativa de periddicos locales de mayor circulacién.

Coordinar la difusién de los eventos del Colegio, al interior de la Entidad y en los medics de
comunicacion a la sociedad en general.

Supervisar el desarrollo de la logistica de divulgacion de los eventos que organice el Colegio, en
coordinacién con los érganos administrativos de la Entidad.

Coordinar la realizacién de acciones que permitan crear y mantener las relaciones publicas que requieran
los érganos administrativos que integran el Colegio.

Supervisar el disefio del material institucicnal, promocional o audiovisual que soliciten los 6rgancs
administrativos del Colegio.

Supervisar la impresion y reproduccion de diversos materiales de apoyo didactico, de difusion y
documentacion oficial del Colegio.

Supervisar la correccion de estilo de documentos oficiales, que soliciten los drganos administrativos del
Colegio.

Coordinar la compilacién de informacion de las actividades relevantes del Colegio.

Supervisar la integracién de la informacion de la revista institucional del Colegio

Ny
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Organo Administrativo: Area de Divulgacion.

Propésito. Promover estrategias de comunicacion entre los érganos administrativos del Colegio y la comunidad
cobachense y la sociedad en general.

Funciones:
» Supervisar la elaboracion de la sintesis informativa de periédicos locales de mayor circulacion.

« Coordinar la difusion de los eventos del Colegio, al interior de la Entidad y en los medios de
comunicacion a la sociedad en general.

+ Supervisar el desarrollo de la logistica de divulgacion de los eventos que organice el Colegio, en
coordinacion con los drganos administrativos de [a Entidad.

s Coordinar la realizacién de acciones que permitan crear y mantener las relaciones publicas que requieran
los 6rganos administrativos que integran el Colegio.

Primera Emisién Actualizacién Préxima Revision Pagina

Noviembre 2005 Cctubre 2016 Octubre 2017 27




L)

griy

COLEE 2, 5 ' GOBIERNO DEL -j:m
= DE BACHILLERE
O DE CHIAPAS ESTADO DE CHIAPAS CHIAPASNOS UNE
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Organo Administrativo: Oficina de Informacion.

Propésito: Dar a conocer los diferentes eventos institucionales a la comunidad cobachense y a la sociedad en
general,

Funciones:

s Elaborar la sintesis informativa de periédicos locales de mayor circulacion.

+ Difundir los eventos del Colegio, al interior de la Entidad y en los medios de comunicacion a la sociedad

en general.
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Organo Administrativo: Oficina de Relaciones Publicas.

Propdsito: Realizar y fomentar las relaciones publicas entre Dependencias del sector educativo, medios de
comunicacion, organismos plblicos y privados y la comunidad cobachense.

Funciones:

» Desarrollar la logistica de divulgacion de los eventos que organice el Colegio, en coordinacion con los
organos administrativos de la Entidad.

« Realizar acciones que permitan crear y mantener las relaciones publicas que requieran los drganos
administrativos del Colegio.
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Organo Administrativo: Area de Disefio Grafico y Audiovisual.

Propésito: Realizar disefios graficos y audiovisuales, asi como material promocional y publicaciones
institucionales.

Funciones:

o Supervisar el disefio del material institucional, promocional y audiovisual que soliciten los 6rganos
administrativos del Colegio.
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Organo Administrativo: Oficina de Disefio Grafico.
Propésito: Crear disefios institucionales y promocionales del Colegio.
Funciones:

« Disenar documentos institucionales y material promocional sclicitado por los érganos administrativos del
Colegio.
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Organo Administrativo: Oficina de Produccion Audiovisual.
Propésito: Producir materiales audiovisuales para promocion y difusion.

Funciones:

» Diseflar videos, audios, animaciones, presentaciones y cobertura fotografica y videografica de las
acciones institucionales, asi como, de capacitacion y apoyo didactico para su promocion y difusion.
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Organo Administrativo: Area Editorial.

Propésito: Realizar la edicién, produccion y reproduccién de material institucional para satisfacer los
requerimientos de los 6rganos administrativos del Colegio.

Funciones:

» Supervisar la impresion y reproduccién de diversos materiales de apoyo didactico, de difusion y
documentacion oficial del Colegio.

e Supervisar la correccion de estilo de documentos oficiaies.

« Coordinar la compilacién de informacién de las actividades relevantes del Colegio, para el informe
trimestral.

s Coordinar la integracién de la informacion para la revista institucional del Colegio.
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Organo Administrativo: Oficina de impresion y Reproduccién.

Propésito: Proveer impresiones y reproducciones de material académico y administrativo bajo la filosofia y la
politica educativa del Colegic.

Funciones:

« Imprimir y reproducir diversos materiales de apoyo didactico, de difusion y documentacién oficial del
Colegio.

S
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Organo Administrativo: Oficina de Publicaciones.

Propésito;. Compilar y dar formato a la informacion relevante del Colegio para su publicacion.

Funciones:
« Realizar correccion de estilo de documentos oficiales del Colegio.
* Realizar la compilacién de informacion de las actividades relevantes del Colegio.

» integrar la informacion para la revista institucional del Colegio.
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Organo Administrativo: Unidad de Normatividad Administrativa.

Propésito: Contar con la normatividad acorde a las necesidades de los drganos administrativos del Colegio, para

el desempeiio de sus funciones.

Funciones:

Supervisar la aplicacién de las leyes, normas administrativas y manuales del Colegio.

Coordinar la elaboracién de actas de resultados de las revisiones de los Grganos administrativos del
Colegio.

Supervisar el procedimiento de destruccion de documentos oficiales del Colegio.
Asistir en los procesos de entrega y recepcion de los servidores publicos obligados det Colegio.

Coordinar los procesos de elaboracién y actualizacidon de normas, lineamientos y manuales
administrativos intemos del Colegio.

Coordinar la integracion de la informacién enviada a la Secretaria de la Funcion Puablica de los servidores
publicos obligados a presentar declaracion de situacion patrimonial.

Colaborar en los procesos de investigacion de denuncias que se presenten contra servidores
publicos del Colegio.

Gestionar jos procesos de reestructuracion orgédnica del Colegio.

Fungir como responsable de 1a Unidad de Transparencia con las atribuciones y funciones establecidas en
la legislacién en materia de Transparencia y Acceso a la Informacion Pubilica.

Supervisar la actualizacién del Registro Unico de Trimites y Servicios, en coordinacibn a las
disposiciones normativas de ja Comisién Estatal de Mejora Regulatoria y de la Secretaria de la Funcién
Pablica del Estado.
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Organo Administrativo: Area de Normatividad.

Propésito: Normar el aspecto administrativo que rige a 1os 6érganos administrativos del Colegio.

Funciones:

Realizar investigacién de denuncias hechas en contra de servidores piblicos del Colegio, en coordinacion
con los 6rganos administrativos de la Entidad.

Elaborar e integrar proyectos de reestructuracién organica en coordinacién con los 06rganos
administrativos del Colegio y solicitar el dictamen ante ia Secretaria de Hacienda.

Elaborar, actualizar y difundir los manuales administrativos del Colegio.

Asesorar en la elaboracién y actualizacién de las normas, lineamientos, actas administrativas y
circunstanciadas de hechos a los 6rganos administrativos de la Entidad, asi como, la difusion de la
normatividad intema a los 6rganos administrativos del Colegio.

Tramitar 1as solicitudes de acceso a ja infornacion que se generen a través de la Plataforma Nacional de
Transparencia.

Recabar y difundir las obligaciones de transparencia, asi como solicitar a las 4reas la actualizacion
peritdica, conforme a la nommatividad aplicable.

Tramitar ante las areas del Colegio el contenido y actualizacién permanente de la informacién que se
inscriba en el Registro Unico de Tramites y Servicios, de conformidad con lo establecido en la Ley de
Mejora Regulatona para el Estado y los Municipios de Chiapas, y su Reglamento.

Primera Emision Actualizacién Proxima Revision Pagin

Noviembre 2005 Octubre 2016 Octubre 2017 38




¢
®

) o
i GOBIERNO DEL |
SAE : WY ESTADO DE CHIAPAS JLAPASHIOS UN

Manual de Organizacion

Organo Administrativo: Area de Seguimiento Nomativo.

Propésito: Vigilar el cumplimiento de ia nommatividad intema en materia administrativa en los 6rganos

administrativos del Colegio.

Funciones:

*

Realizar el proceso de entrega y recepcion de los servidores piiblicos obligados adscritos al Colegio, en
apego a la normatividad apiicable.

Verificar la integracién de la informacion para solventar jas observaciones de fas auditorias realizadas al
Cotegio, por fos Entes Fiscalizadores.

Realizar el seguimiento de los adeudos por concepto de cuotas de recuperacion educacionaies de los
Planteles y Centros de EMSaD, para su recuperacion.

Elaborar actas de destruccion de documentos oficiales, previo dictamen del Comité de Transparencia del
Cofegio.

Verificar el cumplimiento de ias declaraciones patrimoniales de iniclo, conclusién y anual de los servidores
piblicos obligados del Colegio, ante la instancia correspondiente.,

Verificar la solventacidn de faltantes resultado de los procesos de entrega y recepcidén de servidores
publicos obligados, asi comno, de las revisiones administrativas.

Realizar revisiones administrativas a {os drganos administrativos del Colegio.
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Organo Administrativo: Direccién de Planeacién y Evaluacién Institucional.

Propésito: Dirigir la planeacion, programacion y seguimiento en materia de educacion media superior, que
permitan al Colegio la correcta ejecuciéon del programa institucional.

Funciones:

« Autorizar los diagnésticos de necesidades de infraestructura fisica educativa en los Plantefes y Centros
de Servicio de EMSaD en el Estado.

e Validar las propuestas de construccién de espacios educativos, asi como fa creacién de Planteles y
Centros de Servicio de EMSaD en el Estado. :

» Validar 1a elaboracion de ia programacién detaliada de los érganos administrativos det Colegio.

e Validar la estadistica educativa y académica de los Planteles, Centros de Servicio de EMSaD y Sistema
de Educacion Abierta del Colegio. '

e \Validar el Programa Operativo Anual y Anteproyecto de Presupuesto de Egresos del Colegio en
coadyuvancia con los érganos administrativos del Colegio.

+ \Verificar el informe del avance de indicadores de desempeiio de los programas operativos anuales de los
6rganos administrativos que conforman el Colegio.

+ Autorizar las transferencias y suficiencias presupuestales.
+ Supervisar las ministraciones aplicadas en el Colegio.

s Autorizar |a actualizacion del Sistemna Integral de Administracion Hacendaria Estatal..
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Grgano Administrativo: Subdireccién de Planeacion.

Proposito: Coordinar los procesos de pianeacion, programacién y evaluacion presupuestales, para satisfacer las

necesidades de los 6rganos administrativos del Colegio.

Funciones:

Validar los diagnésticos de necesidades de infraestructura fisica educativa en los Planteles y Centros de
Servicio de EMSab en el Estado.

Supervisar la elaboracién de propuestas de construccidn de espacios educativos, asi como la creacion de
Planteles y Centros de Servicio de EMSaD en el Estado. .

Supervisar la elaboracion de la programacion detaliada de los organos administrativos del Colegio.

Supervisar la elaboracion de las estadisticas educativas y académicas en los Planteles, Centros de
Servicio de EMSaD y Sistema de Educacién Abierta del Colegio.

Supervisar la integracion det Programa Operativo Anual y Anteproyecto de Presupuesto de Egresos del
Colegio en coadyuvancia con los 6rganos administrativos del Colegio.

Supervisar la elaboracién del informe del avance de indicadores de desempefio de los programas
operativos anuales de los organos administrativos que conforman el Colegio.

Supervisar jas transferencias, suficiencias presupuestales y ministraciones aplicadas en el Colegio.

Supervisar los movimientos presupuestales realizados en el Sistema Inmtegral de Administracion
-Hacendaria Estatal.
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Organo Administrativo: Departamento de Planeacién,

Propdsito: Planear ia creacion, construccién de Planteles y Centros de Servicio de EMSaD; asi como, de sus
recursos humanos.

Funciones:

s Coordinar la elaboracién del diagndstico de necesidades de infraestructura fisica educativa en Planteles y
Centros de Servicio de EMSaD en el Estado.

» Coordinar la elaboracién de propuestas de construccién de espacios educativos, asi como la creacion de
Planteles y Centros de Servicio de EMSaD en el Estado. :

o Elaborar la programacién detailada de tos 6rganos administrativos y detemminar los recursos humanos
necesarios en el Colegio.
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Organo Administrativo: Oficina de Infraestructura.

Proposito: Detectar las necesidades y condiciones de ia infraestructura fisica educativa de los Pianteles y
Centros de Servicio de EMSaD para su atencién comrespondiente.

Funciones:

¢ Realizar diagnésticos de necesidades de infraestructura fisica educativa de los Planteles y Centros de
Servicio de EMSaD en el Estado.

» Elaborar propuestas de construccidon de espacios educativos de colegios en el Estado.
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Organo Administrativo: Oficina de Creacién de Centros Educativos.

Proposito: Presentar propuestas de creacién de Planteles y Centros de Servicio de EMSaD para ampliar la

cobertura en educacion media superior en el Estado.

Funciones:

» Elaborar propuestas de creacién de Planteles y Centros de Servicio de EMSaD en el Estado.
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Organo Administrativo: Departamento de Evaluacién y Seguimiento.

Propoésito: Supervisar la evaluacién del programa operativo anual dei Colegio y generar informacion estadistica
institucional.

Funciones:

« Coordinar la elaboracion de la estadistica educativa y académica de los Planteles, Centros de Servicio de |
EMSaD y Sistemna de Ensefianza Abierta del Colegio

+ Organizar la integracién de ias acciones det Programa Operativo Anual de! Colegio.

+ Coonrdinar la elaboracién del informe del avance de indicadores de desémpeﬁo de los programas
operativos anuaies de jos 6rganos administrativos que conforman el Coiegio.

« Elaborar e integrar el Amépmyecto de Presupuesto de Egresos del Colegio, en coadyuvancia con los
drganos administrativos del Colegio.
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Organo Administrativo: Oficina de Estadistica.

Propésito: Concentrar datos estadisticos para generar indicadores académicos, de todas las modalidades

académicas del Colegio.

Funciones:

+ Elaborar la estadistica educativa y académica de los Planteles, Centros de Sesvicio de EMSaD y Sistema

de Ensefianza Abierta del Colegio.
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Organo Administrativo: Oficina de Programas Operativos.

Propésito: Evaluar el desarrollo de las acciones del Programa Operativo Anual del Colegio, que realizan los
6rganos administrativos de acuerdo a lo programado.

Funciones:

» Realizar la integracion de las acciones del Programa Operativo Anual del Colegio, en coadyuvancia con
los 6rganos administrativos que los integran.

o Elaborar informe del avance de indicadores de desempefio de los programas operativos anuales de los
6rganos administrativos que conforman el Colegio.
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Organo Administrativo: Departamento de Programacion y Presupuesto.

Propésito: Supervisar la radicacion de los recursos federales y estatales de acuerdo al calendario y presupuesto
autorizado, asi como los movimientos presupuestales intemos y aquellos que son operados en el
Sistema Integral de Administracién Hacendaria Estatal (SIAHE).

Funciones:

« Coordinar la integracién del presupuesto del Programa Operativo Anual del Colegio, para presentacion y
autorizacion de la Junta Directiva.

+ Supervisar los movimientos presupuestales intemos resultado de la autorizacion de transferencias,
traspasos, ampliaciones y suficiencias presupuestales, solicitados por los drganos administrativos del
Colegio.

+ Supervisar la radicacion dé los recursos federales y estatales de acuerdo al calendario y presupuesto
autorizado, asi como los movimientos presupuestaies operados en el Sistema Integral de Administracién
Hacendaria Estatal (SIAHE).
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Organo Administrativo: Oficina de Planes y Programas Interinstitucionales.

Propdsito: Vigilar que el presupuesto se integre con base a las necesidades de los érganos administrativos de
Colegio, de acuerdo a las lineas estratégicas de accion.

Funciones:

+ Integrar en coordinacién con los drganos administrativos del Colegio, el presupuesto del Programa
Operativo Anual, para su presentacién y autorizacion de la Junta Directiva.

« Controlar las transferencias, traspasos, ampliaciones y suficiencias presupuestales autorizadas a los
drganos administrativos del Colegio.
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Organo Administrativo: Oficina de Planeacion Financiera.

Propésito: Monitorear la radicacion de los recursos federales y estatales de acuerdo al calendario y presupuesto
autorizado.

Funciones:

« Realizar el seguimiento a las ministraciones de acuerdo al calendario presupuestal federa! y estatal del
Colegio.

« Realizar movimientos presupuestales en el Sistema Integral de Administracién Hacendaria Estatal.
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Organo Administrative: Direccién Académica.

Propésito: Dirgir la operacién académica de los planes y programas de estudio, que posibiliten la fomacion
integral de los alumnos del Colegio.

Funciones:
+ Supervisar los procedimientos de evaluacién para orientar las actividades académicas del Colegio.

» Dirigir los programas de formacién, actualizacién y desarrollo para la superacién del personal académico
del Colegio.

« Dirigir los encuentros de conocimientos, orientacién escolar, arte, cultura y deporte det Colegio.

« Supervisar las actividades académicas y de extensién de los servicios educativos, de conformidad con los
programas de estudios vigentes, en sus diferentes modalidades.
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Organo Administrativo: Subdireccion de Desarrolio Académico.

Proposito: Promover el desarrollo de proyectos encaminados a planear y evaluar ia funcién académica del
Colegio.

Funciones:

« Supervisar ia evaluacion disciplinaria al personal docente en las diferentes modalidades educativas del
Colegio.

¢ Inspeccionar a ejecucion del Programa de Estimulo al Desempeiio Académico de! Colegio.

» Supervisar la ejecucion de las capacitaciones para el trabajo y componentes formativos de los Planteles
del Colegio.

« Dar seguimiento al proceso de calificacion y resultados de los exdmenes aplicados a fos aspirantes a
ingresar a los Planteles, Centros de Servicio de EMSaD, concursos de conocimientos y Sistema de
Educacitn Abierta.

+ Coordinar la actualizacion del banco de reactivos para examenes de ingreso y concursos de conocimiento
estudiantil.

» Coordinar la realizacién de la iogistica de los concursos de conocimiento a nivel inframuros, regional y
estatal, en coordinacion con los 6rganos administrativos del Colegio.

« Supervisar el trdmite para la participacién de los alumnos det Colegio en ofimpiadas de conocimiento
organizadas por otras Instituciones. .

« Aprobar la aplicacion de la prueba PLANEA y PISA en los Planteles y Centros de Servicios de EMSaD del
Colegio.

« Supervisar la aplicacién de los cursos propedéuticos para estudiantes de nuevo ingreso a los Planteles y
Centros de Servicios de EMSaD del Colegio.

¢ Coondinar las actividades académicas de los Planteles con la medalidad de Bachillerato Intercuitural.

+ Coondinar el tramite de ingreso de los Planteles y Centros de Servicio de EMSaD al Sistema Nacional de
Bachillerato (SNB).

+ Vaiidar las plantilas de asignacién de cargas académicas semestrales, del personal académico
administrativo de los Planteles y Centros de Servicio de EMSaD.

o Validar el concentrado de cargas académicas con asignaturas de componentes basico y fortalecimiento
propedéutico para otorgar plazas de jomada a personal académico.

+ Supervisar los movimientos de pago y/o descuento nominal, aplicado al personal académico del Colegio.
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Organo Administrativo: Subdireccion de Desarrollo Académico.

Propésito: Promover el desarrollo de proyectos encaminados a planear y evaluar la funcion académica del

Colegio.

Funciones:

Supervisar la integracién y actualizacién del historial del personal académico y laboratorista, permanente
y de nuevo ingreso para definir el perfil requerido en la asignacién de cargas académicas.

Supervisar {a actualizacién de la Guia de Perfiles Profesionales y competencias académicas para eliminar
el nivel para las asignaturas establecidas en el mapa curricular.

Supervisar el proceso de asignacion publica del concurso del examen de oposicion del ingreso al SPD y
promocitn de funciones directivas.

Supervisar la revisidn de los programas de las asignaturas pertenecientes a los campos de conocimiento,
para reforzar y actualizar los procesos de ¢nsefanza-aprendizaje con base a lo establecido por la DGB.

Supervisar la formacion continua, actualizacién y profesionalizacion, por campos disciplinares . y la
capacitacion tecnolédgica y del trabajo basado en competencias, del personal académico del Cotegio.

Validar el tramite para el otorgamiento de apoyos econémicos para estudios de postgrado y mejorar la
calidad profesional del personal académico y administrativo,

Supewvisar la revision de la planeacién ¢ informes académicos, material didactico y bibliografico para la
retroalimentacion del trabajo colegiado en los diferentes campos disciplinares.

Supervisar las reuniones de trabajo colegiado para intercambiar experiencias, compartir proyectos,
problemas y soluciones con la comunidad académica del Colegio.

Supervisar la capacitacion, actualizacién tecnolégica y del trabajo al personat académico del Colegio,
basado en estandares de competencias.
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Organo Administrativo: Departamento de Evaluacién Académica.

Propésito: Contribuir a elevar ia calidad educativa del Colegio, mediante la evaluacién del aprendizaje y del

desempefio académico de los docentes.

Funciones:

Supervisar la evaluacion disciplinaria al personal docente en las diferentes modalidades educativas del
Colegio.

Inspeccionar la ejecucion det Programa de Estimufo af Desempeiio Académico del Colegio.

Supervisar la ejecucién de las capacitaciones para el trabajo y componentes formativos de tos Planteles
deil Colegio.

Coordinar el proceso de calificacion y resultados de los examenes aplicados a los aspirantes a ingresar a
los Pianteles, Centros de Servicio de EMSaD, concursos de conocimientos y Sistema de Educacion
Abierta.

Coordinar la actualizacion det banco de reactives para examenes de ingreso y concursos de conocimiento
estudiantil.

Coordinar la realizacidn de la logistica de los concursos de conocimiento a nivel intramuros, regional y
estatal, en coordinacion con los 6rganos administrativos del Colegio.

Supervisar & trimite para la patticipacion de los alumnos del Colegio en olimpiadas de conocimiento
organizadas por otras instituciones.

Coordinar la aplicacién de la prueba PLANEA y PISA en los Planteles y Centros de Servicios de EMSaD
del Calegio.

Supervisar la aplicacion de 105 cursos propedéuticos para estudiantes de nuevo ingreso a los Planteles y
Centros de Servicios de EMSaD del Colegio.

Coordinar las actividades académicas de los Planteles con la modalidad de Bachillerato Intercultural,

Coordinar el tramite de ingreso de los Planteles y Centros de Servicio de EMSaD al Sisterna Nacional de
Bachillerato {SNB).
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Propésito: Contribuir en el mejor desempeiio mediante procesos de evaluacion y estimutos para elevar la calidad

educativa.

Funciones:

e Realizar la evaluacién disciplinaria al personal docente en las diferentes modalidades educativas del

Coiegio.

= Ejecutar ei Programa de Estimuio al Desempefio Académico dei Colegio.

« Verificar la ejecucion de las capacitaciones para el trabajo y componentes formativos de los planteles del

Colegio.
¢ Asesorar a los directores de planteles y centros EMSaD en la elaboracién del plan de mejora continua
(PMC).
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Organo Administrativo: Oficina de Evaluacion del Aprendizaje Escolar.

Propésito: Evaluar ia formacion académica de ios estudiantes y contribuir a elevar el nivel de aprovechamiento

escolar.

Funciones:

*

Calificar y expedir resuitados de los exdmenes aplicados a los aspirantes a ingresar en Planteies, Centros
de Servicio de EMSaD, concursos de conocimientos y Sistema de Educacién Abierta.

Integrar y actualizar el banco de reactivos para exdmenes de ingreso y concursos de conocimientos
estudiantil.

Realizar fa logistica de los concursos de conocimientos a nivel intramuros, regional y estatal en
coordinacién con fos 6rganos administrativos dei Colegio.

Tramitar la participacion de los alumnos del Colegio en olimpiadas de conocimiento organizadas por otras
instituciones.

Verificar ta aplicacion de la prueba PLANEA y PISA, en los planteles y Centros de Servicios de EMSaD
del Colegio.

mplementar cursos propedéuticos para estwliantes de nuevo ingreso en los Planteles y Centros de
Servicio de EMSaD del Colegio.
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Organo Administrativo: Oficina del Bachillerato Intercultural.

Propdsito: Contribuir con la interculturatidad como proceso de formacion en los Planteies y Centros de Servicio
de EMSaD del Colegio.

~ Funciones:

e Atender y dar seguimiento a las actividades académicas de los Planteles con ta modalidad de Bachillerato
Intercultural.

« Tramitar el ingreso de los Planteles y Centros de Servicio de EMSab al Sistema Nacional de Bachitlerato
(SNB) y obtener su certificacion para dar certeza y confianza a la ciudadania.
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Propésito: Contribuir a eievar ia calidad educativa, a través de la formacion continua, actualizacién y

profesionalizacién del personal del Colegio.

~ Funciones:

+» Coordinar la formacién continua, actualizacion y profesionalizacién, por campos disciplinares;
capacitacion tecnologica y del trabajo, basado en competencias, del personal académico del Colegio.

e Supervisar el trdmite para el otorgamiento de apoyos econdmicos para estudios de postgrado y mejorar ta
calidad profesionaf del personal académico y administrativo del Colegio.

¢ Coordinar la planeacion e

informmes académicos, material
retroalimentacion del trabajo colegiado en los diferentes campos disciplinares.

didactico y bibliogréfico para la

» Coordinar tas reuniones de trabajo colegiado para intercambiar experiencias, compartir proyectos,
probiemas y soluciones con la comunidad académica del Colegio.
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Organo Administrativo: Oficina de Profesionalizacién Docente.
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Propésito: Contribuir en la formacién continua, actualizacion y profesionalizacion del personal del Colegio, a
través de cursos, acompafiamiento, diplomados, congresos, certificaciones y apoyos econdémicos
para estudios de postgrado.

" Funciones:

o Tramitar ja formacion continua, actualizacién y profesionalizacion del personal académico del Coiegio.

« Tramitar el otorgamiento de apoyos econbmicos para estudios de postgrado y mejorar la calidad
profesionat del personal académico y administrativo del Colegio.

Primera Emision

Actualizacion

Préxima Revision

Pagina

Noviembre 2005

Octubre 2016

Octubre 2017

62




ST,

. .
Bl GOBIERNO DEL

W ESTADO DE CHIAPAS Lo UNE

0"

Manual de Organizacion

Organo Administrativo: Oficina de Academias.

Propdsito: Contribuir en la formacion continua, actualizacién y profesionaijizacion del docente para reforzar la
catidad de la educacion en los Planteles y Centros de Servicio de EMSaD, a través de las academias
y el trabajo colegiado.

" Funciones:

« Revisar 1a planeacion, informes académicos, material didactico y bibliogréafico para la retroalimentacion
del trabajo colegiado en los diferentes campos disciplinares.

+ Reaslizar reuniones de {rabajo colegiado para intercambiar experiencias, compartir proyectos, problemas y
soluciones con la comunidad académica det Colegio.

+ Desarrollar la formacién continua, actualizacién y profesionalizacion del personal académico del colegio,
en los campos disciplinares.

+ Analizar los programas de las asignaturas pertenecientes a los campos de conocimiento, para reforzar y
actualizar los procesos de enseiianza-aprendizaje con base a lo establecido por la Direccién Genersal de
Bachillerato.
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Organo Administrativo: Oficina de Tecnologia y Capacitacién para el Trabajo.

Propésito: Contar con personal académico calificado en tecnologia y capacitacién para el trabajo para elevar la
calidad educativa.

~ Funciones:

o Realizar Ja capacitacion, actualizacion tecnoldgica y del trabajo al personal académico del Colegio,
basado en estandares de competencias.
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Organo Administrativo: Departamento de Promocién Docente.

Propdsito: Realizar de manera eficiente y transparente los procesos de promocion del personal académico y

laboratorista.

_ Funciones:

Coordinar las plantilias de asignacion de cargas académicas semestrales, del personal académico y
administrativo de los Planteles y Centros de Servicio de EMSaD.

Coordinar el concentrado de cargas académicas con asignaturas de componentes béasico y
fortalecimiento propedéutico para otorgar plazas de jomada a personal académico.

Coordinar los tramites de movimientos para pago y/o descuento nominal, aplicado al personal académico
del Colegio.

Coordinar ef proceso de asignacion publica del concurso del examen de oposicion de! ingreso al SPD v
promocién de funciones directivas. '

Coordinar el proceso de asignacién del personal con funciones docentes del concurso de oposicién de
ingreso SPD.

Coordinar la integracion y actualizacion del historial del personal académico y laboratorista, permanente y
de nuevo ingreso para definir el perfil requerido en la asignacion de cargas académicas.

Coordinar la actualizacion de la Guia de Perfiles Profesionales y competencias académicas para eliminar
el nivel para las asignaturas establecidas en el mapa curricuiar.
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Organo Administrativo: Oficina de Promocién Docente.

Propodsito: Compilar las plantillas y cargas académicas actualizadas, dando certeza laboral al personal
académico y administrativo.

~ Funciones:

» Elaborar las plantillas del personal académico y administrativo de los Planteles y Centros de Servicios de
EMSaD.

e Elaborar el concentrado de cargas académicas con asignaturas de componente basico y fortalecimiento
propedéutico para otorgar plazas de jomada personal académico del Colegio..

+ Tramitar ios movimientos para pago y/o descuento nominal oportuno, aplicado ai personal académico del
Colegio. ,

+ Realizar el proceso de asignacion publica del concurso del examen de oposicion del ingreso al SPD y
promocion de funciones directivas.

+ Realizar el proceso de asignacion del personal con funciones docentes de! concurso de oposicién de
ingreso SPD.
4
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Organo Administrativo: Oficina de Historial Académico.

Propésito: Contar con informacién real y veridica en el historial académico del personal académico y
laboratorista del colegio.

Funciones:

Integrar y actuaiizar el historial det personal académico y laboratorista, permanente y de nueve ingreso
para definir el perfil requerido en la asignacion de cargas académicas.

Actualizar fa Guia de perfiles Profesionales y competencias académicas para delimitar el nivel del perfil
para las asignaturas establecidas en el mapa curricuiar. _
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Organo Administrative: Subdireccion de Extensién Académica.

Propésito: Contribuir en la formaci6n integral de los alurnos y personal del Colegio, a través del fortaiecimiento

de los servicios bibliotecarios, de registro y control escolar, programas de salud y de proteccion civil.

" Funciones:

Coordinar la atencién de las solicitudes de examenes especiales para la regularizacion académica de
alumnos det Colegio.

Supervisar el trAmite de certificacién y autentificacién de documentos oficiales que dan sustento legal a los
estudios parciales o totales realizados en el Colegio.

Validar la elaboracion de los certificados de estudios parciales y finales de 10s alumnos y egresados del
Colegio.

Supervisar la correcta integracion de los expedientes de los alumnos de fos Planteles y Centros de
Servicio de EMSaD.

Supervisar la capacitacion en materia de administracién escolar, manejo, operatividad, control del acervo
bibliogréfico y servicios bibliotecarios a los Planteles, Centros de Servicio EMSal y en su caso Unidades
de Registro de Control Escolar (URCE).

Validar \a elaboracion de propuestas de adquisicién de mobiliario, materiales y dtiles para el proceso fisico
y de encuademacion del acervo bibliogréfico, para cubrir las necesidades de las bibliotecas de ios
Planteles y Centros de Servicio de EMSaD del Colegio.

Supervisar el seguimiento al inventario y captura del acervo bibliogréfico, asi como custodia del resguardo
en el Sistema de Control de Acervo Bibliografico del Colegio. .

Validar la ejecucion de los programas en materia de salud preventiva y sanidad escolar en los Planteies,—
Centros de Servicio de EMSaD vy oficinas centrales del Colegio.

Coordinar la integracién y capacitacion de las unidades intermas de proteccién civil de los Planteles,
Centros de Servicio de EMSaD y oficinas centrales del Colegio.

Dirigir a las asesorias en las unidades internas de proteccion civil ante cualquier contingencia que se
presente en lps Planteles, Centros de Servicio de EMSaD vy oficinas centrales del Colegio.
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Organo Administrativo: Departamento de Contro! Escolar.

Propésito: Emitir y certificar documentos oficiales que dan sustento legal a los estudios parciales o totales
realizados por los alumnos y egresados det Colegio, en sus diversas modatidades.

_ Funciones:

» Atender las solicitudes de examenes especiales para regularizar 1a situacién académica de alumnos y ex
alumnos del Colegio.

« Coonrdinar la elaboracién y entrega de certificados de estudios parciales y finales de fos alumnos y
egresados del Colegio.

« Supervisar el tramite de certificacion, autentificacidén de documentos oficiales que dan sustento legal a los
estudios parciales o totales realizados en el Colegio.

+« Tramitar la legalizacién de certificados ante la Subsecretaria de Asuntos Juridicos de la Secretaria
General de Gobierno, cuando el aiumno, Plante] o Centro de Servicio de EMSaD lo solicite.

« Proporcionar a los ex alumnos del Colegio duplicados dei Certificado Parcial o de Terminacién de
Estudios.

e Supervisar la atencion de las solicitudes de traslado y convalidaciones de {0s alumnos provenientes de
otros Planteles o Centros de Servicio de EMSaD.

o Supervisar la atencién de las solicitudes de equivalencia de los interesados provenientes de ofros

subsisternas que desean ingresar ai Colegio.
+ Organizar la capacitacion en materia de administracién escolar a los Directores de Planteles,

Responsables de los Centros de Servicio de EMSaD y encargados de as Unidades de Registro y Control
Escolar (URCE). '

+ Coordinar la verficacion de la correcta integracion de los expedientes de los alumnos inscritos en los

Planteles y Centros de Servicio de EMSaD.
+ Coordinar la recepcion y analisis del archivo gque contiene el RGAI y del archivo que contiene ias /
calificaciones de los Planteles y Centros de Servicio de EMSaD.

s Administrar y supervisar los sistemas SIARCE y SIARCEP.

e Supervisar los estadisticos generados por el sistema SIARCE. i '
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Organo Administrativo: Oficina de Legalizacién y Cetificacion.
Propdsito: Contribuir en el servicio de certificacion de documentos oficiales.
Funciones:

+ Realizar la certificacién de documentos oficiales que dan sustento iegal a los estudios parciales o totales
realizados por el Colegio.

¢ Realizar la autentificacién de certificados que han sido emitidos por el Colegio.

¢ Tramitar 1a legalizacion de cestificados ante {a Subsecretaria de Asuntos Juridicos de la Secretaria
General de Gobierno, {inicamente cuando el atumno, Plantel o Centro de Servicio de EMSaD lo solicite.
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Organo Administrativo: Oficina de Operacién y Registro Escolar.

Propdsito: Contar con los elementos necesarios para ia emisién de Certificados parciales y de terminacién de
estudios.

Funciones:

« Tramitar las solicitudes de examenes especiales para regularizar la situacion académica de alumnos y ex
alumnos del Colegio.

« Elaborar y entregar con oportunidad los certificados con el que el alumno avala ja acreditacion parciai o
total de tas asignaturas det Plan de Estudios del Colegio.

+ Proporcionar a los ex alumnos del Colegio duplicados del certificado parcial ¢ de terminacion de estudios,
cuando el primer certificado expedido ha sido extraviado, aiguna institucion lo mantiene retenido ¢ ha
perdido validez por tachaduras, enmendaduras ¢ exista algin motivo que asi lo amerite.

« Verificar la correcta integracion de los expedientes de los alumnos inscritos en los Planteles y Centros de
Servicio de EMSaD.

+ Realizar 1a capacitacion a los Directores de Planteles, Responsables de los Cenfros de Servicio de
EMSaD y encargados de las URCE en materia de administracién escolar para fortalecer su desarrolio de
su trabajo.

« Realizar los oficios de traslado y los dictAmenes de convalidacion de los alumnos provenientes de otros
- Planteles 0 Centros de Servicio de EMSaD, para la determinacién del semestre al que ingresaran y
estatus académico.

+« Realizar los dictamenes de equivalencia de los interesacos provenientes de otros subsistemas que
desean ingresar al Colegio para la determinacién del semestre al que ingresarén y estatus académico.

+« Analizar y aimacenar el archivo que contiene el RGAI y el archivo que contiene las calificaciones de los
Planteies y Centros de Servicio de EMSaD. =

« Compilar y programar las bases de datos de 10s sistemas SIARCE y SIARCEP.
+ Realizar y almacenar los estadisticos generados por el sistema SIARCE. '
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Organo Administrativo: Departamento de Bibtiotecas.

Propésito: Consolidar el servicio bibliotecario de jos Pianteles y Centros de Servicio de EMSaD a través de la
capacitacién y dotacion de acervo bibliografico.

Funciones:

+ Coordinar la elaboracion de propuestas de adquisicidn de material didactico, mebiliaric y materiales para
el proceso de organizacion, preservacion, conservacion y reparacién del material biblicgrafico, para cubrir
las necesidades de las bibliotecas de los Planteles y Centros de Servicio de EMSaD del Colegio.

+ Supervisar la capacitacion en el manejo, operatividad y control del acervo bibliografico y servicios
bibliotecarios a los responsables de las bibliotecas de los Planteles y Centros de Servicio de EMSaD del
Colegio. -

+ Coordinar ia ejecucion de los inventarios del acervo bibliografico de los planteles y Centros de Servicio de
EMSaD del Colegio.

» Supervisar la captura del acervo bibliografico y custodia de los resguardos generados por el Slstema de
Controt de Acervo Bibliografico.
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Manual de Organizacion

Organo Administrativo: Oficina de Recursos Documentales y Didécticos.

Propdsito: Contribuir en la prestacién de servicios bibliotecarios de calidad a los alumnos de los Planteles y
Centros de Servicio de EMSaD del Colegio.

Funciones:

« Capacitar en el manejo y operatividad del servicio bibliotecario a los responsables de las bibliotecas de
los Pilanteles y Centros de Servicio de EMSaD del Colegio.

o Elaborar propuestas de adquisicion de acervo bibliografico y mobiliario para cubnr las necesidades de las
bibliotecas de los Planteles y Centros de Servicio de EMSaD de! Colegio.

-
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Manual de Organizacién

Organo Administrativo: Oficina de Control de Acervo Bibliografico.

Propésito: Atender las necesidades de acervo bibliogréfico de los Planteles y Centros de Servicio de EMSaD,
para contribuir con ¢l proceso de ensefianza - aprendizaje de los alumnos del Colegio.

Funciones:

+ Realizar el inventanio del acervo bibliografico de los Planteles y Centros de Servicio de EMSaD del
Colegio.

« Elaborar propuestas de adquisicion de materiales, para el proceso de organizacién, preservacion,
conservacion y reparacion del material bibliogréfico del Colegio. _
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Manual de Organizacién

Organc Administrativo: Oficina de Operacién del Sistema de Control del Acervo Bibliografico (SICAB).

Propdsito: Mantener actualizado el acervo bibliografico del Colegio a través del Sistema de Control de Acervo
Bibliogréfico.

~ Funciones:

s+ Capacitar en el manejo y control del acervo bibliografice a los responsables de las bibliotecas de los
Planteles y Centros de Servicio de EMSaD del Colegio.

s Registrar el acervo bibfiografico y custodiar tos resguardos generados por el SICAB.
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Manual de Organizacion

Organo Administrativo: Departamento de Salud y Proteccién Civil.
Propdsito: Promover acciones para la cultura del cuidado de la salud y proteccion civil al interior del Colegio.

Funciones:

e Coordinar la ejecucidn de los programas en materia de salud preventiva y sanidad escolar en los
Planteles, Centros de Servicio de EMSabD y oficinas centrales del Colegio.

» Coordinar la integracion y capacitacién de unidades intemnas de proteccion civil de los Planteles, Centros
de Servicio de EMSaD y oficinas centraies del Colegio.

+« Coordinar la asesoria en las unidades internas de proteccidn civil para cualquier contingencia que se
presente en los Planteles, Centros de Servicio de EMSaD y oficinas centrales del Colegio.
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OGrgano Administrativo: Oficina de Salud y Sanidad Escolar.

Propésito: Contribuir con la cultura de promocién de la saiud y prevencion de enfermedades al interior del
Colegio.

~ Funciones:

» Ejecutar programas en materia de salud preventiva y sanidad escolar en los Planteles, Centros de
Servicio de EMSaD y oficinas centraies del Colegio.

7
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Organo Administrativo: Oficina de Proteccién Civil y de! Medio Ambiente.

Propésito: Contribuir con la cultura de proteccidn civil al interior del Colegio.

Funciones:

HLAPASNOS UN

=+ Organizar la instalacion, capacitacién y asesoria de las unidades intemmas de proteccion civil de los
Planteles, Centros de Servicio de EMSaD y oficinas centrales del Colegio, para cualquier contingencia.

//®
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Manual de Organizaciéon

Organe Administrativo: Subdireccién de Servicios Educativos.

Propésito: Supervisar la integracion de proyectos educativos complementarios a la formacién bésica de los
alumnos.

- Funciones:

« Supervisar la implementacién de los programas de orientacion educativa y tutorias en los Planteles v
Centros de Servicio de EMSaD del Colegio; asi como de los programas federates y/o estatales de apoyo
a los educandos.

e Supervisar ¢l desarrollo de ferias profesiograficas y eventos programados por los érganos administrativos
det Colegio.

¢ Supervisar la ejecucion del programa de seguimiento de egresados del Colegio.

» Vigilar la ejecucion de las actividades culturales, ecoldgicas, deportivas y civicas que realizan los
Planteles y los Centros de Servicio de EMSaD; asi como validar los proyectos de adquisicion de
materiales para la realizacién de los mismos.

« Validar el material didactico que seré utilizado en Planteles y Centros de Servicio de EMSaD del Coiegio y
clasificacién de reactivos contaminados o caducos, frascos vacios, para su desnaturalizacién y
confinamiento.

= Validar los proyectos de adquisicion de insumos y materiales que se utilizardn en Planteles cen
laboratoric y Centros de Servicios de EMSaD; asi como, la capacitacién dirigida a docentes y
laboratoristas en el manejo y cuidado de los materiales a utilizar.

. ‘Validar los textos para los talleres de habilidades linglisticas y lengua o lenguas, aplicacién del examen
del acuerdo secretarial 286, CENEVAL y ia organizacién de acciones de alfabetizacion con el Instituto
Chiapaneco de Educacién para Jévenes y Adultos (ICHEJA) -

e Supervisar ia inscripcidn de nuevos Planteles y Centros de Servicio de EMSaD; para obtener la
autorizacion en el otorgamiento de becas SEMS y Prospera, ante la Secretaria de Educacién Publica y la
Secretaria de Desarrollo Social Federal. .

e Supervisar la validacion y certificacion de datos de asistencia y aprobacién de los alumnos del Colegi
inscritos en los Programas “Prospera y Beca SEP”, para beneficio de los educandos.

o Autorizar el programa académico, propuesta de plantilla y cursos de capacitacion del Sistema de
Educacidn Abierta en los diferentes Centros de Asesoria.

+ Validar los proyectos de creacion de Centros de Asesoria del Sistema de Educacion Abierta.

» Supervisar el entero de los ingresos por concepto de cuotas de recuperacién educacionales; asi como
solicitudes de requerimientos de material y equipo de oficina de los Centros de Asesoria del Sistema de

Educacién Abierta. j§ #
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Manual de Organizacion

Organo Administrativo: Subdireccion de Servicios Educativos,

Propésito: Supervisar la integracién de proyectes educativos complementarios a la formacion basica de los
alumnos.

_ Funciones:

¢ Coordinar la realizaciéon de la logistica de los concursos culturales y deportivos a nivel intramuros,
regional y estatal, en coordinacién con los drganos administrativos del Colegio.

+ Supervisar el tramite para la participacién de los alumnos del Colegio en eventos de ciencia y tecnofogia,
culturales y deportivos, organizados por otras Instituciones.

+ Coordinar ia participacién de ja delegacién Chiapas en el encuentro de 10s Colegios de Bachilleres de la
Zona Sur Sureste,
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Organo Administrativo: Departamento Psicopedagégico.

Propdsito: Promover actividades que fortalezean la integracién, desarrolio emocional y académico en los
alumnos, a través del servicio de orientacion escolar y de tutorias en los Planteles y Centros de
Servicio de EMSaD del Colegio.

' Funciones:

« \Verificar la implementacién y desarmolio de los programas de orientacién educativa y tutorias en los
Planteles y Centros de Servicio de EMSaD del Colegio; asi como de los programas federales y/o
estatales de apoyo a los educandos.

» Coordinar el desamolio de ferias profesiograficas para fortalecer el érnbitb vocacional del alumnado
acorddndolo a la educacion superior y/o sector laboral.

¢ Coordinar la ejecucion del programa de seguimiento de egresados del Colegio.
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Manual de Organizacion

Organo Administrativo: Oficina de Seguimiento Escolar y Tutorias.

Propésito: Contribuir en la disminucién de los indices de desercién y reprobacién de los educandos, a través del
programa de tutorias.

- Funciones:

+ Implementar y desarrollar el programa de tutorias en los Planteles y Centros de Servicios de EMSaD del
Colegio, asi como de {os programas federales y/o estatales de apoyo a los educandos.
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Organo Administrativo: Departamento de Actividades Culturales y Deportivas.

Propésito: Contribuir a la formacién integral de los educandos a través de actividades deportivas, culturales,
civicas y ecolbgicas para cumplir con el desarrollo de las competencias genéricas y los objetivos
institucionales.

" Funciones:

« Coordinar la prestacion de servicios de asistencia en la realizacién y desarrolio de eventos programados
por los 6rganos administrativos del Colegio.

+ Supervisar la ejecucion de las actividades culturales, ecolégicas, deportivas y civicas que realizan los
Planteles y los Centros de Servicio de EMSaD.

+ Coordinar (a elaboracién de proyectos de adquisicion de materiales culturales, ecolégicos, deportivos y
civicos a utilizar en los Planteles y Centros de Servicio de EMSaD.

e Coordinar la realizacion de la logistica de los concursos culturales, deportivos y ecolbgicos a nivel
intramuros, regional y estatal, en coordinacién con los 6rganos administrativos del Colegio.

o Supervisar el trdmite para la participacion de los alumnos del Colegio en eventos culturales, deportivos y
ecolégicos.

Primera Emisién Actualizacion Préxima Revisién Pagina

Noviembre 2005 Octubre 2016 Qctubre 2017 86




F ol

on

& oc
VACHILL @88 COBIERNO DEL — . I:
CHIAPAS W8 ESTADO DE CHIAPAS CHIAPASNOS UN

Manual de Organizacion

Organo Administrativo: Oficina de Administracién del Centro Cultural y Deportivo.

Propésito: Ofrecer un espacio fisico para €l desarroilo de actividades deportivas, culturales, ecoidgicas,
recreativas y administrativas dei Colegio.

. Funciones:

« Proporcionar servicios de asistencia en la realizacién y desarrollo de eventos programados por los
bdrganos administrativos det Colegio.
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Organo Administrativo: Oficina de Actividades Culturales.
Proposito: Fomentar una formacién integral dei alumno a través de actividades culturales.
Funciones:

¢ Verificar la ejecucion de las actividades culturales que realizan los Plantetes y ios Centros de Servicio de
EMSabD. :

+ Elaborar proyectos de adquisicion de materiales cuiturales a utilizar en los Pianteles y Centros de Servicio
EMSaD.

¢ Realizar {a logistica de los concursos cuiturales a nivel inframuros, regional y estatal en coordinacidn con
ios 6rganos administrativos del Colegio.

+ Tramitar ia participacion de ios alumnos del Colegio en eventos culturales, organizados por otras
instituciones.

+ Tramitar y organizar eventos culturales dirigidos al personal administrativo, docentes y alumnos de
oficinas centrales y Planteles del Colegio.
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Organo Administrativo: Oficina de Actividades Deportivas.

Proposito: Fomentar una formacion integral de los alumnos del Colegio a través de actividades deportivas, de
activacion fisica y recreativas.

. Funciones:

+ Verificar la ejecucién de las actividades deportivas y civicas que realizan los Planteles y los Centros de
Servicio de EMSaD.

¢ Elaborar proyectos de adquisicién de materiales deportivos y civicos a utiiizar en los Planteles y centros
de Servicio EMSaD.

+ Organizar la logistica de los concursos deportivos a nivel intramuros, regional y estatal, en coordinacién
con los drganos administrativos det Colegio.

e Tramitar la participacion de ios alumnos del Colegio en eventos deportivos, organizados por otras
instituciones.

+ Tramitar y organizar eventos deportivos dirigidos al personal administrativo, docentes y alumnos de
oficinas centrales y Planteles del Colegio.
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Manual de Organizacion

Organo Administrativo: Departamento de Laboratorios.

Propésito: Reforzar €l campo del conocimiento de los estudiantes a través de un funcionamiento de los
laboratorios multidisciplinarios.

. Funciones:

+ Coordinar 1a elaboracién de material didactico que ser4 utilizado en los Planteles y Centros de Servicios
de EMSaD del Colegio.

+ Supervisar el proceso de clasificacién de los reactivos contaminados o caducos, frascos vacios, para su
desnaturalizacién y confinamiento.

« Supervisar la capacitacion dirigida a los docentes y laboratoristas en el manejo y cuidado de los
materiagies didacticos e insumos a utiiizar.

« Coordinar la elaboracién de los proyectos de adquisicion de insurmos y materiales que se utilizaran en
Planteles con iaboratorio y Centros de Servicios de EMSaD del Colegio.

« Supervisar el trdmite para la participacion de los alumnos del Colegio en los eventos de ciencia y
tecnologia, organizados por otras instituciones.
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Manual de Organizacion

Organo Administrativo: Oficina de Laboratorios Multidisciplinarios.

Propésito: Obtener el funcionamiento éptimo de los laboratorios multidisciplinarios del Colegio.

Funciones:

Elaborar material didactico que sera utilizado en Planteles con laboratorio y en Centros de Servicios
EMSaD del Colegio.

Operar el proceso de clasificacion de los reactivos contaminados o caducos, frascos vacios, para su
desnaturalizacion y confinamiento.

Capacitar a los docentes y laboratoristas en el manejo y cuidado de los materiales didacticos e insumos a
utilizar.

Elaborar proyectos de adquisicion de insumos y materiales que se utilizaran en Pianteles con laboratorio
y Centros de Servicio de EMSaD.

Tramitar la participacion de fos ajlumnos del Colegio en los eventos de ciencia y tecnologia, organizados
por otras instituciones.

ol

Primera Emision Actualizacién Préoxima Revision Péagina

Noviembre 2005 Octubre 2016 Octubre 2017 9 é{/



o : r
ESTADO DE CHIAPAS

Manual de Organizacién

Organo Administrativo: Departamento de Programas Especiales.

Propésito: Contribuir en Ja disminucion del rezago educativo del Estado, con el desarrolio y ejecucion de fos
diferentes programas académicos, de alfabetizacion y sociales.

~ Funciones:

s Coordinar la elaboracion y disefio de textos para los talleres de habilidades lingiiisticas y lengua o
lenguas y facilitar el dominio del espaiiol.

+ Supervisar la aplicacién del examen del Acuerdo Secretarial 286 en el Estado, en coordinacion con el
Centro Nacional de Evaluacién “CENEVAL".

+ Coordinar la organizacion de las brigadas de alfabetizacién de jovenes y adultos con los Planteles y el
Instituto Chiapaneco de Educacidn para Jévenes y Adultos.

« Coordinar el tramite del ingreso de nuevos Planteles y Centros de Servicio de EMSaD y su autorizacién
para el otorgamientoc de becas SEMS y Prospera, ante la Secretaria de Educacién Puablica y la
Detegacitn Estatal de Prospera.

« Coordinar la validacion y certificacion de datos de asistencia y aprobacién de los alumnos del Colegio
Inscritos en 1os Programas “Prospera y Beca SEP”, para beneficio de los educandos.
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Manual de Organizacioén

Organo Administrativo: Oficina de Programas Especiales de Apoyo a la Educacién.

Propésito: Contribuir en la disminucion del rezago educativo del Estado, con el desarrollo y ejecucion de los
diferentes programas académicos y de aifabetizacion.

 Funciones:

+ Integrar y tramitar el estimulo econémico de los talleres de habilidades lingiisticas y lengua o lenguas
para mejorar las habilidades de comunicacién y promocitn de la intercuilturalidad entre los alumnos.

« Elaborar y disefiar [os textos para los talleres de habilidades lingliisticas y lengua ¢ lenguas.

¢ Realizar la aplicacién del examen del Acuerdo Secretariai 286 en el Estado, en coordinacién con el
Centro Nacional de Evaluacion “CENEVAL.

« Promover y dar seguimiemb al Programa de Alfabetizacion en los Planteles dei Colegio en coordinacion
con el ICHEJA.
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Manual de Organizaciéon

Organo Administrativo: Oficina de Becas,

Proposito: Gestionar que los Planteles y Centros de Servicio de EMSaD, cuenten con la autorizacion para el
registro y validacion de alumnos para la obtencién de las Becas.

~ Funciones:

e Tramilar el ingreso de nuevos Planteles y Centros de Servicio de EMSaD, ante Ja Secretaria de
Educacion Publica y la Delegacién Estatal de Prospera.

+« Promover la solicitud de becas de los alumnos ante la Secretaria de Educacién Pdblica, a través de
convocatorias en los Planteles y Centros de Servicios EMSaD.

+ Coordinar la validacion y certificaciéon de datos de asistencia y aprobacién de los alumnos del Colegio
inscritos en los Programas “Prospera y Beca SEP”, para heneficio de los educandos.

¢ Distribuir las tarjetas con la beca SEP, para los alumnos beneficiados en el Colegio.
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Organo Administrativo: Departamento del Sistema de Educacién Abierta.

Propédsito: Desarrollar el Sistema de Educacion Abierta y contribuir en el fortalecimiento educativo del nivel

medio superior.

~ Funciones:

Coordinar el desarollo del programa académico del Sistema de Educacién Abierta en los diferentes
Centros de Asesoria.

Coordinar la elaboracién de propuestas de plantilla de personal académico para la atencion de los
estudiantes del Sistema de Educacion Abierta.

Coordinar las solicitudes de cursos de capacitacion y actualizacion para el personal académico y
administrativo del Sistema de Educacién Abierta.

Supervisar el entero de los ingresos por concepto de cuotas de recuperacion del Sistema de Educacion
Abierta.

Realizar las solicitudes de requerimientos de material y equipo de oficina de los Centros de Asesoria del
Sistema de Educacién Abierta,

Coordinar la elaboracién de proyectos de creacién de Centros de Asesoria del Sistema de Educacién
Abierta.

Revisar fos resultados de los examenes aplicados g los estudiantes de los diferentes Centros de
Asesoria.
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Organo Administrativo: Oficina Académica del Sistema de Educacion Abierta.

Propésito: implementar procesos de ensefianza-aprendizaje y contribuir con el fortalecimiento académico del
sistemna de educacién abienta.

Funciones:

+ Implementar y verificar el desarrollo del programa académico del Sistema de Educacién Abierta en los
diferentes Centros de Asesoria.

« Tramitar cursos de capacitacion y actualizacion para el personal académico y administrativo def Sistema

de Educacidn Abierta.

« Recabar reactivos y generar resultados de los examenes aplicados a los estudiantes de los Ceniros de

asesoria adscritos al Sistema de Educacitn Abierta.
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ESTADO DE CHIAPAS

Manual de Organizacién

Organo Administrativo: Oficina Administrativa del Sistema de Educacién Abierta.

Propésito: Reportar el ingreso de las cuotas de recuperacion educacionales y atender las necesidades
administrativas del Sistema de Educacion Abierta.

Funciones:

« Elaborar el reporte de los ingresos propios generados por concepto de cuotas de recuperacion del
Sistema de Educacion Abierta, para su comprobacién comrespondiente.

« Tramitar los requerimientos de material y equipo de oficina de los Centros de Asesoria del Sistema de
Educacion Abierta.

+ Elaborar proyectos de creacion de Centros de Asesoria del Sistema de Educaction Abierta.

e Elaborar propuestas de plantilla de personal académico para la atencion de los estudiantes del Sistema
de Educacién Abierta.
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Manuail de Organizacion

Organo Administrativo: Subdireccion de Educacion Media Superior a Distancia.

Propésito: Contribuir en ei aprovechamiento escolar de los estudiantes de la modalidad mixta de Educacién

Media Superior a Distancia.

~ Funciones:

Verificar el seguimiento a la operatividad de los dispositivos tecnofégicos de la Red EduSat en los Centros
EMSaD.

Validar los programas de gestion de equipamiento y los proyectos de adquisicién de materiales didacticos
en los Centros de Educacién Media Superior a Distancia.

Supervisar el funcionamiento de ios Centros Comunitario Digitales (CCD) del Programa México
Conectado, establecido en los Centros de Servicio de Educacion Media Superior a Distancia.

Supervisar el uso de recursos tecnolbgicos de informacién y comunicacién en los Centros de servicio de
Educacién Media Superior a Distancia.

Dirigir el desarrolio det programa académico de la modalidad mixta de Educacion Media Supenior a
Distancia.

Coordinar la formaciéon y desempeiio de los asesores pedagogicos de acuerdo a los objetivos del Perfil
Docente y Perfil de Egreso del bachillerato.

Validar las herramientas y metodologias de evaluacion sobre el desempefio escolar en Ja modalidad
EMSaD.

Supervisar la calidad y pertinencia de los servicios educativos que brinda eif Centro de Servicio de
EMSaD.
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Manual de Organizacién

Organo Administrativo: Departamento Técnico de Educacién Media Superior a Distancia.

Proposito: Garantizar la operatividad tecnologica en los Centros de Servicio de Educacién Media Superior a
Distancia, fortateciendo el proceso de Enseiianza y aprendizaje segun ios programas de estudios.

Funciones:

e Coordinar la implementacion y seguimiento de Centros de EMSaD que operan con os dispositivos
tecnoldgicos de Red EduSat de la Direccidén de Television Educativa.

s Coordinar Ja elaboracién de programas de gesti6n de equipamiento para los Centros de Servicio de
Educacion Media Superior a Distancia.

« Coordinar el funcionamiento de los Centros Comunitario Digitales (CCD) del Programa Mexico
Conectado, establecido en tos Centros de Servicio de Educacion Media Superior a Distancia.

+ Coordinar las estrategias de uso de recursos tecnolégicos de informacion y comunicacién que fortalecen
el proceso de ensefianza y aprendizaje del personal administrativo, docente de fos Centros de Servicio de
Educacién Media Superior a Distancia.
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Manual de Organizacion

Organo Administrativo: Oficina de Asistencia Técnica.

Propoésito: Proporcionar asistencia técnica a fos Centros de Servicio de Educacion Media Superior a Distancia
para garantizar la operatividad.

Funciones:

+ Proporcionar asistencia técnica en la implementacién y seguimiento de Centros de EMSaD que operan
con los dispositivos tecnol6gicos de Red EduSat de la Direccion de Television Educativa.

« Elaborar programas de gestion de equipamiento para los Centros de Servicio de Educacion Media
Superior a Distancia. .

« Verificar el funcionamiento de los Centros Comunitario Digitales (CCD) del Programa México Conectado,
establecido en los Centros de Servicio de Educacion Media Superior a Distancia.

e Administrar el uso de recursos tecnoldgicos de informacién y comunicacion que fortalecen ei proceso de
ensefianza y aprendizaje del personal administrativo, docente de los Centros de Servicio de Educacion
Media Superior a Distancia.
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Manual de Organizacion

Organo Administrative: Departamento Académico de Educacion Media Superior a Distancia.

Propdésito: Consolidar la operatividad de jos Centros de Servicios de EMSaD para la mejora del servicio
educativo.

_ Funciones:

» Supervisar el desamollo del programa académico de la modalidad mixta de Educaciéon Media Superior a
Distancia y consolidar la practica docente de los asesores pedagogicos que imparten el Marco Curricular
Comun (MCC) basado en competencias.

e Organizar y verificar que |a formacion y desempefio de los asesores pedagoégicos se apegue a los
objetivos del Perfil Docente y al Perfil de Egreso del bachillerato.

» Instrumentar herramientas y metodologias de evaluacién que recuperen y proporcionen informacion sobre
el desempeito escolar, analizando la calidad, relevancia y pertinencia de los servicios educativos que
brinda la modalidad EMSaD.

¢ Determinar y coordinar la efaboracién de proyectos de adquisicién de materiales didédcticos a utilizar en
Centros de Servicios de EMSaD.
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ESTADO DE CHIAPAS

Manual de Organizacién

Organo Administrativo: Oficina de Apoyo Académico.

Proposito: Contribuir con el desarrolio de 1os procesos educativos en los Centros de Servicio de EMSaD de
acuerdo at perfil de egreso del bachillerato.

_ Funciones:

« Implementar las directrices de la autoridad educativa y operar ¢! desarrolio del programa académico de la
modalidad de Educacién Media Superior a Distancia.

+ Ejecutar programas de formacién dingidos a los asesores pedagégicos y proporcionar los elementos
necesarios para que la intervencion det personal docente se apegue a los objetivos del Perfil Docente y al
Perfil de Egreso del bachillerato.

e Realizar procesos de evaluacidon para medir el desamollo y avances de la poblacion estudiantil en ta

modalidad EMSaD.

s Realizar proyectos de adquisicion de materiales didacticos a ulilizar en los Centros de Servicio de

EMSaD.
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ESTADCO DE CHIAPAS

Manual de Organizacion

Organo Administrativo: Coordinaciones.

Propésito: Supervisar que el desarrollo de los planes, programas académicos y administrativos de los Planteles y
Centros de Servicio de EMSaD, se realicen de acuerdo a la nomatividad y contribuir con la formacién
integral de los alumnos.

Funciones:

o Supervisar la implementacion y ei desarrollo de los programas académicos, técnicos, de capacitacion,
salud y proteccién civil; asi como los administrativos de los Planteles y Centros de Servicio de EMSaD.

« Gestionar los requerimientos necesarios para el comrecto funcionamiento de los Planteles y Centros de
Servicio de EMSaD, ante los 6rganos administrativos correspondientes del Colegio.
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Manual de Organizacion

Organo Administrativo: Planteles.

Proposito: Facilitar y transmitir los conocimientos para la formacién académica de los alumnos inscritos af
Colegio, con base a los planes y programas de estudio establecidos.

Funciones:

+ Implementar y desarmollar programas académicos, técnicos, de capacitacién, salud y proteccion civil para
la correcta formacion académica de los alumnos.

o Tramitar ante la Coordinacion, 10s requerimientos necesarios para el correcto funcionamiento def Plantel,

Primera Emisién Actualizacién Préxima Revisién Pagina

Noviembre 2005 QOctubre 2016 Octubre 2017 106




( “J
ESTADO DE CHIAPAS
Manual de Organizacion
Organigrama Especifico
Direccion General
Direccién de
Vinculacién
| 1
Departamento de
Vinculacion Departamento de
Académica y Vinculacién
Tecnolégica Sectorial
| |
Oficina de Oficina de
Vinculacién induccién
Académica Vocacional
Oficina de Oficina de Desarrollo
Vinculacién de Competencias
Tecnolégica Laborales
Primera Emisién Actualizacién Préxima Revision Pagina
Noviembre 2005 Octubre 2016 Qctubre 2017 107




»
ESTADO DE CHIAPAS

Manual de Organizacion

Organo Administrativo: Direccién de Vincutacion,

Propdsito: Promover acciones de vinculacién con instituciones publicas y privadas, logrando con ello beneficios

que contribuyan en el desarrollo integral de los alumnos y personal del Colegio.

~ Funciones:

Gestionar las solicitudes de becas de estudio del nivel superior ante instituciones educativas nacionales ¢
intemacionales.

Supervisar la informacion de las acciones de elaboracion y distribucién de {a agenda institucionat,
realizadas por los 6rganos administrativos del Colegio.

Supervisar el desamollo de los proyectos productivos y/o de aprendizaje significativo de acuerdo a la
normatividad vigente.

Identificar Ja informacion de los servicios que proporcionan las instituciones pablicas y privadas para
ofrecer opciones de desarrollo profesional a los alumnos que les permita perfilarse segin sus
competencias y conocimientos.

Aprobar las solicitudes de servicio social realizadas por instituciones educativas de nivel técnico medio
superior y superior.

Aprobar los convenios y acuerdos de colaboracion en materia de capacitacion programas sociales,
obtencion de becas e intercambios culturales para el desamrollo de las competencias laborales del
alumnado, personal académico y administrativo del Colegio.

Supervisar la logistica de los diferentes eventos a desarrollar por la Entidad, en coordinacion con los
érganos administrativos del Colegio.
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Manual de Organizacidn

Organo Administrativo: Departamento de Vincutacion Académica y Tecnologica.

Propésito: Contribuir en la ejecucién de proyectos productivos y/o de aprendizaje significativo con herramientas
necesarias para el desarrollo de habilidades de competencias laborales de los alumnos de escasos
recursos del Colegio.

Funciones:

e Coordinar el tramite de las solicitudes de becas de estudio del nivel superior ante instituciones educativas
nacionales e internacionaies.

+ Coordinar la integracién de informacion de las acciones a realizar por los 6rganos administrativos del
Colegio para la etaboracion y distribucion de la Agenda institucionat.

« Coordinar ei desamollo de los proyectos productivos y/o de aprendizaje significativo
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Organo Administrativo: Oficina de Vinculacién Académica.

Propésito: Beneficiar a os alumnos de escasos recursos para continuar con sus estudios a nivel superior y
contribuir en la mejora de los procesos académicos y administrativos del Colegio.

_ Funciones:

« Tramitar solicitudes de becas de estudio de! nivel superior, ante instituciones educativas nacionales e
internacionales,

« Realizar la deteccién de necesidades en materia académica y administrativa para fa mejora continua de
los procesos de ensefianza-aprendizaje de los alumnos, en coordinacién con los érganos administrativos
del Colegio.

Primera Emision Actualizacién Préxima Revision Pagina

Noviembre 2005 Octubre 2016 Octubre 2017 110




or"\

W ESTADO DE CHIAPAS

Manual de Organizacion

Organo Administrativo: Oficina de Vinculacién Tecnolégica,

Propésito: Contribuir en el desamollo de nuevas técnicas para una mejora de las habilidades de competencias
laborales de los alumnos y personal académico del Colegio.

- Funcionas:

« Verificar el desarrolio de los proyectos productivos y/o de aprendizaje significativos, que sean parte los
drganos administrativos del Colegio.

+ Integrar ia informacion de las acciones a realizar por los drganos administrativos del Colegio para la
elaboracion y distribucion de la Agenda Institucional.
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Manual de Organizacién

Organo Administrativo: Departamento de Vinculacién Sectorial.

Propdsito: Establecer relaciones con el sector pulblico y privado, para fortalecer el servicio que otorga el Colegio.

Funciones:

-

Supervisar la informacion sobre los servicios que proporcionan las instituciones publicas y privadas para
ofrecer opciones de desarrolio profesional a los alumnos, que les permita perfilarse segin sus
competencias y conocimientos.

Revisar las necesidades extraordinarias que soliciten fas Coordinaciones de Zona del Colegio para el
desarrolio de las aclividades de los Planteles y Centros de Servicio de EMSaD.

Verificar las solicitudes de servicio social realizadas por instituciones educativas del nivel técnico medio
SUPErior y superior.

Validar los convenios y acuerdos de colaboracion en materia de capacitacion programas sociales,
obtencion de becas e intercambios culturales para el desarrollo de las competencias laborales del
alumnado, personal académico y administrativo del Colegio.

Coordinar la logistica de los diferentes eventos a desarrollar por la Entidad, en coordinacién con los
organos administrativos del Colegio.
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Organo Administrativo: Oficina de Induccién Vocacional.
Propésito: Contribuir con los vinculos institucionales para el beneficio del Colegio.
Funciones:

« Integrar la informacioén sobre los servicios que proporcionan las instituciones pablicas y privadas para
ofrecer opciones de desarroilo profesional a los alumnos del Colegio.

« Atender las necesidades extraordinarias que soliciten las Coordinaciones de Zona del Colegio para el
desamolio de las actividades de los Planteles y Centros de Servicio de EMSaD.

« Atender las solicitudes de servicio social realizadas por instituciones educativas de nivel técnico, medio
superior y supefrior.
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Manual de Organizacion

Organo Administrativo: Oficina de Desamollo de Competencias Laborales.
Propésito: Contribuir en el desarrolio integral de ios alumnos, personal académico y administrativo del Colegio.

Funciones:

« Tramitar convenios y acuerdos de colaboracion en materia de capacitacion, programas sociales,
obtencién de becas e intercambio culturales para e! desamrollo de las competencias laborales dei
alumnado, personal académico y administrativo del Colegio.

+ Realizar la logistica de los diferentes eventos a desarroflar en la Entidad, en coordinacién con los érganos
administrativos del Colegio.
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Organo Administrativo: Direccién de Administracién y Finanzas,

Propésito: Administrar los Recursos Humanos, Financieros y Mateniales para el mejor aprovecharmiento en

*

beneficio del Colegio.

~ Funciones:

Dirigir los procesos administrativos de recursos humanos, financieros y materiales para que se realicen
oportunamente, en apego a la nomatividad aplicabie.,

Certificar documentos que obren en los archivos de jos drganos administrativos de la Direccion de
Administracién y Finanzas.

Autorizar el pago de las obligaciones tributarias y aportaciones de seguridad social para que se realicen
de manera oportuna en apego a la normatividad aplicable, asi como las prestaciones de los trabajadores
del Colegio.

Autorizar los programas de adquisicion de bienes y contratacion de servicios generales y mantenimiento
del Colegio, asi como el pago correspondiente,

Validar el control de los bienes de consumo y activos fijos, asi como la asignacién de los bienes a los
Organos administrativos del Colegio.

Validar los estados financieros y la cuenta publica del presupuesto asignado al Colegio.
Supervisar el proceso de guarda y custodia del archivo institucional del Colegio.

Supervisar la solventacién de las auditorias realizadas por los Entes Fiscalizadores, a los drganos
administrativos de la Direccidn de Administracion y Finanzas.

%
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Manual de Organizacién

Organo Administrativo: Subdireccién de Operacién Administrativa y Financiera.

Propésito: Controlar las actividades de operacion administrativa, asi como preparar informacion para fa toma de

decisiones de la Direccién de Administracién y Finanzas.

. Funciones:

Supervisar los procesos administrativos de recursos humanos, financieros y materiales competencia del
Colegio.

Supervisar el cumplimiento de las obligaciones tributarias y aportaciones de seguridad social para que se
realicen de manera oportuna en apego a la nommatividad aplicable, asi como las prestaciones de [0S
trabajadores del Colegio.

Supervisar los programas de adquisicion de bienes y contratacién de servicios generales y mantenimiento
del Colegio, asi como su pago correspondiente.

Supervisar la emision de los estados financieros y la cuenta publica del presupuesto asignado al Colegio.
Supervisar el proceso de guarda y custodia del archivo institucional det Colegio.

Supervisar el control de los bienes de consumo y activos fijos; asi como la asignacién de 1os bienes a los
érganos administrativos del Colegio

Coordinar la solvemtacién de las auditorias realizadas por los Entes Fiscalizadores, a los 6rganos
administrativos de la Direccién de Administracién y Finanzas.
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Manual de Organizacion

Organo Administrativo: Departamento de Recursos Humanos.

Propésito: Administrar eficientemente los recursos humanos con que cuenta el Colegio, conforme a la

normatividad aplicable.

_ Funciones:

Coordinar el tramite oportuno de inscripcién, moedificacién salarial y baja del personat del Colegio, ante el
Instituto Mexicano del Seguro Social (IMSS) e INFONAVIT; asi como, realizar los enteros de ias cuotas
obrero patronal.

Coordinar el tramite de la recuperacién de subsidios por incapacidades presentadas por los trabajadores
det Colegio.

Supervisar el tramite de la inscripcion de Planteles y Centros de Servicio de EMESaD, ante el IMSS para
efectos del seguro facultativo de estudiantes.

Supervisar el frdmite de ias prestaciones por concepto de oforgamiento de anteojos, aparatos
ortopédicos, auditivos, sillas de ruedas, protesis y lentes de contactos, prescritas por los médicos del
IMSS, a los trabajadores del Colegio.

Coordinar |la elaboracién de las néminas de sueldos y salarios para el pago al personal del Colegio.

Supervisar el tramite del pago por conceptos de marcha, liquidaciones, estimulos y seguro de vida del
personat del Colegio.

Coordinar la elaboracion de los acuerdos de movimientos para contratacién de aspirantes, promociones,
recategonzaciones, cambios de adscripcion y/o baja de personal del Colegio.

Supervisar el tramite de las licencias con goce y sin goce de sueldo del personal del Colegio.
Coordinar el proceso de induccidn al personal de nuevo ingreso al Colegio.

Coordinar el tramite de capacitacion para el personal administrativo adscrito al Colegio.
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Organo Administrativo: Oficina de Retenciones y Prestaciones.
Propésito: Contribuir en e otorgamiento de 1os beneficios de seguridad social a los trabajadores del Colegio.
Funciones:

¢ Tramitar oportunamente ante el Instituto Mexicano del Seguro Social (IMSS) e INFONAWIT, la inscripcion,
modificacion salarial y baja del personal del Colegio.

+ Realizar los enteros de las cuotas obrero patronal, competencia del Colegio.

« Tramitar ante el IMSS, la recuperacion de subsidios por incapacidades presentadas por los trabajadores
del Colegio.

« Tramitar oportunamente 1a inscripcion de Planteles y Centros de Servicio de EMSaD, ante el IMSS para
efectos del seguro facultativo de estudiantes.

« Tramitar {as prestaciones por concepto de otorgamiento de antecjos, aparatos ortopédicos, auditivos,
sillas de ruedas, prétesis y lentes de contactos, prescritas por los médicos del IMSS, a los trabajadore
del Colegio.
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Organo Administrativo: Oficina de Sueldos y Salarios COBACH.
Propésito: Elaborar [a némina para el pago oportuno al personal del Colegio.
Funciones:
e Eiaborar la némina de sueldos y salarios para el pago al personal dei Colegio.
+ Tramitar el pago por conceptos de marcha, liquidaciones y estimulos al personal del Colegio.

« Tramitar ¢l seguro de vida del personal adscrito al Colegio.
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Organo Administrativo: Oficina de Control de Recursos Humanos EMSaD.

Propdsito: Elaborar la némina para el pago oportuno al personal de los Centros de Educacion Media Superior a
Distancia del Colegio.

Funciones:

» Elaborar fa némina de sueldos y salarios para €| pago al personal de los Centros de Servicio de EMS
del Colegio.

« Tramitar el pago por conceptos de marcha, liquidaciones y estimulos al personal de los Centros de
Servicio de EMSaD del Colegio.
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Organo Administrativo: Oficina de Seleccién y Capacitacién de Personal.

Propésito: Contar con el personal adecuado para satisfacer las necesidades de los 6rganos administrativos del
Colegio.

~ Funciones:

+ Elaborar acuerdos de movimientos para contratacién de aspirantes, promociones, recategorizaciones,
cambios de adscripcion y/o baja de personal del Colegio.

» Tramitar las licencias con goce y sin goce de sueldo del personal del Colegio.
¢ Realizar el proceso de induccidn al personal de nuevo ingreso al Colegio.

» Tramitar 1a capacitacion para el personal administrativo adscrito al Colegio.
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Organo Administrativo: Departamento de Mantenimiento.

Propdsito: Contribuir en 1a conservacién de los bienes muebles e inmuebles del Colegio y verificar ia ejecucion
de la obra piblica y predios en donacion.

Funciones:
o Coordinar el mantenimiento y reparacién menor de los bienes muebles e inmuebles del Colegio.

» Coordinar la elaboracién de proyectos de adquisiciébn de materiales en general, para la atencion de las
necesidades del Colegio.

e Supervisar el tramite, ejecucion del mantenimiento y reparacién mayor de los bienes inmuebles, asi como
del servicio de manmtenimiento preventivo y correcitivo del mobiliario y equipo del Colegio.

« Supervisar que las obras realizadas por diversos organismos gubemamentales o sociedad de padres de
familia, se apeguen a las especificaciones de calidad vigentes,

« Coordinar la elaboracion de la opinién técnica de viabilidad de los predios en donacién para la
construccion de nuevos centros educativos y/o para el uso de inmuebles para ser utilizados como
espacios educativos y/o administrativos.

% §
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Organo Administrativo: Oficina de Mantenimiento a Infraestructura.

Propésito: Mantener en condiciones 6ptimas los bienes inmuebles del Colegio a través del desamollo de
proyectos, mantenimiento, verificacién en la ejecucién de a obra piblica y predios en donacion.

Funciones:
« Tramitar y/o ejecutar el mantenimiento y reparacion mayor de los bienes inmuebles del Colegio.

» Verificar que las obras realizadas por diversos organismos gubemamentales o sociedad de padres de
familia, se apeguen a las especificaciones de calidad vigentes.

« Elaborar opinién técnica de viabilidad de los predjos en donacion para la construccion de nuevos centros
educativos yfo para el uso de inmuebles para ser utilizados como espacios educativos y/o administrativos.
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Organo Administrativo: Oficina de Anélisis de Precios y Control de Servicios de Obra.

Propésito: Mantener en condiciones 6ptimas los bienes inmuebles del Colegio, a través de mantenimientos
menores,

Funciones:
+ Realizar el mantenimiento y reparacion menor de ios bienes inmuebles del Colegio.

+ Elaborar proyectos de adquisicién de herramientas, material eléctrico, hidriulico, sanitario y pintura para
la atencidn de las necesidades del Colegio.
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Organo Administrativo: Oficina de Mantenimiento de Equipo.
Propésito: Mantener en condiciones dptimas los bienes muebles del Colegio.

Funciones:

+ Realizar el tramite y atencion del servicio de mantenimiento preventivo y comectivo det mobiliario y equipo
del Colegio.

« Elaborar proyectos de adquisicién de herramientas, refacciones y servicios de fumigacion para la atencion
de las necesidades dei Colegio.
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Organo Administrativo: Departamento de Recursos Materiales y Servicios Generales.

pr—

s

i |!.l

GOBIERNO DEL
ESTADO DE CHIAPAS

Manual de Organizacién

0S UN

Propésito: Satisfacer las necesidades de los 6rganos administrativos dei Colegio, mediante la adquisicion de

bienes muebles y Ja prestacion de servicios.

~ Funciones:

» Coordinar la adquisicién de bienes muebles y/o contratacion de servicios solicitados por los 6rganos

administrativos det Colegio.

« Verificar el control del parque vehicular con que cuenta el Colegio.

« Supervisar la prestacion de los servicios de limpieza, vigilancia, mensajeria y alimentacion de personas
para que se realicen de acuenrdo a lo contratado por el Colegio.

+ Supervisar la prestacién de los servicios de asistencia en ia realizacion y desarrollo de eventos
programados por los 6rganos administrativos en el auditorio “Luis Donaido Colosio™ del Colegio.

I
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Propésito: Satisfacer las necesidades de bienes y servicios de los érganos administrativos del Colegio.

Funciones:

» Realizar la adquisicién de bienes muebles y/o contratacién de servicios solicitados por los 6rganos
administrativos del Colegio.

@ }
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Organo Administrativo: Oficina de Servicios Generales.
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Propésito: Contribuir en el desarrollo de las actividades de los 6rganos administrativos del Colegio, a traveés de
los servicios de transporte de personal, matenal de limpieza, vigilancia y mensajeria.

~ Funciones:

¢ Controlar el pargue vehicular con que cuenta el Colegio.

e Verificar la prestacién de los servicios de limpieza, vigilancia, mensajeria, y alimentacion de personas
para que se reaficen de acuerdo a lo contratado por el Colegio.

+ Proporcionar servicios de asistencia en la realizacion y desarrollo de eventos programados por los

drganos administrativos en el auditorio “Luis Donaido Colosio” del Colegio.

+ Tramitar ei pago de los seniicios basicos del Colegio, ante el 6rgano administrativo correspondiente.
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Organo Administrativo: Departamento de Almacén e Inventarios.

Propésito: Garantizar el abasto y registro de los bienes que adquiere el Colegio para uso y/o consumo de sus
érganos administrativos.

Funciones:

« Coordinar la realizacion del inventario fisico de los bienes muebles y el registro en el Sistema Integral de
Activos Fijos.

s Supervisar el suministro de material de oficina, mobiliario e insumos a los 6rganos administrativos del
Colegio y su registro en el Sistema de Almacén para su adecuado control.

« Coonrdinar la realizacion del inventario fisico del material existente en el aimacén del Colegio.
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Organo Administrativo: Oficina de Inventarios.
Proposito: Contar con informacion actualizada del registro de 1os activos fijos det Colegio.

Funciones:

o Realizar el inventario fisico de los bienes muebles, en coordinacion con los érganos administrativos del
Colegio.

« Realizar el registro en el Sistema integral de Activos Fijos, para la emisién de los resguardos
comespondientes del Colegio.
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Organo Administrativo: Oficina de Almacén.

Propdsito: Proveer material de oficina, mobiliario e insumos, para cubrir los requerimientos y necesidades de [os
drganos administrativos del Colegio.

Funciones:

o Suministrar material de oficina, mobiliario e insumos a los érganos administrativos del Colegio y realizar el
registro en el Sistema de Almacén para su adecuado control.

¢ Realizar los inventarios fisicos del material existente en el almacén del Colegio.
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Organo Administrativo: Departamento de Control Presupuestal.
Propésito: Controfar el presupuesto dei Colegio.

Funciones:

e Supervisar la afectacién de los recursos presupuestales de los programas operativos anuales y gasto
corriente de los érganos administrativos del Colegio, en el Sistema Integral de Administracién Hacendaria
del Estado y Sistema Presupuestal.

« Coordinar la elaboracién de los informes de fos estados presupuestales de los recursos comprometidos,
devengados, ejercidos y pagados en el Sistema Integral de Administracion Hacendaria de Estado, para
ser presentados y autorizados por la Secretaria de Hacienda del Estado.

« Coordinar la elaboracion de Jos informes de jos avances del gasto del recurso federal mediante el

Sistema del Formato Unico de manera trimestral, para ser presentados y autorizados por la Secretaria de
Hacienda del Estado.

Primera Emisién Actualizacion Proxima Revision Pagina

Noviembre 2005 Octubre 2016 Octubre 2017 133




Organo Administrativo: Oficina de Programas Operativos.

Propésito: Realizar ia aplicacion del presupuesto de acuerdo a lo programado por el Golegio.

Funciones:
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* Reaiizar la afectacion de los recursos presupuestales de los programas operativos anuales de los
érganos administrativos del Colegio, en el Sistema Presupuestal (S1A).
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Organo Administrativo: Oficina de Seguimiento al Programa de Gasto Comiente.
Propdsito: Realizar ia aplicacién dei presupuesto de acuerdo a lo programado por et Colegio.

Funciones:

¢ Realizar ia afectacion de los recursos presupuestales de los programas de gasto corriente de los 6rganos
administrativos del Colegio, en el Sistema Presupuestal (StA).
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Organo Administrativo: Oficina de Control, Andlisis y Seguimiento al Presupuesto.

Prop6sito: Contar con la informacion reat del recurso ejercido de acuerdo al presupuesto autorizado al Colegio.

Funciones:

« Elaborar informes de estados presupuestales de 0s recursos comprometidos,“devengados, ejercidos y
pagados en el Sistema Integral de Administracién Hacendaria del Estado, para ser autorizados por la
Secretaria de Hacienda del Estado.

» Elaborar el informe de los avances del gasto del recurso federal, mediante el Sistema del Formato Unico
de manera trimestral, para ser presentado a la Secretaria de Hacienda del Estado.
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Organo Administrativo: Departamento de Recursos Financieros.
Propésito: Controlar la disponibilidad financiera de los recursos autorizados del Colegio.
Funciones:
+ Coordinar el pago a proveedores de bienes y prestadores de servicios contratados por el Colegio.

« Coondinar el pago de comisiones oficiales y de servicios personales; asi como, la dispersion de la némina
de fos trabajadores del Cotegio.

+ Coordinar ja captacion de los ingresos propios generados por cuotas de recuperacién conforme al
tabulador autarizado por la H. Junta Directiva y de espacios fisicos de los Planteles, Centros de Servicio
de EMSaD, Sisterna de Educacion Abierta y oficinas centrales del Colegio.

+ Coordinar la realizacion de 'convenios de apoyo para promover la economia local, por el otorgarmiento de
espacios fisicos ubicados al interior de Plantetes y Centros de Servicio EMSaD.

¢ Coordinar {a elaboracién de cheques de fos gastos de operacion y servicios personales del Colegio para
sy pago correspondiente.

« Coordinar el tramite de las operaciones financieras y bancarias ante ias instancias correspondientes, para
la operatividad del Colegio.

¢ Supervisar la radicacion del presupuesto autorizado por la Federacion y el Estado al Colegio.

» Realizar oportunamente el pago de impuestos y cumplir con {as obligaciones fiscales ante las instancias
correspondientes.
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Organo Administrativo: Oficina de Pagos.
Propésito: Atender de manera oportuna y eficaz el pago de las necesidades operativas del Colegio.

Funciones:

« Realizar el pago a proveedores de bienes y prestadores de servicios contratados por ef Colegio.

» Efectuar el pago de comisiones oficiales y de servicios personales a los trabajadores del Colegio.
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Organo Administrativo: Oficina de Registro de Ingresos.

Propésito: Determinar el total de 10s ingresos propios por cuotas de recuperacion del Colegio.

Funciones:;
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» Controlar ia capiacion de los ingresos propios generados por cuotas de recuperacion conforme al
tabulador autorizado por la H. Junta Directiva y de espacios fisicos de los Planteles, Centros de Servicio

de EMSaD, Sistema de Educacion Abierta y oficinas centrales del Colegio.

» Realizar convenios de apoyo para promover la economia local, por el otorgamiento de espacios fisicos
ubicados al interior de Planteles y Centros de Servicio EMSaD.
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Organo Administrativo: Oficina de Cuentas.
Propésito: Controlar los saldos financieros para atender la necesidades operativas y requerimientos del Colegio.
Funciones:

« Eiaborar cheques de los gastos de operacion, servicios personales y dispersion de nomina del Colegio,
para su pago comespondiente.

« Tramitar las operaciones financieras y bancarias ante las instancias comespondientes, para la
operatividad del Colegio.

« Verificar las radicaciones del presupuesto autorizado por la Federacion y el Estado al Colegio.
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Organo Administrativo: Departamento de Contabilidad.

Propésito: Emitir de fonma confiable, veraz y oportuna los Estados de Situacién Financiera del Colegio.

Funciones:

Supervisar la correcta aplicacion de la contabilidad de los ingresos captados por el Colegio, activos fijos y
servicios basicos, para la integraciin de los estados financieros.

Coondinar la elaboracion de las conciliaciones de cuentas bancarias del Colegio.

Coordinar la guarda y custodia de la documentacion original justificatoria y comprobatoria de las
operaciones contables del Colegio.

Coordinar la comecta contabilizacién de las percepciones y deducciones que se realizan al personal dei
Colegio, para la integracion de los Estados Financieros.

Supervisar el programa contable de deudores diversos, para su comprobacion correspondiente.
Coordinar la elaboracién de las pélizas contables de los impuestos retenidos y aportaciones del Seguro
Social e INFONAWIT para su envio al Departamento de Recursos Financieros para su pago
correspondiente.

Supervisar la integracién de la infoormacién de los Estados Financieros y Cuenta Publica para su
comprobacion ante la Secretaria de Hacienda Estatal.

Coordinar el Timbrado de Némina que comesponda al Colegio, de acuerdo a la normatividad aplicable.
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Organo Administrativo: Oficina de Control de Ingresos y Patrimonio.

Propésito: Conocer el monto de los activos fijos del Colegio.

Funciones:

« Contabilizar los ingresos captados y egresos realizados por el Colegio.

« Realizar las conciliaciones de las cuentas bancarias del Colegio.

+ Contabilizar los suministros, insumos y activos fijos patrimonio del Colegio.
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Organo Administrativo: Oficina de Procesamiento de Datos y Archivo,

Propdsito: Contar con informacion veraz de la situacion financiera y contable que guarda el Colegio.

Funcicones:

s Capturar y transferir informacion contable en el Sistema de Contabilidad, para la emision de los estados

financieros del Colegio.

e Controlar la documentaci6n original justificatoria y comprobatoria de las operaciones contables del

Colegio.
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Organo Administrativo: Oficina de Control de Néminas y Cuentas por Cobrar.

Propésito: Actualizar la inforTnacion financiera del Colegio.

Funciones:

« Calcular las percepciones y deducciones del personal del Colegio, para la integracién de los estados

financieros.

» Operar el programa contable de deudores diversos, para su comprobacion commespondiente.
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Organo Administrativo: Oficina de Control de Retenciones y Pago a Terceros.

Proposito: Contabilizar las obligaciones de impuestos y de servicios basicos, para pago y comprobacion
oportuna.

. Funciones:
s+ Elaborar las pdlizas contables de los impuestos retenidos en el Colegio.

« Elaborar las pdlizas contables de las aportaciones del Seguro Social € INFONAVIT que lleva a cabo el
Colegio.

+ Recopilar e integrar la informacién para la comprobacién de la Cuenta Pablica.

+ Realizar la contabilidad de Jos pagos de servicios bésicos del Colegio.
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Organo Administrativo: Departamento de Archivo Institucional,

Propé6sito: Contar con un sistema de archivo institucional que permita una adecuada organizacién, conservacion
y facil localizacidn de los documentos que se guardan y custodian.

~ Funciones:

s+ Coordinar la verificacibn para la dasificacion de la documentacion enviada por los d4rganos
administrativos del Colegio.

+ Coordinar ia capacitacion en materia de organizacion archivistica al personal del Colegio.

e Intervenir en la guarda y custodia de la documentacion enviada por los érganos administrativos del
Colegio.
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Organo Administrativo: Oficina de Sistematizacion de Archivo.

Propésito: Sistematizar la informacion contenida en los expedientes generados por los érganos administrativos
del Colegio.

. Funciones:

+ Verificar la clasificacién de ia documentacién enviada por los 6érganos administrativos del Colegio, para su
sisternatizacion y adecuado control,

= Capacitar en materia de organizacién archivistica al personal del Colegio.
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Organo Administrativo: Oficina de Organizacién de Archivo.

Prop6sito: Mantener en optimas condiciones ios expedientes concentrados en el archivo del Colegio, para su
guarda y custodia comrespondiente.

. Funciones:

Realizar la guan:lé y custodia de 12 documentacién enviada por los drganos administrativos det Coiegio.
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Organigrama Especifico

Direccién General

Direccioén Juridica

Subdireccion

r

Departamento de
Procesos Legales

Oficina de
Legalizacion

1

Departamento de
Procesos
Administrativos

Oficina de
Enlace Laboral

oS ul
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Organo Administrativo: Direccion Juridica.

Propdsito: Asesorar legalmente al Colegio en los asuntos de su competencia y actuar como érgano de consulta,

fijando los criterios de interpretacién de las normas juridicas.

Funciones:

Centificar documentos que obren en los archivos det Colegio.

Validar los procedimientos administrativos, legales y aplicacién de sanciones en contra del personal del
Colegio.

Validar proyectos de Leyes, Reglamentos, Decretos, Disposiciones Legales, Convenios, Contratos y
Acuerdos que sean de competencia del Colegio.

Validar los actos juridicos, administrativos, fiscales y catastrales que se realicen con motivo a la
regulatizacion de los bienes inmuebles del Colegio.

Supervisar la difusién y aplicacién def marco juridico normativo general a los érganos administrativos del
Colegio. .

Dar seguimiento a los asuntos juridicos en materia penal, civil, laboral, administrativo y amparo
competencia del Colegio.
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Organo Administrativo: Subdireccion Juridica.

Propésito: Supervisar el cumpiimiento y ia aplicacién de ias disposiciones legales que rigen institucionalmente al
Colegio.

~ Funciones:

e Supervisar los procedimientos administrativos, legales y aplicacién de sanciones en contra det personal
del Cotegio.

o Dirigir los asuntos juridicos en materia penal, civil, laboral, administrativo y amparo competencia del
Colegio. _

o Aprobar los proyectos de Leyes, Reglamentos, Decretos, Disposiciones Legales, Convenios, Contratos y
Acuerdos que sean de competencia def Colegio.

+ Supervisar la legalidad de los actos juridicos, administrativos, fiscales y catastrales que se realicen en ios
bienes inmuebles del Colegio.

+« Supervisar la cedificacion de documentos que obwen en los archivos det Colegio.

« \Vigilar la difusién del marco juridico noimativo general a los érganos administrativos del Colegio.
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Organo Administrativo: Departamento de Procesos Legales.

Prapésito: Asesorar y dar seguimiento a los procedimientos administrativos y judiciales donde el Colegio sea
parte, salvaguardando su personalidad juridica y patrimonio.

~ Funciones:

« Atender los asuntos jurisdiccionales en materia penal, civil, laboral, administrativo y amparo; en los que
esté involucrado el Colegio.

e Coordinar la elaboracion de proyectos de leyes, Reglamentos, Decretos, Disposiciones Legales,
Convenios, Contratos y Acuerdos que sean de competencia del Colegio.

« Supervisar la integracién de la inforrnacién en materia civil y/o familiar, solicitada por las autoridades
competentes, que afecte el interés juridico del Colegio.

e Supervisar la regularizacion de ios bienes inmuebles que conforman el patrimonio del Colegio.

e Coordinar la ejecucion de procedimientos administrativos a trabajadores det Colegio.
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Organo Administrativo: Oficina de Legalizacion.

Propésito: Atender y resolver los procedimientos judiciales, administrativos y laborales mediante la aplicacion de
la legislacion commespondiente.

~ Funciones:

o Elaborar proyectos de Leyes, Reglamentos, Decretos, Disposiciones Legales, Convenios, Contratos y
Acuerdos que sean de competencia del Coiegio.

s Integrar y proporcionar informacién en materia civil y/o familiar, por querellas o denuncias solicitadas por
autoridades competentes, que afecte el interés juridico del Colegio.

+ Realizar la regulanzacion de ios bienes inmuebles que conforman el patrimonio del Colegio.

+ Ejecutar procedimientos administrativos por irregularidades e incumplimiento de obligaciones a los
trabajadores del Colegio.
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Organo Administrativo: Departamento de Procesos Administrativos.

Propésito: Atender y resolver los procedimientos administrativos mediante la aplicacion de la legislacion
comrespondiente.

Funciones:

« Supervisar la aplicacion de las sanciones previstas en la Ley Federal det Trabajo, Ley del COBACH y
Contrato Colectivo de Trabajo del Colegio con el SUICOBACH a los trabajadores del Colegio que incurran
en irregularidades e incumplimientos.

e Supervisar la certificacion de documentos que obren en los archivos del Colegio.

e« Coordinar los procedimientos administrativos a los trabajadores del Colegio por irregularidades e
incumplimiento a sus funciones.

+ Vigilar la difusién del marco juridico nomativo general a los rganos administrativos del Colegio,

+ Coordinar las investigaciones de quejas y denuncias presentadas en contra del personal det Colegio.

v
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Organo Administrativo: Oficina de Enlace Laboral.
Propésito: Aplicar las normas juridicas en el ambito de su competencia.

Funciones:

¢ Aplicar sanciones previstas en la Ley Federal del Trabajo, Ley del COBACH y Contrato Colectivo de
Trabajo del Colegio con el SUICOBACH a los trabajadores del Colegio que incurran en irregularidades e
incumplimientos.

» Realizar procedimientos administrativos a los {rabajadores del Colegio por irreguiaridades e
incumplimiento a sus funciones.

+ Caertificar documentos que obren en i0s archivos del Colegio.
« Difundir el marco juridico normativo general a los érganos administrativos del Colegio.

« Realizar investigaciones por quejas y denuncias presentadas en contra del personail del Colegio.
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Organigrama Especifico

Direccion General

Direccién del
Planetario
| |
Departamento de
Promocién y Departamento de
Servicios Administracién
Escolares
| l
Oficina de .
Produccion y OficmaEde I:gresos
Digitalizacién y Egresos
Oﬁcina' de Oficina de
Promocion y Mantenimient
Difusion nientmiento
Oficina de
Servicios
Escolares
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Organo Administrativo; Direccion det Planetario.

Propdésito: Fomentar el interés por }a ciencia y la cultura en ia ciudadania.

Funciones:

Coordinar y autorizar el disefio, promocion y difusion de las actividades; asi como la programacion y
proyeccion de documentales de ciencia y eventos que se Hieven a cabo en el Planetario.

Supervisar la imparticion de talteres que se proporcionan al pablico en general.
Verificar se proporcione atencidn y visitas guiadas a las diferentes areas del Planetario.

Supervisar y dar seguimiento a los ingresos propios generados por concepto de cuotas de recuperacion
por los servicios que proporciona el Planetario.

Autorizar tas solicitudes de mantenimiento y reparacion menar y maycir de los bienes muebles e
inmuebles del Pianetario.
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Organo Administrativo: Departamento de Promoci6n y Servicios Escolares.

Propésito: Fomentar la divulgacion y el interés por las ciencias, cultura y tecnologia a ia poblacién en general.

Funciones:

Validar el disefio del material promocional de las actividades, proyecciones y eventos que ofrece el
Planetario.

Coordinar la promocion y difusion de ias actividades; asi como la programacion y proyeccion de
documentales de ciencia y eventos que se lleven a cabo en el Planetario.

Coordinar $a imparticién de talleres de astronomia bésica, cuidado ambiental, cursos de ciencia y cultura
a ia poblacién en general.

Supervisar la realizacién de eventos culturales y artisticos como presentaciones, exposiciones,
conferencias y muestras temporales que promuevan el interés hacia la ciencia y la cultura.

Verificar (a atencidn y visitas guiadas que se ofrecen en las diferentes dreas del Planetario.
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Organo Administrativo: Oficina de Produccién y Digitalizacion.

Prop6sito: Operar los equipos para la 6ptima proyeccion de documentales en el domo digital y la produccion de
material promocionat.

. Funciones:

» Realizar la proyeccibn de documentales de ciencia en formato Full-Dome, en ei domo digital del
Planetario.

« Disefiar el material promocional de las actividades, proyecciones y eventos que ofrece el Planetario al
publico en general.

yz
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Organo Administrativo: Oficina de Promocién y Difusion.
Propésito: Promover y difundir por diferentes medios los programas y actividades que realiza el Planetario.

Funciones:

« Reaiizar la promocion y difusion de las actividades, proyecciones y eventos que ofrece el Planetario al
publico en general.

//_r;a"' & o
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Organo Administrativo: Oficina de Servicios Escolares.
Propésito: Promover el interés de ja ciudadania en la ciencia y a tecnologia.
Funciones:

« Impartir talleres de astronomia bdsica, cuidado ambiental, cursos de ciencia y cultura a ia poblacién en
general, de manera permanente y ternporat.

+ Realizar eventos culturales y aristicos como presentaciones, exposiciones, conferencias y muestras
temporales que promuevan el interés hacia fa ciencia y ia cultura.

¢ Elaborar la programacion de las proyecciones mensuates que se presentan en ef doma digital.

+ Atender y guiar los recomidos de los visitantes a las diferentes areas del Planetario.
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Organo Administrativo: Departamento de Administracion.
Propésito: Contribuir en la operatividad del Planetario, a través de la administracion de sus recursos.

Funciones:

+ Verificar ja captacién de los ingresos propios generados por conceptos de cuotas de recuperacion por ios
servicios que proporciona el Planetario.

» Supervisar la ejecucién del mantenimiento y reparacién menor de los bienes muebles e inmuebles de!
Planetano

+ Atender las solicitudes de mantenimiento mayor de bienes muebles ¢ inmuebles dei Planetario, ante el
érgano administrativo correspondiente.

» Supervisar la prestacion de los servicios de lisnpieza y vigilancia en el Planetario, para que se realicen de
acuerdo a lo contratado por €} Colegio.

» Coordinar la prestacion de servicios de asistencia en la realizacién y desarrollo de eventos que se lleven
a cabo en las instalaciones del Planetario.
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Organo Administrativo: Oficina de Ingresos y Egresos.
Propésito: Controlar los ingresos y egresos del Planetario.

Funciones:

e Recabar y enterar ios ingresos propios generados, por concepto de cuotas de recuperacién por los
servicios que proporciona €l Planetario.
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Manual de Organizacién

Organo Administrativo: Oficina de Mantenimiento.

Propdsito: Mantener en éptimas condiciones de uso las instalaciones del Planetario.

Funciones:

Realizar el mantenimiento y reparacién menor de los bienes muebles e inmuebles del Planetario.

Tramitar las solicitudes de mantenimiento mayor de bienes muebles e inmuebles del Planetario, ante el
drgano administrativo correspondiente.

Verificar que la prestacion de los servicios de limpieza y vigilancia en el Planetario, se reaficen de acuerdo
& lo contratado por el Colegio.

Prestar los servicios de asistencia en ia realizacién y desamolio de eventos que se lieven a cabo en las
instalaciones del Planetario.

Realizar la adquisicién de bienes muebles yfo contratacion de servicios solicitados por los drganos
administrativos del Planetario.
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Glosario de Términos
“All

Academias: Es un cuerpo colegiado, que se integra por los maestros de las materias afines
{campo de conocimiento) y por un representante de academia.

Acervo bibliografico:  Conjunto general de materiales bibliograficos, hemerograficos, auditivos,
visuales, audiovisuales, electrénicos, diddcticos y en general cualguier otro medio
que tenga informacion afin.

Autentificacién de Proceso administrativo mediante et cual se realiza 0 asegura la autenticidad de
documentos: los certificados finales o parciales expedidos por el COBACH, basandose en el
archivo histérico del Departamento de Control Escolar.

Agenda estadisticay  Documentos estadisticos que dan a conocer niveles de aprovechamiento,
estadistica 911: reprobacion, desercién y rezago escolar.

Agenda institucional: Instrumento de programacién, pauta y consulta, de las actividades propias del
Colegio, a fin de dar puntual cumplimiento a lo dispuesto en los programas
operativos. _

“B”

Banco de reactivos: Base de datos que contiene preguntas por competencias y campos de
conocimientos, que se utilizan para examenes de nuevo ingreso, diagnagstico y
concurso de conocimientos.

Bienes informétices:  Es todo aquel equipo o aparato de uso informético, destinado al procesamiento
electronico de datos y para €l uso de redes,

“c”

Carga académica: Ndmero de horas y asignaturas establecidas para los docentes en el semestre
lectivo.

CENEVAL: Centro Nacional de Evaiuacion
Proceso que va dirigido a personas mayores de 21 afios que terminaron sus
estudios de secundaria y truncaron sus estudios de Bachillerato o no tuvieron la
oportunidad de realizarlos. Por medio de un examen obtienen su certificado de
Bachillerato. 4

Colegio: Colegio de Bachilleres de Chiapas. y

Competencias Se refiere a la capacidad efectiva para llevar acabo exitosamentd, una actividad

faborales: laboral plenamente identificada.

Comunidad Se refiere al conjunto de personas (alumnos, directivos, personal académico y

Cobachense: administrativo de los Planteles, Centros de Servicio de EMSaD y oficinas#
centrales) que forman parte del Colegio de Bachilleres de Chiapas.
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Concursos Es una actividad académica que permite seieccionar a los mejores estudiantes en

intramuros: conacimientos, deporte y cultura al interior de los Planteies y Centros de Servicio
de EMSaD dei Colegio.

Cuenta pablica: Es un documento de carécter evaluatoric que contiene informacién contable,
financiera, presupuestaria, programética y econémica relativa a la gestion anual
del gobiermno con base en las partidas autorizadas en el presupuesto de egresos
de la federacion, correspondiente al ejercicio fiscal inmediato anterior y que el
Ejecutivo Federal rinde a la H. Cdmara de Diputados, a mas tardar el 30 de abril
del aifo siguiente, en 1os términos del articulo 74, fracciéon V1 de la Constitucion
Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

“Dll

DGB: Direccién General de Bachiilerato.

IIE!!

EMSaD: Educacién Media Superior a Distancia.

Examenes especiales: Es la Gltima oportunidad que tiene el alumno para acreditar una (UAC), Unidad
Académica Cumicular {materia), después de haberla cursado en 2 ocasiones con
sus respectivas 1ra. y 2da. recuperacion, respectivamente.

(1] F”

Feria Profesiografica: Es un programa del &rea vocacionat del Programa de Orientacion Educativa, en el
que ias institucicnes de Educaciéon Superior, proporcionan al alumno préximo a
egresar su oferta educativa.

Full Dome: Es un sistema de proyeccién especial que combinado con espejos esféricos o
lentes ojo de pez como elemento reflector, dan la posibilidad de proyectar
imagenes a 180° (proyecciones panoramicas) en un domo semiesférico

{planetarios).
I‘G”
Guia de perfiles Documentos que establecen los estudios profesionales que deben poseer los
profesionales: docentes para impartir determninada asignatura.
“H!!

Historial académico: Documento en el cual se plasman los datos personales, laborales y profesionales
del personat docente.

o . R

INFONAVIT: Instituto det Fondo de la Vivienda para los Trabajadores.

Primera Emisién Actualizacién Préxima Revision Pagina V

Noviembre 2005 Octubre 2016 Octubre 2017 166




INIFECH:

ingresos propios:

ICHEJA
‘.L!!

Laboratorios
multidisciplinarios:

“M!!
Material promocional:
Ministraciones:

Movimientos
nominales:

llo!l

Organos
administrativos:

iIP”

Pago de marcha:

Personal académico:

r——

o # '-'.-;:EH‘
& § GOBIERNO DEL _ ud
#5 ESTADO DE CHIAPAS - LUNE

Manual de Organizacién

Instituto de la Infraestructura Fisica Educativa det Estado de Chiapas.

Es el recurso monetario que recaudan los Pianteles y los Centros de Servicio de
EMSaD y el SEA por ias cuotas de recuperacion que efectian los alumnos por
concepto de inscripciones, reinscripciones y otros conceptos que establece el
tabulador autorizado por la Junta Directiva, asi como las cuotas por los espacios
fisicos proporcionados (cafeterias, casetas, vendimias, fotocopiado y ciber) en
Planteles y Centros de Servicio de EMSaD.

Instituto Chiapaneco de Educacion para Jovenes y Adultos.

Es el area donde se llevan a cabo actividades experimentales, aplicando el
método cientifico en las asignaturas de biologia, fisica, quimica, ecologia, inglés e
informética, con el propésito de que el alumno confirme fos conocimientos tedricos
vistos en el aula de forma practica, que le permitird articular el conocimiento con
su vida diana.

Calendario escolar, convocatorias, tripticos, dipticos, invitaciones a eventos, efc.

Recursos Presupuestarios que ia Tesoreria de la Federaci6n a través de la Red
Bancaria entrega a las Dependencias de la Administracién Puyblica.

Es todo aquelio que afecta al satario del trabajador, como son altas, bajas,
descuentos disciplinanios, bonos, incentivos.

Son las Direcciones, Subdirecciones, Secretaria Técnica, Unidad
Coordinaciones, Departamentos, Areas, Oficinas, Planteles y demds unidadé
funcionales capacitadas para Hevar acabo funciones con efectos juridicos y
administrativos.

Es un apoyo econdémico que se entrega a los deudos de los trabajadores y el
objetivo de este pago es solventar en parte los gastos generados por el deceso
del trahajador.

Persona fisica que desempefia o presta servicios como docente ¢ de actividades
paraescolares (promotor; persona fisica que desempefia funciones de ensefianza
de tipo artistico-cuftural y deportivo-recreativo; orientador educativo: persona fisica
preparada para valorar 1as habilidades, aspiraciones, preferencias y necesidades
del alumnpado, asi como los factores ambientales, sociales y enmos

inmervienen para la toma de decisiones y que realizan funcio eatengiéh a
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Esquema de actividades a desarrollar durante ei afio.

Es la evaluacién del desempefio dei personal académico participante en el
Programa, para hacerse acreedor a un estimulo economico.

Se refiere a las actividades debidamente calendarizadas por las 4reas operativas
para llevar a cabo el desarrollo de sus funciones en consideracién con los tiempos
y el costo que ellas implican para el presupuesto de la Institucion.

Conjunto de actividades coordinadas e interrelacionadas que reaiizan los alumnos
de Planteles, que buscan cumpiir con un objetivo especifico, el cual debe de
alcanzarse en un periodo de tiempo definido acorde a un presupuesto.

Son estrategias de apoyo en el proceso de formacion integral, que los docentes
tutores desarrotian con el alumnado.

Horas para et fortalecimiento académico, consistente en el tiempo det
nombramiento del personal docente homologado, complementario de la carga
horaria, con respecto de las asignaturas que imparten, destinado a cumplir con
actividades de planeacién y evaluacion del proceso de ensefianza aprendizaje,
asesoria extra clase, mismas que debera realizar en el iugar donde preste sus
servicios.

Servicio de television satelital en la recepcion de canales educatives y de Interne
a través del uso de satélite.

Conjunto de equipos (computadoras y/o dispositivos) conectados por medio de
cables, sefiales, ondas © cualquier otro método de transporte de datos, que
comparten informacion (archives), recursos (CD-ROM, impresoras, etc) y
servicios (acceso a Intemet, e-mail, Chat, juegos).

Son las que se realizan de acuerdo a las necesidades del Colegio, a los drganos
administrativos, a los Planteles y Centros de Servicio de EMSaD con el objeto de
verificar el cumplimiento de las leyes, normas administrativas y manuales.

Registro General de Alumnos Inscritos

Primera Emision
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SEA Sistema de

Educacion Abierta:

SIAHE:
SIARCE:
SIARCEP:

Suficiencia
presupuestal:

SPD:
SUICOBACH:
“Tll

Talleres de
Habilidades

Lingiiisticas y Lengua

o Lenguas:

Tecnologias de
Informacion:

Transferencias
bancarias:

“U“

URCE:

- Son los movimientos que se efectian del recurso monetario del Colegio, de una

|
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Secretaria de Obra Piblica y Comunicaciones.

Es una opcitn educativa que ofrece el Colegio de Bachilleres de Chiapas a la
sociedad civil.

Sistema integral de Administracion Hacendaria Estatal.
Sistema integral Automatizado de Registro y Control Escolar,

Sistema integral Automatizado de Registro y Control Escolar para Planteles.

Es la disponibilidad presupuestal que se puede ejercer.
Servicio Profesional Docente.

Sindicato Unico Independiente del Colegio de Bachilleres de Chiapas.

Son talleres en espaiiol para estudiantes en zonas indigenas, que otorgan
beneficios al desarrcllo del proceso ensefianza-aprendizaje en los alumnos con
restriccién en la comunicacién por el idioma matemao, brindando un mayor apoyo
a fos estudiantes indigenas; donde el alumno pueda desarrollar habilidades de
comprension auditiva y reflexién sobre la lengua, con la finalidad de reducir el
bajo rendimiento escolar.

Conjunte de elementos que interactian entre si con el fin de apoyar las
actividades de una empresa o negocio. El equipo computacional; el hardware
necesarno para que el sistema de informacién pueda operar. €l recurso humano
que interactda con el Sistema de Informacién, el cual esta formade por las -
personas que utilizan el sistema. Un sisterma de informacion realiza cuatro
actividades bdsicas: entrada, almacenamiento, procesamiento y salida de
informacién.

cuenta bancaria general a otra u otras propias de la Institucién para la distribucién
adecuada.

Unidad de Registro y Control Escolar.
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Lic. Roberto Antonio Zenteno Barba
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Lic. Esther Gonzalez Hernandez
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Lic. Shadai G. Sanchez Osorio

Director de Planeacitn y Evaluacion Institucional

Mtro. César Lépez Constantino
Director Académico
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Lic. Maria del Rosario Diaz Gutiérrez
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Lic. Gerardo Barajas Cruz
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