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INTRODUCCION

El éptimo desarrollo de los procesos administrativos de cualquier organizacién, arrojaré
resultados eficaces en torno a los objetivos que se pretende lograr; es por eso que el
Colegio de Bachilleres del Estado de Baja California se encuentra en la blsqueda y
aplicacién constante de métodos y técnicas que nos brinden tales formas de apoyo
administrativo.

Aplicando las técnicas para la elaboracién de manuales de organizacién, se realizé la
revisién, depuracién y actualizacién del manual de organizacién del Colegio, lo anterior
con el objeto de mantener la vigencia de los manuales administrativos e instrumentos de
apoyo existentes.

El documento que aqui se presenta, es un elemento que contribuye de manera
importante con este cometido, ofreciendo una visién general de la Institucién, asi como
informacién ordenada y actualizada sobre el funcionamiento de ésta.

En la estructura del Manual de Organizacién se incluyen los antecedentes histéricos de la
Institucién, donde se explican las circunstancias gue imperaban en la educacién media
superior en el Estado, hastallegar a concentrarse en un organismo descentralizado; el
aspecto normativo que rige la accién del Colegio y las facultades que a éste se han
otorgado, son puntos también descritos que nos muestran los origenes legales del
mismo.

Asimismo, se representan graficamente las unidades orgénicas que conforman la
estructura de lalnstitucién, mostrando de manera clara la relacién y niveles de autoridad
que guardan entre si.

Con el propésito de especificar dreas de competencia y evitar duplicidad de funciones al
momento de realizar acciones por parte de las unidades orgédnicas que integran esta
institucién, se describen las funciones esenciales que éstas cumplen para alcanzar las
metas fijadas en cada uno de los programas que le son propios.

Con estos elementos, el Manual de Organizacién se constituye en una herramienta
fundamental que apoya la labor administrativa que se desarrolla en el Colegio de
Bachilleres en pro de los objetivos deeste nivel educacional.
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DIRECTORIO DE UNIDADES ADMINISTRATIVAS

1.2 DIRECTORIO DE UNIDADES ADMINISTRATIVAS

UNIDAD ADMINISTRATIVA

DIRECCION GENERAL

Organo Interno de Control

Departamento de Imagen Institucional
Departamento de Asuntos Juridicos

DIRECCION DE PLANEACION ACADEMICA
Departamento de Actividades Educativas
Departamento de Actividades Académicas
Departamento de Seleccidn y Evaluacién Docente
Departamento de Evaluacién del Aprendizaje
DIRECCION DE SERVICIOS EDUCATIVOS

Departamento de Vinculacién Institucional

Departamento de Actividades Paraescolares
Departamento de Apoyos Educativos

Departamento de Registro y Control Escolar

COORDINACION ZONA COSTA
Departamento Académico de Zona Costa
Departamento Administrativo de Zona Costa

DIRECCION DE FINANZAS

Departamento de Planeacién, Programacién y Presupuestacién

Departamento de Contabilidad

NUMERQ TELEFONICO
(686) 904-4000 ext. 4100
(686) 904-4036

(686) 904-4000 ext. 4600
(686) 904-4041

(686) 904-000 ext. 4120
(686) 904-4039

(686) 904-4000 ext. 4160
(686) 904-4038

(686) 904-4000 ext. 4400
(686) 904-4025

(686) 904-4000 ext. 4420
(686) 904-4023

(686( 904-4000 ext. 4440
(686) 904-4022

(686) 904-4000 ext. 4460
(686) 904-4024

(686) 904-4000 ext. 4470
(686) 904-4065

(686) 904-4000 ext, 4500
(686) 904-4029

(686) 904-400 ext, 4313
(686) 904-4070

(686) 904-4000 ext. 4533
(686) 904-4000 ext. 4520
(686) 904-4000 ext. 4540
(686) 904-4031

(664) 905-1617 ext. 1002
(664) 905-1699 ext. 1006
(664) 905-1688 ext. 1002
(686) 904-4000 ext. 4300
(686) 904-4020

(686) 904-4000 ext. 4360
(686) 904-4019

(686) 904-4000 ext. 4320
(686) 904-4016
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NUMERO TELEFONICO
(686) 904-4000 ext, 4200
(686) 904-4010

(686) 904-4000 ext. 4340
(686) 904-4018

(686) 904-4000 ext. 4260
(686) 904-4009

(686) 904-4000 ext. 4220
(686) 904-4001

UNIDAD ADMINISTRATIVA

DIRECCION ADMINISTRATIVA

Departamento de Organizacién y Desarrollo Institucional

Departamento de Personal

Departamento de Recursos Materiales y Servicios

UNIDAD ADMINISTRATIVA NUMERQ TELEFONICO
Departamento de Obras y Mantenimiento (686) 558-2850
(686) 904-4000 ext, 4270
(686) 904-4044
(686) 904-4000 ext. 4700
(686) 904-4050
(686) 553-4340
(686) 553-4209
(686) 553-0044
(686) 553-0945

Departamento de Calidad y Mejora Continua

Departamento de Informatica

Plantel Mexicali

Plantel Baja California

Plantel Miguel Hidalgo y Costilla
Plantel Lic. Héctor Teran Teran
Plantel Guadalupe Victoria
Plantel Ejido Nuevo Leén
Plantel Ciudad Morelos

Plantel Mtro. José Vasconcelos Calderén
Plantel Estacién Coahuila
Plantel Ejido Nayarit

Plantel San Felipe

Plantel Tecate

Plantel Mtro. Alonso Lujambio Irazébal
Plantel Mtro. Rubén Vizcalno Valencia
Extensién Mtro. Rubén Vizcaino Valencia
Plantel La Mesa

Plantel Primer Ayuntamiento Playas de Rosarito

Plantel Tijuana Siglo XXI
Extensidn Tijuana Siglo XXI

Plantel Tijuana

(686) 561-3995
(686) 592-1014
(658) 516-2237
(686) 523-0110
(658) 514-7018
(686) 841-3558
(686) 592-8061
(653) 515-5354
(686) 523-4322
(686) 523-4376
(686) 577-1725
(665) 654-1670
(665) 521-1623
(664) 622-0112
(664) 650-4078
(664) 689-4028
(661) 612-5839
(664) 900-8326
(664) 634-9889
(664) 621-2132
(664) 625-6383
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UNIDAD ADMINISTRATIVA
Plantel Nueva Tijuana
Plantel La Presa

Plantel El Florido

Plantel Rosarito

Plantel Ensenada

Plantel San Quintin

Plantel Camald

Plantel Vale de Guadalupe

Plantel Profr. Arture David Veldzquez Rivera

UNIDAD ADMINISTRATIVA
Extension Maneadero del Plantel Ensenada
CEMSAD Valle de la Trinidad
CEMSAD Punta Colonet

CEMSAD El Rosario

CEMSAD Real del Castillo
CEMSAD San Vicente

CEMSAD Valle de Las Palmas
CEMSAD EI Hongo

CEMSAD Para Trabajadores No. 1
CEMSAD Para Trabajadores No. 2
CEMSAD Para Trabajadores No. 3

NUMERO TELEFONICO

(664) 625-7305
(664) 976-0167
(664) 971-2069
(661) 612-1211
(646) 176-3913
(616) 165-3131
(616) 165-4240
(646) 155-2619
(646) 182-5602
(646) 182-5596

NUMERO TELEFONICO

(646) 154-1048
(664) 411-3234
(616) 165-7100
(616) 165-8730
(646) 153-3086
(646) 165-6260
(665) 5217102
(665) 655-2132
(686) 841-5442
(664) 104-5590
(665) 521-3259
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ANTECEDENTES HISTORICOS

El Sistema Educacional del nivel medio superior en Baja California, atendia al inicio de la
década de lossetentas, un promedio de 6,799 estudiantes en 24 escuelas preparatorias,
de las cuales:

- Las dependientes de la UABC atendian el 50% de esta poblacién.

- Las particulares incorporadas a la UABC un 34%.

- Y las escuelas federales atendian el 16% restante.

El progresivo aumento de la demanda a este nivel educativo, propicié una politica
nacional y estatal deapoyo a la educacién media, auspiciando la creacién de nuevas
escuelas preparatorias y otorgando facilidades para la operacién de escuelas particulares,
por lo que al inicio de los ochentas se atendfa a 22,291 alumnos distribuidos de la
siguiente manera:

TIPO DE NUMERO DE PORCENTAJE DE ALUMNOS
PREPARATORIA PLANTELES ATENDIDOS
DEPENDIENTES DE LA UABC 8 3371

INCORPORADAS A LA UABC 46 33.12

FEDERALES 9 33.17

En el Estado de Baja California para desarrollar el proceso educativo del nivel medio
superior, se adoptaron dos modelos de organizacién especificos para estructurar las
unidades académico- administrativas de las escuelas preparatorias dependientes de la
U.AB.C.

El modelo ndmero uno presentaba dentro de su estructura dos Sub-Direcciones,
Académica y Administrativa respectivamente, lo cual hace la principal diferencia entre el
modelo No. dos; ya que éste sélo presentaba una Sub-Direccién General encargdndose
tanto del area administrativa como del drea académica.
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El 3 de junio de 1980, Bajo la necesidad de contar con una institucién que atienda la
gran demanda deeducacién media superior en el Estado, el entonces Ejecutivo del Estado
promueve la creacién del Colegio de Bachilleres del Estado de Baja California, mediante
solicitud a la Universidad Auténoma de Baja California, donde se propone la
desincorporacién de las escuelas preparatorias dependientes de ésta para formar una
nueva institucién.

De esta manera el 20 de junio de 1981, se publica en el Periddico Oficial del Estado, por
decreto del ejecutivo, la creacién del Colegio de Bachilleres del Estado de Baja California,
como un organismo publico descentralizado de la administracién estatal, con
personalidad jurfdica y patrimonio propios, para brindar atencién especial a la educacién
del nivel medio superior en el Estado y proporcionar una formacién integral mediante un
plan de estudios que aborda la preparacién propedéutica y terminal, complementando
con actividades deportivas, artisticas y culturales, asi como los apoyos que favorecen el
desarrollo biopsicosocial del estudiante,

Para el afio 2021 el Colegio cuenta con 30 planteles oficiales, 7 Centros de Educacién
Media superior adistancia (CEMSAD) y 3 CEMSAD para trabajadores, ademés de brindar
el servicio de educacién media superior por medio del bachillerato virtual y
Telebachilleratos.

El 18 de diciembre de 2015, se publica en el Periédico Oficial del Estado, el Reglamento
Interno del Colegio de Bachilleres del Estado de Baja California con el firme propésito de
normar la actividad interna de la Institucién, sefialando las atribuciones de las unidades
administrativas que la conforman y las facultades de los titulares de éstas, garantizando
de esa manera su correcto desempefo, y asi dar cumplimiento a lo establecido en el
Decreto de Creacién delColegio de Bachilleres del Estado de Baja California. Asi mismo, y
respondiendo a esta intencién, a la fecha se han publicado en el Periddico Oficial del
Estado, tres reformas al Reglamento Interno, la primera publicada el 29 de septiembre
de 2017, la segunda el 4 de mayo de 2018 y la tercera el 25 de enero de 2019,
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EEMES:

MARCO JURIDICO

CONSTITUCION POLITICA DE LOS ESTADOS UNIDOS MEXICANOS. (5 de febrero de
1917)

LEY FEDERAL DE EDUCACION. (13 de julio de 1993)
LEY FEDERAL DEL TRABAJO. (1ro de abril de 1970)

CONSTITUCION POLITICA DEL ESTADO DE BAJA CALIFORNIA. (16 de agosto de
1953)

LEY DE EDUCACION DEL ESTADO DE BAJA CALIFORNIA. (29 de sept. de 1995)

LEY DE PLANEACION PARA EL ESTADO DE BAJA CALIFORNIA. (25 de junio de
2008)

LEY ORGANICA DE LA ADMINISTRACION PUBLICA DEL ESTADO DE BAJA
CALIFORNIA. (20 de enero de 1986)

LEY DE LAS ENTIDADES PARAESTATALES DEL ESTADO DE BA)A CALIFORNIA. (26
de sept. de 2003)

LEY PARA EL CONTROL Y VIGILANCIA DE LOS ORGANISMOS DESCENTRALIZADOS,
EMPRESAS DE PARTICIPACION ESTATAL Y FIDEICOMISOS DEL ESTADO DE BAJA
CALIFORNIA. (31 de julio. de 1978)

LEY DE PRESUPUESTO, CONTABILIDAD ¥ GASTO PUBLICO DEL ESTADO DE BAJA
CALIFORNIA. (22 de octubre de 2010)

LEY GENERAL DE CONTABILIDAD GUBERNAMENTAL. (21 de diciembre de 2008)

LEY DE ENTREGA Y RECEPCION DE LOS ASUNTOS Y RECURSOS PUBLICOS PARA EL
ESTADO DE BAJA CALIFORNIA. (7 de agosto de 1998)

LEY DE TRANSPARENCIA Y ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA DEL ESTADO DE
BAJA CALIFORNIA. (29 de abril de 2016)

LEY DE RESPONSABILIDADES ADMINISTRATIVAS DEL ESTADO DE BAJA
CALIFORNIA. (7 de agosto de 2017)
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REGLAMENTOS:

- REGLAMENTO INTERNO DEL COLEGIO DE BACHILLERES (P.O Diciembre de 2015:
Decreto de Reforma al R.1. P.O. 29 de septiembre de 2017)

- ESTATUTO DEL PERSONAL ACADEMICO DEL COLEGIO DE BACHILLERES DEL
ESTADO DE BAJA CALIFORNIA.

- REGLAMENTO INTERIOR DE TRABAJO DEL PERSONAL ADMINISTRATIVO DEL
COLEGIO DE BACHILLERES DEL ESTADO DE BAJA CALIFORNIA.

- REGLAMENTO DE INSCRIPCIONES Y REINSCRIPCIONES DEL COLEGIO DE
BACHILLERES DE BAJA CALIFORNIA. (2011)

- REGLAMENTO DE ACREDITACION, REGULARIZACION Y CERTIFICACION DE
EXAMENES, ASIGNATURAS Y PLAN DE ESTUDIOS DEL COLEGIO DE BACHILLERES
DEL ESTADO DE BAJA CALIFORNIA. (14 de julio de 2017)

- REGLAMENTO DE ACREDITACION, EVALUACION Y CERTIFICACION DE ESTUDIOS
PARA CEMSAD, DEL COLEGIO DE BACHILLERES DEL ESTADO DE BAJA CALIFORNIA.

2 REGLAMENTO PARA ALUMNOS DEL COLEGIO DE BACHILLERES DEL ESTADO DE
BAJA CALIFORNIA, (29 de julio de 2010)

5 REGLAMENTO DE INCORPORCION, REVALIDACION Y ACREDITACION DE ESTUDIOS
DEL COLEGIO DE BACHILLERES DEL ESTADO DE BAJA CALIFORNIA.

f CONTRATO COLECTIVO DE TRABAJO DEL PERSONAL ACADEMICO DEL COLEGIO DE
BACHILLERES DEL ESTADO DE BAJA CALIFORNIA.

DECRETOS:

- DECRETO DE CREACION DEL COLEGIO DE BACHILLERES DEL ESTADO DE BAJA
CALIFORNIA (20 de junio de 1981) (Reforma 9 de noviembre de 2007)

CONVENIOS:

= CONVENIO GOBIERNO DEL ESTADO DE BAJA CALIFORNIA, CON LA SECRETARIA
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DE EDUCACION PUBLICA.

= CONVENIO DE ASESORIA Y SUPERVISION ENTRE EL COLEGIO DE BACHILLERES DE
MEXICO Y EL COLEGIO DE BACHILLERES DEL ESTADO DE BAJA CALIFORNIA,

- CONVENIO DE COORDINACION PARA LA INNOVACION DE CALIDAD
GUBERNAMENTAL.

NORMAS:

= NORMA PARA LA PRESENTACION DE PROPUESTAS DE CREACION O MODIFICACION
DE ESTRUCTURAS ADMINISTRATIVAS DE LAS DEPENDENCIAS Y ENTIDADES
PARAESTATALES DE LA ADMINISTRACION PUBLICA DEL ESTADO. (27 de abril de
2009)

> NORMA PARA LA PRESENTACION DE PROPUESTAS DE CREACION DE PLAZAS SIN
MODIFICACION EN EL ORGANOGRAMA DE DEPENDENCIAS Y ENTIDADES
PARAESTATALES DE LA ADMINISTRACION PUBLICA DEL ESTADO. (28 de abril de
2009)

- NORMAS DE COLEGIO DE BACHILLERES HOMOLOGADAS CON LAS DE GOBIERNO
DEL ESTADO.

PLANES Y PROGRAMAS:
- PLAN ESTATAL DE DESARROLLO. (2014-2019)
- PROGRAMA SECTORIAL DE EDUCACION Y FORMACION INTEGRAL. (2013-2018)
5 PLAN DE DESARROLLO INSTITUCIONAL (2014-2020)

- PROGRAMA OPERATIVO ANUAL (POA)

MANUALES OPERATIVOS:

- MANUAL POR EL QUE SE ESTABLECEN LAS CUOTAS DE RECUPERACION DEL
COLEGIO DE BACHILLERES DEL ESTADO DE BAJA CALIFORNIA. (8 de Marzo de
2011)

= MANUAL DE SERVICIOS AL PUBLICO (marzo 2018)
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ATRIBUCIONES

Las atribuciones de este organismo, son las que le ha conferide el Decreto de Creacién
expedido por el Ejecutivo del Estado, el 20 de Junio de 1981, refermado el 9 de
noviembre de 2007, y se manifiestan enlos siguientes:

ARTICULO 1°.- Se crea el Colegio de Bachilleres de Baja California, como
Organismo Plblico Descentralizado, con personalidad juridica y patrimonio
propio, con domicilio en la Ciudad de Mexicali, Baja California.

ARTICULO 2°.- El Colegio de Bachilleres del Estado de Baja California, tendra por
objeto impartir e impulsar la educacién correspondiente al tipo de nivel medio
superior, para lo cual tendré la siguientes atribuciones:

|. Establecer, promover, organizar, administrar y sostener planteles y centros
educativos, en los lugares del Estado que estime convenientes, en apege a la
normatividad aplicable;

Il. Impartir educacién del tipo del nivel medio superior a través de las modalidades
escolarizada, semiescolarizada y abierta;

Ill.  Expedir certificados y constancias de estudios;

IV. Otorgar o retirar el reconocimiento de validez oficial de estudios a planteles y centros
educativos particulares que impartan el tipo de educacién del nivel medio superior, en
apego a la normatividad aplicable;

V. Promover la celebracion de acuerdos y convenios con organismos e instituciones de
los sectores publico, social y privado, tendientes a cumplir con el objeto de la entidad
paraestatal;

VI, Las demés que sean necesarias para el cumplimiento de su objeto, asi como aquellas
que le confiera la normatividad aplicable.
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ESTRUCTURA ORGANICA

1.0 Direccidn General
1.0.1. Organo Interno de Control
1.0.2. Departamento de Imagen Institucional
1.0.3. Departamento de Asuntos Juridicos
1.1. Direccién de Planeacién Académica
1.1.1. Departamento de Evaluacion Del Aprendizaje
1.1.2. Departamento de Actividades Educativas
1.1.3. Departamento de Actividades Académicas
1.1.4. Departamento de Seleccién y Evaluacién Docente
1.2. Direccién de Servicios Educativos
1.2.1. Departamento de Vinculacién Institucional
1.2.2. Departamentao de Actividades Paraescolares
1.2.3. Departamento de Apoyos Educativos
1.2.4. Departamento de Registro y Control Escolar
1.3. Direccién Administrativa
1.3.1. Departamento de Organizacién y Desarrollo Institucional
1.3.2. Departamento de Personal
1.3.3. Departamento de Recursos Materiales y Servicios
1.3.4. Departamento de Obras y Mantenimiento
1.3.5. Departamento de Calidad y Mejora Continua

1.3.6. Departamento de Informatica
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1.4. Direccion de Finanzas
1.4.1. Departamento de Planeacién, Programacién y Presupuestacion
1.4.2. Departamento de Contabilidad
1.5. Coordinacién Operativa Zona Costa
1.5.1. Departamento Académico
1.5.2. Departamento Administrativo
1.6. Direcciones de Plantel

1.7. Centros de Educacién Media Superior a Distancia
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ORGANIGRAMA GENERAL

COLEGIO DE BACHILLERES
DE BAJA CALIFORNIA 2021
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DESCRIPCION DE FUNCIONES DE LAS UNIDADES
ADMINISTRATIVAS

DIRECCION GENERAL

ORGANO INTERNO DE CONTROL

DEPARTAMENTO DE IMAGEN INSTITUCIONAL
DEPARTAMENTO DE ASUNTOS JURIDICOS

DIRECCION DE PLANEACION ACADEMICA

DEPARTAMENTO DE EVALUACION DEL APRENDIZAJE
DEPARTAMENTO DE ACTIVIDADES EDUCATIVAS
DEPARTAMENTOQ DE ACTIVIDADES ACADEMICAS
DEPARTAMENTO DE SELECCION Y EVALUACION DOCENTE
DIRECCION DE SERVICIOS EDUCATIVOS

DEPARTAMENTO DE VINCULACION INSTITUCIONAL
DEPARTAMENTO DE ACTIVIDADES PARAESCOLARES
DEPARTAMENTO DE APOYOS EDUCATIVOS
DEPARTAMENTOQ DE REGISTRO Y CONTROL ESCOLAR
DIRECCION ADMINISTRATIVA

DEPARTAMENTO DE ORGANIZACION Y DESARROLLO INSTITUCIONAL
DEPARTAMENTO DE PERSONAL

DEPARTAMENTO DE RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS
DEPARTAMENTO DE OBRAS Y MANTENIMIENTO
DEPARTAMENTO DE CALIDAD Y MEJORA CONTINUA
DEPARTAMENTO DE INFORMATICA

DIRECCION DE FINANZAS

DEPARTAMENTO DE PLANEACION, PROGRAMACION Y PRESUPUESTACION
DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD

COORDINACION ZONA COSTA

DEPARTAMENTO ACADEMICO DE ZONA COSTA
DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO DE ZONA COSTA
DIRECCIONES DE PLANTEL

CENTROS DE EDUCACION MEDIA SUPERIOR A DISTANCIA
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DIRECCION GENERAL

Asegurar y Autorizar el Programa Institucional de Actividades y el Operativo Anual del
Colegio, en apego a los lineamientos que dictan las autoridades competentes.
Coordinar la elaboracién de la Estructura Bésica de la Organizacién del Colegio, de
conformidad a las necesidades institucionales.

Disponer la elaboracién y autorizar las actualizaciones al Marco Nermativo del Colegio,
promoviendo su observancia y transparentando el quehacer institucional.

Administrar el patrimonio del Colegio, asegurando que el ejercicio de los recursos se
realice con transparencia.

Autorizar proyectos de reforma, tanto de los planes de estudies como de los
programas respectivos de las actividades académicas y administrativas que le presente
el Consejo Consultivo de Directores, sometiéndolos a la aprobacién de la Junta
Directiva.

Gestionar los recursos presupuestales ante las dependencias oficiales
correspondientes, de conformidad a los lineamientos emitidos por éstas.

Establecer y mantener intercambios con organismos publicos y privados, procurando
que éstos coadyuven al logro de los objetivos institucionales.
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ORGANO INTERNO DE CONTROL

1. Elaborar y dar seguimiento a las actividades programadas con base en los criterios v
estandares minimos para realizar auditorfas y revisiones, asi como comprobar el
desempefio y apego a la normatividad y demas disposiciones aplicables a la
administracién y aplicacién de los recursos plblicos.

2. Vigilar el uso, ejercicio y destino del gasto de la Entidad, asf como su congruencia con
el presupuesto de egresos, dando cumplimiento a los principios de racionalidad,
austeridad y disciplina presupuestaria.

3. Solicitar a las unidades administrativas de la Entidad la entrega de documentacién e
informacién, asi como el acceso a los procedimientos, sistemas, archivos y cualquier
otro documento comprobatorio sobre la labor administrativa, presupuestal y financiera
que permita los trabajos del Organo Interno de Control en materia de revisiones de
auditorfas, o de cualquier otra actividad, resquardando sus evidencias.

4. Comunicar al Director General y a los sujetos auditados los resultados de las auditorias
y revisiones internas de control realizadas a la Entidad, asi como proponer
recomendaciones, sugerencias y acciones de mejora de cardcter correctivo y
preventivo, orientando la solventacién de hechos observados y/o prevenirlos,

5. Emitir opiniones sobre asuntos que serén tratados en los diversos comités en los que
participa el Organa Interno de Contral, asf como solicitar la resolucién de dudas sobre
los procedimientos, ya sea en su calidad de asesor o como invitado, vigilando y
verificando el resultado del posicionamiento oficial formulade en dichos comités,

6. Verificar la aplicacion de los procedimientos de contratacién de bienes y servicios,
supervisando su apego a los rangos establecidos en la ley correspondiente para el
ejercicio del presupuesto.

7. Realizar el registro y soportar la informacién proporcionada, corroborando la situacién
juridica y los registros de la efectiva constitucién legal de los proveedores de la
Entidad para la contratacién de bienes y servicios.

8. Proponer acciones que permitan establecer mecanismos de fiscalizacién, supervisién y
control del Programa Operativo Anual a través de indicadores de gestién de las
diferentes areas de la Entidad.

9. Asistir y participar en reuniones convocadas por la Secretaria de la Honestidad y
Funcién Publica con los titulares de los Organos Internos de Control de las diferentes
dependencias y entidades gubernamentales, intercambiando y proponiendo ideas para
el desarrollo de las actividades a realizar en cumplimiento a los programas anuales de
trabajo.

10. Participar en los actos de Entrega-Recepcién gue realicen las y los servidores plblicos
adscritos a COBACH, promoviendo la observancia a la normatividad vigente en esta
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11. Recibir y radicar en su caso, denuncias por incumplimiento de las obligaciones de los

12.

13.

14.

15.

16.

17,

servidores publicos, investigar los hechos probablemente constitutivos de faltas
administrativas a cargo de los servidores publicos y calificarlas, en los términos del
ordenamiento legal en materia de responsabilidades.

Sustanciar el procedimiento de responsabilidad administrativa e imponer las sanciones
respectivas, cuando se trate de Faltas Administrativas no Graves, asi como remitir al
Tribunal Estatal de Justicia Administrativa los expedientes relacionados con los
procedimientos de responsabilidad administrativa cuando se refieran a Faltas
Administrativas Graves y por conductas de particulares sancionables, de conformidad a
la normatividad aplicable.

Formular, integrar, expedir y proporcionar, toda aquella informacién o documentacién
solicitada por la Secretaria de la Honestidad y Funcién Publica, que sea inherente a la
situacién de la Entidad, promoviendo la transparencia en el ejercicio y funcionamiento
del COBACH

Participar y dar seguimiento al programa de actualizacién del marco de actuacién asf
como asistir a los grupos de trabajo y reuniones programadas respectivas al tema,
promoviendo su culminacién efectiva y que los trabajos de los mismos salgan
adelante.

Promover, evaluar y fortalecer el buen funcionamiento del control interno en la
Entidad, garantizando la consecucién de las metas y objetivos institucionales, asi como
la salvaguarda de los recursos publicos.

Coadyuvar en el seguimiento a los resultados de las evaluaciones en materia de
transparencia, realizadas a la Entidad por parte de la Direccién de Transparencia y
Acceso a la Informacién para un Gobierno abierto, permitiendo incrementar el nivel de
conflanza hacia el Colegio.

Validar y Remitir copias certificadas de los documentos que obren en los archivos del
Organo Interno de Control, a través de una adecuada organizacién de la informacién
que permita comprobar el desempefio de sus funciones,
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DEPARTAMENTO DE IMAGEN INSTITUCIONAL

1. Organizar y programar las actividades de la Direccién General, promoviendo el
cumplimiento a los programas generales y especificos que le corresponden.

2, Coordinar la organizacién y clasificacién de la informacién y/o documentacién que se
haya de turnar a la Direccién General, para atencién y/o firma del titular verificando su
integracién y salvaguarda.

3. Gestionar y canalizar al drea que corresponda aquellos asuntos encomendados por Ia
Direccion General, supervisando su atencién en tiempo y forma.

4. Implementar estrategias en el 4rea de comunicacién, permitiendo identificar e
implementar acciones de mejora en cuanto a la imagen del Colegio.

5. Controlar la agenda de actividades diarias a desarrollar por la Direccién General,
procediendo en base a ésta a preparar documentacién y efectuar trdmites pre-
operativos que agilicen su ejecucién.

6. Establecer un control adecuado sobre las audiencias que ha de atender la Direccién
General, dando seguimiento a los acuerdos celebrados e informar de su resultado al
Director General.

7. Coordinar el despacho de la documentacién oficial que ha de girar la Direccién General
hacia unidades administrativas internas y otras instituciones, garantizando su envi6 en
tiempo vy forma.

8. Coordinar el envio y recepcién de la correspondencia de la institucién, llevando un
control efectivo de ésta.

9, Turnar a la Direccién General informacién actualizada sobre los acontecimientos de
orden socio-econémico, y principalmente los que giran en torno al sector educativo,
estableciendo los mecanismos adecuados para su seguimiento.

10. Llevar estadistica y archivo de eventos y proyectos que hayan sido de la competencia
de la Direccién General, efectuando los analisis retrospectivos sobre el material y
acciones realizadas.

11. Coordinar y supervisar el contenido del érgano de informacidn y difusién del Colegio,
integrando la infermacién sobre las actividades Institucionales.

12, Coadyuvar en la toma de decisiones del Director General, solicitando los informes
necesarios a los Centros Educativos y Unidades Administartivas del Colegio.

13. Establecer los canales formales de comunicacién, necesarios con los centros
educativos y unidades administrativas, permitiendo identificar la probleméatica general
y proponer alternativas de solucién a ésta.
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10.

11.

1%

DEPARTAMENTO DE ASUNTOS JURIDICOS

Defender los intereses de la Institucién ante los 6érganes jurisdiccionales y otras
instancias, realizando las gestiones juridicas necesarias.

Formular y actualizar los ordenamientos jurfdicos necesarios que regulen la operacién
del Colegio, promoviendo su aplicacién y observancia.

Atender y orientar a las unidades administrativas del Colegio, asesorando en los
aspectos juridicos que regulen el funcionamiento de la Institucién.

Analizar los contratos de obra plblica, adquisiciones, servicios y convenios que sean
competencia de Colegio, supervisando que se apeguen a las disposiciones legales
correspondientes.

Analizar los proyectos de contratos, convenios, acuerdos y demas instrumentos
juridicos en los que participe el Colegio, validando los que se apeguen a los intereses
de la institucion.

Promover una operacién mds &gil y dindmica de la actividad Institucional, a través
de las adecuaciones que considere necesarias a las bases juridicas.

Compilar y difundir las leyes, reglamentos, decretos, acuerdos y cualesquiera
disposicién normativa que se relacione con el dmbito de competencia del Colegio,
premeoviendo su correcta observancia.

Apoyar al Director General, en las contrataciones, modificaciones o rescisiones
laborales, verificando que se realicen en apego a la normatividad aplicable.

Organizar, actualizar, e integrar, los expedientes juridicos del Colegio, garantizando su
consulta y salvaguarda.

Revisar y comprobar que las copias a certificar sean copia fiel a las constancias que
obren en los archivos del Colegio, garantizando la legitimidad de los documentaos.
Mantener actualizados los expedientes que demuestren la propiedad de los bienes
inmuebles de la Institucién, procurando que se encuentren debidamente inscritos en el
Registro Publico de la Propiedad y demas dependencias oficiales que procedan.
Elaborar y dar seguimiento a los juicios penales, civiles, laborales, y mercantiles, que
se promuevan por el Colegio, en apego a la normatividad aplicable.
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DIRECCION DE PLANEACION ACADEMICA

1. Realizar la instrumentacién del Plan de Estudios, acorde a los cambios y avances
tecnolégicos, cientificos y humanisticos, y en apego a las reformas educativas emitidas
por la Direccién General de Bachillerato.

2. Garantizar que las capacitaciones educativas sean congruentes con las necesidades
sociales y econdmicas de la regién, proporcionando al alumno, los elementos
necesarios que permitan su posible incarporacién al sector productivo.

3. Validar los instrumentos de los tres tipos de evaluacién: Diagnéstica, Formativa y
Sumativa, de conformidad a los lineamientos que emitan las autoridades competentes.

4, Coordinar los apoyos necesarios para dar cumplimiento a los requisitos y normatividad
para el ingreso y permanencia de los Planteles al Programa de Calidad del Sistema
Nacional de Educacién Media Superior, en apego a las politicas que emita la Direccién
General de Bachillerato.

5. Dirigir y controlar el funcionamiento académico de los Centros Educativos del Colegio,
de conformidad a las disposiciones normativas institucionales, asf como de la Direccién
General de Bachillerato y el Colegio de Bachilleres México.

6. Asegurar la profesionalizacién del docente, a través de programas que contribuyan al
desarrollo del proceso educativo,

7. Administrar la aplicacién del Programa de Estimulo al Desempefio Docente, vigilando
que éste se realice en los periodos establecidos y de acuerdo a las politicas vigentes.

8. Asegurar la debida interpretacién de las normas, politicas y lineamientos relacionados
con el aspecto educativo, unificando criterios para su aplicacién en los planteles.

9. Mejorar la calidad educativa del Colegio, estableciendo y manteniendo relaciones
de tipo educativo con otras instituciones nacionales y extranjeras.

10. Coordinar las tareas que se lleven a cabo en el desempefio académico administrativo,
que tiendan a fortalecer el proceso educativo, en apego a los principios de
administracién y de gestién de la calidad.

11. Dirigir y supervisar las acciones tendientes a coordinar la participacién del docente en
actividades relativas a la publicacién de documentos académicos y a la investigacién
educativa, coadyuvando a la mejora de los indicadores educativos.

12. Vigilar y aprobar la plantilla docente de los Centros Educativos del Colegio y planteles
incorporados, verificando que se cumpla con los requisitos establecidos en la
normatividad, para efectuar las actividades de ubicacién que sean necesarias.




10 de septiembre de 2021. PERIODICO OFICIAL Pagina 27

DEPARTAMENTO DE EVALUACION DEL APRENDIZAJE

1. Coordinar la ejecucién y seguimiento del Programa de Evaluacién del Aprendizaje, y
determinar las caracteristicas de los instrumentos de andlisis para los tres tipos de
evaluacién: Diagndstica, Formativa y Sumativa, atendiendo las politicas de las
autoridades educativas.

2, Disefar y coordinar los instrumentos de evaluacién, en apego a los criterios
establecidos en los planes y programas de estudio.

3. Administrar el padrén de Reactivos con el propésito de proveer a los Centros
Educativos del Colegio, los modelos de exdmenes, de conformidad a los lineamientos
establecidos,

4. Coordinar el proceso de aplicacién del examen denominado Tercer Parcial de los
Centros Educativos, en apego a los lineamientos del programa de evaluacién.,

5. Coordinar el andlisis de los resultados de la evaluacién del aprendizaje logrado,
mantener actualizada la estadistica correspondiente y proponer alternativas de accidn,
elevando la calidad de la educacién de la Institucién.

6. Realizar el ajuste y mejoramiento de los programas educativos del Colegio, a través
de los instrumentos de  autoevaluacién permanente que  posibiliten la
retroalimentaciéon necesaria.

7. Llevar a cabo el seguimiento de los porcentajes de aprobacién y promedios de
aprovechamiento institucionales, obtenidos durante y al término del semestre en cada
periodo escolar, coadyuvando en la toma de decisiones para mejorar los indices
educativos.

8. Coordinar y supervisar los estudios evaluativos, que proporcionen informacién
pertinente acerca del nivel de desarrollo de los principales servicios que ofrece el
Colegio, disefiando y aplicando los instrumentos para este tipo de evaluacién, que
permitan ofrecer un servicio de calidad.

9. Investigar la forma de distribucién y el desempefio de los egresados del Colegio en las
diferentes carreras y areas del sector productivo, estableciendo un intercambio de
informacién entre el Colegio, las Instituciones de Educacién Superior y el sector
empresarial.
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DEPARTAMENTO DE ACTIVIDADES EDUCATIVAS

1. Planear, promover y dar seguimiento al desarrollo de los elementos del proceso
educativo del Colegio, tales como Plan y Programas de Estudio, y Métodos y Medios de
Ensefianza, de conformidad a los lineamientos emitidos por la Direccién General de
Bachillerato.

2. Elaborar los lineamientos normativos académicos para operar el plan de estudios
vigente en los Centros Educativos oficiales y planteles incorporados, en apego a las
politicas que emitan las autoridades educativas.

3. Revisar y mantener constante actualizacién del Plan de Estudios acorde a los cambios
y avances tecnolégicos, cientificos, y humanisticos e integrar a éste las actividades
paraescolares, el programa de orientacion escolar y el programa de accién tutorial,
que permitan estar a la vanguardia de la modernidad educativa, de conformidad a los
lineamientos normativos académicos que establece la Direccién General de
Bachillerato.

4. Elaborar proyectos curriculares institucionales, para la actualizacién y mejoramiento
del plan y programas de estudio, en apego a los lineamientos normativos académicos
que establece la Direccién General de Bachillerato.

5. Supervisar el ingreso y permanencia al Padrén de Calidad del Sistema Nacional de
Educacién Media Superior, vigilando que los Centros Educatives cumplan con los
requisitos y normatividad aplicable.

6. Verificar que los titulares de los centros educativos soliciten formalmente al Consejo
para la Evaluacion de la Educacién del Tipo Medio Superior, la evaluacién de su
plantel, coadyuvando a mejorar los indicadores educativos.

7. Coordinar a los centros educativos sujetos a evaluacién, supervisando la correcta
conformocién de los expedientes con los requisitos para el ingreso y permanencia al
Padrén de Calidad del Sistema Nacional de Educacién Media Superior.

8. Vigilar que se lleve a cabo la evaluacién de los Centros de Educacién Media Superior a
Distancia, de conformidad con el Manual para Evaluar Planteles para el Ingreso o
Permanencia en el Padrén de Calidad del Sistema Nacional de Educacién Media
Superior.

9, Coordinar la reproduccién y distribucién de los materiales didacticos a los Centros
Educativos, al inicio del periodo escolar, procurando solventar las necesidades de
diches materiales.

10. Coordinar y evaluar el diseflo de material de apoyo para alumnos y docentes del
Colegio, supervisando que se apegue al plan de estudios vigente.

11. Realizar y promover actividades coordinadas con las diferentes areas académicas del
Colegio, para un un correcto, eficaz y pertinente desarrollo del plan y programas de
estudio, en apego a la normatividad existente.
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12. Establecer intercambios de indole educativa, manteniendo comunicacién con otras
instituciones afines.
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DEPARTAMENTO DE ACTIVIDADES ACADEMICAS

1. Administrar los planes y programas de formacién, actualizacién, capacitacion,
desarrollo y perfeccionamiento de las competencias en materia de procesos de
ensefianza aprendizaje del personal docente, promoviendo el cumplimiento de perfiles
Y su apego a las exigencias de los programas académicos que ofrece el Colegio y las
Autoridad Educativa en educacién media superior.

2. Evaluar la eficacia de los programas de formacién y actualizacién docente, con el
propésito de reorientar sus elementos y redefinir estrategias de trabajo, con el
enfoque tedrico-metodolégice, de conformidad al curriculum vigente.

3. Coordinar la participacién de los docentes en los Programas de Formacién Docente
y de Certificacién en la Educacién Media Superior, supervisando que se apeguen a las
politicas emitidas por la Secretaria de Educacién Publica.

4, Coordinar el disefio, elaboracién y tramitacién de la reproduccién de los manuales,
materiales didacticos y programas de trabajo correspondientes a los cursos de
formacién docente para las diversas dreas del Plan de Estudios de la Institucién,
supervisando que éstos sean proporcionados en tiempo y forma.

5. Disefar, implementar y evaluar metodologfas y procedimientos, a través de los cuales
los docentes en academia, instrumenten los programas de estudio vigentes, en
apego a los lineamientos curriculares.

6. Promover y coordinar la participacién de los docentes para trabajar en academia y de
forma colegiada, en proyectos académicos, fortaleciendo el proceso educativo
institucional.

7. Coordinar y dar seguimiento al funcionamiento académico de los Centros Educativos,
de conformidad a las disposiciones oficiales de la Direccién General de Bachillerato y el
Colegio de Bachilleres México.

8. Disefnar y aplicar procesos de seguimiento y evaluacién de caracter educative y/o
administrativo en la Institucién, a través de las academias, que arrojen informacién de
apoyo para la toma de decisiones y conduzcan a la mejora continua del proceso
educativo o a la creacién de nuevos proyectos.

9. Promover que el personal docente del Colegio participe en las convocatorias que emita
la Subsecretaria de Educacién Media Superior, en los eventos de capacitacién y
profesionalizacién, coadyuvando a mejorar la calidad de la educacién que se imparte.
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DEPARTAMENTO DE SELECCION Y EVALUACION
DOCENTE

Coordinar y desarrollar la investigacién educativa, identificando potencialidades de
mejoramiento y soluciones de problemas especificos del proceso educativo.

Coordinar los trabajos docentes en investigaciones, coadyuvando a evaluar las
acciones educativas realizadas y establecer las estrategias académicas adecuadas.
Coordinar los trabajos con la Secretarfa de Educacién y Bienestar Social del Estado,
contratando al personal docente competente, seleccionado para el desempefio docente
en el Colegio.

Revisar las plantas docentes de planteles dependientes e incorporados,
efectuando las actividades de ubicacién que sean necesarias para atender los
requerimientos que presenten los centros educativos.

Integrar y actualizar los expedientes del personal docente de los planteles
dependientes e incorporados, manteniendo el banco de Recursos Humanos Docentes
vigente.

Establecer las cargas horarias docentes, en apego a los requerimientos de los planes y
programas de estudio.

Coordinar la elaboracién, actualizacién y aplicacién de la Tabla General de Ubicacion
Profesional, realizando correctamente la ubicacién del personal docente en las
diferentes materias y médulos del Plan de Estudios Vigente, con base en su formacién
profesional.

Desarrollar y actualizar el Programa de Estimulo al Desempefio Docente, coordinando,
vigilando y analizando la evaluacién de los profesores en los periodos establecidos, en
apego con las politicas vigentes.

Promover y supervisar la elaboracién de la Estadistica Bdsica, realizando estudios
diagndsticos, proyectos y programas, tanto para las instancias académicas como
administrativas dentro y fuera de |a Institucién.
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DIRECCION DE SERVICIOS EDUCATIVOS

1. Asegurar el cumplimiento de los reglamentos, acuerdos y disposiciones relativas a los
tramites escolares, en apego a los lineamientos correspondientes.

2. Validar les proyectos de calendario escolar, vigilando su cumplimiento en tiempo y
forma.

3. Validar los certificados de estudios, las constancias, los diplomas, credenciales y
demas documentos oficiales, a los alumnos y exalumnos del Colegio, de conformidad
con la normatividad respectiva.

4, Otorgar el Reconocimiento de Validez Oficial de Estudios, a las instituciones que lo
soliciten, en apego a los requisitos establecidos.

5. Proponer a la Direccién General, cuando asi proceda, la revocacién de autorizacién a
planteles incorporados para que se dicte una resolucién, de conformidad al reglamento
correspondiente,

6. Validar los programas de becas en los que participa el Colegio, de conformidad a las
politicas y lineamientos que emite las autoridades educativas correspondientes.

7. Asegurar la publicacién de las disposiciones sobre admision, registro escolar,
revalidacién y acreditacién de estudios, vigilando su observancia y cumplimiento en
planteles.

8. Supervisar la correcta aplicacién de la Tabla General de Ubicacién Profesional del
Colegio de Bachilleres de Baja California, en la cédula de inscripcién de profesores de
los planteles incorporados, coadyuvando a la conformacién de una planta docente
acorde al plan de estudios.

9. Verificar que los Centros Educativos del Colegio, asi como planteles incorporados,
respeten el calendario escolar y los reglamentos correspondientes, supervisando que
estos se lleven a cabo en tiempo y forma.

10. Validar la estructuracién, actualizacién y ejecucion de los programas de laboratorios,
talleres, bibliotecas, motivacionales, orientacién escolar, vocacional y de servicio
médico, en apego a los lineamientos y normatividad aplicables.

11, Validar el Programa de Accién Tutorial que fortalezcan la formacidon integral del
alumno, de conformidad al plan de estudios vigente.

12. Autorizar el programa de las actividades deportivas, culturales y de accién social y
civica que permitan la formacién integral del alumno, dando cumplimiento a lo
establecido en el plan de estudios vigente.

13. Dirigir la elaboracién de la estadistica de poblacién estudiantil del Colegio y autorizar
su publicacién, validando la informacién que sirva de apoyo para la toma de
decisiones.

14. Mantener y fortalecer en forma permanente la vinculacién con los sectores productivo,
educativo y social, para lograr la formacién integral del alumno, convergiendo con las
necesidades que presenta la sociedad.
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15. Autorizar los programas institucionales para prestadores de servicio social, apoyando a
las diferentes areas del Colegio en el desarrollo de sus actividades.
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DEPARTAMENTO DE VINCULACION INSTITUCIONAL

1. Establecer convenios de colaboracién con instituciones pulblicas o privadas y
asociaciones civiles, presentarlos para su autorizacién al Director General, apoyando el
desarrollo humano e institucional del Colegio y comunidad bachiller.

2. Promover la realizacién de actividades académicas con otras instituciones de educacidn
superior, asociaciones civiles y otros organismos pulblicos o privados, fortaleciendo la
preparaciéon humana y académica del personal y alumnado del Colegio.

3. Promover, apoyar y supervisar las visitas, conferencias y platicas con los sectores
publico, social v productivo, fortaleciendo la formacién aprendizaje de los alumnos.

4, Propiciar y promover la Vinculacién Interinstitucional, intercambiando experiencias
entre los subsistemas de educacién media superior del Estado y las Instituciones de
Educacién Superior.

5. Elaborar y ejecutar un programa de seguimiento de egresados del Colegio, evaluando
el desempefio de éstos en los campos académico y laboral.

6. Crear programas de servicio social y practicas profesionales, que satisfagan las
necesidades de los centros educativos y &reas administrativas, estableciendo
coordinacion con instituciones de educacién media superior y superior.

7. Promover la participacion de la comunidad bachiller en el cuidado del medio ambiente,
elaborando y aplicando programas para el reciclaje de plasticos, papel, baterias y la
plantacién de arboles.

8. Participar en las actividades de vinculacién con los diferentes comités a nivel
municipal, estatal y nacional, proponiendo y promoviendo programas que beneficien el
intercambio académico cultural y deportivo.

9, Realizar la tramitologia referente a los donativos econdémicos y en especie,
provenientes de empresas, organismos y comercios del pais y del extranjero, para
beneficio del Colegio, en apego a la normatividad aplicable.

10. Disponer y controlar las actividades relacionadas al registro de los nombres y logotipos
del Colegio, ante el Instituto Mexicano de la Propiedad Industrial, asi como el
otorgamiento de la licencia no exclusiva de uso de la marca registrada del Colegio, de
conformidad a la normatividad aplicable.

11. Coadyuvando a las actividades académicas del Colegio, gestionando patrocinios con
instituciones publicas y privadas.
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DEPARTAMENTO DE ACTIVIDADES PARAESCOLARES

1. Disefar y administrar los programas de actividades paraescolares, ya sean deportivas,
culturales, de accién social y/o civicas, que se impartirdn en los diferentes centros
educativos del Colegio, en apego al marco normativo correspondiente y su
calendarizacién programada.

2. Supervisar la ejecucién de los programas de actividades paraescolares,
analizando continuamente el resultado de los mismos.

3. Gestionar el equipo y la disposicién de instalaciones en tiempo y forma, coadyuvando
al desarrollo de las actividades deportivas, culturales y de accién social y civica.

4. Verificar y resolver las probleméticas en materia de actividades paraescolares que
sean expuestas por los planteles, coadyuvando al cumplimiento de los programas
oficiales de dicha actividad.

5. Coadyuvar en el cumplimiento de las actividades de los programas del drea de
paraescolares, gestionando los patrocinics y estableciendo comunicacién con
instituciones de los sectores publico y privado.

6. Proporcionar la informacién que requiera la Direccién General y las diferentes dreas del
Colegio, conformando la estadistica relacionada con el programa de actividades
paraescolares.

7. Planear, organizar y llevar a cabo los cursos de capacitacién para los profesores de
actividades paraescolares, coadyuvando en la educacién integral del educando.

8. Supervisar que se realicen las convocatorias a todos los centros educativos del Colegio
de los eventos representativos institucionales, de conformidad a la calendarizacién
correspondiente.
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DEPARTAMENTO DE APOYOS EDUCATIVOS

1. Coordinar la prestacién de los servicios de apoyo que se proporcionan en los centros
educativos, tales como laboratorios de ciencias experimentales, informética, idiomas,
biblioteca, orientacién educativa, servicio médico y programa motivacional, en apego a
los planes y programas de estudio vigentes.

2. Incrementar la eficiencia en las practicas de laboratorios y promover la capacitacién
del personal responsable, vigilando que se mantengan las instalaciones en condiciones
de seguridad e higiene.

3. Supervisar y promover que en los centros educativos se cuente con el equipo de
laboratorio necesario, supervisando que se mantenga en éptimas condiciones para su
uso

4. Dar seguimiento y evaluar los resultados de los diferentes apoyos educativos gue se le
otorgan al alumno, apoyando al proceso ensefianza-aprendizaje.

5. Actualizar, coordinar y resguardar el acervo bibliografico con el que se cuente en los
centros educativos, supervisando la satisfaccion de los requerimientos del Plan de
Estudios y la promocién del hdbito a la lectura.

6. Coordinar las actividades inherentes al Programa de Accién Tutorial, acorde al Plan de
Estudios, coadyuvando a la formacién integral del educando.

7. Organizar eventos académicos de cardcter competitivo y de incentivacién, a través del
reconocimiento institucional.

8. Supervisar que el programa de Orientacién Educativa sea aplicado a los alumnos, de
conformidad a lo establecido por la Direccién General de Bachilleratos.

9. Coordinar el programa de servicio médico, para lograr un sano desarrollo, a través de
los servicios preventivos de salud, dando cobertura a estudiantes, personal docente y
administrativo.

10. Promover y organizar conferencias, asfi como la elaboracién de material audiovisual y
folleteria, proporcionando informacién a la comunidad bachiller, de temas tales como:
Planificacion Familiar, Sexualidad, Prevencién de Adicciones, Enfermedades Venéreas,
Higiene y Sida.

11. Supervisar la ejecucidn del programa de Reforzamiento al Aprendizaje, coadyuivando
al mejoramiento de la calidad de la educacién que se imparte.

12. Disponer y apoyar en el proceso de afiliacién de alumnos ante el Instituto Mexicano del
Seguro Social, proporcionando ese beneficio a la totalidad de la poblacién estudiantil.

13. Administrar y controlar la informacién del Seguro de Accidentes Escolares,
promoviendo su actualizacién permanente,

14, Promover vy difundir entre la comunidad bachiller los diferentes tipos de becas que
ofertan las instituciones, coordinando el envio de la documentacién correspondiente.

15. Coordinar y certificar las acciones necesarias para la promocién y ejecucién del
programa de seguridad escolar y proteccién civil, en apego a la normatividad emitida
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15. por las autoridades competentes.
16. Promover y supervisar la organizacién, integracién y operacién de los Consejos

Escolares de Participacién Social, de conformidad al marco de actuacién
correspondiente.
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DEPARTAMENTO DE REGISTRO Y CONTROL ESCOLAR

1. Administrar y controlar los procesos en materia de registro y control escolar que se
operan en los Centros Educativos del Colegio, verificando el cumplimiento de las
normas, politicas, reglamentos, acuerdos y demas disposiciones que se emitan en la
materia.

2, Dar seguimiento al proceso de inscripcién y reinscripcién de los alumnos al colegio y a
los planteles incorporados, verificando que se realicen de conformidad a la
normatividad correspondiente.

3. Controlar y supervisar la expedicién por parte de los Centros Educativos e
incorporados, de los certificados de estudios, constancias, diplomas y demés
documentos de reconocimiento de la educacién media, verificando su autenticidad v la
aplicacién de la normatividad respectiva,

4. Definir y difundir el calendario de actividades escolares del Colegio, promoviendo su
observancia en los planteles propios e incorporados.

5. Definir, operar e instrumentar las normas, politicas y procedimientos que deben
observarse para la incorporacién de centros educatives, asi como la portabilidad,
equivalencias y revalidaciones de estudios, verificando su apego al marco juridico
normativo en la materia.

6. Realizar las gestiones pertinentes ante las Autoridades Educativas Estatales y
Federales para el registro de creacién, asi como la fusién o cancelacién de Centros
Educativos del Colegio o Incorporados, administrando la informacién documental
requerida.

7. Generar y administrar la informacién estadistica de la poblacién estudiantil del Colegio
o de los Centros educativos incorporados, de conformidad a los datos que le sean
solicitados por las Autoridades Educativas en el Estado o la Federacién.




10 de septiembre de 2021. PERIODICO OFICIAL

Pagina 39

10.

DIRECCION ADMINISTRATIVA

Gestionar la provisién oportuna de los bienes, recursos y servicios que requieran las
unidades administrativas y los servidores publicos adscritos al Colegio, que garantice
su dptimo funcionamiento, observando en todo momento los marcos de actuacién y
procedimientos establecidos por las dependencias normativas.

Dirigir y supervisar el disefio y actualizacién de manuales e instrumentos
administrativos tendientes a promover el adecuado funcionamiento del Colegio, asf
como el aprovechamiento de los recursos asignados, vigilando su apego a la
normatividad aplicable.

Supervisar la gestion del recurso humano asignado al Colegio, promoviendo su
capitalizacién y desarrollo.

Vigilar la provision oportuna del pago de remuneraciones, prestaciones y servicios al
personal, de conformidad a los contratos colectivos de trabajo.

Administrar el padrén inmobiliaric y mobiliarie del Colegio, registrando sus
resguardantes y actualizando los valores de activos fijos, manteniéndo éstos en
optimas condiciones de uso para el cumplimiento de los objetivos del Colegio.
Garantizar la salvaguarada e integridada fisica de la comunidad estudiantil y laboral
del Colegio, implementando y actualizando programas de seguridad e higiene.
Coordinar y controlar la prestacién del servicio de imprenta y copiado requerido por los
centros educativos del Colegio, y las demas unidades administrativas que lo integran,
promoviendo su optimizacion.

Disefiar e instrumentar los sistemas de gestién de calidad requeridos, promoviendo la
innovacién y mejoramiento continuo del que hacer institucional del Colegio y la
prestacién de los servicios educativos que éste brinda.

Operar e instrumentar los procedimientos en materia de transparencia gubernamental
al interior del Colegio, manteniendo coordinacién con la Secretaria de la Honestidad y
la Funcién Publica del estado, y lo que establece el marco juridico normative en la
materia.

Dirigir, controlar y gestionar el desarrollo de sistemas informaticos eficaces, para
atender las necesidades administrativas y académicas de tecnologfas de la informacidn
y comunicacién, redes actuales, y mantenimiento, procurando el buen funcionamiento
y aprovechamiento de 1os recursos tecnoldgicos del Colegio.
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DEPARTAMENTO DE ORGANIZACION Y DESARROLLO
INSTITUCIONAL

1. Proponer y disefiar en coordinacién con las unidades administrativas del Colegio, los
procedimientos administrativos que regulen la adecuada gestién y aplicacién de los
recursos, de conformidad a la normatividad aplicable.

2. Asesorar a las unidades administrativas en la interpretacién y aplicacién de los
procedimientos institucionales, coadyuvando para su adecuada observancia.

3. Coordinar la elaboracién del Proyecto de Modificacién de la estructura organizacional
del Colegio, cuando asi se requiera para el mejor cumplimiento de los objetivos
institucionales, de conformidad con la normatividad aplicable.

4, Mantener actualizados los manuales administrativos del Colegio, de conformidad a los
cambios en la estructura organizacional y programatica.

5. Participar en la elaboraciéon de estudios y proyectos especiales, coadyuvando al logro
de los objetivos institucionales.
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10.

11.

12,

DEPARTAMENTO DE PERSONAL

Administrar el sistema de gestién y desarrollo de recursos humanos al servicio del
Colegio, aplicando el marco juridico normativo en la materia.

Proponer e instrumentar las politicas en materia de reclutamiento, seleccién,
contratacién, capacitacién y desarrollo, del personal del Colegio, de conformidad a la
normatividad aplicada.

Administrar los movimientos, licencias e incidencias del personal que se deban
considerar en la generacion de néminas para el pago de las remuneraciones del
personal del Colegio, elaborando los estudios técnicos v presupuestales requeridos
para su pago oportuno.

Coordinar la elaboracién y pago de la némina, supervisando que se realice en tiempo y
forma.

Operar los movimientos de personal del Colegio, efectuando su tramite y registro, de
conformidad con las disposiciones legales aplicables.

Disefiar, proponer e instrumentar los programas de capacitacién, adiestramiento y
desarrollo de personal del Colegio, promoviendo la adquisicién o perfeccionamiento de
sus competencias.

Disefiar, proponer e instrumentar el reglamento interior de trabajo, asi como de las
normas, politicas y demas elementos que deban ser observados por los empleados del
Colegio, emanados de su relacién laboral.

Coordinar la elaboracién y actualizacién del catdlogo de puestos asi como la evaluacion
del desemperio del personal del Colegio, de conformidad a los lineamientos que para
tal efecto emita la Oficialia Mayor de Gobierno.

Efectuar la Contratacién, recisién, remuneracién, de conformidad a lo establecido en
los contratos colectives de trabajo y de mas normatividad aplicable.

Disponer y elaborar el programa general del personal, de conformidad al calendario
escolar.

Coordinar la emisién de credenciales de identificacién y nombramientos a los
servidores publicos que laboran en el colegio, en apego a las politicas que se
establezcan para tal efecto.

Coordinar y mantener actualizado el registro y control de asistencia del personal del
Colegio, de conformidad a la normatividad aplicable.
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DEPARTAMENTO DE RECURSOS MATERIALES Y
SERVICIOS

1. Supervisar que la adquisicién y administracién de los recursos materiales del Colegio,
de conformidad a las normas, politicas, lineamientos y procedimientos vigentes.

2. Administrar el programa de adquisiciones de bienes y servicios que requiera el
Colegio, garantizando las mejores condiciones en cuanto a costo, oportunidad y
efectividad, vigilando el oportuno vy correcto suministro a las unidades solicitantes.

3. Administrar el padrén de bienes inmuebles del Colegio, instrumentando las acciones
requeridas para su regularizacién, aplicando los procedimientos de compra,
enajenaci6n, donacién, concesién, incorporacién, des incorporacién y afectacién, segun
corresponda.

4. Administrar el padrén de bienes muebles propiedad del Colegio, disefiando e
instrumentando las normas y procedimientos para el manejo de altas, cambios de
resguardos y bajas de los mismos, asl como la actualizacién de su valor activo fijo.

5. Programar y controlar el suministro y la dotacién de combustibles que requieran las
unidades del Colegio, para la realizacién de sus operaciones programada, de
confarmidad a la normatividad aplicable.

6. Dar cumplimiento a los compromises institucionales relacionados con la reproduccion
de material impreso, programando y coordinando los trabajos de imprenta y
fotocopiado.

7. Brindar asesoria a las unidades administrativas del Colegio para el proceso de
compras, de conformidad a la normatividad aplicable.
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DEPARTAMENTO DE OBRAS Y MANTENIMIENTO

1. Evaluar, programar y supervisar en coordinacién con el Instituto de Infraestructura
Fisica Educativa del estado de Baja California, las acciones para la creacién de espacios
y/o adaptacién en los bienes e instalaciones propiedad del Colegio, atendiendo para
ello la demanda educativa.

2. Disefar e instrumentar el programa de trabajo relativo al mantenimiento vy
conservacién del patrimonio inmobiliario y mobiliario del Colegio, promoviendo su
éptimo funcionamiento y la prolongacién de su vida Gtil.

3. Planear, supervisar y evaluar el programa anual de ocbra puablica del Colegio,
considerando las necesidades de crecimiento o mejoras en la infraestructura
educativa.

4. Gestionar la contratacién del mantenimiento a los equipos de las instalaciones
eléctricas, de aire acondicionado y fumigacién que requiera el Colegio, en apego a la
normatividad aplicable.

5. Promover la sequridad y la salvaguarda de las instalaciones y bienes muebles
propiedad del Colegio, gestionando la contratacién y supervisando el servicio de
vigilancia.

6. Promover la cultura de autoproteccidén entre el personal del Colegio, aplicando las
normas oficiales mexicanas en materia de sequridad y proteccién civil.
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DEPARTAMENTO DE CALIDAD Y MEJORA CONTINUA

1. Identificar oportunidaes de mejora para el cumplimiento de los objetivos
Institucionales, coordinando y orientando la realizacién de estudios e investigaciones
apoyados en sistemas de gestién de la calidad.

2. Promover la simplificacién administrativa, coordinando la realizacién de estudios y
proyectos que fortalezcan la mejora continua institucional.

3. Coordinar en la Institucién el proceso de Evaluacién de Control Interno para lograr la
mejora continua institucional, en apego a las normas aplicables vigentes.

4. Generar e implementar modelos en calidad de innovacidn y mejoramiento continuo de
los tramites y servicios que brinda el Colegio, recopilando e interpretando la
informacién existente en los diversos medios disponibles y las auditorias realizadas,
verificando la solvatacién de los hallazgos detectados.

5. Coordinar la actualizacién periédica de la infoermacién institucional requerida en el
portal de Transparencia, en apego a la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién
Publica del Estado de Baja California.

6. Promover la eficiencia y eficacia en la administracién de los recursos, disefiando
y aplicando acciones para el personal en materia de promocién a la calidad y la gestién
por resultados en todas la areas del Colegio.
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10.

DEPARTAMENTO DE INFORMATICA

Promover la optimizacién del equipo de cémputo, asi como el buen manejo y control
de la informacién institucional sujeta a procesamiento electrénico, disefiando e
instrumentando politicas y procedimientos en materia de informética.

Coordinar la realizacién de diagndsticos, actualizacién, disefio, desarrollo e
instrumentacién de sistemas informaticos, de conformidad a las necesidades del
Colegio.

Implementar las evaluaciones técnicas del equipo y soluciones informaéticas, asi como
emitir los dictdmenes que sustente la adquisicién de equipo y aplicaciones
informdticas, analizando las caracteristicas del equipo de cémputo y software con
el que se cuenta.

Promover el uso adecuado de los equipos, asi como la optimizacién de las aplicaciones
informaticas con las que se cuenta, brindando asesoria y capacitacién al personal del
Colegio.

Administrar y operar los sistemas de administracién de redes, de base de datos,
desarrollo de software, de sistemas operativos y paqueteria de computo, de
conformidad a los requerimientos institucionales.

Administrar los sistemas informaticos relativos a las bases de datos y administracién
de redes, supervisando su funcionamiento 6ptimo y respaldo de las mismas para la
salvaguarda de sus contenidos.

Promover un mejor uso de la tecnologia, administrando y controlando el equipo de
cédmputo, cuentas de correo y acceso a Internet institucional del Colegio.

Administrar el portal institucional del Colegio, promoviendo su actualizacién
permanente y su accesibilidad a la comunidad en general.

Mantener el registro, custodia y control de las licencias de uso de sistemas de software
y licencias de control de accesos a los mismos, en apego a la normatividad aplicada.
Administrar el programa de mantenimiento preventivo y corrective del equipo de
computo, promoviendo la vida Util de los mismos.
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DIRECCION DE FINANZAS

1. Dirigir y supervisar las acciones en materia de planeacién, programacién,
presupuestacién, evaluacién e indicadores del Colegio, observando lo establecido en el
marco juridico correspondiente y su operatividad en los sistemas institucionales.

2. Atender las politicas y lineamientos que regirdn las actividades en materia
programatica y presupuestal, de conformidad a las politicas emitidas por Gobierno del
Estado.

3. Asesorar y capacitar a las unidades administrativas del Colegio, en la interpretacién y
aplicacién de los sistemas presupuestales y contables establecidos, supervisando el
suministro de la informacion institucional.

4. Vigilar el funcionamiento adecuado de los sistemas de operacién y seguimiento
presupuestal, asi como la evaluacién de programas, objetivos e indicadores del
desempefio institucional, estableciendo mecanismos de medicién, control y
seguimiento.

5. Validar presupuestalmente las modificaciones de estructuras organizacionales y
ocupacionales de los centros educativos, asl como de las unidades administrativas, en
apego al marco normativo correspondiente.

6. Gestionar en colaboracién con la Direccién General, los subsidios que otorga la
Federacion y el Estado al Colegio, asi como en la implementacién de las estrategias
necesarias para incrementar los ingresos institucionales, en apego a los lineamientos y
normatividad aplicables.

7. Administrar y controlar la informacién contable y financiera del Colegio atendiendo a la
normatividad vigente, suministrando, solventando y resguardando la informacidn
correspondiente y presentando los reportes que le sean requeridos por las
dependencias normativas.

8. Asegurar la atencién a recomendaciones y solventar las observaciones de
dependencias estatales y federales, atendiendo el resultado de auditorfas practicadas
al Colegio.

9. Promover el financiamiento y la suficiencia presupuestaria para la atencién y cobertura
de compromisos institucionales del Colegio, dirigiendo los estudios, proyectos,
convenios, subsidios y demas estrategias financieras.

10. Administrar y custodiar los fondos y valores, que forman parte del patrimonio
financiero del Colegio, asi como mantener control de sus operaciones bancarias,
observando las normas, politicas y lineamientos establecidos en la materia.

11. Coordinar la actualizacion de valores de los activos fijos del Colegio, llevando los
registros contables y su respectiva conciliacién con el padrén de mobiliario y equipo.
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DEPARTAMENTO DE PLANEACION, PROGRAMACION Y
PRESUPUESTACION

1. Coordinar la elaboracién y ejecucién de la planeacién, programacién y la integracion
del presupuesto institucional, en apego al marco jurfdico, normativo y procedimental
en la materia.

2. Supervisar y evaluar el cumplimiento en tiempo y forma de los objetivos, metas e
indicadores de los programas, operando los sistemas institucionales y el suministro de
informacion requerida por las instancias normativas.

3. Supervisar y monitorear el adecuado ejercicio presupuestal por parte de las
unidades administrativas del Colegio, verificando el cumplimiento de compromisos
programaticos y la medicién de sus indicadores de desempefo.

4. Asesorar y capacitar a las unidades administrativas del Colegio en la interpretacién y
aplicacién del marco juridico normativo, en materia de planeacién, programacién,
presupuestacién, asi como en la aplicacién del catalogé de partidas, operando los
sistemas correspondientes.

5. Preparar y presentar la documentacién necesaria ante las instancias pertinentes,
para la obtencién de los recursos financieros que permitan la operatividad de los
programas institucionales, en apego a la normatividad aplicable.

6. Coordinar la integracién de la informacién programdtica y presupuestal que deba
presentarse en la sesién de Junta Directiva del Colegio, verificando la observancia del
marco juridico y normativo correspondiente,

7. Realizar los estudios para determinar la factibilidad de creacién de espacios
educativos dependientes del Colegio, de conformidad con la normatividad emitida por
la Secretaria de Educacién Publica.

8. Analizar y validar la viabilidad de las propuestas de adecuacién a la estructura
ocupacional en las unidades administrativas, y las modificaciones de las condiciones de
las plazas y horas existentes, ya sean administrativas o docentes, para el adecuado
funcionamiento del Colegio, en apego a la normatividad aplicable.
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DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD

1. Disefar y operar los mecanismos e instrumentos necesarios para registrar y controlar
el sistema de contabilidad del Colegio, facilitando la fiscalizacién de los activos,
pasivos, ingresos, costos, gastes, avance en la ejecucién de programas y en general
de manera que permitan medir la eficacia y eficiencia del ejercicio presupuestal,
atendiendo el marco juridico correspondiente.

2. Disenar, instrumentar y difundir las normas y politicas contables necesarias para
asegurar que las cuentas se operen bajo los principios de eficiencia y consistencia,
observando la legislacién y reglamentacién en materia de contabilidad y
responsabilidad administrativa.

3. Elaborar, analizar y consolidar los Estados Financieros del Colegio, observando el
marco normativo y procedimental en materia de armonizacién contable.

4. Administrar y controlar las disponibilidades de las cuentas bancarias de cheques y de
inversién, realizando conciliaciones bancarias y registro puntal del ejercicio del ingreso
y egreso.

5. Administrar y resguardar la informacién y registros contables del Colegio,
respaldando y compilando aquélla que conforman la Cuenta Publica y demés
informacién complementaria que requieran las autoridades competentes respecto de
las actividades desarrolladas en el &mbito de su competencia.

6. Liberar los recursos asignados al Colegio, en Coordinacién con los Gobiernos Federal y
Estatal, aplicando los mecanismos establecidos para ello.
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COORDINACION ZONA COSTA

1. Apoyar en la operatividad de los Centros Educativos, coordinando el suministro de
recursos, bienes y servicios que requieran.

2. Coadyuvar en el cumplimiento y desarrollo de los programas de apoyo educativo en
los Centros Educativos de la zona, en apego a las politicas y lineamientos establecidos.

3. Supervisar y controlar la ejecucidén del registro, seguimiento y control escolar, asi
como la prestacién de servicios educativos que se brindan en los centros educativos de
Zona Costa, de conformidad a lo establecido en los reglamentos correspondientes y
calendario escolar.

4. Gestionar los apoyos a los centros educativos de la Zona Costa, en las actividades
relacionadas con el registro y permanencia en el Padrén de Calidad del Sistema
Nacional de Educacién Media Superior, en apego a la normatividad aplicable.

5. Coordinar las acciones que permitan contar con instalaciones adecuadas y seguras
para el buen funcionamiento, proporcionando los servicios de conservacion y
mantenimiento que se requieran en oficinas y centros educativos de la zona.

6. Asegurar que se realicen actividades académicas y administrativas de los centros
educativos de la zona, en apego a los sistemas y procedimientos que rigen el actuar
del Colegio.
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DEPARTAMENTO ACADEMICO DE ZONA COSTA

1. Gestionar los apoyos necesarios con las &reas académicas del Colegio, a fin de
coadyuvar en la ejecucién del plan y programas de estudios, apoyo educativo y
actividades paraescolares, en los centros educativos de la zona, observando los
lineamientos establecidos.

2. Coadyuvar en la ejecucién de los programas de capacitacién y actualizacién docente
en los planteles de la zona, estableciendo coordinacién con la Direccién de Planeacién
Académica.

3. Coadyuvar en la mejora de los indicadores y el servicio educativo, participando con la
Direccién de planeacion académica en los proyectos de investigacién educativa.

4, Apoyar a los Centros Educativos, en el proceso de inscripcién y reinscripcién de
alumnos, revalidacion, equivalencia y acreditacién de estudios asi como los tramites de
incorporacioén, en apego a la normatividad respectiva.

5. Coordinar y coadyuvar en las actividades relacionadas con la Mejora Continua en los
centros educativos de la zona, que propicie una educacién de calidad, de conformidad
a los sistemas de calidad implementados.
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DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO DE ZONA COSTA

1. Coordinar las acciones relativas a la administracién del recurso humano que labora en
los centros educativos de la zona, en apego a la normatividad aplicable.

2. Promover un alto grado de eficiencia en el desempefio, coadyuvando en la
implementacién de programas de capacitacion y actualizacién del personal de los
centros educativos de la zona.

3. Propiciar la eficiencia, eficacia y transparencia en el ejercicio de los recursos,
coadyuvando en el cumplimiento de los sistemas y procedimientos administrativos
establecidos en los centros educativos de Zona Costa.

4, Coordinar la provision oportuna de los bienes y servicios requeridos por los centros
educativos de la Zona, estableciendo un mecanismo de control de los mismos.

5. Gestionar y controlar el pago a proveedores de bienes y servicios que sean adquiridos
por los centros educativos en Zona Costa, de conformidad al marco normativo
correspondiente,
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DIRECCIONES DE PLANTEL

1. Vigilar y asegurar la ejecucién de las actividades académicas y administrativas, de
conformidad a lo establecido en el Plan Operative Anual, el Plan y Programas de
Estudio y a la normatividad aplicable.

2. Coadyuvar a elevar la calidad educativa, proponiendo al Consejo Consultivo del
Colegio, las modificaciones que considere pertinentes en los programas académicos y
administrativos.

3. Vigilar y asegurar que se apliquen los programas para el reforzamiento del aprendizaje
y todos aquellos que coadyuven a proporcionar una formacién integral del educando,
participando coordinadamente con las dreas académicas del Colegio.

4. Autorizar la distribucién de los horarios y asignacién de grupos, y supervisar que el
personal académico cumpla con las cargas horarias establecidas en el Plan y
Programas de estudio, de conformidad al calendario escolar vigente.

5. Proponer todas aquellas acciones tendientes a elevar los indicadores educativos del
plantel, dando cumplimiento a lo establecido en el plan de estudios.

6. Asegurar y mantener coordinacién con las dreas centrales del Colegio, cumpliendo en
todo momento con las normas, politicas y lineamientos establecidos.

7. Vigilar que se lleven a cabo las acciones pertinentes, para ingresar al Padron de
Calidad del Sistema Nacional de Educacién Media Superior, cumpliendo con los
requisitos para el ingreso y permanencia establecida por la Direccién General de
Bachillerato.

8. Controlar el debido ejercicio presupuestal, asi como verificar y asegurar que se lleve
cuenta y razén de cada una de las operaciones financieras, de conformidad a las
normas, politicas y lineamientos establecidos por la Direccién de Finanzas.

9. Asegurar los registros del activo fijo del plantel, en coordinacién con la Direccién
administrativa, cumpliendo en tiempo y forma con la calendarizacién de inventarios.

10. Asegurar el buen funcionamiento del centro educativo, cumpliendo con lo establecido
en los reglamentos relacionados con el registro y control escolar y los procedimientos
institucionales.

11. Promover y verificar que el persenal del plantel, cuente con la capacitacién y
actualizacién necesaria para el desarrollo éptimo de sus funciones, de conformidad con
las disposiciones emitidas al respecto.

12. Mantener en condiciones optimas para su funcionamiento las instalaciones de los
centros educativos, dando cumplimiento a los programas de mantenimiento vy
acondicionamiento respectivos.
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CENTROS DE EDUCACION MEDIA SUPERIOR A
DISTANCIA

® Vigilar y asegurar la ejecucién de las actividades académicas y administrativas, de
conformidad a lo establecido en el  Plan Operativo Anual, el Plan y Programas de
Estudio vigentes para los CEMSAD y a la normatividad aplicable.

® Coadyuvar a elevar la calidad educativa, proponiendo al Consejo Consultive del
Colegio, las modificaciones que considere pertinentes en los programas académicos y
administratives.

® Vigilar y asegurar que se apliguen los programas para el reforzamiento del aprendizaje
y todos aquellos que coadyuven a proporcionar una formacién integral del
educando, participando coordinadamente con las éreas académicas del Colegio.

® Supervisar que el personal académico cumpla con las cargas horarias establecidas en
el Plan y Programas de estudio, de conformidad al calendario escolar vigente.

® Proponer todas aquellas acciones tendientes a elevar los indicadores educativos del
plantel, dando cumplimiento a lo establecido en el plan de estudios.

® Asegurar y mantener coordinacién con las dreas centrales del Colegio, cumpliendo en
todo momento con las normas, politicas y lineamientos establecidos.

® Vigilar que se lleven a cabo las acciones pertinentes, para ingresar al Padrén de
Calidad del Sistema Nacional de Educacién Media Superior, cuempliendo con los
requisitos para el ingreso y permanecia establecida por la Direccién General de
Bachillerato.

® Controlar el debido ejercicio presupuestal, asi como verificar y asegurar gue se lleve
cuenta y razén de cada una de las operaciones financieras, de conformidad a las
normas, politicas y lineamientos establecidos por la Direccién de Finanzas.

® Asegurar los registros del activo fijo del plantel, en coordinacién con la Direccién
administrativa, cumpliendo en tiempo y forma con la calendarizacién de inventarios.

® Asegurar el buen funcionamiento del centro educativo, cumpliendo con lo establecido
en los reglamentos relacionados con el registro y control escolar vy los procedimientos
institucionales.

® Promover y verificar que el personal del plantel, cuente con la capacitacién y
actualizacidn necesaria para el desarrollo 6ptimo de sus funciones, de conformidad con
las disposiciones emitidas al respecto.

® Mantener en condiciones éptimas para su funcionamiento las instalaciones de los
centros educativos, dando cumplimiento a los programas de mantenimiento vy
acondicionamiento respectivos.
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DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS

PRIMERA.- Este documento tendrd la aprobacién de la Junta Directiva previo a su
publicacién en el Periédico Oficial del Estado.

SEGUNDA.- El presente Manual de Organizacién del Colegio de Bachilleres del Estado de
Baja California entrard en vigor a partir de su publicacién en el Peridédico Oficial del
Estado, y deja sin efecto a los expedidos en fechas anteriores, asf como todos aguellos
documentos que se opongan al mismo;

TERCERA.- El presente manual se dard a conocer por medios electrénicos a través de la
pagina de internet www.cobachbe.edu.mx.

Dado en la ciudad de Mexicali Baja California.
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CUOTAS
EN VIGOR QUE SE CUBRIRAN CONFORME A:

1.- SUSCRIPCIONES Y EJEMPLARES:

1.- SUSCHIPCION @NUAII...uiiiiiiieeiee e $ 3,357.36
2.- Ejemplar de la semana:........c.cccooueuee. ..$  56.58

3.- Ejemplar atrasado del afo en curso: $ 67.16
4.- Ejemplar de afios @anterioreS:......cooeiiieeiieiiiceseesee e $ 84.40
5.- Ejemplar de edicion especial: Leyes, Reglamentos, etC........ecveververervereresrereanens $ 120.86

I1.- INSERCIONES:

1.-Publicacién a Organismos Descentralizados,

Desconcentrados y Autdonomos Federales, Estatales

y Municipales, asi como a Dependencias Federales y

I\ T el ] oY [0 TSy o Yo gl o] =1 o - TS $3,266.44

No se estara obligado al pago de dicha cuota, tratdandose de las publicaciones de: Acuerdos de Cabildo, Leyes
de Ingresos, Tablas de Valores Catastrales, Presupuestos de Egresos, Reglamentos y Estados Financieros de
los Ayuntamientos del Estado; excepto cuando se trate de FE DE ERRATAS a las Certificaciones de Acuerdos
de Cabildo de los Ayuntamientos del Estado.

2.-Publicacion a particulares por plana:.......cccoocceeeeieiceeeee e $4,724.22

Tarifas Autorizadas por los Articulos 17 y 28 de la Ley de Ingresos
del Estado para el Ejercicio Fiscal 2021

INFORMACION ADICIONAL

El Peridodico Oficial se publica los dias VIERNES de cada semana. Solo seran publicados los Edictos,
Convocatorias, Avisos, Balances y demas escritos que se reciban en original y copia en la Secretaria General de
Gobierno a mas tardar 5 (cinco) dias habiles antes de la salida del Periddico Oficial.

SECRETARIA GENERAL DE GOBIERNO

Delegacion de la Secretaria General Edificio del Poder Ejecutivo, Sotano Delegacion de la Secretaria General
de Gobierno i de Gobierno
Tel: 624-20-00 Ext. 2313 Caiz. Independencia No. 994 .
Tiuana B.C Centro Civico. C.P. 21000 Tel: 614-97-00
juana, .. Tel: 558-10-00 Ext. 1532y 1711 Playas de Rosarito, B.C.
Mexicali, B.C.
Delegacion de la Secretaria General Delegacion de la Secretaria General
de Gobierno de Gobierno
Tel: 172-30-00, Ext. 3051 DIREGTOR Tel: 01 (665) 103-75-00 Ext. 7569
Ensenada, B.C. AMADOR RODRIGUEZ LOZANO Tecate, B.C.

_ SUBDIRECTOR )
ANDRES GILBERTO BURGUENO

COORDINADOR
1ZZA ZUZZET LOPEZ MEZA

Consultas:
www.bajacalifornia.gob.mx

periodicooficial@baja.gob.mx
izlopez@baja.gob.mx




