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GASPAR ROMERO CAMPQOS, Director General del Colegio de Bachilleres del Estg
de Michoacan, en ejercicio de las atribuciones que a mi cargo le confieren los articul
12 fraccion Xl 'y 14 de la Ley @énica de |IaAdministracién Publica del Estado

do
9,11,

Michoacan de Ocampo; 19 fraccion | y 56 de La Ley de Entidades Paraestatales delfEstado

de Michoacan de Ocampo; 3°, 8°y 9° del Reglamento InterioAdierlaistracion Public
Centralizada del Estado de Michoacan de Ocampo; 13, 15 fraccién IV del Decreto
el Colegio de Bachilleres del Estado de Michoacén; 6° fraccion VIl del Reglamento Iy
del Colegio de Bachilleres del Estado de Michoacan;y

CONSIDERANDO

Que el Plan de Desarrollo Integral del Estado de Michoacan 2015-2021, establed
una de sus prioridades transversales la Educacion con Calidad, la cual esta sy
dentro de los tres Ejes de Gobernanza, que especifica los objetivos concretos, me
alcanzables, de ahi el compromiso del Titular del Ejecutivo Estatal, de promov

que tiene el Estado, por tal motivo el proporcionar de documentos normativos
dependencias y entidades, es una prioridad.

e crea
erior

como
tentada
iblesy
r una
urales
a las

Que debido al crecimiento y evolucién en la atencién a la demanda por los serl/icios

educativos que ofrece el COBAEM a la sociedad en general, los cuales atiende a t
los centros educativos en sus modalidades escolarizada, mixta y virtual, ub
estratégicamente en el territorio estatal, es que resulta necesario adecuar dentro d

vés de
cados
bl marco

organizacional su estructura organica de algunas unidades administrativas y |[dentros

educativos, para brindar el servicio de educacion media superior con mayor y mejor g
asi como elevar sustancialmente la eficiencia operativa para una adecuada supf
organizacion, asesoria y evaluacién de los centros educativos, y en consecuencia
las politicas de control, ejecucion, gestién y operativa de la Direccion General.

Que la modificacion y actualizacién de la estructura organica del COBAEM, exige I

plidad,
rvision,
ampliar

var a

cabo una redistribucién de las actividades y cargas de trabajo de acuerdo a las furciones,

para que loFitulares de las Unidadé&iministrativas y mandos medios y superiores
son responsables de tomar decisiones, puedan dirigir, dar seguimiento y evaluar cor]

Lie
eficacia
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y eficiencia, las actividades y acciones propias de su cargo, y dasi como la Extension La Gran Familia en la cabecera municipal de
esta manera, poder atenderlas en los tiempos establecidos y d&amora.
acuerdo a lo programado con las atribuciones que se les ha conferido
en base a los objetivos y metas del COBAEM. En respuesta a la creciente demanda de la sociedad y de los gobiernos
municipales por los servicios educativos del COBAEM, en 1992
Que el contenido del presente Manual de Organizacion, establecse puso en marcha el ProgramaTdkbachillerato, como plan
los antecedentes, objetivos y atribuciones del COBAEM, asi comapiloto para operar en la region de Tierra Caliente, el cual se formalizd
la estructura organica autorizada y las funciones generales yn 1994, atendiendo en sus inicios a 85 estudiantes de las localidades
especificas de las Unidadedministrativas que la integran. de Bellas Fuentes, municipio de La Huacdmdetan, municipio
de Tzitzio; Infiernillo, municipio deArteaga; y en la cabecera
Que el Manual de Organizacién es un documento normativo quanunicipal de Nuevo Urecho y Tumbiscatio.
sirve de orientacién y apoyo a los servidores publicos del
COBAEM, para el cumplimiento cabal de sus objetivos y funciones En el periodo de 2001 a 2011, se autorizaron otras 5 unidades del

asignadas. Sistema de EnsefianXhierta, en el 2001 «Lic. Enrique Sanchez
Bringas» en Morelia y Patzcuaro; en el 2002 Lazaro Cardenas, en
Por lo expuesto, he tenido a bien expedir el siguiente: el 2005 Ciudad Hidalgo, y en el 2007 La Piedademas, se
autorizo el Centro de Educacion a Distancia para el Migrante
MANUAL DE ORGANIZACION DEL COLEGIO DE Michoacano, para atender a los migrantes michoacanos radicados
BACHILLERES DEL ESTADO DE MICHOACAN enlos Angeles, California; Dalla&xas y Chicago, lllinois, de los

Estados Unidos de Norteamérica.
|. ANTECEDENTES

En el mismo periodo, se crearon 21 nuevos Planteles: Catalinas,
En 1975, la Secretaria de Educacion Publica inici6 las acciones dPaso de Nufiez, San Juan\iia, Zacapu, San Francisco de los
concertacion con los Gobiernos de los Estados para creaReyes, Cuanajo, Huaniqueo, Zicuiran, San Francisco Pichataro,
instituciones de educacion media superior, a fin de impulsar,Numaran, Cojumatlan de Régules, Las Guacamayas, Chavinda,
impartir y certificar la educacion correspondiente al ciclo superior Angahuan, Jiquilpan, Tinglindin, Santa Maria Huiramangaro, El
del nivel medio con sus caracteristicas propedéutica y terminal. Rosario Arantepacua, Morelia y Carapan.

En este contexto, a iniciativa del entonces Gobernador del Estad®or su parte el Gobierno del Estado autorizd, ademas, 28
de Michoacan, Ing. Cuauhtémoc Cardenas Solérzano, erExtensionesTziritzicuaro, Vicente Rivapalacio, Santa Cruz
septiembre de 1983, se creo el Colegio de Bachilleres del Estado dBanaco, Issaérriaga, Chucandiro, Gadmbara, Nurio, Pamatacuaro,
Michoacan, con tres planteles, teniendo como cabeceracumicho, EIAguaje, Salto ddepuxtepec, Melchor Ocampo,
municipales a Huetamo, Jacona y Quiroga, a los que se agrego €hs Guacamayas, Churintzio, Ciudad Hidalgo, Turicato, Francisco
PlanteMenustiano Carranza, en diciembre del mismo afio, con 613Villa, Indaparapeo, Brisefias, Paracuaro, Caltzontzin, Capacuaro,
estudiantes en total, distribuidos en 14 grupos, contando con 6%an Miguel Canario, San Diego Curucupatzeo, Patamban, Santa
maestros y 33 administrativos; y egresaron de la primera generaci6AnaAmatlan, Ojo déAgua de Bucio ylupataro.
218 bachilleres en 1986.

Asi mismo, se autorizo la conversion de Extensiones a Plantel: Las
Durante 1984 a 1988, los Gobiernos Federal y Estatal autorizaroiGuacamayas, Chucandiro, Gambara, Turicato, Pamatacuaro, Santa
26 Planteles mas, en: Los Reyesjitzio,Apatzingan, Coalcoman,  AnaAmatlan, Churintzio, Issa&rriaga, Paracuaro, Caltzontzin,
Cheran, Pastor OrtiZanhuatoyYurécuaro, Pedernales, Cuitzeo, Ciudad Hidalgo y Brisefas; y los centrosTagebachillerato a
La Huacana, Charaparillamar, Aguililla, Coeneo, Gabriel Zamora,  Planteles: Nuevo Urecho, Bellas Fuentfesetan,Tumbiscatio e
TacambaroAngamacutiro, Contepec, La Mira, San Juan Nuevo, Infiernillo.
Santa Clara del Cobréyrio de Rosales, Cotijallazazalca y
Maravatio. Del 2012 al 2015 se autorizaron las Extensiones Jesus del Monte,

Ocampo, La Piedad, Paraclipeo y La Placita, asi mismo la
En 1985 se crea el Sistema de Ensefiabizata, por iniciativa del conversion de las Extensiones a Plantel de: Ocumicho, Nurio, Santa
Gobierno del Estado, con el fin de ofrecer mejores oportunidadesCruz Tanaco, Paracho, Francis¢itla, Ocampo y La Piedad, asi
de desarrollo a quienes por causas econémicas, sociales o laboralesmo la creacion de la unidad del Sistema de EnseAdieda
se han visto marginados del sistema educativo tradicional, estZitacuaro en el 2013, en este mismo afio se da el cambio de
modalidad comenzé a funcionar en Morelia, capital del Estado, ydenominacién del Centro de Educacion a Distancia para el Migrante
en 1992 se extendieron los servicios a Zamora y Uruapan y efMichoacano a Centro de Educackirtual.
1993 se abre otro centro de esta modalidad en Puruandiro.

Ante estos desafios de crecimiento estratégico y con el objeto de
De 1990 a 1999 fueron autorizados por los dos niveles de gobierneaumplir su mision y visién de ser, asi como fortalecer y seguir
federal y estatal, 24 Planteles y una Extension: Zamora, Puruarargtendiendo a los sectores sociales mas vulnerables del Estado, y
SantiagoTangamandapio, Nocupétaro, Buenavistaa@tlan, dado al incremento de los servicios educativos; el COBAEM plantea
Ucareo-Jerdhuard,uxpan, Tingambato, Huirambalarimbaro, una reingenieria al marco organizacional para adecuar su estructura
TuzantlaVista Hermosa, Ecuandurééblla Morelos, Nueva ltalia, organica, que permita ampliar su politica operativa, de planeacion,
SantaAna Maya, San Angel Zurumucapidntinez-Paracuaro, y ejecucion en materia académica y de vinculacién, asi como
Pajacuaran, Uruapafiguicheo,Villa Madero,Tarecuato yAquila, administrativa en las Unidad@siministrativas, y de los centros
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educativos, que actualmente cuenta. V.

En tal sentido, el maximo Organo de Gobierno, autoriza con fecha
15 de noviembre de 2016, para que se realicen los tramites
correspondientes ante el érgano de gobierno del Estado responsablé,
para las opiniones técnicas, y autorizacion, para el cambio de
denominacion y funciones de la Direccién de Educacion No
Escolarizada a Direccion dénculacion y Extension Educativa,

asi mismo, con fecha 13 de febrero de 2017, la Comisién de Gasto-
Financiamiento, autoriza la conversion del Departamento de
Extension Educativa a Departamento de Mejora Continua
perteneciente a la Direccidcadémica. VI.

De igual manera el 14 de diciembre de 2017, la Junta de Gobierno
aprueba y autoriza el cambio de denominacién y reubicacion de las
unidades del Sistema de Ensefi#&izarta a Centros de Educacion
Mixta, asi como reubicacion del Centro de Educa¥idmal, que
en su caso estén adscritos a las Coordinaciones Sectoriales.

VIL.
Actualmente el COBAEM, cuenta con 98 Planteles y 15 grupos
de Extension de la modalidad escolarizada, 10 Centros de Educacion
Mixta y 1 Centro de Educacidvirtual, de las modalidades no
escolarizadas, sumando un total a la fecha de 124 centros
educativos.

VIIL.

Tiene presencia en 129 poblaciones pertenecientes a 90 municipios
de los 113 que comprenden el Estado, lo que significa una cobertura
del 79.64 % en la geografia estatal.

IX.
Para el ciclo escolar 2018-2019 egresaron 9 mil 489 estudiantes,
por lo que suman un total de 124 mil 290 egresados desde la
creacion del Colegio de Bachilleres del Estado de Michoacan a la
fecha.

1.0
A inicio del ciclo escolar 2018-2019, conté con una matricula de 42
mil 421 estudiantes distribuidos en 1,128 grupos, manteniéndosel.1
como la Institucion de mayor presencia y cobertura en el Estado.

II. OBJETIVO

Garantizar la educacién publica con calidad y calidez, formando
nuevas generaciones de estudiantes del nivel Medio Superior, con
la conviccion y capacidades necesarias para contribuir a la
construccion de una sociedad mas justa e incluyente, respetuosh?2
de la diversidad, atenta y responsable hacia el interés general.

Ill. ATRIBUCIONES

Conforme a lo dispuesto enfaticulo 4° del Decreto que Crea al
Colegio de Bachilleres del Estado de Michoacan, le corresponde el
ejercicio de las facultades siguientes:

l. Establecer, promover, organizar, normar, administrar y
sostener centros educativos en los lugares del Estado que
estime convenientes;

1. Impartir educacion del mismo nivel a través de las
modalidades escolarizada, mixta y virtual;

I11. Expedir certificados de estudios y otorgar diplomas de su
nivel;

Promover el intercambio educativo, cultural y desarrollo
cientifico con organismos e instituciones nacionales e
internacionales;

Garantizar la excelencia en sus estudios, haciendo prevalecer
una cultura de calidad para formar integralmente al
estudiante, logrando que con ello eleve su capacidad y
habilidad para adquirir el conocimiento critico y sea
respetuoso tanto de los principios regionales y universales
como del equilibrio de la naturaleza;

Fortalecer la vinculacion con los sectores publico, privado
y social, para propiciar una cultura empresarial y de éxito,
a través de proyectos creados por los estudiantes
emprendedores, ya que se considera punto clave para
contribuir en la competitividad, asi como en el desarrollo
cientifico y social del Estado y del pais;

Elaborar el curriculum, programas o planes de estudios, de
acuerdo a lo establecido por las instancias Educativas
correspondientes, a fin de lograr en el estudiante, el
cumplimiento de su objetivo de egreso del nivel medio
superior;

Permitir el libre transito de los estudiantes a diferente
modalidad, a fin de lograr los objetivos de conclusion del
nivel medio superior;,y

Las demas que le sefiale el presente Decreto y otras
disposiciones normativas aplicables.

IV.ESTRUCTURA ORGANICA

Direccion General.

Direccién de Planeacion Educativa:

1.1.1 Departamento de Planeacion y Desarrollo.

1.1.2 Departamento de Organizacion y Métodos.

1.1.3 Departamento de Informatica.

Dir eccidnAcadémica:

1.2.1 Subdirecciémcadémica:
1.2.1.1 Departamento dapoyoAcadémico.
1.2.1.2Departamento de Metodologia Educativa.
1.2.1.3Departamento de Mejora Continua.
1.2.1.4Departamento de Evaluacion.
1.2.1.5Departamento de Servicios Estudiantiles.

1.2.1.6Departamento de Formacién vy
Actualizacién de Personal.

1.2.1.7 Departamento de Investigacion Educativa.



"Version digial de consula, carece de valor legal (articulo 8 de la Ley del Periédico Oficial)"

PAGINA 4

Martes 3 de Diciembre de 2019. 7a. Secc.

PERIODICO OFICIAL

13

1.4

15

1.6

Direccion de Vinculacion y Extension Educativa:

131

132

133

Departamento déinculacion.
Departamento de Extension Educativa.

Departamento de Proyectos.

Enlace Juridico:

141

Departamento Juridico Laboral.

DelegacionAdministrativa:

151

152

153

154

155

Departamento de Recursos Humanos.
Departamento d@esoreria.
Departamento de Control Presupuestal.
Departamento de Recursos Materiales.

Departamento de Mantenimiento y Servicios
Generales.

Unidades Regionales:

161

1.6.2

1.6.3

Coordinacion Sectorial N° 1 Zamora:
1.6.1.1Direcciones de Plantel.
1.6.1.2Centro de Educacion Mixta Zamora.
Coordinacion Sectorial N°&patzingan:
1.6.2.1Direcciones de Plantel.
Coordinacion Sectorial N° 3 Morelia:
1.6.3.1Direcciones de Plantel.

1.6.3.2Centro de Educacion Mixta Morelia y

164

165

1.6.6

1.6.7

1.6.8

1.6.9

Centro de Educacion Mixta Enrique
Sanchez Bringas.

1.6.3.3Centro de Educacidvirtual.

Coordinacion Sectorial N° 4 Patzcuaro:

1.6.4.1Direcciones de Plantel.

1.6.4.2Centro de Educacion Mixta Patzcuaro.

Coordinacion Sectorial N° 5 Uruapan:

1.6.5.1Direcciones de Plantel.

1.6.5.2Centro de Educacion Mixta Uruapan.

Coordinacion Sectorial N° 6 Tuxpan:

1.6.6.1Direcciones de Plantel.

1.6.6.2Centro de Educacion Mixta Ciudad
Hidalgo y Centro de Educacion Mixta
Zitacuaro.

Coordinacion Sectorial N°Tacambaro:

1.6.7.1Direcciones de Plantel.

Coordinacion Sectorial N° 8 La Piedad:

1.6.8.1Direcciones de Plantel.

1.6.8.2Centro de Educacion Mixta La Piedad y
Centro de Educacién Mixta Puruandiro.

Coordinacioén Sectorial N° 9 La Huacana:
1.6.9.1Direcciones de Plantel.

1.6.9.2Centro de Educacién Mixta Lazaro
Cardenas.
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VI. DEFINICIONES

Para efectos del presente Manual se entendera por:

1.

10.

12.

13.

Centros educativos: A los centros educativos
dependientes del Colegio de Bachilleres del Estado de
Michoacan, (Planteles, Extensiones, Centros de Educacién
Mixta y Centro de Educacidvirtual);

3.
COBAEM: Al Colegio de Bachilleres del Estado de
Michoacan;

Decreto: Al Decreto que Crea al Colegio de Bachilleres
del Estado de Michoacan:; 4.

Estado: Al Estado Libre y Soberano de Michoacan de
Ocampo;

Estudiantes: A los estudiantes del COBAEM,;
Junta: La Junta de Gobierno del COBAEM;
Manual: Al Manual de Oganizacion del COBAEM,;

Modalidades educativasA las Modalidades Escolarizada,
Mixta y Virtual;

Programa OperativoAnual: Al Programa Operativanual;
Reglamento:Al Reglamento Interior del COBAEM,;
SEP:A la Secretaria de Educacion Publica; 7.

Titular de la Direccion GeneralA la persona que ejerce
el cargo de titular de la Direccion General del COBAEM,;

Ys

Unidades Administrativas: A las Unidades 8.
Administrativas del COBAEM dotadas de facultades de
decision y ejecucion, sefialadas en apartado VIII del
presente Manual.

VII. FUNCIONES

1.0 DE LA DIRECCION GENERAL

El COBAEM a través de su titular tiene a su cargo el ejercicio de

las atribuciones y facultades que expresamente le confierenl0.

respectivamente, los articulos 15 del Decreto, 6° del Reglamento
y otras disposiciones normativas aplicables.

VII.1 FUNCIONES GENERALES 11.

DE LAS UNIDADES ADMINISTRA TIVAS

Conducir sus actividades y desempefiar sus funciones

conforme a los principios rectores de legalidad, honradez,12.

lealtad, imparcialidad, eficiencia, institucionalidad,
transversalidad, gobernanza, transparencia, rendicion de
cuentas, sustentabilidad e igualdad sustantiva, asi como a
los objetivos, programas, politicas y lineamientos que

determinen la Junta y el titular de la Direccion General, 13.

con estricto apego a las disposiciones normativas aplicables
y a las lineas jerarquicas de mando correspondientes;

Someter a consideraciéon del titular de la Unidad
Administrativa a la que estén adscritos, la resolucion de
los asuntos cuya responsabilidad corresponda a la Unidad
Administrativa a su cargo;

Cumplir con los programas encomendados a la Unidad
Administrativa a su cargo, conforme a las normas, politicas
y disposiciones emitidas por el COBAEM vy otras
autoridades normativas;

Planear, programar, organizar y controlar las actividades
de la Unidad\dministrativa a su cgo e informar al titular
de la misma sobre el resultado de estas;

Elaborar y rendir con oportunidad los informes, estudios
y opiniones de asuntos de su competencia, en los términos
que les sean requeridos por el titular de la Unidad
Administrativa a la que estén adscritos, asi como otras
instancias de Gobierno;

Elaborar el programa operativo anual de la Unidad
Administrativa a su cargo, someterlo para su aprobacion
ante la instancia que corresponda, asi como dar seguimiento
y registro a las actividades realizadas, y evaluar su
cumplimiento en el ambito de su competencia e informar a
su jefe superior inmediato de los logros alcanzados para la
toma de decisiones;

Suscribir los documentos relativos al ejercicio de sus
funciones y aquellos que les sean sefialados por encargo
del titular de la Unidadldministrativa a la que se encuentren
adscritos, en términos de las disposiciones normativas
aplicables;

Participar en la elaboracion del proyecto de presupuesto
gue corresponda a la Unidadministrativa a su cgo y
someterlo al titular de la Unidédiministrativa a la que se
encuentren adscritos, para su revision y autorizacion
conforme a las disposiciones normativas aplicables;

Acordar con el titular de la Unid&diministrativa a la que
estén adscritos, la resolucién de los asuntos cuya
responsabilidad sea de su competencia;

Promover y aplicar las medidas necesarias a fin de garantizar
la atencion al publico de manera eficaz, oportuna y amable,
en los ambitos de su competencia;

Participar con las demas Unidadesninistrativas, cuando
se requiera, para el mejor cumplimiento de los objetivos y
actividades del COBAEM;

Cumplir con las disposiciones normativas aplicables
expedidas por las autoridades competentes, en materia de
recursos humanos, financieros, materiales y de servicios
generales, en el ambito de su competencia;

Observar y realizar las acciones en el ambito de su
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14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

1.1 DE LADIRECCION DE PLANEACION EDUCA TIVA 13.

1.

competencia, a fin de cumplir con las disposiciones legales
y administrativas aplicables de orden federal y estatal para
el ingreso, promocion y permanencia del personal docente,
técnico docente y directivo del COBAEM,;

Supervisar que el personal a su cargo, desempefie las
comisiones que le sean conferidas e informe oportunamentey.
del resultado de las mismas;

Atender los asuntos y comisiones que les encomiende el
titular de la Unidaédministrativa a la que estén adscritos

e informarle del seguimiento de los mismos, hasta su8.
conclusion;

Dar a conocer y difundir las disposiciones normativas en
el ambito de su competencia, asi como vigilar su
cumplimiento; 9.

Proporcionar la informacién y asistencia técnica al titular
de la Direccién General en los temas de su competencia;

10.

Realizar ante las oficinas administrativas del COBAEM
los tramites de los recursos materiales necesarios para
operar y cumplir con sus funciones;

Dar continuidad a la politica educativa publica observando 11.

los principios que norman la mision, vision y valores del
COBAEM,; v,

Las demas que les sefale el titular de la Unidad

Administrativa a la que estén adscritos y otras 12.

disposiciones normativas aplicables.

VII.2 FUNCIONES ESPECIFICAS

Gestionar las obras de infraestructura, remodelacion,
construccién, equipamiento inherente a los centros
educativos y demas Unidad@siministrativas del
COBAEM vy presentarselas al titular de la Direccion

General para su revision y autorizacion; 14.

Proponer objetivos, estrategias y politicas de desarrollo
organizacional del COBAEM, que contribuyan a elevar el
nivel académico y administrativo;

15.

Elaborar la planeacion institucional con una vision integral
en coordinacion con las Unidadedministrativas, con el
fin de contribuir a elevar la calidad de la educacion;

Coordinar que las acciones de planeacion y los lineamientos
establecidos en la materia, se apliquen correctamente en

cada una de las Unidad®dministrativas del COBAEM,; 16.

Conducir la elaboracion de propuestas de modificaciones
organizacionales y de la Estructura Organica del

COBAEM, en coordinacién con las Unidades 17.

Administrativas correspondientes;

Dirigir la elaboracion y actualizacion del Reglamento

Interior, Manual de Organizacién y Procedimientos, asi
como Manuales Especificos de Funciones, que regulen la
vida interna del COBAEM, en coordinacién con el Enlace
Juridico y deméas UnidadesAdministrativas
correspondientes;

Coordinar y supervisar la aplicacion, elaboracion,
integracion y aprobaciéon de los planes y programas
dirigidos a la 6ptima operacion del COBAEM, asi como
de sus centros educativos;

Programar y coordinar la realizacion de reuniones de
planeacion educativa del COBAEM, de conformidad con
los lineamientos que para el caso apliquen en las distintas
comisiones que se establezcan;

Coordinar la prestacion de los servicios computacionales
en apoyo a las actividades que realizan las distintas
UnidadeAdministrativas;

Dirigir, coordinar y supervisar el cumplimiento de la
certificacion de los programas de becas de los estudiantes,
de acuerdo con las politicas y criterios generales establecidos
por las autoridades competentes;

Dirigir la elaboracién, aplicacién y evaluacion semestral
de la Estructura Educativa y Ocupacional, a fin de que
todas las Unidadeégdministrativas cuenten con el personal
necesario para su correcta operacion;

Supervisar la elaboracion de las estadisticas de estudiantes,
personal y recursos materiales del COBAEM, que permitan
contar con informacion relevante para la toma de decisiones,
asi como su entrega oportuna a las instancias competentes;

Elaborar y evaluar conjuntamente con las demas Unidades
Administrativas del COBAEM, el Programa Operativo
Anual, de conformidad con las disposiciones legales y
administrativas vigentes, asi como brindar la asesoria a las
mismas en su elaboracion;

Dirigir la elaboracion y distribucién del calendario escolar
oficial en apego a las disposiciones emitidas por la
Secretaria de Educacion Publica (SEP) y demas
normatividad aplicable;

Colaborary dirigir la formulacién de proyectos tendientes
a la obtencion de mayores recursos humanos y financieros
requeridos por el crecimiento de los centros educativos y
areas de la administracion central, asi como coordinar su
gestion ante las instancias estatales y federales
competentes;

Supervisar y coordinar la elaboracion y gestion de los
estudios de factibilidad para la creacién de nuevos centros
educativos ubicados estratégicamente en el Estado;

Proporcionar a la instancia correspondiente, la preparacién
ylo perfil que deban acreditar los aspirantes a cubrir las
plazas vacantes que por su naturaleza no se encuentren en
la normativa correspondiente; y
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18.

Las demas que le sefiale el titular de la Direccion General y
otras disposiciones normativas aplicables.

1.1.1 DEL DEPARTAMENT O DE PLANEACION Y
DESARROLLO 3.

1.

Coadyuvar con las Unidadesdministrativas
correspondientes en el analisis de los requerimientos en
materia de personal, con el propésito de solicitar a las
autoridades competentes las plazas administrativas y
horas-semana-mes adicionales requeridas para la operaciof.
del COBAEM,;

Elaborar semestralmente la Estructura Educativa y
Ocupacional del COBAEM, atendiendo a las
disposiciones legales y administrativas federales y
estatales, y presentarlas al titular de la Direccion de 5.
Planeacion Educativa para su consideracion;

Dar seguimiento a las solicitudes de requerimiento de
construccion, remodelacion y equipamiento de los centros6.
educativos, ante el gobierno respectivo de acuerdo a las
prioridades y al presupuesto designado por el Gobierno
del Estado para tal fin;

Elaborary presentar al titular de la Direccion de Planeacion?.
Educativa el calendario escolar oficial de acuerdo a lo
establecido por la SEP y demas disposiciones normativas
aplicables;

Coordinar la elaboracién de la estadistica basica, con8.
informacion relativa a la poblacion estudiantil y a los
recursos humanos y materiales con que cuenta el
COBAEM;

9.
Elaborar y analizar los estudios de factibilidad para la
expansion y desarrollo de los servicios de educacion en el
Estado yen su caso, proponer al titular de la Direccién de
Planeacion Educativa la creacion de nuevos centros

educativos; 10.

Proponer alternativas de solucién para optimizar los
espacios fisicos con que cuenta el COBAEM; y

evaluaciones periddicas del avance y metas alcanzadas, e
informar oportunamente al titular de la Direccion de
Planeacion Educativa para los efectos correspondientes;

Elaborar y actualizar los manuales administrativos de
organizacién y procedimientos, asi como las demas
disposiciones que regulen la vida interna del COBAEM,
en coordinacion con las UnidadAsiministrativas
correspondientes;

Proponer al titular de la Direccién de Planeacion Educativa
a través de un proceso participativo y justificable, las
modificaciones a la estructura organica del COBAEM,

que permitan cumplir con sus objetivos y metas

institucionales;

Coadyuvar con las Unidad&dministrativas en el disefio
y elaboracion de los formatos que requieran y soliciten
para su operacion;

Participar en el disefio de los perfiles de los puestos con
gue cuenta el COBAEM, para su elaboracion del catalogo
correspondiente en coordinacién con la Unidad
Administrativa responsable;

Realizar estudios y diagndsticos administrativos sobre el
funcionamiento de las distintas Unidadésninistrativas,

para que les permitan tomar decisiones adecuada en relacion
a sus funciones;

Investigar las innovaciones en materia de organizacion y
sistemas administrativos para su adaptacion a las
necesidades del COBAEM,;

Apoyar a la Delegaciéddministrativa en la elaboracion
del anteproyecto de presupuesto de egresos del
COBAEM, con base en la informacion que presenten las
distintas Unidade8dministrativas; y

Las demas que le sefale el titular de la Direccion de
Planeacion Educativa y otras disposiciones normativas
aplicables.

1.1.3 DELDEPARTAMENT O DE INFORMATICA

Las demas que le sefiale el titular de la Direccion de
Planeacion Educativa y otras disposiciones normativas1.
aplicables.

1.1.2 DEL DEPARTAMENT O DE ORGANIZACION Y
METODOS

1.

Proponer en coordinacion con las Unidaiministrativas 2.
correspondientes, las normas politicas, lineamientos y otras
disposiciones para la realizacion de estudios
administrativos y organizacionales que contribuyan a la
optimizacion de los recursos y al logro de los objetivos del 3.
COBAEM y someterlas al titular de la Direccion de
Planeacion Educativa;

Elaborar el Programa Operatigmual, en coordinacion
con las Unidadesdministrativas del COBAEM y realizar

Proponer politicas adecuadas para el buen uso y
aprovechamiento 6ptimo de los equipos de computo con
que cuentan las Unidad&dministrativas y presentarlas
para su consideracion al titular de la Direccion de Planeacion
Educativa;

Asesorar con oportunidad a las Unidatlésinistrativas
en materia de sistemas informaticos y proponer su
desarrollo en forma adecuada;

Realizar coordinadamente con las Unidades
Administrativas involucradas, el andlisis, disefio,
programacion, instalacion y operacion de los sistemas de
informacién computarizados, que optimicen los recursos
econdémicos y humanos del COBAEM, vigilando que se
cumpla con los estandares de calidad en materia de
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desarrollo informéatico e informar al titular de la Direccién
de Planeacion Educativa;
8.
4. Elaborar los manuales y documentacién que permitan dar
el soporte técnico y de operacion a los sistemas
informaticos que se desarrollen en el COBAEM,;

5. Evaluar en forma permanente la aplicacion de los sistemas9.
computacionales en operacion y proponer las medidas
correctivas necesarias para su mejor funcionamiento o la
implementacion de nuevas aplicaciones;

10.

6. Proporcionar informacion técnica para la adquisicion,
equipamiento y mantenimiento de los recursos informaticos
que requieran las diversas Unidaddsministrativas;

7. Aprovechar las innovaciones tecnoldgicas en materia del1.

sistemas y procesos computacionales, para su adecuacion
a las necesidades del COBAEM; y

8. Las demas que le sefiale el titular de la Direccién de 12.

Planeacion Educativa y otras disposiciones normativas
aplicables.

1.2 DE LADIRECCION ACADEMICA

13.

1. Planear y programar las actividadesdémicas en todas
sus modalidades de acuerdo con los lineamientos y con las

contribuyan a la formacién integral de los estudiantes;

Coordinar la operacion de los procesos de inscripcion,

reinscripcion, baja'y cambios de los estudiantes de Centros
Educativos del mismo subsistema, asi como de otras
instituciones del nivel media superior;

Organizar y dirigir la realizacion de los tramites de
acreditacion, certificacion, reconocimiento y regularizacion
de estudios de los estudiantes;

Supervisar que la expedicion de constancias, certificados
y otros documentos sobre la situacién académica de los
estudiantes, se realice conforme a las disposiciones
normativas aplicables;

Proponer para su aprobacion al titular de la Direccién
General, los Programas de Capacitaciédigstramiento
del personal del COBAEM;

Contribuir en la elaborar, difusion y seguimiento de las
convocatorias para el Modelo de Emprendedores de la
Educacién Media Superior en coordinacion con la Direccion
deVinculacién y Extension Educativa; y

Las demas que le sefiale el titular de la Direccion General y
otras disposiciones normativas aplicables.

disposiciones normativas aplicables, incorporando planesi1.2.1 DE LASUBDIRECCION ACADEMICA

y programas de estudios que contribuyan a satisfacer las
necesidades de los estudiantes del COBAEM, previal.
autorizacion del titular de la Direcciéon General;

2. Dirigir el andlisis y disefio del plan y programas de estudio
y vigilar el cumplimiento de acuerdo a las disposiciones
normativas aplicables;
2.
3. Coordinar proyectos, planes y programas académicos para
promover la realizacion de eventos que permitan una
educacion integral del estudiante, en coordinacion con la
Direccion deVinculacién y Extension Educativa;

4. Proponer los lineamientos, politicas, normas y
procedimientos orientados al fortalecimiento de la calidad 3.
y mejora educativa y coordinar su implementacion en los
centros educativos y las demas Unidaisinistrativas
del COBAEM,; 4,

5. Implementar estrategias de orientacion institucional,
psicosocial, vocacional y escolar, que fortalezcan el
desarrollo de competencias genéricas y disciplinares de
los estudiantes, a través de los orientadores educativos .
tutores;

6. Revisar los perfiles y requisitos que los aspirantes a
docentes del COBAEM, deban reunir para su contratacion,
de conformidad con las disposiciones legales y
administrativas vigentes; 6.

7. Vigilar el desarrollo de los planes y programas de caracter
académico para docentes del COBAEM, para que

Colaborar con la Direcciéiicadémica en la planeacion,
organizacion, control y evaluacion de las actividades y
servicios académicos y vigilar que los proyectos y
programas de las Unidad&dministrativas a su cgo se
desarrollen de manera adecuada y oportuna;

Proponer al titular de la DirecciGhcadémica, la
implementacién de normas y otros lineamientos aplicables,
dirigidos al desarrollo de las actividades de las Unidades
Administrativas a su cargo, considerando la politica
educativa nacional y estatal, para su autorizacién y/o
aprobacién segun sea el caso;

Promover la actualizaciéon e incremento del acervo
bibliogréafico en los centros educativos;

Coordinar la asesoria, elaboracién, disefo, andlisis,
operacion y evaluacion del plan y programas de estudio
del COBAEM e informar los resultados al titular de la
DirecciénAcadémica;

Supervisar y colaborar en la realizacion de las actividades
académicas, asi como al fomento de programas y proyectos
Institucionales que contribuyan a la formacion integral de
los estudiantes en coordinacion con la Direccién de
Vinculacion y Extension Educativa;

Supervisar la aplicacion de las disposiciones normativas
aplicables en los procesos de registro y control escolar y
en materia de reconocimiento de estudios en las
modalidades Escolarizada, Mixt&jirtual;
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7.

10.

11.

Elaborar en coordinacion con el Departamento de
Formacion yActualizacion de Personal y la Comision
Mixta de Capacitacion yQdiestramiento, el Programa 8.
Anual de CapacitaciénAdiestramiento del COBAEM y
supervisar el desarrollo de las actividades programadas;

Coordinar y promover actividades experimentales de los
laboratorios, y las correspondientes a Orientacién 9.
Educativa con el objeto de fortalecer las actividades
realizadas en los centros educativos;

Colaborar de manera coordinada con la Diredsi@aémica 10.

y con sus Unidadésdministrativas, asi como los centros
educativos, con el propésito de que las metas establecidas
en los programas de trabajo anual se desarrollen y cumplan
conforme a lo planeado, previamente autorizado;

Coordinar el desarrollo y difusién de métodos y auxiliares 11.

didacticos, asi como materiales técnico-pedagogicos de
apoyo al proceso de ensefianza-aprendizaje; y

Las demas que le sefale el titular de la Diredsaaaémica
y otras disposiciones normativas aplicables.

1.2.1.1 DELDEPARTAMENT O DEAPOYO ACADEMICO

1.

12.

Realizar y dar seguimiento a la revision y actualizacion del
plany de los programas de estudio, conforme a los cambios
curriculares que se lleven a cabo, acordes a la politica
educativa nacional y estatal; presentandolos al titular de la
Subdirecciécadémica para su aprobacion;

Elaborar y proponer al titular de la Subdirecéiéadémica 13.

los lineamientos que normen el proceso técnico y operativo
de los talleres, bibliotecas y laboratorios, de los Centros
Educativos;

con el Departamento de Metodologia Educativa;

Seleccionar y distribuir los nuevos titulos para actualizar
e incrementar el acervo bibliografico de los centros
educativos, previa autorizacion del titular de la
Subdirecciocadémica;

Organizary controlar el inventario de material bibliografico
y asesorar al personal de bibliotecas en el levantamiento
fisico del mismo;

Realizar visitas a los Centros Educativos a efecto de apoyar
la operacion de los servicios bibliotecarios, laboratorios,
de orientacion educativa y del Programa Institucional de
Tutorias, para proponer los ajustes necesarios que
procedan;

Proponer y programar, en coordinaciéon con el
Departamento de Formaciééygtualizacion de Personal,

la realizacién de cursos para el manejo adecuado del plany
programas de estudio, asi como de capacitacion y
actualizacion para orientadores, docentes tutores, docentes
de actividades paraescolares, personal de laboratorios y
bibliotecas en los Centros Educativos;

Elaborar y proponer al titular de la Subdirecéiéadémica
normas y programas de apoyo técnico y pedagdégico en
materia de actividades paraescolares, que fomenten la
creatividad de los estudiantes y del personal docente, en
coordinacion con el titular de la Direccion\daculacion

y Extension Educativa; y

Las demas que le sefale el titular de la Subdireccion
Académica y otras disposiciones normativas aplicables.

1.2.1.2 DEL DEPARTAMENT O DE METODOLOGIA

EDUCATIVA

Elaborar y proponer al titular de la Subdirecéiéadémica
normas y programas de apoyo técnico y pedagdgico enl.
materia de orientacion educativa y tutoria, con base en las
necesidades detectadas en los Centros Educativos;

Realizar acciones que fomenten la creatividad de los
estudiantes y personal docente para la realizacion de
actividades experimentales en los Centros Educativos;

Proporcionar las bases de conocimiento social, econdmica?.
y pedagdgico para fundamentar las decisiones de caracter
académico en cuanto a las capacitaciones para el trabajo
gue imparte el COBAEM, con el fin de responder a los
requerimientos que plantea el desarrollo del Estado y del
pais;

3.
Realizar estudios que permitan conocer las necesidades de
bibliotecas, talleres y laboratorios, asi como proponer al
titular de la SubdirecciGhcadémica, estrategias para su
operacion eficiente, de acuerdo al plan y programas de
estudios;

4,
Apoyar en la elaboracion de auxiliares didacticos y material
de apoyo a programas del plan de estudios, en coordinacién

Planear, organizar y coordinar conjuntamente con el titular
de la Direccién d&/inculacion y Extension Educativa,
mediante el Departamento de Extension Educativa y la
SubdirecciénAcadémica, la integracién de espacios
colegiados de intercambio metodoldgico para el personal
docente, técnico docente y directivo, que contribuyan a
mejorar las condiciones del proceso ensefianza-aprendizaje;

Promover y supervisar el disefio, elaboracion, reproduccion
y uso de auxiliares y prototipos didacticos, asi como de
materiales técnico-pedagogico, audiovisuales e impresos,
como apoyo al proceso educativo y de acuerdo a las
necesidades del plan y programa de estudios;

Establecer acciones de asesoria y programas especificos
de acompafiamiento y apoyo, en coordinacion con el
Departamento dépoyoAcadémico, para la elaboracion

de textos por los docentes del COBAEM, a fin de enriquecer
el proceso de ensefianza-aprendizaje de estudiantes;

Supervisar, apoyar y coordinar la integracion y
funcionamiento de las academias de los Centro Educativos
y sectoriales, con apego a la hormatividad institucional y
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federal vigente, ademas de proponer medidas para la mejora
académica al titular de la Subdirecci@adémica;

7.
Implementar y supervisar el cumplimiento del
Procedimiento de Ensefianza-Aprendizaje en los centros
educativos, de acuerdo a las necesidades del plan y
programas de estudios vigentes y modalidades educativas
ofertadas, haciéndolo del conocimiento del titular de la
Subdirecciécadémica; 8.

Promover los vinculos que permitan el intercambio de
modelos metodolégicos y didacticos entre Centros 9.
Educativos, a través de convenios, congresos o0 encuentros
con otras instituciones, en coordinacion con la Direcciéon
de Vinculacién y Extension Educativa mediante el

Departamento déinculacion; 10.

Fomentar actividades que promuevan el fortalecimiento
del Perfil de Egreso en los estudiantes de COBAEM,;

Implementar mecanismos, en coordinacién con los 1.
Departamentos de Formaci6Agtualizacion de Personal,
para fortalecer las competencias docentes para el trabajo
colaborativo, la planificacién, implementacién y
mejoramiento de los procesos de ensefianza- aprendizaje,
sometiéndolos a la aprobacion del titular de la Subdireccion?2.
Académica; y

Las demas que le sefiale el titular de la Subdireccion
Académica y otras disposiciones normativas aplicables.
3.

1.2.1.3DEL DEPARTAMENT O DE MEJORA CONTINUA

1.

Proponer y dar seguimiento a los esquemas organizativos
para laimplementacién de un modelo de calidad educativa
del COBAEM y someterlo a la aprobacion del titular de la 4.
Subdirecciécadémica;

Elaborar un diagnoéstico de las necesidades formativas y
de capacitacion al personal del COBAEM, a fin de generar
una politica de calidad institucional, en coordinacién con 5.
el Departamento de FormaciénAgtualizacion del
Personal, e informar los resultados al titular de la
Subdirecciécadémica;

Convocar y coordinar la conformacién de un grupo de
formadores que fomenten la cultura de calidad educativaé.
del COBAEM,;

Proponer mecanismos para la capacitacion en los
lineamientos de elaboracion del Plan de Mejora Continla;

7.
Disefiar sistemas de seguimiento para la evaluacion de
estrategias y Planes de Mejora Continda, elaborados por
los Centros Educativos y demas Unidaildministrativas;

8.
Proponer al titular de la Subdireccidwadémica los
mecanismos con el objetivo que los centros educativos
ingresen al Padron de Buena Calidad del Sistema Nacional
de Educacion Media Superior, observando para ello los
lineamientos y normativa que sefale las autoridades

educativas;

Disefar sistemas de seguimiento para el acompafiamiento
en la construcciéon y mejora de las observaciones a los
indicadores de ingreso, promocion y permanencia en el

Padron de Buena Calidad del Sistema Nacional de

Educacion Media Superior;

Promover la simplificacién administrativa en los procesos
educativos en apego al Plan de Mejora Continla;

Proponer mecanismos para la capacitacion y desarrollo
humano, en los Centros Educativos y demas Unidades
Administrativas; y

Las demas que sefiale el titular de la Subdireccion
Académica y otras disposiciones normativas aplicables.

1.2.1.4 DELDEPARTAMENT O DE EVALUACION

Coadyuvar con las Unidadesdministrativas
correspondientes, en lo referente a la determinacion,
aplicacion y seguimiento de los criterios y lineamientos
para la evaluacion del aprendizaje de los estudiantes;

Generar un sistema metodolégico para la evaluacion del
aprendizaje de los estudiantes, asi como el desempefio del
personal docente, administrativo y directivo, que permita
mejorar la calidad educativa ofertada por el COBAEM,;

Sistematizar el proceso de evaluacion de los diferentes
programas académicos, mediante la creacion de un sistema
de indicadores de desempefio e informar debidamente al
titular de la Subdireccidhcadémica;

Aportar elementos valorativos para reorientar el trabajo
de las academias y los programas de formacion y
actualizacion del personal en coordinacion con las Unidades
Administrativas correspondientes;

Crear y administrar un banco institucional de reactivos de
cada una de las asignaturas del plan de estudios vigente,
gue sirva de base para la construccion de las pruebas de
valoracion requeridas por el COBAEM y someterlo a
consideracion del titular de la Subdirecoimadémica;

Participar en la aplicacién de las estrategias para la
evaluacion de los estudiantes que aspiran ingresar en el
COBAEM, por medio del examen de ingreso
correspondiente;

Analizar, interpretar y proponer al titular de la
SubdirecciénAcadémica estrategias de mejora, en lo
referente a las evaluaciones internas y externas;

Realizar evaluaciones institucionales a los centros
educativos, referentes a la autoevaluacion de las practicas
de trabajo que impactan en el aprendizaje de los estudiantes
y el grado de satisfaccion de los grupos de interés, para
detectar areas de mejora y oportunidad, presentando los
resultados al titular de la Subdirecccadémica;
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9.

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

Coadyuvar con las Unidadesdministrativas
correspondientes, en la deteccién, implementacién y
seguimiento de indicadores educativos referentes a la3.
evaluacion del aprendizaje y practica docente;

Proporcionar bancos de reactivos debidamente validados
por especialistas en la materia, para ser utilizados en la
construccion de instrumentos destinados a examenes dé.
conocimiento, jornadas académicas y olimpiadas del
conocimiento;

Implementar, dar seguimiento y retroalimentar de forma 5.
continua los procedimientos de evaluacion del aprendizaje
y evaluacion de la practica docente;

Supervisar y dar seguimiento a los procesos en eventos
intra e interinstitucionales que determine la Direccién
Académica;

Disefiar, aplicar y difundir los resultados de encuestasé.
para medir el grado de satisfaccion de los estudiantes,
docentes y personal administrativo que participen los
diferentes eventos académicos y administrativos que
organiza el COBAEM,;

7.
Implementar estrategias que permitan evaluar el
desempefio y los resultados a través del Plan Nacional
para la Evaluacion de légrendizajes;

Implementar estrategias viables de seguimiento a egresados,
cuyos resultados sean cuantificables, en coordinacion corB.
la Direccion dé&/inculacion y Extension Educativa;

Implementar estrategias para la formacion continua de los
docentes en los procesos de permanencia, promocion y
reconocimiento marcados en la Ley correspondiente;

9.
Implementar estrategias que faciliten a los aspirantes de
nuevo ingreso al COBAEM, en la transicion de la educacion
bésica al nivel medio superior, por medio del instrumento
de evaluacion correspondiente; 10.

Disefar el instrumento para el registro de las competencias
en la Reforma Integral de la Educacion Media Superior; y

Las demas que le sefiale el titular de la Subdireccion11.
Académica y otras disposiciones normativas aplicables.

1.2.1.5 DEL DEPARTAMENT O DE SERVICIOS
ESTUDIANTILES 12.

1.

Supervisar, difundir y verificar la aplicacion de las
disposiciones normativas aplicables que regulan la
operacion del sistema de control escolar en las modalidades
educativas de opcion Escolarizada, Mixdijual; 13.

Coordinar a los titulares de las Direcciones de Plantel, asf

gue tienen los estudiantes a los servicios médicos;

Programar la emision y distribucién oportuna de los
formatos oficiales a los centros educativos, para la
operacion del sistema de control escolar, a fin de promover
su eficiente y correcta utilizacion;

Proponer las medidas de seguridad a los formatos oficiales
que administra control escolar, con la finalidad de que
éstos no puedan ser reproducidos de forma ilegal;

Realizar y vigilar en estricto apego a las politicas y lineamientos
establecidos, la expedicion de certificados de estudios
terminales, parciales, duplicados y complementarios, ademas
de los documentos oficiales que soliciten los estudiantes, a
través de las areas de control escolar, de las modalidades
escolarizada, mixta y virtual, e informar oportunamente al
titular de la Subdirecciéhcadémica;

Supervisar que los movimientos de altas y bajas de
estudiantes en los Centros Educativos, se realicen conforme
a las disposiciones normativas aplicables, establecidas por
el COBAEM vy otras autoridades competentes;

Realizar visitas de supervision y apoyo a las oficinas de
registro y control escolar de los Centros Educativos, y
proponer las adecuaciones que se estime convenientes, asi
como presentar al titular de la Subdirecé&éadémica los
resultados obtenidos;

Elaborar los dictdmenes relativos al reconocimiento de
estudios de los aspirantes provenientes de otras
instituciones que deseen ingresar al COBAEM en
cualquiera de sus modalidades, con estricto apego a las
disposiciones normativas aplicables;

Programar y supervisar en los tiempos establecidos, el
ingreso, asi como el registro de la inscripcién y
reinscripcion de los estudiantes al COBAEM,;

Controlar y resguardar estrictamente la documentacion
oficial que se genere en las distintas etapas del proceso de
control escolar, con observancia a las disposiciones
normativas aplicables;

Coordinar acciones para mantener actualizado el archivo
central histérico-académico de los estudiantes que ingresan
y egresan del COBAEM,;

Conocer, analizar y reconocer los planes y programas de
estudio de instituciones publicas y privadas, con la finalidad
gue el estudiante transite y concluya su educacion media
superior en el COBAEM;,y

Las demas que le sefiale el titular de la Subdireccion
Académica y otras disposiciones normativas aplicables.

como de las Coordinaciones de los Centros de EducaciériL.2.1.6 DEL DEPARTAMENT O DE FORMACION Y

Mixta y el Centro de Educacidviirtual, asi como las
actividades relacionadas al seguro facultativo, que a través
del Instituto Mexicano del Seguro Social, ofrece el derecho 1.

ACTUALIZACION DE PERSONAL

Realizar estudios de diagndstico que permitan identificar
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10.

11.

las necesidades de formacion y actualizacion pedagdgica 2.
de contenidos del personal docente y administrativo, a fin
de integrar lo conducente en el Programa de Capacitacion
y Adiestramiento del COBAEM,; 3.

Organizar, tramitar y desarrollar las actividades logisticas

y administrativas que se requieren para la organizacion y
difusion de los cursos de formacion y actualizacion para el 4.
personal del COBAEM, previa autorizacion del titular de

la Subdirecciédcadémica;

Proponer y dar seguimiento a la estructura curricular y 5.
disefo de los cursos y talleres que se imparten, asi como
tramitar la impresion y reproduccion del material didactico;

Convocar, seleccionar y coordinar de manera conjunta con
la Comisién Mixta de CapacitaciénAdiestramiento al 6.
personal que participa como instructor de los cursos y
talleres programados, asi como supervisar su participacion;

Organizar, verificar y vigilar que se desarrollen los
procedimientos de inscripcion, evaluacion y acreditacion 7.
de los cursos, de acuerdo a las disposiciones normativas
aplicables;

Tramitar los servicios que se requieran para el desarrollo e8.
implementacion de los cursos y actividades programadas,
como pago a instructores, elaboracion de constancias de

Recopilar y organizar la informacién documental y
estadistica referente a la practica educativa;

Proporcionar al titular de la Subdireccibgadémica
informacién objetiva sobre los resultados de los estudios
realizados para, apoyar la toma de decisiones;

Participar, previa autorizacion del titular de la Subdireccion
Académica, en eventos académicos interinstitucionales
relativos a la investigacion educativa;

Proponer, coordinar y dar seguimiento a actividades de
fomento al desarrollo de la ciencia y la tecnologia al interior
de los Centros Educativos, con previa autorizacion del
titular de la Subdirecciéhcadémica;

Realizar en los Centros Educativos los proyectos
institucionales de fortalecimiento académico y de mejora a
la comunidad, en coordinaciéon con la Direccién de

Vinculacion y Extension Educativa;

Coordinar y dar seguimiento a la participacion de
estudiantes en actividades académicas, en los Centros
Educativos del COBAEM;,y

Las demas que le sefale el titular de la Subdireccion
Académica y otras disposiciones normativas aplicables.

participacion, diplomas, reconocimientos y gestionar las 1.3 DE LA DIRECCION DE VINCULACION Y EXTENSION

sedes apropiadas para su desarrollo;

Aplicar el sistema de evaluacion para los programas del.
formacion y actualizaciéon en operacion, que permita
verificar su efectividad y proponer al titular de la
Subdirecciécadémica las modificaciones pertinentes;

Promover y coordinar ciclos de conferencias y eventos 2.
con temas de interés para la comunidad del COBAEM,
previo acuerdo con el titular de la Subdireccién
Académica;

Atender, dictaminar y registrar las solicitudes de 3.
reconocimiento y validez de cursos realizados por los

docentes en otras instituciones, en apego a las disposiciones
normativas aplicables; 4.

Integrar, controlar y mantener actualizado el archivo de
los programas de formacién y actualizacion del personal
docente, administrativo y directivo, cuidando que incluya 5.
el registro de asistentes, las evaluaciones de los cursos y el
resguardo del material de apoyp; y

Las demas que le sefiale el titular de la Subdireccion
Académica y otras disposiciones normativas aplicables. 6.

1.2.1.7 DELDEPARTAMENT O DE INVESTIGACION
EDUCATIVA

1.

Fomentar y brindar asesoria al personal docente y7.
administrativo para la realizacion de estudios y actividades
que contribuyan a fortalecer la practica educativa;

EDUCATIVA

Coordinar las acciones que mejoren las relaciones de
vinculacion y extension educativa, entre el COBAEM Yy la
sociedad en general, a través de actividades académicas,
culturales, civicas y deportivas;

Proponer e informar al titular de la Direccion General la
ejecucion de programas y proyectos viables, que
contribuyan a elevar la calidad de los servicios que se
ofertan a la sociedad estudiantil;

Establecer conjuntamente con la Direcckmadémica,
proyectos que fortalezcan el perfil de egreso del estudiante;

Presentar al titular de la Direccion General la suscripcion
de convenios con los tres 6rdenes de gobierno, con
organismos del sector publico, privado y no gubernamental;

Vigilar y dar seguimiento a las acciones derivadas de los
convenios suscritos entre el COBAEM y el sector publico
y/o privado, para verificar el cumplimiento de acuerdo a lo
establecido en dichos instrumentos juridicos;

Proyectar el intercambio académico y de formacion con el
sector publico, y/o privado, para formalizar convenios y
acuerdos de residencia para el personal docente y los
estudiantes;

Promover el programa del servicio social comunitario de
los estudiantes apegado a los lineamientos
correspondientes, con el fin de contribuir a la formacion
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10.

11.

12.

13.

14.

131

integral, con un enfoque de trabajo hacia el desarrollo y el5.
reconocimiento social;

Gestionar el otorgamiento de becas académicas, deportivas
y culturales con organismos publicos, privados y social,
para los estudiantes del COBAEM que sobresalen por su
alto rendimiento o de escasos recursos;

6.
Coordinar las acciones con la DireccKsadémica, para
promover la participacion de los estudiantes en eventos
que organiza el COBAEM, asi como en aquellos
convocados por instituciones publicas, privadas y
organizaciones no gubernamentales;

7.
Fomentar a través de los docentes, el desarrollo del Modelo
de Emprendedores de la Educacion Media Superior a los
estudiantes, mediante el apoyo y las herramientas
necesarias que requieran para convertirse en
emprendedores, a fin de disefiar y crear proyectos viables
y sustentables que les permitan mejorar su calidad de vida8.

Definir el plan de trabajo anual de su area de adscripcion,
con enfoque estratégico, de acuerdo a los lineamientos
normativos en la materia; 9.

Gestionar recursos derivados de convenios, acuerdos y
contratos firmados por el COBAEM con el sector publico,
privado y no gubernamental, para el desarrollo de los
programas de trabajo de vinculacion y extension educativa;

10.

Tramitar oportunamente las necesidades de los recursos
financieros y materiales a las UnidadebBninistrativas
correspondientes del COBAEM, para contribuir en la

Registrary llevar el control del Servicio Social Comunitario
de los estudiantes adscritos a los centros educativos del
COBAEM, asi como de estudiantes pasantes de Nivel
Superior, que desean liberar su servicio social en la
Institucion y expedir el documento de liberacién, para su
autorizacion por el titular del area correspondiente;

Implementar estrategias de vinculacion con organismos a
nivel internacional, nacional y estatal, para lograr el
otorgamiento de becas a estudiantes del COBAEM, como
estimulo a su destacado desempefio o bien por su situacion
econdmica que lo requiera;

Coordinar la operacion de las actividades de promocién,
registro y aplicacion de la evaluacion, para acreditar los
conocimientos equivalentes al bachillerato general, con base
en elAcuerdo 286 de la SEgue contribuye a disminuir el
rezago educativo en el pais;

Registrar y dar seguimiento a las asociaciones que se han
conformado de egresados de los Centros Educativos del
COBAEM, en coordinacién con la Direcciradémica;

Elaborar y desarrollar el Programa Operafivoial de la
UnidadAdministrativa de adscripcién, de acuerdo a los
lineamientos establecidos e informar a su jefe inmediato
superior de los logros alcanzados, para la toma de
decisiones; y

Las demas que le sefale el titular de la Direccion de
Vinculacién y Extension Educativa y otras disposiciones
normativas aplicables.

realizacion de los eventos y actividades académicas,1.3.2 DELDEPARTAMENT O DE EXTENSION EDUCATIVA

culturales, civicas y deportivas; y

1.
Las demas que le indique el titular de la Direccién General
y otras disposiciones normativas aplicables.
DEL DEPARTAMENT O DE VINCULACION

2

Dar a conocer los criterios operativos de los programas de
intercambio académico, cultural, civico y deportivo con
instituciones del sector educativo y con organismos
publicos, privados y no gubernamentales;

3.
Elaborar los convenios de colaboracion interinstitucional
con organismos del sector publico, privado y no
gubernamental, a fin de fortalecer los objetivos del
COBAEM, previo analisis de conveniencia o beneficio
entre las partes; 4.

Realizar los estudios técnicos de viabilidad, sustentabilidad

y legalidad, en coordinacién con las areas del COBAEM,
que permitan el logro de beneficios establecidos en los
convenios celebrados de manera interinstitucional; 5.

Gestionar con el sector publico, privado y no
gubernamental, los espacios para la realizacion del Servicio
Social Comunitario, en apoyo al estudiante para el logro
del perfil de egreso; 6.

Ejecutar programas de vinculacion y extension educativa
del COBAEM y su relacion con la sociedad en general, a
través de actividades académicas, culturales, civicas y
deportivas;

Operar las actividades académicas, culturales, sociales,
civicas y deportivas, a través de los centros educativos y
UnidadesAdministrativas del COBAEM, promoviendo

la participacion de los estudiantes y el personal;

Dar seguimiento a los programas y proyectos de movilidad
de los estudiantes del COBAEM a nivel sectorial, estatal,

nacional e internacional, en el desarrollo de las actividades
académicas, culturales, civicas y deportivas;

Aportar informacion pertinente a la Direccion General
sobre actividades académicas, culturales, sociales, civicas
y deportivas, para su promocion y difusion, conforme a
las politicas y lineamientos en la materia;

Atender por instrucciones superiores la asistencia y
participacion del personal y estudiantes del COBAEM, a
los eventos que convocan diversas instancias de los tres
ordenes de gobierno;

Elaborar y dar seguimiento al protocolo institucional en
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10.

11.

12.

coordinacién con la Direccién General, conforme a los 6.
procedimientos establecidos, en el desarrollo de los
diferentes eventos publicos del COBAEM,;

7.
Tramitar oportunamente las necesidades de los recursos
financieros y materiales a las Unidadebministrativas
correspondientes del COBAEM, para la realizacion de
los eventos y actividades académicas, culturales, civicas y8.
deportivas;

Operar y proponer en coordinacion con el Departamento
deVinculacion, convenios de colaboracion para fortalecer
los grupos artisticos, culturales, civicos y deportivos, a
través de los organismos del sector publico, privado y no9.
gubernamental;

Ejecutar la planeacién y logistica de los programas de accion

social y comunitaria, que convocan los diferentes niveles 10.

de gobierno, y conforme a los lineamientos aplicables;

Elaborar y disefiar el plan de trabajo anual de su area de
adscripcion, asi como dar seguimiento y registro a las

actividades realizadas, y evaluar su cumplimiento en el 11.

ambito de su competencia;

Dar a conocer y difundir las disposiciones normativas

aplicables en el ambito de su competencia, asi como vigilarl.4

su cumplimiento; y

1.
Las demas que le sefiale el titular de la Direccion de
Vinculacién y Extension Educativa y otras disposiciones
normativas aplicables.

1.3.3 DELDEPARTAMENT O DE PROYECTOS 2.

1.

Disefiar proyectos de trabajo institucional en materia
académica, vinculacion y extension educativa, para el
cumplimiento del objeto del COBAEM, en coordinacion
con la Direcciér\cadémica; 3.

Elaborar diagndsticos en los distintos ambitos del
COBAEM, para proponer proyectos y programas de
intervencion, y mejorar los indicadores académicos de
desempefio institucional,

4,
Coordinar los estudios técnicos de viabilidad,
sustentabilidad y legalidad en la operatividad de proyectos
relacionados con el ambito académico, cultural, civico y
deportivo;

Dar seguimiento y sistematizar la informacion para evaluar
los logros alcanzados de los programas de intervencion
que la Institucion implementa en los centros educativos,
asi como su impacto en los diferentes sectores; 5.

Elaborar, difundir y dar seguimiento en coordinacién con
el Departamento déinculacion y la DireccioAcadémica,

las convocatorias para el Modelo de Emprendedores de la
Educacion Media Superior, para fomentar la participacion
y vinculacién de docentes, pero sobre todo de los
estudiantes con este sector productivo;

Impulsar el perfil del estudiante en apego a la metodologia
especifica para el desarrollo de proyectos emprendedores;

Innovar y fortalecer las estrategias para la operacion,
seguimiento y evaluacion de los programas institucionales
que el COBAEM opere;

Elaborar y desarrollar el Programa de Operativoal de

la UnidadAdministrativa de adscripcion, de acuerdo a los
lineamientos establecidos e informar a su jefe inmediato
superior de los logros alcanzados, para la toma de
decisiones;

Aplicar las disposiciones normativas aplicables en el
ambito de su competencia, asi como vigilar su
cumplimiento;

Valorar las propuestas de proyectos, en los ambitos de
vinculacion, extension y servicio social comunitario, a
efectos de su aplicacion mediante programas de trabajo
institucional; y

Las demas que le sefiale el titular de la Direccion de
Vinculacién y Extension Educativa y otras disposiciones
normativas aplicables.

DEL ENLACE JURIDICO

Coordinar acciones con las Unidadebninistrativas de

la Consejeria Juridica del Ejecutivo del Estado, para la
atencion y cumplimiento de todo lo que en el ambito de su
competencia les corresponda;

Asistir y asesorar al titular de la Direccion General y a los
titulares de las distintas Unidad@dministrativas en
materia juridica, respecto a aquellos actos que emitan y
los que puedan afectar el ejercicio de sus funciones;

Asesorar respecto a la aplicacion de las disposiciones
juridicas que norman la competencia del COBAEM, asi
como atender consultas y orientar a las Unidades
Administrativas para la adecuada aplicacién de las
disposiciones normativas aplicables;

Revisar y vigilar las bases de los convenios, contratos,
concesiones, permisos, autorizaciones, acuerdos,
declaratorias y demas actos juridicos que celebre, emita u
otorgue el COBAEM y dictaminar sobre su interpretacion,
suspension, rescision, caducidad, revocacion, terminacion,
nulidad, rescate, requisa y demas aspectos y efectos
juridicos, conforme a las disposiciones normativas
aplicables;

Representar legalmente al COBAEM en asuntos
contenciosos en gque sea parte, asi como intervenir en todo
procedimiento judicial, contencioso administrativo o de
cualquier otra indole, en el ambito de la competencia del
mismo y ante cualquier autoridad jurisdiccional o
administrativa, asi como disponer lo conducente para que
los servidores publicos y Unidad@siministrativas
cumplan con las resoluciones legales correspondientes,
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10.

11.

12.

13.

14.

conforme a las disposiciones normativas aplicables; 15.

Formular, gestionar y presentar denuncias y querellas ante
el Ministerio Publico competente o autoridad que
corresponda, respecto de hechos que lo ameriten y en los

que el COBAEM haya resultado ofendido o tenga interés; 16.

Realizar y tramitar los asuntos en los que se considere
procedente y favorable el desistimiento, la conciliacion o
mediacion; asimismo, otorgar el perdon legal, promover

sobreseimientos y acordar conciliaciones en beneficio del17.

COBAEM, en términos de las disposiciones normativas
aplicables;

Elaborar y proponer los informes previos y justificados
gue en materia de amparo deba rendir el titular de la
Direccion General, con los elementos que proporcionen
las UnidadeAdministrativas del COBAEM, vy los
relativos a los demas servidores publicos que sean
sefialados como autoridades responsables, asi como los

escritos de demanda o contestacion, segiin proceda, en lak8.

controversias constitucionales o acciones de
inconstitucionalidad; asimismo, intervenir cuando el
COBAEM tenga caracter de tercero perjudicado en los

juicios de amparo, asi como formular y gestionar en general,19.

los recursos y todas las promociones que a dichos juicios
se refieran, de conformidad con las disposiciones
normativas aplicables;

Formular anteproyectos de iniciativas de ley o decretos, 20.

asi como los proyectos de reglamentos, acuerdos, circulares
y demas disposiciones juridicas de caracter general, en
coordinacién con las Unidadégiministrativas que

correspondan; 21.

Tramitar ante las autoridades correspondientes, la
publicacién en el Periédico Oficial del Gobierno
Constitucional del Estado de Michoacan de Ocampo, de

los acuerdos, decretos, circulares, normas oficiales y demag2.

disposiciones de caracter general que emita el COBAEM,;

Cotejar documentos solicitados por las diferentes Unidades23.

Administrativas del COBAEM de acuerdo con los
originales que obren en los archivos de las mismas, cuando
éstos por su naturaleza, requieran ser exhibidos en
procedimientos judiciales, contenciosos administrativos

y en general, para cualquier proceso o averiguacion; 24.

Dictaminar, desde el punto de vista juridico, las garantias
gue constituyan los particulares para el cumplimiento de
las obligaciones o tramites de concesiones, permisos,
autorizaciones, contratos y convenios con el COBAEM,;

25.

Emitir constancia de los documentos que obren en el
COBAEM, a solicitud de parte, autoridades judiciales y
administrativas;

Realizar los proyectos para admitir y dar tramite a los 1.
recursos de inconformidad que se interpongan en contra
del COBAEM en términos de las disposiciones normativas
aplicables; 2.

Emitir opinién respecto de ordenamientos que corresponda
firmar o refrendar al titular de la Direccion General, asi
como de los que tengan relacién con las materias
competencia del COBAEM,;

Compilar, estudiar, difundir y actualizar las leyes,
reglamentos, decretos, acuerdos, rdenes, circulares, normas
y demas disposiciones juridicas que sean de interés para el
COBAEM, y promover el cumplimiento de las mismas;

Coadyuvar con la Delegaciéhdministrativa al
cumplimiento de las Condiciones Generales de Trabajo
que rigen la relacién laboral del COBAEM, con sus
trabajadores y participar en las investigaciones y
levantamiento de actas administrativas o circunstanciadas
de hechos, para sustanciar las incidencias que se presenten,
y proponer la aplicaciéon de sanciones que correspondan
por incumplimiento de las mismas, conforme a las
disposiciones normativas aplicables;

Actuar como 6rgano de consulta del COBAEM, realizando
los estudios e investigaciones juridicas que requiera el
desarrollo de las funciones del mismo;

Asesorar a las Unidad@siministrativas del COBAEM,

en la elaboracion de convenios y contratos de servicios, y
arrendamientos, cuando procedan, de conformidad con las
disposiciones normativas aplicables;

Coadyuvar en la atencion de quejas y seguimiento de
recomendaciones que emita la Comision Estatal de los
Derechos Humanos;

Integrar los expedientes y realizar los tramites necesarios
ante las autoridades competentes, para la regularizacion y
escrituracion, en su caso, de los bienes inmuebles a favor
del COBAEM,;

Registrar e implementar el control de todos los documentos
que, de acuerdo a sus funciones, les sean remitidos;

Vigilar y promover la correcta aplicacién de las
disposiciones legales y administrativas vigentes en materia
de ingreso, promocion y permanencia del personal del
COBAEM;

Coadyuvar en el cumplimiento de los tramites y servicios
relativos a la Ley ddransparenciaAcceso a la
Informacion Publica y Proteccion de Datos Personales del
Estado de Michoacan de Ocampo, para su publicacion
por el 6gano de gobierno responsable; y

Las demas que le sefiale el titular de la Direccion General y
otras disposiciones normativas aplicables.

1.4.1DEL DEPARTAMENT O JURIDICO LABORAL

Verificar el cumplimiento de las disposiciones nhormativas
del COBAEM,;

Elaborar los convenios y contratos de trabajo en los que
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1.5 DE LADELEGACION ADMINISTRA TIVA 14.

1.

intervenga el COBAEM y presentarlos al Enlace Juridico, 6.
asi como formular propuestas conciliatorias respecto a
los conflictos laborales;

7.
Coadyuvar con el Enlace Juridico en la actualizacion de las
leyes, reglamentos, decretos, acuerdos y disposiciones
normativas relativas a los asuntos de la competencia de las
UnidadeAdministrativas;

8.
Realizar el seguimiento a los juicios laborales o contenciosos
administrativos en los que el COBAEM sea parte;

Formular y rendir en su caso, informes previos y
justificados ante las instancias competentes, en materia d®.
amparo y del trabajo;

Coadyuvar con el Enlace Juridico en el cumplimiento de

las Condiciones Generales de Trabajo que rigen la relacionlO.

laboral del Colegio, con sus trabajadores, y participar en
las investigaciones y levantamiento de actas administrativas
o circunstanciadas de hechos para sustanciar las incidencias

que se presenten, asi como para proponer la aplicacion dé1.

sanciones que correspondan por incumplimiento a las
mismas, conforme a las disposiciones normativas
aplicables;

12.

Coadyuvar con el Enlace Juridico en la atencion y
seguimiento de los asuntos juridicos, en los que el
COBAEM sea parte;,y

13.

Las demas que le sefiale el titular del Enlace Juridico y
otras disposiciones normativas aplicables.

Establecer las medidas necesarias para la observancia de
las politicas, lineamientos, sistemas y procedimientos para
la programacion, presupuestacion y administracion de los

recursos financieros, humanos, materiales y de serviciosl5.

generales, previa autorizacion del titular de la Direccion
General;

Elaborar, en coordinacién con la Direccién de Planeacion

Educativa, los estudios y analisis del ejercicio del 16.

presupuesto, con la finalidad de integrar el proyecto de
presupuesto anual del COBAEM, a efecto de presentarselo
al titular de la Direccién General para su aprobacion;

Participar en el proceso interno de programacion, 17.

presupuestacion y evaluacion del COBAEM,;

Verificar que los proyectos de presupuestos anuales de
las UnidadesAdministrativas, se ajusten a las
disposiciones normativas aplicables;

18.

Supervisar que el ejercicio, control y registro contable del
presupuesto autorizado, se efectie de acuerdo a las
necesidades de los programas que sustentan el
funcionamiento del COBAEM, conforme a la

disponibilidad del mismo y a las disposiciones normativas 19.

aplicables;

Realizar el control financiero de los recursos estatales y
federales asignados para los diferentes programas;

Asesorar y apoyar a las Unidadegministrativas, para

la elaboracién, asignacioén y ejercicio del presupuesto, y
en todo lo referente a los trabajos de presupuestacion
elaboracién y ejercicio de su competencia;

Supervisar los informes y estados financieros mensuales
que reflejen en forma clara y oportuna, la situacion que

guarda el ejercicio del presupuesto y presentarlos al titular
de la Direccién General;

Integrar los informes de avances financieros y presentarlos
al titular de la Direccion General, a fin de someterlos a la
aprobacion de la Junta de Gobierno;

Proporcionar con oportunidad y eficiencia los apoyos
administrativos en materia de servicios generales, materiales
y suministros que requieran las Unidaéldministrativas;

Tramitar, de acuerdo con la planeacion establecida y las
disposiciones normativas aplicables, los arrendamientos
y adquisiciones de bienes y servicios;

Supervisar y autorizar el tramite de las licencias con goce
y sin goce de sueldos del personal del COBAEM, con
base a la normatividad aplicable en la materia;

Supervisar y coordinar el pago de sueldos del personal del
COBAEM, para que se realice puntualmente y en forma
ordenada;

Difundir entre las UnidadeAdministrativas, las
disposiciones normativas aplicables en la materia de
recursos financieros, humanos, materiales y de servicios
generales, que expidan las autoridades competentes;

Elaborar analisis y estudios para determinar prioridades
en los programas sustantivos, con la finalidad de optimizar
los recursos financieros de conformidad con las
disposiciones normativas aplicables;

Supervisar y autorizar los procedimientos de actualizacion
del inventario de los bienes muebles de que dispone el
COBAEM, asi como resguardar los soportes documentales
correspondientes;

Implementar y dirigir las mejores alternativas para la
conservacion y mantenimiento de los bienes muebles del
COBAEM, asi como controlar los servicios generales de
mantenimiento preventivo y correctivo de los mismos,
conforme a las disposiciones normativas aplicables;

Instrumentar acciones de manera agil y segura del inventario
y resguardo de los bienes muebles, valores y archivos del
COBAEM, de conformidad con las disposiciones
normativas aplicables;

Supervisar el registro y cumplimiento de las obligaciones
fiscales y de seguridad social que le correspondan, de
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20.

21.

22.

1.5.1 DELDEPARTAMENT O DE RECURSOS HUMANOS 12.

1.

conformidad con las disposiciones normativas aplicables;

Supervisar a las Unidadasministrativas a su cgo, en 10.

la integracion, sistematizacion y mantenimiento del archivo
documental del COBAEM,;

Coordinar y supervisar la atencion y solventacion de las
auditorias realizadas por los entes fiscalizadores al

COBAEM, en las fechas establecidas; y 11.

Las demas que le sefiale el titular de la Direccion General y
otras disposiciones normativas aplicables.

Ejecutar las actividades que le instruya el titular de la
Delegacioridministrativa, para cumplir las disposiciones
normativas en materia de administracion de personal que
emitan las autoridades competentes;

13.

Presentar oportunamente al titular de la Delegacién
Administrativa, para su autorizacion, la informacién y
documentacion relativa a los movimientos e incidencias
del personal del COBAEM, asi como el pago de sus

salarios, remuneraciones y prestacion de servicios14.

personales, en términos de las disposiciones normativas
aplicables;

términos de las disposiciones normativas aplicables;

Participar en los comités y comisiones que se crean en
materia laboral y de capacitacion técnico-administrativa
del personal adscrito al COBAEM, previa autorizacion
del titular de la Delegaciéhdministrativa y conforme a

las disposiciones normativas aplicables;

Asesorar y apoyar a la Comision Mixta de Escalafony a
los responsables de los centros de trabajo, en los tramites
gue deban cumplir en materia de contratacion y
remuneracion del personal en el ambito del COBAEM,;

Revisar que los acuerdos dictaminados por la Comision
Mixta de Escalafén, cumplan con todos los requisitos que
establecen las disposiciones legales y administrativas
vigentes para su debida aplicacion, e informar a la
Delegaciordministrativa;

Elaborary enviar oportunamente al titular de la Delegacion
Administrativa, asi como a las autoridades que correspondan,
la informacién, documentacién y estadisticas de los
trabajadores con las que deba cumplir el COBAEM; y

Las demas que le sefale el titular de la Delegacion
Administrativa y otras disposiciones normativas
aplicables.

Supervisar la permanente actualizacion, registro y control 1.5.2 DELDEPARTAMENT O DE TESORERIA

de plazas y plantilla de personal, asi como de los
tabuladores de sueldos y salarios, de acuerdo a ladl.
disposiciones normativas aplicables;

Supervisar la elaboracion de los documentos generados en
las actividades de contratacion de personal;

Coordinar y supervisar la elaboracion y distribucién de la 2.
némina, para asegurar el pago oportuno de los sueldos y
prestaciones al personal del COBAEM, manteniendo
comunicacion permanente con el Departamento de
Tesoreria;

Efectuar el calculo de las obligaciones fiscales y de prevision3.
social inherentes a sueldos que reciben los trabajadores y
tramitarlos ante el DepartamentoTsoreria;

Supervisar que los servicios y prestaciones a que tiene
derecho el personal, derivados de las Condiciones Generales.
de Trabajo y demas disposiciones aplicables, se tramiten
correcta y oportunamente para su otorgamiento e informar
al titular de la Delegaciéddministrativa;

5.
Autorizar de acuerdo a las disposiciones normativas
aplicables, la expedicion de constancias de servicios,
credenciales de identificacion y otros documentos oficiales
solicitados por el personal que labora en el COBAEM,;

6.
Registrar y verificar la asistencia del personal del
COBAEM y supervisar los registros y sistemas de control
de dicha asistencia, asi como proponer al titular de la
DelegaciérAdministrativa las medidas que procedan, en 7.

Conciliar, depurar y actualizar las cuentas del COBAEM,
asi como asesorar a las Unidaddsinistrativas sobre

las disposiciones normativas aplicables que deben observar
para presentar la documentacion comprobatoria del gasto,
através de la Delegaciduministrativa;

Supervisar y controlar la elaboracién, registro y
actualizacion de las operaciones financieras que maneja el
Departamento d&esoreria, e informar al titular de la
Delegaciomdministrativa en términos de las disposiciones
normativas aplicables;

Supervisar oportunamente la recepcion, manejo y control
de los ingresos que por diversas fuentes obtenga el
COBAEM e informar al titular de la Delegacién
Administrativa;

Controlar y custodiar los fondos y valores propiedad del
COBAEM, asi como vigilar el cumplimiento de las
disposiciones normativas aplicables;

Registrar la captacion de los subsidios federal y estatal de
acuerdo con el calendario anual autorizado, asi como
realizar su respectiva conciliacion con el Departamento de
Control Presupuestal;

Verificar e informar oportunamente al titular de la
DelegaciérAdministrativa, los saldos y movimientos de
las cuentas bancarias del COBAEM,;

Supervisar que las programaciones de los egresos derivados
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de los compromisos financieros adquiridos se sujeten a las
disposiciones normativas aplicables, para mantener la
posicion de solvenciay liquidez financiera del COBAEM,;
2.
8. Administrar y vigilar que los recursos financieros que
requieran los centros educativos para el buen desarrollo de
sus funciones, se apliquen de acuerdo al presupuesto
autorizado, asi como a las disposiciones normativas
aplicablesy al calendario establecido; 3.

9. Vigilar y controlar el pago a proveedores y acreedores del
COBAEM, en apego a las politicas y lineamientos vigentes, 4.
asi como a las disposiciones normativas aplicables;

10. Supervisar la comprobacion de las erogaciones que afecten
al presupuesto de egresos del COBAEM, asi como de las
ministraciones anticipadas sujetas a comprobagiény 5.
su caso, verificar el reintegro del remanente;

11. Registrar las operaciones relativas al ejercicio del
presupuesto y a la captacion de los ingresos propios, asi
como elaborar los informes financieros y contables 6.
requeridos, verificando que cumplan con las disposiciones
normativas aplicables;

12. Difundir y aplicar las disposiciones normativas de la 7.
materia a que deba sujetarse la contabilidad gubernamental
y patrimonial del COBAEM, verificar su cumplimiento,
asi como consolidar y mantener actualizados los registros
contables; 8.

13. Mantener comunicacion permanente con el Departamento
de Recursos Humanos, para asegurar el pago de sueldos y
prestaciones al personal del COBAEM, asi como a otras
instancias competentes; 9.

14. Conciliar con el Departamento de Control Presupuestal el
ejercicio y avance del presupuesto asignado al COBAEM,;

15. Mantener comunicacion permanente con el Departamento

de Recursos Materiales, para conciliar los registros de10.

inventarios de bienes muebles e inmuebles, asi como las
existencias de almacén;

16. Integrar la informacion y/o documentacion necesaria para

la atencion y solventacion de lAsditorias de caracter  11.

financiero realizadas al COBAEM, previa autorizacion
del titular de la Delegacidministrativa;

17. Realizar el control y registro de las obligaciones fiscales
gue le corresponden al COBAEM de conformidad con las

disposiciones normativas; y 12.

18. Las demas que le sefiale el titular de la Delegacién
Administrativa y otras disposiciones normativas aplicables.

13.
1.5.3 DEL DEPARTAMENTO DE CONTROL
PRESUPUESAL
1. Controlar y dar seguimiento al programa de presupuesto

del COBAEM para asegurar la adecuada aplicacion de los14.

recursos financieros, manteniendo informado al titular de
la Delegaciomdministrativa;

Implantar, operar y revisar de acuerdo a las disposiciones
normativas aplicables en la materia, un sistema eficiente
gue garantice el adecuado manejo y registro de los recursos
financieros asignados al COBAEM;

Vigilar que se cumpla con oportunidad el ejercicio
presupuestal autorizado a las Unidaflésninistrativas;

Elaborar en coordinacion con la Direccion de Planeacion
Educativa, el anteproyecto de presupuesto anual del
COBAEM y someterlo a consideracion del titular de la
DelegaciorAdministrativa;

Gestionar el pago del presupuesto autorizado y realizar
los tramites de las modificaciones o ampliaciones que
resulten, previa autorizacion del titular de la Delegacion

Administrativa;

Analizar y formular el presupuesto anual de ingresos y
egresos del COBAEM y someterlo a consideracion del
titular de la Delegaciohdministrativa;

Participar en el envio mensual a los centros de trabajo de
los recursos autorizados para gastos de operacion,
arrendamiento de inmuebles, becas escolares, entre otros;

Vigilar que el tabulador de sueldos y prestaciones
socioecondmicas validado, registrado y autorizado por la
SEP para el COBAEM, se cumpla y apegue a los
lineamientos y disposiciones normativas aplicables;

Mantener constante comunicacién con las instancias

competentes para comprobar que el subsidio federal sea
depositado de acuerdo al calendario de ministracién

registrado por la Subsecretaria de Educacién Media Superior
de la SEP;

Supervisar el registro y control del ejercicio de las plazas
y horas autorizadas, en coordinacién con el Departamento
de Recursos Humanos y a lo dispuesto por la Direccién
de Planeacion Educativa;

Informar periddicamente a los titulares de las Unidades
Administrativas correspondientes la situacion
presupuestal que guardan los centros educativos bajo su
cargo, asi como de las disposiciones normativas aplicables
que deban observar en el ejercicio del presupuesto;

Analizar las disposiciones presupuestales emitidas por
las dependencias normativas, para identificar las
obligaciones que debe cumplir el COBAEM,;

Realizar la ejecucion del gasto de acuerdo al presupuesto
asignado al COBAEM, previo acuerdo con el titular de la
DelegaciénAdministrativa y en términos de las
disposiciones normativas aplicables;

Elaborar y sustentar los documentos de ejecucion
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15.

16.

17.

18.

1.5.4 DELDEPARTAMENT O DE RECURSOS MATERIALES 11.

1.

presupuestaria, asi como los oficios de modificacion para
la administracién del recurso del gasto corriente, para
autorizacion del titular de la Delegaci@dministrativa,

en términos de las disposiciones normativas aplicables;

Tramitar, previa autorizacion del titular de la Direccion 8.
General y acuerdo con el titular de la Delegacion
Administrativa, los pagos relativos a los apoyos
econdémicos establecidos en las Condiciones Generales de
Trabajo por concepto de inscripciones para continuacién
de estudios, estimulos por titulacién, elaboracion de tesis,
entre otros; 9.

Efectuar los tramites necesarios para el otorgamiento del
seguro de retiro a los trabajadores que se jubilen, una vez
que hayan acreditado la conclusion del tramite ante la

aseguradora correspondiente;

Organizar y relacionar la documentacion que anualmente0.

se debe de enviar al archivo Institucional; y

Las demas que le sefale el titular de la Delegacion
Administrativa y otras disposiciones normativas
aplicables.

Ejecutar y cumplir las disposiciones normativas aplicables
gue emitan las instancias competentes en materia de
recursos materiales, asi como las disposiciones que dicte
el titular de la Delegaciéhdministrativa para el registro y
suministro de los bienes de consumo a las Unidades

Administrativas que asi lo requieran; 12.

Elaborar y presentar al titular de la Delegacion
Administrativa el programa anual de adquisiciones de
bienes muebles del COBAEM,;

13.

Preparar, en coordinacion con el titular de la Delegacion
Administrativa, la adquisicion de bienes materiales
requeridos para el funcionamiento del COBAEM, de

conformidad con las disposiciones normativas aplicables; 14.

Establecer y operar un sistema de existencias en almacén
y surtimiento adecuado de los bienes, productos y
materiales a cargo del COBAEM, previo acuerdo con el
titular de la DelegaciéAdministrativa y conforme a las

disposiciones normativas aplicables; 15.

Realizar cotizaciones que permitan determinar los mejores
precios de los bienes y materiales de consumo ofertados

en el almacén del COBAEM, con el proposito de programar
las compras correspondientes, considerando los tiempos
de entrega de los proveedores y los tramites ante las
instancias competentes;

Presentar al titular de la Delegaci@dministrativa las
cotizaciones obtenidas de los proveedores, a fin de elaborar
el pre-costeo que debe enviarse a las instancias
competentes, para que de acuerdo a su monto se siga el
procedimiento que indique la Ley en la materia;

Participar, en apego a las disposiciones normativas
aplicables, en los procedimientos licitatorios de invitacion
restringida y licitaciones publicas realizadas mediante
convocatoria por la instancia de gobierno respectiva, para
la compra de aquellos bienes que rebasen en su monto los
criterios de adjudicacion directa;

Supervisar el resguardo y custodia de aquellos documentos
gue por su naturaleza juridica, historica, contable o
financiera no deban ser destruidos, asi como orientar a los
usuarios del archivo institucional del COBAEM, sobre el
ingreso y consulta de los documentos oficiales que deban
permanecer bajo resguardo;

Instrumentar el sistema de inventarios, altas, bajas,

registros, codificaciones, controles y asignaciones del

ndmero de inventario a los activos fijos, de acuerdo al

catalogo de bienes muebles del COBAEM y elaborar los

reportes correspondientes para su presentacion a las
autoridades competentes;

Programar, coordinar y operar oportunamente el
levantamiento fisico del inventario del COBAEM, de
conformidad con las disposiciones legales y administrativas
vigentes;

Asesorar a los Centros Educativos en el levantamiento
fisico, registro y control del mobiliario y equipo que obra
bajo su resguardo;

Verificar que en los Centros Educativos den de baja
aquellos bienes que por su estado fisico o deterioro ya no
sean funcionales para el cumplimiento de las tareas
encomendadas, supervisando que el procedimiento se
apegue a las disposiciones normativas aplicahles; y

Las demas que le sefale el titular de la Delegacion
Administrativa y otras disposiciones normativas
aplicables.

por los proveedores considerados dentro del padronl.5.5 DEL DEPARTAMENT O DE MANTENIMIENT O Y
integrado por la instancia de gobierno federal o estatal SERVICIOS GENERALES

respectiva, asi como las mejores condiciones en cuanto a
calidad, costo y tiempo de entrega; 1.

Realizar el abastecimiento de las requisiciones de material
y equipo requerido por las diversas Unidades
Administrativas para su adecuada operacion;

2.
Determinar los niveles de reserva minimos de existencias

Ejecutar y cumplir las normas y procedimientos a que
deba sujetarse la prestacion de servicios generales, cuya
aplicacion corresponda a las necesidades de las Unidades
Administrativas, asi como verificar su cumplimiento;

Programar las actividades conservacion, asi como el
mantenimiento preventivo y correctivo de las instalaciones,
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10.

11.

equipo y mobiliario del COBAEM, de acuerdo a las
disposiciones normativas aplicables, previa autorizacion
del titular de la Delegaci@dministrativa;

2.
Elaborar y presentar al titular de la Delegacion
Administrativa el programa de supervision del buen uso
de los bienes materiales que se adquieran para el
funcionamiento del COBAEM, y realizar los reportes
correspondientes; 3.

Proporcionar en forma Optima los servicios de
correspondencia, mensajeria y paqueteria, que permitan
agilizar y hacer mas eficientes las lineas de comunicacion
internas y externas del COBAEM,;

Tramitar, previa autorizacion del titular de la Delegacion 4.
Administrativa, la contratacién de servicios
complementarios de apoyo que requieran las Unidades
Administrativas; asimismo, verificar que los servicios y
las obras contratadas se efectiien conforme a lo estipulado
en los contratos; 5.

Proporcionar los servicios de impresion de papeleria oficial
y documentacion que requieran las Unidades
Administrativas, previo acuerdo con el titular de la
DelegaciorAdministrativa; 6.

Organizar y coordinar el servicio de transporte del personal
gue lo solicita para el cumplimiento de las comisiones
oficiales, asi como para el traslado del material y equipo
de los Centros Educativos y para las demas Unidadesy.
Administrativas que asi lo requieran, para el cumplimiento
de sus funciones;

Realizar en coordinacion con el Departamento de Recursos
Materiales, el tramite de altas y bajas de vehiculos 8.
propiedad del COBAEM, e informar a las autoridades
competentes, asi como gestionar con oportunidad las
pdélizas de seguro y supervisar el mantenimiento
permanente a los mismos, previa autorizacion del titular
de la Delegacioidministrativa y en términos de las
disposiciones normativas aplicables; 9.

Prestar los servicios de telecomunicaciones a las Unidades
Administrativas que lo requieran, previo acuerdo con el
titular de la DelegacioAdministrativa;

10.

Prestar y vigilar los servicios de intendencia en las
instalaciones de las oficinas que conforman la Direccion
General, en los términos de las disposiciones normativas
aplicables; y

Las demas que le sefale el titular de la Delegacion

Administrativa y otras disposiciones normativas 11.

aplicables.

1.6 DE LAS UNIDADES REGIONALES

1.6.1 DE LAS COORDINACIONES SECTORIALES

1.

Cumplir con los programas de trabajo encomendados a lal2.

Coordinacion Sectorial, en apego a las normas, politicas y
disposiciones normativas aplicables;

Vigilar la aplicacion y cumplimiento de las politicas, planes
y programas, asi como reglamentos, normas y
disposiciones aplicables; en los Centros Educativos bajo
su jurisdiccion;

Supervisar, apoyar y evaluar las actividades académicas,
administrativas y de apoyo que se desarrollan en los
Centros Educativos, de las modalidades Escolarizada,
Mixta y Virtual, conforme a las disposiciones normativas
aplicables a fin de coadyuvar al cumplimiento de los
objetivos institucionales;

Proporcionar apoyo a los Centros Educativos para
fortalecer su vinculacion con las Unidadeeninistrativas
centrales, asi como con instancias de gobierno para el buen
desarrollo de los programas establecidos;

Apoyar y proponer la aplicacién de medidas correctivas
y procedimientos que coadyuven al desarrollo de las
actividades en los centros educativos, de acuerdo a los
programas, lineamientos establecidos;

Coordinar y supervisar el funcionamiento, asi como el
seguimiento a los acuerdos tomados por el Consejo
Consultivo de Directores, Profesores y Estudiantes, de
los Centros Educativos bajo su jurisdiccion;

Convocary presidir las reuniones de trabajo con el personal
directivo, docente y administrativo de los Centros
Educativos bajo su jurisdiccion, para el adecuado
funcionamiento de los mismos;

Coordinar la atencién y resolucién oportuna de la
problematica estudiantil y laboral que se presente y afecte
el buen desempefio del trabajo institucional en los Centros
Educativos a su cargo, e informar oportunamente al titular
de la Direccién General;

Proponer a las Unidadéglministrativas competentes,
programas de capacitacion y actualizacion acordes a las
necesidades del personal docente y administrativo que
labora en el sector;

Organizar y coordinar los eventos académicos, civicos,
culturales y deportivos de conformidad a los lineamientos
y politicas establecidas por la DirecciérMileculacion y
Extension Educativa en coordinacion con la Direccion
Académica, para coadyuvar a la formacion integral de los
estudiantes;

Aplicar las politicas y lineamientos que de manera conjunta
la Direccién deVinculacion y Extension Educativa y la
Direccion Académica, han establecido para el mejor
desempefio de las actividades académicas; asi como las
para escolares que se desarrollan en los Centros Educativos
bajo su jurisdiccion;

Supervisar que los registros contables y de control escolar
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14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

en los Centros Educativos bajo su jurisdiccion, se realicen
de manera puntual y conforme a las disposiciones
normativas aplicables;

Apoyar y supervisar la correcta entrega de la 4.
documentacion oficial solicitada a los Centros Educativos
del sectarpor las Unidade&dministrativas responsables
de nivel central;

5.
Supervisar y revisar la elaboracion en estricto cumplimiento
de la Estructura Educativa y Ocupacional de los Centros
Educativos bajo su jurisdiccién, para ser entregada en
tiempo y forma a las Unidadesdministrativas 6.
responsables;

Coordinar la ejecucion y cumplimiento de Planes,
Programas y Procedimientos de los Centros Educativos a
su cargo, a fin de informar oportunamente a las Unidades?.
Administrativas competentes de los logros obtenidos, asi
como las deméas érdenes de gobierno que lo soliciten;

8.
Expedir, de acuerdo a las disposiciones normativas
aplicables, la documentacién oficial solicitada por el
personal adscrito a los Centros Educativos del sector;

Vigilar que se apliquen en los centros educativos los
criterios establecidos en las disposiciones legales y
administrativas federales y estales vigentes, para el ingreso9.
promocién y permanencia del personal docente, técnico
docente y directivo del COBAEM,;

Gestionar ante la autoridad superior del COBAEM, la
realizacion de los estudios de factibilidad necesarios paralO.
la creacion de nuevos Centros Educativos, ubicados
estratégicamente en el Area de influencia de su sector;

Realizar los relevos institucionales en los Centros
Educativos de las modalidades Escolarizada, Mixta y
Virtual bajo su jurisdiccién, por encomienda del titular de 11.
la Direccion General y en apego a las disposiciones
normativas aplicables;

Verificar que se cumpla el ordenamiento que establece la
Normalidad Minima yirtual en los Centros Educativos

gue tiene bajo su cargo, para coadyuvar a elevar el nivell2.
educativo de los estudiantes; y

Las demas que le sefiale el titular de la Direccion General y
otras disposiciones normativas aplicables.

1.6.1.1 DE LAS DIRECCIONES DE PLANTEL

1.

13.
Cumplir con los programas de trabajo encomendados al
Plantel bajo su cargo, conforme a las politicas, reglamentos,
normas y otras disposiciones normativas aplicables;

Organizar, dirigir, controlar y evaluar las actividades 14.
académicas y administrativas, asi como culturales, civicas
y deportivas que se realizan en el Plantel;

Supervisar con el apoyo del titular de la Subdireccion

Académica, el cumplimiento del plan y programas de
estudios, asi como las actividades académicas que se
derivan de su imparticion;

Coordinar, supervisar, vigilar y evaluar, las actividades
académicas y administrativas que se desarrollan en el
Plantel;

Formar parte del Consejo Consultivo de Directores,
Profesores y Estudiantes, participando activamente para
que se cumplan los objetivos del mismo;

Coordinar la elaboracion del programa de actividades del

Plantel e informar a las autoridades superiores de acuerdo
con la periodicidad que se indique, sobre su avance y

cumplimiento;

Organizary supervisar las actividades administrativas que
se desarrollan en el Plantel que esta bajo a su cargo;

Solicitar ante la Instancia correspondiente del COBAEM,
asi como gestionar ante las autoridades municipales,
estatales y federales la dotacion de recursos humanos,
materiales y financieros necesarios para el buen
funcionamiento del centro educativo e informar a las
autoridades superiores del COBAEM,;

Coordinar y supervisar de manera puntual las actividades
de registro y control escolar para que se realicen conforme
al calendario oficial y a las disposiciones normativas
aplicables;

Proponer los nombramientos del personal académico y
administrativo, de acuerdo al perfil del puesto, en apego a
los procedimientos que establecen las disposiciones
normativas aplicables, y dar seguimiento a los pagos
correspondientes;

Coordinar y promover la participacion activa del personal

y estudiantes del Plantel que esta a su cargo, en los eventos
académicos, civicos, culturales y deportivos que organiza
y convoca la Direccién d¥inculacion y Extension
Educativa, en coordinacion con la Direccikmadémica;

Supervisar y dar seguimiento a la captacion, aplicacion 'y
comprobacion correcta de los ingresos propios, y otros
ingresos, en apego a los ordenamientos de austeridad y
disciplina presupuestaria y de transparencia, asi como a
los procedimientos establecidos por la Delegacion
Administrativa;

Coordinar y supervisar la entrega oportuna y ordenada de
la documentacién oficial solicitada por las Unidades
Administrativas de la administracion central; y otros
ordenes de gobierno;

Atender y resolver de manera inmediata y conforme a
derecho los problemas laborales y escolares que se
presenten en el Plantel a su cargo, los cuales requieran de
su intervencion, e informar al titular de la Coordinacion
Sectorial;
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15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24.

1.6.1.2 DE LOS CENTROS DE EDUCACION MIXTA 11.

1.

Ejecutar las sanciones a que se hagan acreedores el persoral
y estudiantes del Plantel a su cargo, previa consulta con el
titular del Enlace Juridico, y sefialen las disposiciones
normativas aplicables;

Promover la asistencia y participacion del personal del
Plantel que esta a su cargo, en los programas de capacitacich
y actualizacion de acuerdo a lo establecido por la Direccion
Académica;

Organizar y convocar la participacion del personal docente
en las reuniones deademia del Plantel, asi como en sus 5.
dos etapas, la Sectorial y Estatal, de acuerdo al programa
de trabajo y logistica que determine la Direcéicadémica;

Supervisar y dar seguimiento y atencién adecuada de los
servicios que ofrece la biblioteca, talleres y laboratorios,
de acuerdo a los recursos y equipo disponible con que
cuenta el Plantel, y en apego a los reglamentos y6.
lineamientos establecidos;

Supervisar y llevar el control del registro de la puntualidad
y asistencia del personal que labora en el Plantel a su
cargo, de acuerdo al mecanismo que para tal efecto establece
la Direccion General a través de la Delegacion
Administrativa;

7.
Supervisar y dar seguimiento al levantamiento fisico,
registro, control y cuidado del mobiliario y equipo de oficina
que esta bajo el resguardo del Plantel a su cargo, de acuerdo
a las indicaciones emitidas por la Delegacion
Administrativa;

Impulsar y fortalecer el desarrollo y crecimiento del Plantel 8.
a su cargo, mediante acciones de promocion y difusion,
desarrolladas con la participacion de la comunidad escolar;

Vigilar que se apliquen en el plantel a sgodos criterios
establecidos en las disposiciones legales y administrativas
federales o estatales vigentes, para el ingreso, promocion
y permanencia del personal docente, técnico docente y9.
directivo del COBAEM,;

Aplicar y cumplir puntualmente lo que establece la
normalidad en el Plantel bajo su cargo, a fin de coadyuvar
a elevar la calidad educativa de los estudiantes; y

10.

Las demas que le sefiale el titular de la Coordinacién
Sectorial correspondiente y otras disposiciones normativas
aplicables.

Organizar, dirigir, controlar y evaluar las actividades
académicas y administrativas que se realizan en el Centro

de Educacion Mixta a su cargo; 12.

Vigilar que el plan y programas de estudio, asi como los
lineamientos de evaluacion de la modalidad mixta que ofrece
el COBAEM, cumpla de acuerdo con los objetivos y

politicas institucionales; 13.

Supervisar y apoyar la atencion que se brinda a los
estudiantes de la modalidad mixta en relacién a los tramites
de registro, inscripcion, evaluacion, y expedicion de
documentos oficiales del COBAEM, cumplan con la
normatividad establecida;

Establecer y fortalecer vinculos de cooperacién e
intercambio académico con Instituciones publicas y
privadas, para coadyuvar a elevar la calidad de los servicios
gue se ofertan a través del Centro de Educacion Mixta;

Supervisar la prestacion adecuada de los servicios que se
ofrecen a los estudiantes a través de la biblioteca, talleres
y laboratorios del Centro de Educacion Mixta, sea de
acuerdo a los recursos y equipo disponible, asi como en
apego a los reglamentos y lineamientos, que para tal fin ha
establecido la Direcci¢hcadémica;

Promover y participar activamente con el personal docente
en las reuniones dscademia del Centro de Educacion
Mixta su cago, asi como en fecademia Semestral y Estatal
de las Modalidades, Mixta Yirtual de acuerdo a la
programacion y logistica disefiada por la Direccion
Académica, e informar al titular de la Coordinacién Sectorial
al cual esta adscrito;

Vigilar que la captacién por concepto de ingresos propios
y otros ingresos se apegue a los ordenamientos de
austeridad y disciplina presupuestaria y de transparencia,
asi como a los procedimientos establecidos por la
DelegaciorAdministrativa, y turnar a las areas respectivas
los reportes correspondientes;

Solicitar las necesidades de los recursos humanos,
materiales y financieros para la operacion eficiente y eficaz
del Centro de Educacién Mixta, ante la Unidad
Administrativa responsable, asi como gestionar en las
dependencias de gobierno y sector privado, e informar a
las autoridades superiores del COBAEM;

Proponer los nombramientos del personal académico y
administrativo de acuerdo al perfil del puesto, en apego a
los procedimientos establecidos, asi como dar seguimiento
al pago correspondiente de conformidad a las instrucciones
giradas por la Delegaci@udministrativa;

Autorizar los gastos requeridos para las actividades del
Centro de Educacion Mixta y realizar la comprobacion
oportuna, ordenada y transparente, tal como lo establecen
las disposiciones normativas aplicables;

Proporcionar a las Unidadesdministrativas que
correspondan, la informacién estadistica necesaria que se
le requiera en los términos establecidos;

Generar e impulsar el desarrollo y crecimiento del Centro
de Educacion Mixta, mediante acciones especificas de
promocion y difusion, en coordinacion con las Unidades

Administrativas que correspondan;

Coordinar y promover la participacion del personal y
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20.

estudiantes del Centro de Educacion Mixta, en los eventos
académicos, civicos, culturales y deportivos que organiza
y convoca la Direccién d¥inculacion y Extension
Educativa, en coordinacion con la Direccikmadémica;

5.
Supervisar el control de la puntualidad y la asistencia del
personal que labora en el Centro de Educacion Mixta, a
través del procedimiento que para tal efecto ha
implementado la Direccidon General a través de la
DelegaciorAdministrativa;

6.
Atender y resolver con oportunidad e imparcialidad los
problemas laborales y escolares que se presenten en el
Centro de Educacion Mixta e informar del estado que
guardan al titular de la Coordinaciéon Sectorial y a las 7.
autoridades superiores competentes;

Convocar y realizar reuniones de trabajo con el personal
del Centro de Educaciéon Mixta para informar los
programas y actividades, asi como supervision del avances.
en las tareas encomendadas, en apego a las disposiciones
y lineamientos para su cumplimiento;

Supervisar y revisar el levantamiento fisico, registro,
control y cuidado del mobiliario y equipo de oficina, que

se encuentra bajo resguardo del Centro de Educacion Mixte.
a su cargo y reportar el estado que guardan estos a las
UnidadesAdministrativas responsables del COBAEM,;

Vigilar que se apliquen en el Centro a sgodos criterios
dispuestos en las disposiciones legales y administrativas

federales o estatales, para el ingreso, promocion y10.

permanencia del personal docente, técnico docente y
directivo del COBAEM,;

Aplicar y cumplir con lo que establece la Normalidad 11.

Minima en el Centro de Educacién Mixta, para coadyuvar
a elevar la calidad educativa de los estudiantes; y

Las demas que le sefiale el titular de la Coordinacion
Sectorial al cual estd adscrito y otras disposiciones

normativas aplicables. 12.

1.6.1.3 DEL CENTRO DE EDUCACION VIRTUAL

1.

Coordinar y supervisar las actividades académico
administrativas del Centro de Educacibriual;

Proponer estrategias metodolégicas utilizando para ello13.

las tecnologias de informaciéon y comunicacion, con el
propésito de proporcionar una mejor atencion a los
estudiantes de los servicios educativos, acordes a la
modalidadVirtual;

14.

Supervisar el cumplimiento del plan y los programas de
estudio, asi como la realizacién de las actividades
académicas acordes a la modalidatual del COBAEM,;

Gestionar los recursos humanos, materiales, equipo €el5.

infraestructura para el buen funcionamiento del Centro de
EducacionVirtual, ante las Unidadesdministrativas

responsables del COBAEM, asi como en dependencias
de gobierno, e informar a las autoridades superiores del
COBAEM;

Establecer vinculos de cooperacion, acuerdo se intercambio
académico con instituciones publicas y privadas, para
fortalecer los servicios educativos que se ofertan a través
del Centro de Educacidviirtual, con el apoyo de la
Direccion deVinculacién y Extension Educativa;

Coordinar y supervisar que las actividades de registro y
control escolar se realicen conforme al calendario oficial y
las disposiciones normativas aplicables;

Proponer los nombramientos del personal académico y
administrativo, de acuerdo al perfil del puesto, en apego a
los procedimientos establecidos, asi como dar seguimiento
al pago correspondiente;

Coordinar y promover la participacion del personal y
estudiantes del Centro de Educadi@tual en los eventos
académicos, civicos, culturales y deportivos, que organiza
y convoca la Direccién d¥inculacion y Extension
Educativa, en coordinacion con la Direccikmadémica;

Supervisar la captacion y aplicacion correcta de los ingresos
propios, en apego a los ordenamientos de austeridad y
disciplina presupuestaria y de transparencia, asi como a
los procedimientos emitidos por la Delegacion
Administrativa;

Coordinar y supervisar la entrega oportuna de la
documentacion oficial, solicitada por las diversas Unidades
Administrativas competentes de la Direccién General;

Atender y resolver con imparcialidad los problemas
laborales y escolares que se presenten en el Centro de
EducacionVirtual e informar del estado que guardan al
titular de la Coordinacién Sectorial, y demas autoridades
superiores;

Realizar y coordinar reuniones de trabajo con el personal
del Centro de Educacidirtual, para los programas de
trabajo y de las disposiciones que debe acatar para su
cumplimiento, asi como supervisar el avance de las tareas
encomendadas e informar al titular de la Coordinacion
Sectorial;

Autorizar los gastos requeridos para realizar las
actividades del Centro de Educacidintual y cumplir
oportunamente con la comprobaciéon de acuerdo a las
disposiciones normativas aplicables;

Realizar la programacion, presupuestacion y evaluacion
de las actividades del Centro de Educadidmual e
informar al titular de la Coordinacion Sectorial, y demas
UnidadesAdministrativas correspondientes;

Supervisar el levantamiento fisico, registro y control del
mobiliario y equipo de oficina bajo el resguardo del Centro
de EducaciéWirtual, para su reporte a las areas indicadas;



"Version digil de consula, carece de valor legal (articulo 8 de la Ley del Periddico Oficial)"

PERIODICO OFICIAL Martes 3 de Diciembre de 2019. 7a. Secc. PAGINA 25

16.

17.

18.

Impulsar acciones de promocién y difusion de los servicios 19. Las demas que le sefiale el titular de la Coordinacion
que ofrece el Centro de Educaciértual, bajo la asesoria Sectorial al cual esta adscrito y otras disposiciones
y apoyo de las UnidadeAdministrativas que normativas aplicables.
correspondan del COBAEM,;
DISPOSICIONES TRANSITORIAS

Vigilar que se apliquen en el Centro a sgodos criterios
establecidos en las disposiciones normativas y Primera. El presente Manual de Organizacion entrara en vigor el
administrativos de orden federal y estatal vigentes para eldia siguiente al de su publicacion en el Periddico Oficial del Gobierno
ingreso, promocién y permanencia del personal docente,Constitucional del Estado de Michoacan de Ocampo.
técnico docente y directivo del COBAEM,;

SegundaSe derogan todas aquellas disposiciones administrativas
Aplicar y cumplir puntualmente con lo que establece la expedidas en materia de organizacion, que se opongan al presente

Normalidad Minima en el Centro de Educadifriual, a Manual de Organizacion.
fin de coadyuvar a elevar la educacion de los estudiantes;
Y, Morelia, Michoacan de Ocampo, a 4 de noviembre de 2019.

ATENTAMENTE

GASPAR ROMERO CAMPOS
DIRECTOR GENERAL DEL COLEGIO DE
BACHILLERES DELESTADO DE MICHOACAN
(Firmado)
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