1.2

Dirsecion Administrativa

Obiletivo:

Planear, courdinar, Dirigir v adminisirar los Recurses Humanos, Financieros v Materiales v

de Servicics Generales, que permitan la eficiente operacion y el buen funcionamiento, de lag

diferentes greas del colegio, en cumplimienic de los objetivos y metas instifucionzles, a

través de politicas y normas establecidas por la Diveccion General.

Fungiones:

1.

Proponer vy supervisar jas acciones de reclufamiento, seleccidn, nombramisnio,
contratacion, remuneracion v contrel de persenal, de acuerde al perfil del pussic,

segun catalogo institucional.

Supervisar v coordinar un gistema de administracion de remuneraciones al personal,
con base a la normatividad emitida por la SHCP, ast como para lg aplicacion de ias
medidas disciplinarias v sanciones administrativas contempladas en las Condiciones

Generales de Trabalo.
Promover, supervisar y vigilar el sistema ds obligaciones, prestaciones y servicios al
personal, de acuerdo a las leyes del ramo v de las Condiciones Generales de Trabajo

del SITACOBAQROO,

Participar en la revision o modificacidn de las Condicicnes Generales de Trabaio, v

difundirlas en las unidades académicas y administrativas del Sistema.
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Promover v supervisar et estgblecimienio, funcionamignic vy operacidén de las
Comisiongs Mixias de Escalafdn; Capacitacitn, Adiesiramientc y Superacion del
Parsonal Académico v Administrative: v de Seguridad e Higiens, ast como de ios

programas que de ellos se deriven, de acuerdo con la normatividad establecida.

Propener i Director General en coordinacion con ias demas direcciones ! ingreso,
promocidn y remocion del personai del Colegio, considerando en todo caso oplimizar

recursos y eficientar a labor de Jas diversas Unidades Administrativas.
Coordinar v supervisar el desarrollo, actualizacién y funcicnamiento de los sistemas
de control financiero, de personal, adguisiciones, inventario de bienss e inmueablas vy

demas servicios administrativos, evaluando su oparacion.

Controlar v supervisar el flujo de ingresos v egresos qus el colsgio oblenga por

diversas fuantes {subsidio, Ingresos propos y olros irgreses).

Proponer los incrementos al fabulador de los ingresos propios.

10.Supervisar las modificaciones cficiales que se reglicen & la estructura programatica,

para el control del presupuesto, vy adecuarlas al Sistema del Colegic de Bachillerss.

11.8upervisar la elaboracion y estructuracién del proyecio del Progrema Anual de

Adquisiciones de Insumos del Colegio, conforme a las disposiciongs intermas vy

externas emitidas &l respecto v vigilar su gjgoucion.




12 Participar v supervigar [a realizacion de (a8 sesiones del Comite de Adquisiciones del
Colegio en base a la normatividad vigents, aplicando los procedimientos qus
correspondan {licitacidn pablica Nacional & Internacional, ficitacidn por invitacion
restringida o invilacion directa), para garantizar que las compras s realicen en as
mejores condicionss iécnicas y econdmicas presentadas en e! mercado nacional ¢

internacionsl,

13.Coordinar la adguisicién, almacenamientc, confrol v suministro de los bienss de
consumo, bienes muebles v equipo que requieran las diversas areas del Colegio para

sy aperacién, de acuerdo a las normas v procedimientos establecidos,

14 Coordinar vy supervisar la prestacidn de los servicios generales que reguisran las

areas del Colegio.

15 Supervisar jos servicios administrativos y demas recursos para su corrects aplicacion,
turnando al Organo de Control v Evaluacidn interna aquelics casos que asi lo

ameriten, procurando una solucidn abjstiva & inmedista.
18 Proponer la modificacion o adecuacion de la sstruciura adminisirativa v operativa, qus

permita un mejor funcionamiente de sus actividades, a la Direccidn de Planeacion,

Programacian v Presupuesto.

17.Cumplir con las lareas asignadas en apego 2 las indicaciones emanadas por &

Direccitn Gensral del Colegio.

18 Participar en cursos o seminarios de actualizacion que organice la institucidn v olras

instituciones, que le permitan su crecimiento profesionzl e integral.
i
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18.Informar periddicaments & su jefe inmedizto del dessrrollo de las actvidades
asignadas, asi como de la preblematica que afecte &l logro de los mismos, a fin de

tomar lag medidas conducenies,

20.Conservar v vigilar estrictaments la documentacién, mobiliario v equipe baje su

resguards,

21 Realizar dentro del émbito de su compstencia, todas aguellas actividades afines a las

anteriores, que le sean encomendadas por su jefe inmediato superior.




1.2.1. Departamenio de Recursos Humanos.
Objetive:

Desarrollar e implantar &l Sislema de Administracién de personal, proponiende las politicas,
normas vy procedimientos que se requieren para &l buen funcionamiento de l0s rgcursos
humanos gue integran tas dreas del Colegio v para el cumplimients de los objetivos v las
metas institucionales; asi como realizar los rémites internos v externcs que $e onginen de
los derechos v obligaciones a fos que esta sujeto el personal, de acuerde a las Condiciones
Genergies de Trabajo del SITACOBAGROO, asi como de las demas disposiciones legaies

aplicables.
Funciones

1. Establecer los mecanismos apropiados que en maleria de reclutamisnto, seleccion v
contratacion de personal, requisran las éreas del Coleglo de Bacshilleres, de acuerde al

perfil, seqgun catalogo de puestos auiorizado.

2. Confrolar v actualizar iz planiilla de personal, asi como los tabuladores de sueldos vy

salarios, de acuerdo a las normas y lineamientos establacidos.

3. Elaborar v validar el céleulo de la nomina del persenal, verificando que s¢ realice
conforme al tabulador autorizado.

4. Preparar ia elaberacion de los nombramisnios y demas documentos generados en ias
actividades de seleccidn y contratacion de personal, vy turnarios a las instancias

superiorgs para su autorizacion.
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5. Coordingr a elaboracion v distribucion de la ndmina para asegurar €l pago oporunc
de sueldos &l personat de! Colagio, manteniendo comunicacidn permanente cen el
Departamento de Recursos Financisros,

6. Vigilar que los servicios v las presteciones al personal, derivados de ias Condiciones
Generales de Trabajo v demas disposiciones aplicables, se tramiten correcta y

cportunamente para su otorgamiento.

7. Analizar y tramitar de acuerds g 2 normatividad v procedimientos establecidns, la
sxpedicion de constancias de servicics, credenciales de ideniificacion v oiros

documentos solicitados por el personal gue lebora en el Colegio.

8. Difundir, verificar y operar l2 aplicacion de los controles de puntualidad v asistencia e
incidencia del personal del Colegio, analizando ias irregularikades en gue incurra &l
Trabajador determinando las sanciones, asi como de la aplicacion de los estimulos

correspondientas,

©

Verificar la elaboracidn v envio oportuno al 1ISSSTE, FOVISSSTE, SAR, Compafila
Aseguradora v otres  dependencias  que  corrgspondan.  de  la informacion,
documentacion v estadisticas del personal con 1as que deba cumplir el Colegio; asi
como coordinarse con &l Departamentc de Recursos Financieros para e pago

coportune de las aportaciones y deduccionas & dichas instancias.

10. Analizar y valorar fos accidentes de trabajo que reporis &l irabajador, canalizando al
(SSSTE la documentacidn gue se requiera en tase a la normatividad establecida,
déndole seguimiento para conocer los dictamenes corespondientes.

.
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11. Participar en gl lavantamiento de actas administrativas, asi como aplicar ias sanciones
correspondisntes por as regulandades incurridas por &l rabajador de acuerdo & g

normatividad establecida.

12, Establecer ios mecanismos que Integren y mantengan actualizados los registros de la

historia laboral de los trabsjadores del Colegio de Bachilleres.

13 Detactar v proponer al area de Capaciiacitn izs necesidades de cursos, ques permitan
meiorar e desempenc del personal e incremeniar la productividad de la Unidad
Administrativa.

14 Cornirclar la operacion del gjercicio presupusstal autorizado a servicios personales,
realizando las afectaciones v modificaciones correspondientes, en coordinacidn con &

Departiamento de Recursos Financieres v gl de Programacion y Prasupussic,

15 Participer en las Comisiones Mixtas de Capacitacion, Adiestramiento y Superacion de
Personal Académico v Administrativo, v de Higiene v Seguridad, asi como de ios
programas y accionss que de elios se derlven, de acuerdo a la normatividad

establecida,

18, Gonvocar reuniones con &l pereonal a su carge, para dar seguimiento y control de los

avances de los trabgjos encomendados,

17. Informar periddicamenie al jefe inmediato del desarralio de las aclividades asignadas,

asi como de la problemdtica que afecte el logro de los mismos, & fin de lomar las

medideas conducentes.

S
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18. Conservar v vigilar esirictaments 12 documentacidn, mobiliario v eguipe bajp su

resguards.

19, Realizar dentro del ambite de su competencia, todas aguellas actividades afines & las

antericras, que le sean encomendadas por su jefe inmediato superior
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1.2.2. Departamento de Recursos Financieros

Objstivo.

Controtar ef manejo de los ingresos y supervisar que €l ejercicio de los recursos esté de
acuerdo con el presupuesto anual autorizado y se apligue con criterics de racionalidad,
austeridad vy discipling, a fin de optimizar la administracion de estos recursos, as! como

proporcionar periddicaments a las autoridades internas y externas la infermacidn financlera,
patrimorial y presupuestal para ta adecuads toms de decisiones.

Funciones:

1. Proponer, analizar e implantar en coordinacion con el Departamento de computo. los

w

programas que permitan mejorar el Sistema de Informacién Contable-Financiero. de
fas unidades adminisirativas v académicas del {Colegio.

2. Recibir, vigiler y controfar los ingresos que por diversas fuentes obtenga el Sistema
Bachilieres,

3. Organizar y vigilar ios fondos v valores propiedad def Colegio, vigilando el cumplimiento
de las disposiciones legales aplicables.

4. Captar el presupuestc de egresos y ministrar los recursos financieros de acuerdo ai
calendario anual autorizado.
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b. Condratar las cuentas bancarias necesarias para el control y operacion de los fondos
del Colegic, de acuerdo &l tipo de recursos y politicas de costos, para oblener &l
manejo cptimo de los recursos finandieros del Colegic de Bachilleres, con las firmas

de autorizacion mancomunadas.

8. Efectuar conciliaciones periddicamente, de jos saldos de las cuentas bancarias qua
manejan las dislintas sucursales en donde operan Jos fondos de! Colegio, para

detectar incongruencias y tomar las medidas comrectivas.

7. Mantener informado diarfamente al Direcior Administraiivo, sobre los saidos Y

movimiantos de las cuentas bancarias del Colegio.

8. Participar en & Comité de Compras del Colegio, como vooal en  los eventos de
licitacicnes realizadas por concurso para la adiudicacidn de bienss muebles ¥ material

de consumeo.

9. Controlar y regular el regisiro de las operaciones reiativas | gjercicio del presupuesto v
a la captacion de los ingresos, asi como 12 elaboracién de los informes comables ¥
financieros requeridos, verificando que cumplan con los lineamientos v ia oportunidad

rEcesarios.
10, Verificar & ministracion de los recursos financieros que requieran los planteles narz &l
desarrolic de sus funciones, de acuerds con el presupuesto autorizads, y las normas,

procedimientos y calendarios establecidos.

11.Concentrar y controlar 2! pago & [os proveedores v acreedoras del Caolegio.
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12 Verificar fa comprobacion de las erogacionss que afecten e presupuasic de sgrescs
del Cole

gio, asi como las ministracionss anticipadas syjeias &

comprobacion y en su
caso requerr el reintegro correspondiente, en base 2 los lineamientos establecidos

SAR, Compah

13, Mantener comunicacion con el Departamento de Recursos Humanos, para asegurar &l
pago ae suldos al personal, asi como los pagos de Haciends, ISSSTE, FOVISSSTE
. Compafia

Aseguradora y ofros.

14. Establecer

Yy Operar mecanismoes de control de compromiscs vy glosa de s
documentacién que generen las

actividades de

W

¥

las  undades operativas
administrativas, desde su recepcion hasta sy comprobacion ante este departamento

15, Proporcionar la informacion y e apoyo necesario a las unidades internas y externas

S i )
sobre &l estade gue guardan las finanzas del Colagio, cuando ls sea requerico v
base al calendario establecido para |z enirega de informes

16, Convocar reuniones con el personal a su cargo, para dar seguimisnio y control de
avances de los irabajos encomendados

los
informar periddicament

asi como de la problen

matics que =t

i jefe inmediaic def desarrolio de las actividades asionadas
medidas conducentes

-8l logre de los mismaos, a fin de tomar les

18.Conservar y vigilar estrictamente la documentacién, mobiliario
resguardo.

3f

¥ equipt bao su

18. Realizar dentro del émbito de su competencia, todas aguellas actividades afines e las

. i | .

antencres, que le sean encomendadsas por su jefe inmediato superior
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1.2.3. Departamento de Recursos Materiales v Servicios.

Objetivo:

Coadyuvar gl desempefio dptimo v 2l logro de los cbjetivos de las unidades adminisirativas

de 1a Direccion General, los Planteles, los Centros de Ensefianza Abierta y los Cenircs de

Servicios (EMSaD), a través de! suministro ¥ gestion oportuna, de los recursos materiales v

servicios generaies, sn la cantidad v calidad requerida.

runciones:

sk

1

Formar parte del Comité de adquisiciones Arrendamisntos y Prestacion de Servicios
dal Colegio de Bachilleres y realizar con apego a la normatividad establecida los
procedimientos  que correspondan  {licitacién  piblica,  invitacién restringida o
adjudicacién directa) para la sdquisicion de tos bienes solicitados oor las diferenies

areas,

Determinar e abastecimiento de las requisicionss de material y equipo a las diversas

areas det Colegio, en la cantidad v calidad pactadas.

Determinar los niveles méximos, minimos v puntos de reposicion de los bienes v

materiales en el almacén del Colegio, para programar la compra correspondiente.

Presentar al Comitd de Compras del Colegio, de acusrdo con las normmas y los
fineamientos establacidos (convocatoria, bases, junta aclaratoria y faito) de los evenios
de licitaciones realizadas por concurso perz ia adiudicacion de bienes muebles vy

;‘i
material da consumo.
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5. Concentrar el registro, codificacion, controf v asignacién del nimero de inventario 2 los

activos fijos, de acusrdo con &l cataloge esiablecido en e Caolegio,

8. Integrar la efaboracién de los reportes de invertario del Activo Fijo, patrimonio dal
Colegio {allas, bajas, préstamos y transferencias) v presentarios a las autoridades

superiores cuando asi se requiera.

7. Programar y dar seguimiento al levantamiento fisico del inventario dal mobiliario ¥
equipo y del aimacén en Cficinas de la Direccidn General, Flanteles, CSAl y Ceniros
de Servicios EMSzaD,

8. Apoyar en base & los lineamientos a los Planteles en o registro v conirol de maobiliaric

y equipo que obra bajo su resguarde y de los bienses de cansumo del almacén,
8. Controlar sl mansjo de los resguardos en el Archivo General de ta Direccidn General,

10. Programar y determinar las enajenaciones de aguellos blenes musbles vy eguipo que

han dejado de ser Uliles al Sistama,

11. Establecer los programas de conservacién, mantenimiento preventivo vy correctivo &
instalaciones y equipo, de acuerdo a las necesidedes de las diferenies areas del
Colegio.

12 Verificar que los servicios de intendencia, impresidn v fotocopiado, correspondencia v

archive, ransporte y demas apoyos se proporcionen a las areas Jque {a requisran con
croriunidad,
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13.Controlar v dar seguimiento a fos Servicios de Vigilancia, (ug se proporcionan a ias
instalaciones del Sistema, apegéndose a los contratos realizados con s SMprasa que
fos otorga, aplicando en su caso las sanciones por incumplimiento de las clausulas

correspondientes.

14 Verificar y controlar el mantenimiento mecanice de los vehiculos da! Sistems vara

proporcionar adecuadaments el servicio de transportacidn requerido.

15, Selicitar la cantidad y tipo de materiales y herramientas para atender las necesidadss
del personal que proporciona el mantenimiento a las instalaciones v equipo del Colagio

de Bachilleres,

18. Convocar reuniones con el personal a su cargo, para dar seguimianto v conirol de los

avancas de ios trabaios encomendados.
17. informar periddicamente &l jefe inmediato del desarrollo de las aciividades asignadas,
asi como de {a problemética que afecte el logro de los mismos, a fin de tomar las

medidas conducenies.

18 Conservar y vigitar estrictamente la documentacion, maobiliario ¥y equipe baje su

resguardo,

1S Realizar dentro del ambito de su competencia, todas aquellas actividades afines a las

anteriores, gue e sean encomendadas por su jefe inmediato suUperor
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1.2.4. Departamento de Informatica v Telecomunicaciones.

Obietivo:
Cozdyuvar a la modernizacion de 1os servicios informaticos, mediante ef andlisis,
desarrolio & implantacion de sistemas de informacion, utiizando herramientas v aguipo

de vanguardia, gue permitan eficientar 1a cperatividad del Colegio de Bachilleres.

Funciones

1. Proponer politicas generales para el uso y aprovechamienio Splimo de los sguines de

cOmpuio, con que cuentan las areas del Colegio.

2. Apoyar a las éreas del Colegio en materia de sistemas informatices, v proponer su

desarrollo.

3. Analizar, Diseflar, Programar, Instalar vy Operar conjuntamente con las areas
invoiucradas, los sistemas de informacion computarizados, vigiiando gue se cumpian

oon los estandares en meteria de desarrollo informatico.

4. Efectuar estudios de factibilidad. que permitan proponer ef disefio de nusvos sistemas

y en su caso la adquiscion de recursos informaticos gue requieran las diversas dreas

del colegio.
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5. Elaborar estudios de viabitidad, para la adquisicion de recursos informaticos qus
requieran las diversas reas del Colegio.

6. Elaborar los manuales v la documentacion de soports técnico y de operacion de jos

sistemas informéticos dasarrollados.

7. Programar vy desarroliar la implantzcitn de redes de voz y datos del Colegio.

8, Valorar 12 eficiencia de os sistemas computacionales en operacidn, v proponer las
modificaciones necesarias para su mejor funcionamisnto o la implemeaniacion de

nuevas aplicaciones, medianie visitas de supervision periddicas,

9. ldentificar las necesidades de capacitacidn v actualizacion det personal de! Colegio, en

materia de Informética y proponerios al drea de Capacitacion, parg sy considaracion

10. Programar conjuntamente con el Departamento de Recursos Materiales y Servicios, el
rmantenimiento preventivo v correctivo de los equipos de compuic, asi como ia

adquisicion de ios mismos.

1. Conocer v manienerse informade schre las innovacionss en materia de sistemas Y

procescs computacionales, para su adscuacion a ias necesidades del Colegio.

12, Informar periddicamente 2l jefe inmediato, del desarrolio de las actividades asignacas,

asi como de la problematica que afecte el logro de las mismas, a fin de tomar jas

medidas conducentes.




13. Convocar reuniones con &l personal a su carge, para dar seguimiento v control de los

avances de los frabajos encomendados.
14, Informar periddicamenie al jefe inmediato del desarrollo de las aclividades asignadas,
asi como de la problemética gue afecte & logro de ios mismos, a fin de tomar las

medidas conduceniss.

15.Conservar y vigilar esirictamente la documeniacién, mobiliaric v equipo baio su

rasguardo,

15 Realizar dentro del ambito de su competencia, todas aquellas actividades afines a las

antericres, que le sean encomendadas por su jefe inmediato superior




