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iil.- AUTORIZACION
AUTORIZO

Con fundamento en la Ley Orgénica de la Administracién Publica del Estado Libre y Soberano
de Morelos en su Articulo 44 al 48 y la Ley de los Organismos Auxiliares de la Administracion
Publica del Estado de Morelos en su Articulo 33 Fraccién Xll y Articulo 48 Fracciones Vi, Vil
y IX vigentes, se expide el presente Manual de Politicas y Procedimientos del Colegio de
Bachilleres del Estado de Morelos, el cual contiene icién referente a su estructura y

funcionamiento y tiene como objstivo servir de instf e de consulta e induccién para el
personal.

Mtrg 4 Luf€ Rodriguez Martinez
gcretario de Educacion y
Presudente de la H. Juntg Directiva del
Colegio de Bachilleres del Estado de Morelos

REVISO

Con fundamento en la Ley de Organismog
de Morelos en su Articulo 33 Fraccién XI

Lic. Pedro V: cia Valencia
Director Genéral del Colegio de
Bachilleres del Estado de Morelos

Fecha de No. de
Autorizacién Paginas

30 de noviembre
de 2009 196
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IV.- INTRODUCCION

Es indudable el desarrolio y crecimiento que en los ultimos cinco afios ha tenido el
Colegio de Bachilleres, por ello pretendemos contar con resultados que permitan
ordenar, concentrar y sistematizar la informacion relacionada con el funcionamiento de
las areas, por ello consideramos esencial contar con las herramientas que integren la
informacién operativa a través de este Manual de Politicas y Procedimientos que
facilitaran la calidad y homogeneidad del trabajo que se realiza, la toma de decisiones,
el orden y la mejora continua.

Este Manual presenta una vision en conjunto del Colegio de Bachilleres del Estado de
Morelos permitiendo llevar con este instrumento una adecuada organizacién; en su
interior precisamos las acciones llevadas a cabo en cada unidad Administrativa, todo
ello, con el objetivo de agilizar y eficientar las actividades desarrolladas por el

personal.

Es importante destacar que este Manual pretende informar al personal de cada una
de las acciones y los lineamientos claros a seguir, con ello pretendemos que el
personal esté orientado al logro de los objetivos Institucionales del Organismo.



s ggm%rrr; o ogel Estado FORMATO Clave: FO-DGDO-DOA-05
g ﬁl e e MANUAL DE ORGANIZACION / POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS Revision: 3
GRS Innovacion Gubernamenta REFERENCIA: PR-DGDO-DOA-01 Y IT-DGDO-DOA-01 Anexo 8 Pag. 1de 15

V. POLITICAS
PROCEDIMIENTO: Proceso de Admisién de Alumnos

1. La Jefatura de Servicios Escolares al inicio y durante el proceso de admisién debera
planear, coordinar, dirigir, controlar y llevar un seguimiento de las actividades, bajo los
lineamientos que determine la Direccion General y que deberan aplicarse en cada
plantel y médulo EMSAD, bajo la responsabilidad de los Directores y Responsables de
los Mddulos de Educaciéon-Media Superior a Distancia.

PROCEDIMIENTO: Actualizacién del Plan y Programa de Estudios Vigente.

1. La actualizacién del Plan y de los Programas de estudio del COBAEM se realizaran
minimo cada 3 afios, a través de la promociéon emitida por el Director Académico y
apoyada por los Jefes de Area, durante el periodo intersemestral del mes de febrero
para aplicarse al inicio del semestre en el mes de agosto.

2. EIl Director Académico establecera los lineamientos a seguir para efectuar la revision
basada en las propuestas surgidas de un trabajo colegiado de las academias
conjuntamente con las Jefaturas de Area. Asimismo el Director Académico
proporcionara las herramientas teérico-metodolégicas de apoyo necesarias que permitan
coordinar este procedimiento, generando al mismo tiempo, los instrumentos para su
evaluacion en la practica educativa.

3. Los Jefes de Area, con base en los lineamientos emitidos por el Director Académico,
convocan en el mes de febrero a realizar las Reuniones Estatales de Academia por Area
de Conocimiento, con el objeto de analizar las propuestas emanadas del punto anterior.
En esta etapa se emiten los acuerdos finales que conllevan a realizar los cambios
pertinentes a los programas vigentes.

4. El Director Académico, autoriza la actualizacién de los Planes y Programas de Estudio,
mediante el aval de los Jefes de Area y entrega al Director General para su aprobacion e
implementacion en el mes de agosto, al inicio del ciclo escolar, el documento final
emanado de la Reuniones Estatales de Academia.

5. El Director Académico, a través de las Jefaturas de Area, publica y entrega en el mes de
marzo a los Directores de Planteles, Coordinadores Académicos, Presidentes de
Academia y Docentes los Planes y Programas de Estudio actualizados, asi como los
instrumentos de seguimiento para su correcta aplicacion en el aula.

PROCEDIMIENTO: Seguimiento Educativo.
1. La Direccion General del COBAEM a través de la Direccion Académica, realizara el

Seguimiento Educativo de los principales indicadores de la Calidad Académica
(Reprobacién, Desercion, Aprovechamiento y Eficiencia Terminal) con los Directores de
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Planteles, Coordinadores Académicos y Presidentes de Academia los meses de enero y
Agosto, mediante:

e La supervision de las actividades contempladas en el Programa Operativo Anual
(POA) y el Programa para el Mejoramiento de los Resultados de los Indicadores
de la Calidad Académica (PROMERICA).

o El establecimiento de estrategias que permitan corregir las metas que no fueron
cumplidas.

o El fortalecimiento de aquellas que se alcanzaron.

-2. La Direccién Académica es la responsable del buen desempefo académico de los
planteles por lo que al realizar sus programas de trabajo, en concordancia con el
Programa Operativo Anual (POA) de la Institucién el Programa para el Mejoramiento de
los Resultados de los Indicadores de la Calidad Académica (PROMERICA), debe incluir

los siguientes aspectos:

a. Matricula Escolar. A través de la Coordinacion de Servicios Escolares, llevar un
control de la matricula de cada Plantel. La matricula es el nimero de alumnos
debidamente inscritos en los Planteles Escolarizados y médulos de Educacion
Media Superior a Distancia (EMSAD) con que cuenta el Colegio.

b. Demanda Escolar. A través de los Directores de Planteles, debera realizar un
prondstico de la demanda que podrian tener cada uno de los Planteles y médulos
EMSAD, al inicio de cada ciclo escolar. La demanda escolar es la cantidad de
alumnos egresados de secundaria que solicitan un lugar en el Subsistema.

c. Iindices de aprovechamiento, de reprobacion y de desercion. A través de la
Coordinacion de Servicios Escolares, debera llevar una estadistica de estos tres
indicadores de la calidad académica debidamente registrados, al término de cada
semestre escolar, en el PROMERICA con el objeto de trazar lineamientos y
estrategias para mejorar sus resultados.

El Indice de aprovechamiento es la relacién de alumnos aprobados con
respecto a la matricula inscrita y deberan estar dados por grupo, semestre,
turno y Plantel.

El Indice de reprobacién. Es la relacién de alumnos que reprobaron al menos
una asignatura con respecto a la matricula inscrita. Los Indices son por grupo,
semestre, turno y Plantel.

El /ndice de desercién. Es la relacién de alumnos que causan baja definitiva
del Colegio con respecto a la matricula inscrita. Las bajas definitivas pueden
ser voluntarias o por reglamento (exceso de materias reprobadas, expulsion u
otros).



gg?ﬁw oge' Estado FORMATO Clave: FO-DGDO-DOA-05
—— MANUAL DE ORGANIZACION / POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS Revision 3 -

Secretaria de Gestion e

Innovacién Gubernamenta REFERENCIA: PR-DGDO-DOA-01 Y IT-DGDO-DOA-01 Anexo 8 P4g. 3de 15

d. Programa de regularizacién de alumnos de bajo rendimiento. Se debe tener un
programa académico para apoyar a los alumnos de bajo nivel académico y bajar
los indices de desercion.

e. Teniendo como objetivo generar espacios que fomenten la calidad educativa de
sus estudiantes y que contribuyan a su formacion integral, la Direccion Académica -
a través de las Jefaturas de Area, promueve y da seguimiento a la participacion en
eventos académicos, culturales, deportivos y civicos, tales como: las Olimpiadas
de Quimica, Biologia o Matematicas, Ciencia y Tecnologia, Concursos de Oratoria,
Debate, Ortografia, Declamacién, Ensayos asi como Exposiciones de varias
disciplinas. Es fundamental la participacién de toda la Institucion en este tipo de
eventos tanto a nivel interno como externo.

PROCEDIMIENTO: Elaboracién y control del presupuesto

El Programa Operativo Anual, debera ser elaborado y costeado por el Departamento de
Presupuestos con la informacién que proporcione la Coordinacion Sectorial, la
Direccién Académica y la Direccién Administrativa, de acuerdo a los tiempos y
lineamientos que establezca la Secretaria de Educacién. Asi mismo, se le dara
seguimiento mediante el Informe Trimestral de avances.

El informe de seguimiento al Programa Operativo Anual, debera ser elaborado por el
Departamento de Presupuestos con la informacion que proporcionen la Coordinacion
Sectorial, Direccién Académica y la Direccién Administrativa de acuerdo a los tiempos y
lineamientos que establezca la Secretaria de Educacién de manera trimestral.

Los Recibos para la realizacion de la transferencia bancaria de los subsidios
autorizados Estatales deberan ser elaborados y tramitados por el Departamento de
Presupuestos de forma quincenal ante la Subdireccion de Organismos vy
Participaciones a Municipios.

Los Recibos para la realizacion de la transferencia bancaria de los subsidios
autorizados Federales deberan ser elaborados y tramitados por el Departamento de
Presupuestos de forma mensualmente, ante la Subsecretaria de Educacion Media

Superior.

PROCEDIMIENTO: Adquisiciones

1.

Cuando las areas usuarias necesitan un bien material, para el desarrollo de sus
funciones, deberan solicitarlo por medio de un oficio, dirigido siempre al Director
General, que a su vez lo turnara al Director Administrativo para que autorice al
Departamento de Adquisiciones solicitar cotizaciones a diferentes proveedores.

Los bienes materiales solicitados por las diferentes areas, quedaran sujeta a
verificacion del programa de adquisiciones autorizado. :
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3. El Departamento de Adquisiciones y Control Patrimonial solicitara a todo proveedor
presentar su cotizacion con las siguientes especificaciones: IVA desglosado, sefalar
tiempo de entrega, forma de pago y vigencia de precios.

4. De las cotizaciones presentadas por los proveedores, se realizara cuadro comparativo,
en la que se revisara: Precio, calidad, tiempo de entrega y forma de pago, que servira
para que el Director Administrativo autorice la cotizacién que ofrezca las mejores
condiciones para el Colegio.

PROCEDIMIENTO: Recepcidn y distribucién de activos fijos.

1. El Jefe de Unidad de control patrimonial solo recibira el mobiliario y equipo al Proveedor
que presente factura original y tres copias junto con éste, el cual debera corresponder
con la cotizacién autorizada.

2. Se elaborara resguardo individual de activos fijos a todo el personal de direccién general
y a los directores de Planteles a quienes les asigne aigun bien.

3. Los activos fijos, s6lo se entregaran a las diferentes areas que lo hayan solicitado con el
resguardo de activo fijo correspondientes.

4. En el caso de los Planteles el resguardo individual de activos fijos, debera ser firmado
por el director del mismo.

PROCEDIMIENTO: Elaboracion de Néminas

1. El Jefe del Unidad de Nominas elaborara sistematicamente los documentos que reflejen las
remuneraciones al personal, conforme lo establece el Contrato Colectivo de Trabajo y la
Ley del Servicio Civil del Estado de Morelos, y las demas disposiciones legales y fiscales
vigentes en cuanto a la preparacién, calculo y elaboracion de la némina quincenal.

2. El Jefe de Unidad de Néminas emitira un calendario anual para la recepcién de las
incidencias y se dara a conocer al Departamento de Servicios Académicos y
Administrativos.

3. Los reportes de némina tendran cuatro firmas, antes de pagarse.

de “Formula” el Jefe de Unidad de néminas.

de “Revisa” el Jefe del Departamento de Contabilidad y Nominas.
de “Vo.Bo.” el Director administrativo.

de “Autoriza” el Director General.

R
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PROCEDIMIENTO: Elaboracidén y Entrega de cheques

1.

Los Directores, responsables de los Emsad y/o personal Habilitados de cada Plantel y/o
Emsad deberan tramitar las solicitudes de recursos debidamente requisitada y justificada
en la Direccion General y Direccidon Administrativa, para el Reembolso de gastos de
operacion de cada uno de los planteles a mas tardar el dia 10 de cada mes.

Los responsables de cada area Administrativa de la Direccion General, deberan tramitar
de acuerdo a las necesidades de cada area, las solicitudes de recursos debidamente
requisitada y justificada en la Direccion General y/o en la Direccién Administrativa para el
pago de gastos.

Los proveedores deberan presentar la solicitud de pago, facturas y documentaciéon
soporte del gasto debidamente requisitada y justificada para revisién en el Departamento
de Adquisiciones, los dias lunes de cada semana para que el jefe de adquisiciones las
tramite en la Direccién Administrativa a mas tardar los miércoles y el proveedor pueda
cobrar los dias viernes de cada semana.

Para cobro de cheques los proveedores se deberan presentar en la Jefatura de Unidad de
Tesoreria los dias viernes de cada semana:

- Persona fisica: copia de credencial de elector

- Persona Moral: Poder notarial de apoderado legal.

- Carta poder del apoderado legal habilitando a un tercero para cobrar cheques con
copia de Credencial de elector de apoderado y habilitado.

- Los Directores, responsables de los Emsad y/o personal Habilitados de cada Plantel
y/o Emsad debera presentar oficio con el personal habilitado para recibir nomina y
cobro de cheques en la Direccién General, Direccién Administrativa, Jefatura de Unidad
de Tesoreria, en el mes de Enero de cada Aio y/o de acuerdo a las necesidades de los
Planteles y Emsad, presentando para cobro la credencial de elector.

5. Los cheques que no sean cobrados dentro de los tres meses siguientes a su expedicion,

deberan ser cancelados y el Departamento de Contabilidad debera crear el pasivo
correspondiente.

PROCEDIMIENTO: Registro contable y emision de estados financieros

Presentar a mas tardar al cierre del mes siguientes del que se esta presentando,
Estados Financieros de la Institucion.

Registrar y procesar diariamente las poélizas contables de ingresos y egresos para la
aplicacién a los estados financieros.

Presentar los dias viernes de cada semana a la Subdireccién Financiera un reporte
preeliminar de la informacién integrada de los estados financieros de la Institucién.

La informacién de los estados financieros debera cumplir con los principios de contabilidad
generalmente aceptados.

los
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PROCEDIMIENTO: Politicas de reclutamiento, seleccién y contratacion de personal

Reclutamiento

. Las requisiciones de personal de parte de Direccion General o de-algun Plantel deberan
ser entregadas directamente al Departamento de Servicios Académicos y Administrativos.
Entregando el formato de requisicion de personal debidamente llenado y con los soportes
que justifiquen la vacante. En el caso de puestos de nueva creacion, debera de
entregarse también la descripcion del puesto a cubrir. L

. No podran considerarse como candidatos a ocupar un puesto en la Institucién, personas
que hayan trabajado en el Co.Ba.E.M. y hayan sido liquidadas o dejaran un historial
negativo: personas que tengan familiares en la adscripcién de la vacante de primer y
segundo grado.

. Para iniciar el proceso de Reclutamiento se necesita contar con una plaza disponible de
algun puesto o en su defecto con la aprobacion de la Direccién General para la apertura
del mismo.

. La duracién del proceso de Reclutamiento dependera del tipo de puesto a reclutar asi
como de la tasa de rotacion del mismo, siendo un promedio minimo de cinco dias.

. Servicios Académicos y Administrativos promovera el reclutamiento interno
comunicandolo al SUTCOBAEM para cubrir alguna plaza disponible o apertura de las
mismas. Soélo en el caso de que no exista ninguna persona que cumpla con el perfil del
puesto solicitado, se procedera a realizarse el reclutamiento externo. Lo anterior obedece
al apoyo del desarrollio del personal del Co.Ba.E.M.

. Para que un empleado pueda ser candidato a una promocién interna, debera contar con
un minimo de seis meses de antigiedad dentro del Colegio, sin tacha en su expediente, y
cubrir perfectamente el perfil del puesto vacante.

. Todo empleado que sea candidato a obtener una promocioén interna debera de someterse
nuevamente a las evaluaciones técnicas y pruebas psicométricas vigentes por Servicios
Académicos y Administrativos.

. Todas las promociones internas asi como la seleccién de personal externo deberan ser
autorizadas por:

a. En el caso de personal administrativo por Servicios Académicos y Administrativos,
Director del Area y Direccion General y/o Director del Plantel.

b. En el caso de personal docente: Servicios Académicos y Administrativos, Direccion
Académica, Direccion del Plantel y Direccion General.

. Las fuentes de reclutamiento a utilizar por Servicios Académicos y administrativos seran
las siguientes:
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Comunicado al SUTCOBAEM de las plazas vacantes.

Publicaciéon de vacantes en los tableros del Co.Ba.E.M. Esto se realizara cada 15
dias. Via telefonica se dara informacioén a los planteles sobre puestos vacantes cada
lunes o cuando se requiera.

Bolsa Interna de Trabajo (cartera de candidatos).

Recomendaciones de empleados.

Convenios con otras Instituciones Educativas.

10. La recepcién de curricula y/o solicitudes de empleo de una plaza disponible o apertura

11.

de la misma deberan de ser entregadas personalmente en las instalaciones de la
Direccion General del Colegio. Servicios Académicos y Administrativos se reserva el
derecho de aceptar dicha informacion a través de otro medio tal como fax o correo
electronico dependiendo del tipo de puesto.

Servicios Académicos y Administrativos al término del periodo de Reclutamiento filtrara
solo aquella curricula y/o solicitudes de empleo que cumplan con el perfil buscado, los
cuales seran llamados para el llenado de la solicitud de empleo del Co.Ba.E.M.,
entrevista de seleccion y aplicacion de evaluaciones en general.

Seleccion

La seleccibn de candidatos se basa en su calidad académica, profesionalismo,
capacidad técnica, habilidades, asi como su conducta, experiencia, salud fisica y
emocional. No seran factores determinantes para la seleccion:

o Elsexo.

El estado civil.

La condicién social.
La religion.

En la seleccion de candidatos debera de considerarse también la probidad y la
reputacion del candidato en el Co.Ba.E.M. y en la comunidad.

El Departamento de Servicios Académicos y Administrativos al final del proceso de
Seleccion entregara al area o plantel solicitante un minimo de dos candidatos finales;
para lo cual Servicios Académicos y Administrativos dard su visto bueno por un
candidato en particular, quedando la responsabilidad de seleccionar al candidato final
bajo el responsable del area solicitante.

El Departamento de Servicios Académicos y Administrativos entregara al area o plantel
solicitante dependiendo del tipo de puesto, un reporte final de los candidatos.

El Departamento de Servicios Académicos y Administrativos concertara cita con el
responsable del area solicitante para los candidatos seleccionados.



v mg ng%rrr;o ogel Estado ’ FORMATO : Clave: FO-DGDO-DOA-05
o e MANUAL DE ORGANIZACION / POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS Revisién: 3

i Secretaria de Gestion e

9 Innovacion Gubernamental REFERENCIA: PR-DGDO-DOA-01 Y IT-DGDO-DOA-01 Anexo 8 Pag. 8 de 15

6. Los criterios de seleccion principales para la eleccion del candidato final seran los
siguientes: : '

o Entrevista con el Jefe de Servicios Académicos y Administrativos.
¢ Aplicacién de pruebas de conocimientos y/o técnicas asi como psicomeétricas.
o Entrevista con el responsable del area solicitante.

7. El proceso de Seleccion tendra una duracion minima de cinco dias en relacion con el
tipo de puesto solicitado y la tasa de rotacién del mismo.

Contratacion

1. Para ocupar una plaza vacante se dara preferencia a candidatos internos que proponga
el SUTCOBAEM de acuerdo al capitulo Il, del articulo 12° al 18° de acuerdo al
Contrato Colectivo de Trabajo vigente, en igualdad de circunstancias.

2. El Co.Ba.E.M. sélo contratara aquellos recursos humanos cuyo alto desempeiio,
potencial y apego a los valores y actitudes que promueve el Colegio asegure el
cumplimiento cabal de los objetivos y mision.

3. La creacién de plazas y la integracion de personal debe obedecer a un plan de
necesidades, de modo que cada plaza y contratacion debe estar justificada, solicitando
dicha creacién o contratacion de plaza el Director de Area y/6 de Plantel, visto bueno
del Departamento de Servicios Académicos y Administrativos, autorizacion de la
Direccién de Desarrollo Organizacional y finalmente de la Direccién General.

4. Una vez que el candidato reuna los requisitos y haya recibido el visto bueno del
Departamento de Servicios Académicos y Administrativos, la seleccion final es
responsabilidad del jefe inmediato. La contratacion es responsabilidad de Servicios
Académicos y Administrativos, con la aprobacién de la Direccion General.

5. Las contrataciones de personal tanto administrativo como docente deberan sujetarse a
lo establecido en la Ley del Servicio Civil, al Reglamento del Personal Académico y al
Contrato Colectivo de Trabajo que rigen al Co.Ba.E.M.,

6. Queda prohibida la contrataciéon de personal cuyo contrato haya sido rescindido en el
Colegio de Bachilleres en la Republica Mexicana.

7. Ninguna persona puede iniciar labores dentro del Colegio sin contar previamente con
un contrato firmado, alta del IMSS y seguro de vida, credencial oficial del Co.Ba.E.M.

8. Para dar inicio al proceso de contratacion de una persona previamente seleccionada,
es necesario que el candidato a ser contratado haya entregado a Servicios Acadéemicos
y Administrativos la documentacion que para tal efecto se requiere, con al menos tres
dias habiles de anticipacion a la fecha de inicio de sus labores dentro del Colegio.
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9.

La documentacién a entregar es la siguiente:

a. Solicitud de Empleo (original)

b. Curriculum Vitae (original)

c. Copia del Titulo y Cédula Profesional (original y copia)*

d. 2 cartas de recomendacion de empleos anteriores (original y copia)

e. Certificado Médico (original y copia)

f. Acta de nacimiento. (2 copias)

g. Afiliacion al IMSS. (copia IMSS)

h. R.FC. con homoclave (copia)

i. C.U.R.P. (copia)

j. Credencial de Elector (2 copias) .

k. Cartilla del servicio militar nacional liberada (copia)

I. Cuatro fotografias tamafio infantil a color

m.Comprobante de domicilio en caso de ser éste diferente con el de la credencial de
elector

n. Carta de Antecedentes No penales.

0. Constancia de Mandos medios y superiores de no inhabilitacion.

En el caso de aspirantes a docentes de Paraescolares, presentar certificado de Educacion
Media Superior y constancias que avalen sus estudios de la Paraescolares a cubrir.

10. Los dias de inicio de labores del personal contratado seran los siguientes:

1.

12.

13.

e Personal Administrativo: Los dias habiles 01 y 16 de cada mes. En caso contrario
se recorrera al dia siguiente habil. Esto puede variar de acuerdo a las necesidades
del area, siendo de manera inmediata para los casos de interinato por incapacidad,
ya sea por maternidad o enfermedad, siempre y cuando no rebase un mes.

e Personal Docente: En las fechas de inicio de cada ciclo escolar y de las
necesidades propias de la Academia. En caso de incapacidades y licencias,
siempre y cuando rebasen los 21 dias.

La contratacion de personal de nuevo ingreso que no haya sido considerado dentro del
presupuesto sélo podra ser autorizado por la Direccion General a solicitud de los
Directores de Area y de Plantel.

La edad minima para contratar a una persona es de 18 afos y la maxima de 55. En los
casos en que la persona a contratar se encuentre fuera de este rango, pero presente
competencias especializadas dificiles de ser encontradas en otra persona, debera
contarse con la autorizacién de la Direccion General.

No debera existir ninguna preferencia o restriccion respecto al sexo. La contratacion de
hombres o mujeres debera estar en funcién del perfil del puesto y de las condiciones en
que este se desarrolla, estableciéndose igualdad de oportunidades, en otras palabras,
el sexo no sera determinante para la contratacion a menos que quede explicito en el
requerimiento de personal.
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14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24.

25.

Se debe asegurar la salud ocupacional mediante la contratacién de personas sanas,
sin padecimientos infecciosos.

La condicién y aspecto fisico no sera factor determinante, a menos que este le impida o
dificulte desempefiarse de manera efectiva en el puesto a ocupar y/o afecte o lastime
su propia salud.

Se consideran personas no viables para ser contratadas, aquellas que se
desenvuelvan de manera agresiva, grosera, apatica y/o violenta en el proceso de
reclutamiento y seleccién y aquellas que se detecte hayan omitido o falseado
informacién dolosamente.

Se consideran no viables, aquellos candidatos cuya apariencia fisica evidencie poca
higiene y/o dudosa reputacion.

Se evitara la contratacién de familiares en primer grado de empleados dentro de una
misma adscripcion, evitando que algun jefe directo tenga parentesco con algun
subordinado.

La religién de un solicitante no debera ser impedimento para su contratacion, siempre y
cuando no le imponga deberes que obstaculicen su trabajo y pueda crear problemas
graves en el clima de la organizacion. Deberan evitarse los casos de fanatismo y
proselitismo.

No se aceptaran a quienes hayan participado en organizaciones radicales, agitadores o
provocadores. La participacion politica en organizaciones o partidos debera ser a titulo
personal y no requerir del uso del tiempo, recursos e imagen del Colegio.

No deberan contratarse a personas con antecedentes penales como sentenciados,
salvo en caso de delito imprudencial.

No deberan contratarse a personas que habiendo trabajado anteriormente en alguna
Dependencia de Gobierno del Estado (a excepcion de Organismos Descentralizados)
no entreguen carta de No Inhabilitado.

No deben contratarse a personas que tengan accion directa, participacion o
complicidad con hechos de alcoholismo, explotacion de menores, lenocinio,
drogadiccién, desequilibrio mental, prostitucion, atentados al pudor, violacion,
homicidio, robo, estafa, extorsion, chantaje, falsificacion, fraude, narcotrafico,
contrabando, secuestro y demas delitos que ofendan a la sociedad y alteren en grado
notorio la paz publica y las buenas costumbres.

La historia laboral de todo candidato debera ser validada, requiriéndose antecedentes o
recomendaciones positivas para aprobar su contratacion.

Al término de la relacion laboral por cualquier motivo, la persona que deja el Colegio
debera acudir al Departamento de Servicios Académicos y Administrativos y cumplir
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debidamente con el proceso de salida para cerrar y dar por terminada debidamente la
relacion laboral, que consta de lo siguiente:

e Entrega y firma de oficio de renuncia voluntaria de parte de la persona que deja el
Colegio a su jefe inmediato para que este ultimo la anexe al formato de baja antes
mencionado.

Firma de formato de renuncia oficial de parte de la persona que deja el Co.Ba.E.M.
Entrega de Credencial del Colegio.

Carta de liberacion de no adeudos-materiales, a cargo del area de recursos
materiales.

Carta de liberacién de no adeudos financieros a cargo del area financiera.

o Entrega recepcion por parte del 6rgano de control. (Aplica para mandos medios y
superiores, asi como para aquellos puestos que por el tipo de actividades realizadas
sea necesario).

¢ Declaracion de situacion patrimonial de conclusion de cargo, (Aplica para mandos
medios y superiores, asi como para aquellos puestos que por el tipo de actividades
realizadas sea necesario). '

26. Las contrataciones de todo el personal docente estaran regidas de acuerdo a los
estatutos y necesidades particulares del Co.Ba.E.M.

27. El nivel de escolaridad minimo para admitir nuevos empleados es el siguiente:

e Mandos Medios y Superiores: Titulo de Licenciatura (o constancia de tramite del
mismo).
Personal administrativo: Escolaridad de acuerdo al puesto solicitado.
Profesores: Cumplir con los requisitos establecidos por la normatividad que rige al
Co.Ba.E.M. en la materia y por la Direccion Académica para el nivel de estudios que
impartira.

28. Todo reingreso de una persona que haya causado baja del Colegio exclusivamente por
renuncia voluntaria y que sus antecedentes laborales hayan sido satisfactorios podra
realizarse en los términos y en las formas establecidos por el Departamento de
Servicios Académicos y Administrativos.

PROCEDIMIENTO: Control de Asistencias.

1. El personal administrativo de la Direccién General del Colegio de Bachilleres del
Estado de Morelos debera iniciar sus labores a las 8:00 a.m.

2. El personal administrativo de la Direccion General del Colegio de Bachilleres del
Estado de Morelos tendra una tolerancia de 15 minutos para registrar su asistencia al
inicio de sus labores.



:

LAIFBREE]
e

Gobierno del Estado FORMATO Clave: FO-DGDO-DOA-05

de Morelos
Secretaria de Gestion e MANUAL DE ORGANIZACION / POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS Revision: 3

AR :
& Innovacion Gubernamenta REFERENCIA: PR-DGDO-DOA-01 Y IT-DGDO-DOA-01 Anexo 8 Pég. 12 de 15

3.

Cuando por alguna causa ajena al trabajador éste registre su asistencia despuées del
minuto 20, el Director de area podra justificarle hasta 2 faltas al mes y sera de
acuerdo a la trayectoria y desempefio del trabajador.

Las tarjetas de asistencia del personal administrativo de la Direccion General, seran
revisadas diariamente de acuerdo a los lineamientos establecidos.

Las incidencias del personal administrativos del Colegio de Bachilleres del Estado de
Morelos, seran registradas diariamente.

Registrar y procesar diariamente las pélizas contables de ingresos y egresos para la
aplicacion a los estados financieros.

Presentar quincenalmente al Departamento de Contabilidad y Néominas el reporte de
incidencias del personal administrativo.

La informacién que integra el reporte de incidencias debe ser de acuerdo a los
documentos que avalen cada una de las incidencias del personal y en base al
calendario de nominas.

PROCEDIMIENTO: Politicas de reclutamiento, seleccion y contrataciéon de personal en
EMSAD

Reclutamiento

Las requisiciones de personal de los Médulos EMSAD’S, deberan ser entregadas
directamente al Departamento de EMSAD, entregando el formato de requisicion de
personal debidamente llenado y con los soportes que justifiquen la vacante. En el caso
de puestos de nueva creaciéon, debera de entregarse también la descripcién del puesto
a cubrir.

No podran considerarse como candidatos a ocupar un puesto en la Institucion,
personas que hayan trabajado en el COBAEM y hayan sido liquidadas o dejaran un
historial negativo; personas que tengan familiares en la adscripciéon de la vacante de
primer y segundo grado.

Para iniciar el proceso de Reclutamiento se necesita contar con una plaza disponible
de algun puesto o en su defecto con la aprobacion de la Direccién General para la
apertura del mismo.

La duracion del proceso de Reclutamiento dependera del tipo de puesto a cubrir asi
como de la tasa de rotacién del mismo, siendo un promedio minimo de cinco dias.

El departamento de EMSAD procedera a realizar el reclutamiento de fuentes externas
segun las necesidades de la Institucion.
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6. La seleccion de personal docente y administrativo debera ser autorizado por:

a) Direccion General, Coordinaciéon Sectorial.:

Las fuentes de reclutamiento a utilizar por el Departamento de EMSAD’S seran las
siguientes:

e Base de datos del departamento (cartera de candidatos).

¢ Propuestas de Responsables de Médulos EMSAD’S.

La recepcién de curricula y/o solicitudes de empleo de una plaza disponible o apertura
de la misma, deberan de ser entregadas personalmente en las instalaciones de la
Direccién General del Colegio. El Departamento de EMSAD'S se reserva el derecho
de aceptar dicha informacion a través de otro medio tal como fax o correo electronico
dependiendo del tipo de puesto.

El Departamento de EMSAD’S al término del periodo de Reclutamiento filtrara solo
aquella curricula y/o solicitudes de empleo que cumplan con el perfil buscado, los
cuales seran llamados para el llenado de la solicitud de empleo del COBAEM,
entrevista de seleccion y aplicacion de evaluaciones en general.

Seleccion

La seleccion de candidatos se basa en su calidad académica, profesionalismo,
capacidad técnica, habilidades, asi como su conducta, experiencia, salud fisica y
emocional. No seran factores determinantes para la seleccion:

. FElsexo. & -
e El estado civil. e
e La condicién social.

e Lareligién.

En la seleccion de candidatos debera de considerarse también la probidad y la
reputacion del candidato en el COBAEM vy en la comunidad.

El Departamento de EMSAD al final del proceso de Seleccion entregara al Director
General el candidato que obtiene la mayor puntuacién para su visto bueno.

Los criterios de seleccion principales para la eleccion del candidato final seran los

siguientes:

e Entrevista con el jefe del area correspondiente.

e Aplicacion de pruebas de conocimientos y/o técnicas asi como pruebas
psicométricas.

e Entrevista con el jefe del Departamento de EMSAD’S.

El proceso de Seleccién tendra una duracion minima de cinco dias en relacién con el
tipo de puesto solicitado y la tasa de rotacién del mismo.
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PROCEDIMIENTO: Intervencion en Juicios Laborales del COBAEM.

1.

Toda demanda laboral que sea notificada en planteles, debera ser remitida por el
Pirector mediante oficio dirigido al Departamento Juridico y Relaciones Laborales, el
mismo dia en que fue notificada para estar en condiciones de dar contestacion en
tiempo y forma la demanda promovida por el actor.

El titular del area de adscripciéon del trabajador demandante, debera proporcionar los
documentos de apoyo que tenga a su resguardo y que le sean requeridos por el
departamento juridico para la debida integraciéon de la contestacion de demanda y
defensa en el juicio.

El Departamento de Servicios Académicos y Administrativos, debera proporcionar en
original y copia, los documentos soporte, requeridos previamente mediante oficio por el
Departamento Juridico y Relaciones Laborales, los cuales seran necesarios para la
contestacion de la demanda y la defensa en el juicio.

PROCEDIMIENTO: Asesoria Juridica

1.

Las solicitudes de asesoria deberan ser remitidas por el area o trabajador solicitante
mediante oficio el mismo dia en que ocurran los hechos que motiven la intervencién del
Departamento Juridico y Relaciones Laborales, con la finalidad de brindar una atencién
oportuna y adecuada.

El area o trabajador solicitante, debera enviar al Departamento Juridico y Relaciones
Laborales aunado a su solicitud, las pruebas o documentos soporte, necesarios para
evaluar el tipo de conflicto y proponer un proyecto viable de solucién apegado a
derecho.

PROCEDIMIENTO: Inicio y Seguimiento de Denuncias y/o Querellas

1.

Todo hecho que pudiera constituir un delito en perjuicio del patrimonio del COBAEM,
debera hacerse del conocimiento al Departamento Juridico y Relaciones Laborales
mediante oficio, el mismo dia que se tenga conocimiento del hecho.

El area y/o trabajador que haya tenido conocimiento de un probable hecho delictivo,
debera elaborar el acta de hechos correspondiente y remitirla al Departamento Juridico
y Relaciones Laborales, anexando los documentos de apoyo para elaborar la denuncia
y/o querella correspondiente.

El Departamento de Adquisiciones y Control Patrimonial, debera proporcionar los
documentos necesarios para acreditar la propiedad del (de los) bien (es) que
conforman el patrimonio del COBAEM.
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PROCEDIMIENTO: Elaboracion y/o Revision de Contratos y/o Convenios

El area solicitante debera efectuar el requerimiento de elaboracién y/o revision de
Contrato y/o Convenio, mediante oficio, con quince dias de anticipacion a la fecha
pactada para firma del instrumento juridico solicitado.

El area solicitante, debera proporcionar al Departamento Juridico y Relaciones
Laborales los documentos soporte para evaluar la viabilidad del instrumento juridico
solicitado.

PROCEDIMIENTO: Para el desarrollo de cursos intersemestrales

El Colegio de Bachilleres del Estado de Morelos, proporcionara capacitacion y
adiestramiento a sus trabajadores en los términos que marca la Ley Federal del
Trabajo, en los periodos intersemestrales que sefiala el calendario oficial autorizado por
la junta directiva para garantizar el proceso de ensefianza aprendizaje con calidad y
calidez.

La capacitacion debe estar orientada a complementar y perfeccionar las competencias
de cada trabajador acorde con el nivel de exigencia y responsabilidad del puesto que
se desempefia, siempre orientado a generar cambios y mejoras continuas en la calidad
de la prestacion de servicios

Se atenderan solo solicitudes personales de capacitacion que respondan a las
necesidades institucionales indicadas en la deteccion para el fortalecimiento de la
calidad educativa.

El Colegio de Bachilleres del Estado de Morelos, autorizara acciones de capacitacion y
presupuestos para tal fin, que responda a una deteccioén de necesidades y programa de
trabajo de acuerdo al Sistema de Gestién de Calidad.

PROCEDIMIENTO: Mantenimiento Correctivo de Equipo de Cémputo

El Departamento de Tecnologias de la Informacion del Colegio de Bachilleres del
Estado de Morelos es el responsable de emitir los lineamientos para proporcionar
mantenimiento correctivo al equipo de cémputo, cuando éste falla; garantizando la
reparacion del mismo.

Todo equipo a reparar debe de incluir el formato Sohcnud de Reparacién de Equipo de
Coémputo (COBAEM-P0-765-01-R01).

El tiempo de respuesta en la reparacion del equipo esta determinado por la carga de
trabajo y la disponibilidad de refacciones.

Todo equipo del area administrativa debe de contar con respaldo de informacion
generado por el area responsable.
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VI. PROCEDIMIENTOS

Se documentan a continuacidén los procedimientos y sus respectivos anexos:

Mantenimiento Correctivo de
Equipo de Cémputo

No Nombre Clave Pag.
Procedimiento
1 Proceso de Admisién de Alumnos (PR-CBEM-DAC-01) 10
2 Actualizacion del Plan y Programa (PR-CBEM-DAC-02) 9
de Estudios Vigente
3 Seguimiento Educativo (PR-CBEM-DAC-03) 11
4 Elaboracion y  Control  del (PR-CBEM-DAD-01) 9
Presupuesto
5 Adquisiciones (PR-CBEM-DAD-02) 8
6 Recepcion y Distribucion de (PR-CBEM-DAD-03) 7
Activos Fijos
7 Elaboracién de Néminas (PR-CBEM-DAD-04) 9
8 Elaboracién y Entrega de Cheques (PR-CBEM-DAD-05) 6
9 Registro Contable y Emisién de (PR-CBEM-DAD-06) 7
Estados Financieros
10 Reclutamiento, Seleccién y (PR-CBEM-DAC-04) 10
Contratacién de Personal
1 Control de  Asistencias e (PR-CBEM-DAC-05) 7
Incidencias del Personal
12 Reclutamiento, Seleccién y (PR-CBEM-CS-05) 7
Contratacion de Personal en
EMSAD
13 Intervencién en Juicios Laborales (PR-CBEM-CS-01) 9
del COBAEM.
14 Asesoria Juridica (PR-CBEM-CS-02) 8
15 Inicio y Seguimiento de Denuncias (PR-CBEM-CS-03) 6
y/o Querellas
16 Elaboracién y/o Revisién de (PR-CBEM-CS-04) 6
Contratos y/o Convenios
17 Para el Desarrollo de Cursos (PR-CBEM-CS-07) 7
Intersemestrales.
18 (PR-CBEM-CS-06) 8
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HOJA DE CONTROL DE COPIAS

Esta es una copia controlada del procedimiento deL Proceso de Admisién de Alumnos.
El original de este documento queda bajo resguardo de la Direccién General del Colegio de Bachilleres del Estado de
Morelos.

La distribucion de las copias controladas se realiza de acuerdo a la siguiente tabla:

Area Funcional Copia No.
Coordinacién Sectorial ‘ 1
Direcciéon Administrativa 2
Direccién Académica. 3
Departamento de Servicios Académicos y Administrativos 4

Departamento de Servicios Escolares 5
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2.- Alcance:

3.-Referencias:

5.-Definiciones:

1.- Propésito.-

Proporcionar un eje de accién durante el proceso de registro de aspirantes asi como de la aplicacion de
examenes y admisién de alumnos.

Todos aquellos aspirantes que tienen el deseo de continuar con sus estudios en este Colegio de Bachilleres del
Estado Morelos.

Decreto de Creacién del Colegio de Bachilleres del Estado de Morelos.
Reglamento de Control Escolar del COBAEM.
Manua! de Interno del Proceso de Admision

4.-Responsabilidades:

Es responsabilidad del Jefe de Departamento de Servicios Escolares elaborar y mantener actualizado este
procedimiento.

Es responsabilidad del Director General del Colegio de Bachilleres del Estado de Morelos revisar este
procedimiento.

Es responsabilidad del Secretario de Educacion autorizar este proced|m|ento.

AA: Aplicadores asignados

CENEVAL. Centro Nacional de Evaluacién para la Educacién Superior.

CEPPEMS. Comisién Estatal para la Planeaciéon y Programacion de la Educaciéon Media Superior.Manual de
seleccién de aspirantes de nuevo ingreso. Conjunto de fechas, normas e indicaciones que regula el
proceso de seleccién de aspirantes de nuevo ingreso al COBAEM.

Convenio con CEPPEMS. Acuerdo con todos los subsistemas del Nivel Medio Superior en el Estado, el cual se
realiza cada afio.DSE. Departamento de Servicios Escolares.

DG. Direccién General del COBAEM.JDSE. Jefe del Departamento de Servicios Escolares.

DP: Directores de Planteles.JDCyV: Jefe del Departamento de Comunicacién y Vinculacion.

Exani I: Examen de nivel bachillerato que maneja el CENEVAL.

Percentil: Es una calificaciéon ponderada donde se le asigna el 100 al puntaje mas alto obtenido por un alumno en
el INDICE CNE

RME: Responsables de Médulos EMSAD.

6.-Método de Trabajo:

6.1. Diagrama de Flujo,
6.2 Descripcion de Actividades

ecretario de Educacioén

Fecha: 30 de hoviembre del 2009 Fecba/30'ﬂ,e7vnembre del 2009 Fecha: 30 de noviembre def 2009
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6.1 Diagrama de Flujo
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6.2 Descripcién de Actividades:

Paso Responsable

Actividad

Documento de Trabajo
(No. de Control)

Jefe del
Departamento de
1 Servicios
Escolares

(JDSE).

Obtener la notificacion de la reunién del grupo técnico
de la CEPPEMS por parte de la Direccién de
Educacion Media Superior y Superior, para poder
determinar de manera Unica el establecimiento de las
fechas del Proceso de Admision:

<% Venta de Fichas en los planteles
Examen de Admisién

Publicacion de Resultados

< Reacomodo de alumnos no aceptados

.
0.0

o,
0.0

Oficio

Director General
2 (DG)
JDSE

Actualiza el Manual Interno del Proceso de Admisién
para entregar a cada Plantel y Médulo EMSAD e
informar de la calendarizacién y procedimiento de
actividades del Proceso de Admisién de Alumnos, bajo
los lineamientos que determine la Direccién General.

Manual Interno del
Proceso de Admisién
DT-CBEM-DAC-01

3 JDSE

Solicita a cada plantel y Médulo EMSAD una proyeccién
de aspirantes para el préximo Proceso de Admisién, el
cual debe ser enviado al Departamento de Servicios
Escolares.

Proyeccion de aspirantes

JDSE.

Jefe del
Departamento de
Comunicacién y
Vinculacién

(JDCyV)

Solicitan al Departamento de Comunicacién vy
Vinculacién la impresion del material para dar difusién al
proceso de Admision, en base a la proyeccion de
aspirantes reportada por los planteles:

O Tripticos
O Poster
O y demas material que se determine para tal fin.

Oficio

5 JDSE, JDCyV

Obtener el material de promocién por parte del
Departamento de Comunicacién y Vinculacién, se
informa via telefénica a cada Plantel y Moédulo EMSAD
que pase a recoger su material correspondiente para
que inicien su proceso respectivo de promocién.

Material de promocion:
Tripticos y posters

6 JDSE

Llena formato de solicitud distribuido y controlado por
el CENEVAL del Exani | en base a la proyeccion de

" aspirantes que envian previamente los Planteles y

Médulos EMSAD y se turna a la Direccion Académica
para su revision y a la vez a la Direccién General para
su autorizacién y firma.

Formato de solicitud de
CENEVAL

JDSE,
CENEVAL

Envia requisitado el formato de solicitud del Exani | al
Departamento de Coordinacién de Examenes del
CENEVAL en un tiempo maximo de 10 dias después de
haber determinado las fechas del Proceso de Admisién
en reunion de la CEPPEMS

Formato de solicitud de
material
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Responsable

Actividad

Documento de Trabajo
(No. de Control)

JDSE,
Director de Plantel
(DP), Responsabe
de Mdédulo EMSAD

(RME)

Entrega del Manual Interno del Proceso de Admisién a
cada Plantel y Médulo EMSAD, para su aplicacién.

Cuenta el material de Registro y se prepara por plantel
para poder ser entregado mediante “Formato de control
de entrega de material de registro” a cada Plantel o
Modulo EMSAD:

0 Hojas de Registro
0 Guias de Estudio
0 Guias de Ingles (opcional)

Una vez que cada plante y Médulo EMSAD recibe este
material proceden a iniciar la venta de fichas.

DT-CBEM-DAC-01

Material de registro: Guias
de Estudio, Hojas de
Registro y Guias de Ingles

OP
RME

Inicia la venta de fichas, una vez que cada plante y
Maédulo EMSAD reciben el material mencionado en el
punto 8.

Ficha de Admision

10

JDSE

Verifica continuamente de la venta de fichas en cada
Plantel o Modulo EMSAD mediante consultas al SICE y
via telefénica al Plantel o Modulo EMSAD, para ver si es
suficiente el material de registro solicitado al CENEVAL,
la venta de fichas se determina en reunién de CEPEMS
y la autoriza el Director General

Formato de seguimiento
de venta de fichas

11

JDSE
CENEVAL

Consolida la solicitud del material de aplicacién al
CENEVAL (mediante formato de solicitud distribuido y
controlado por el CENEVAL) se tiene que notificar la

cantidad de Examenes de acuerdo a la venta de fichas |

minimo 10 dias antes del examen de admision (fecha
minima establecida por el CENEVAL). En caso que se
determine por el Director General que la venta de fichas
se continle después de esta fecha, se pide a los
planteles una proyeccion de los ultimos dias de venta
de fichas para poder contar con el material suficiente,
para el examen de Admisién. '

Formato de solicitud de
CENEVAL

12

JDSE
bpP
RME
CENEVAL

Convoca a los Directores de Plantel y Responsables de
Modulo EMSAD un dia antes del Examen de Admision
para acudir a la capacitaciéon previa al examen que
imparte el CENEVAL, asi como al finalizar ésta, el
CENEVAL procede a entregar el Material de Aplicacién
de acuerdo a las cantidades solicitadas por cada plantel
o Modulo EMSAD.

Material de Aplicacién:
Cuadernillos de
Preguntas y Hojas de
Respuestas

13

JDSE,
CENEVAL

Coordina el dia de la aplicacion del examen con el
Supervisor del CENEVAL para verificar la correcta
aplicaciéon del Examen de Admision y resolver posibles
incidencias que pudieran ocurrir durante ésta. (Se
realiza un recorrido a las Sedes de Aplicacion mas
cercanas dependiendo del tiempo empleado).

14

¢ Esta completo el material de aplicacién?
No: Se conecta con la actividad 15
Si: Se conecta con la actividad 16
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Paso

Responsable

Actividad

Documento de Trabajo
{No. de Control)

15

JDSE,
CENEVALYy
Aplicador
Asignado
(AA)

Si no es correcto y completo el material de aplicacién

El plantel debe corregir las observaciones marcadas por
el CENEVAL en ese momento.

16

JDSE,

CENEVAL

AA

Si es correcto y completo:

Se firma el acta de cierre de la aplicacion, formato que
proporciona y llena el Supervisor de la aplicaciéon del
CENEVAL.

17

CENEVAL

Recibe los resultados del CENEVAL de los examenes
de admisién 12 dias habiles después de la aplicacion a
la Direccion General, los resultados pueden estar de
manera impresa o en archivo magnético.

Resultados de CENEVAL

18

DG
JDSE

Invita a través de la Direccién General a los diferentes
representantes de la Comisién Externa de
Transparencia a una, reunién para dar a conocer la
asignacién de espacios de acuerdo a los resultados del
examen CENEVAL.

La Comisién Externa de Transparencia se reunira para
verificar la asignacion de los lugares en los planteles.

Con la informaciéon de los resultados del examen de
admision que envia el CENEVAL se determinan los
aspirantes aceptados en los planteles con demanda
mayor a su capacidad, determinandose cortes en base
al rendimiento (percentil)

Al final de la reunién de la Comisién Externa de
Transparencia el Departamento Juridico del COBAEM
elabora una minuta de la reunién y conocimiento para
los miembros de la Comisién Externa de transparencia
(Formato Libre).

Minuta

19

JDSE

Otorga a los Planteles y médulos EMSAD los resultados
individuales del examen de admisién proporcionados
por el CENEVAL.

Lo anterior mediante una base de datos electronica
completa a cada Plantel y Moédulo EMSAD con
informacién que proporciona el CENEVAL, asignandole
grupo y matricula a los aspirantes aceptados por
plantel, con la finalidad de que el plantel cuente con la
informacioén necesaria para el proceso de inscripcion.

Resultados

20

DP
RME

Inscribe a los alumnos aceptados en cada Plantel y
Mddulo EMASAD.

Con esta actividad se concluye el procedimiento.

Documentos de
Inscripcion:
Certificado de Secundaria
Acta de nacimiento
CURP
Fotos
Carta de conducta
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7. Registros de Calidad:
- . Tiempo de
No. Documentos (Clave) Responsabilidad de su Custodia Retencién
1 Guias de Estudio Jefe del Departamento de Servicios 2 aflos
Escolares
2 Fichas de Admision Jefe del Departamento de Servicios 2 afios
Escolares
3 Formato de Solicitud de Jefe del Departamento de Servicios 2 afios
Venta de Fichas Escolares
8. Anexos:
Anexo e
No. Descripcion Clave

1

Manual Interno del Proceso de Admision

(DT-CBEM-DAC-01)
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COLEGIO DE BACHILLERES DEL ESTADO DE MORELOS
Organismo Publico Descentralizado

DIRECCION ACADEMICA
COORDlNACl(')N DE SERVICIOS ESCOLARES

PROCESO DE ADMISION 2009

INDICE
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PROCESO: “Registro de Aspirantes” 7

PARA LA APLICACION DE LOS EXAMENES EXANI I 9

PROCESO: “Aplicacién del Examen” 10
DIRECTORIO TELEFONICO 13
ANEXOS:
FORMATOS:

= RELACION DE PERSONAL QUE APOYARA EN EL PROCESO DE ADMISION 2009.
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= ACTA DE HECHOS.

= CATALOGO DE CENTROS DE TRABAJO (Archivo: 6. Cat_ins_cne_PDF_v1_7).
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COLEGIO DE BACHILLERES DEL ESTADO DE MORELOS
Organismo Publico Descentralizado

INTRODUCCION

El Colegio de Bachilleres del Estado de Morelos (COBAEM) ofrece servicios educativos en sus doce
planteles escolarizados, asi como en sus 10 Mddulos EMSAD y conforme al Articulo 8° Fraccion III
del Reglamento de Control Escolar, se aplica un instrumento de evaluacion diagnostica a todos
aquellos aspirantes que tienen el deseo de continuar con sus estudios en esta Institucion. Siendo éste el
que nos de el panorama general de la preparacion académica con la que cuentan nuestros proximos

alumnos y asi llevar un seguimiento de su desarrollo dentro de nuestro Sistema.

Con la finalidad de proporcionar un eje institucional de accién durante el proceso de registro de
aspirantes asi como de la aplicacion de examenes, la Direccion General del COBAEM considera
necesario dentro de sus acciones de mejoramiento, la implementacion de mecanicas que garanticen 1
confiabilidad, el cumplimiento, homogeneidad, y seguridad en este Proceso de Admisién y para la cual

es indispensable el trabajo en equipo y la buena disposiciéon y compromiso de todos los que aqui

trabajamos.
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COLEGIO DE BACHILLERES DEL ESTADO DE MORELOS
Organismo Publico Descentralizado

OBJETIVO DEL MANUAL

Dotar al personal involucrado en este Proceso de Admisién de una herramienta que coadyuve al conocimiento y correcta aplicacién de
la mecanica de capacitacion, registro y aplicacion de exdmenes, permitiendo la uniformidad de ejecucién de los procesos asi comd

deslindar responsabilidades, detectar omisiones y reducir al minimo la repeticién de instrucciones y directrices.

ALCANCE DEL MANUAL

Este Manual est4 dirigido a los Responsables de Plantel, Responsables de Sedes y personal de apoyo del Proceso de Admisién que

tiene contemplado el COBAEM.
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COLEGIO DE BACHILLERES DEL ESTADO DE MORELOS
Organismo Publico Descentralizado

I. PERFIL DEL RESPONSABLE DE PLANTEL

Funcion
Representar al COBAEM en el proceso de registro y aplicacidn del examen de admision y, de manera coordinada, participar con el Representante Operativo del

COBAEMT(Coordinador de Servicios Escolares), a fin de garantizar conjuntamente las condiciones de seguridad de los materiales, de las instalaciones, de la equidad y

cordialidad en el trato de los sustentantes y de la credibilidad del proceso de evaluacién ante la comunidad.

Actividades

e Resguardo de los materiales de registro y de materiales de aplicacion, antes de iniciar el proceso.

e Definicién de las estrategias de evacuacion y atencion de siniestros en la o las sedes de aplicacion.

e Programacion de rondines con el personal de apoyo, para monitorear el desarrollo de la aplicacion.

e Comunicacién con el Representante Operativo del COBAEM (Coordinador de Servicios Escolares) de cualquier
contingencia que pueda afectar el desarrollo de la aplicacion, con el fin de acordar las condiciones que faciliten su ejecucion.

e Intervencidn, en caso de comportamiento inadecuado de los sustentantes que arriesguen el desarrollo de la aplicacion o Iq
seguridad de los participantes, para resolver los problemas suscitados.

e  Estar presente en el momento en que el representante del Ceneval lleve a cabo el conteo final de los materiales de aplicacion
(cuademillos de preguntas y hojas de respuestas).

e  Asentamiento, en el acta de cierre, de cualquier irregularidad ocurrida durante la aplicacién y en el caso de considerarld
conveniente, sefialar quejas, sugerencias o reconocimientos.

¢ Disposicién, en su caso, de servicios de vigilancia, de intendencia y de apoyo paramédico.

e Seleccionar y capacitar previamente a los aplicadores de su sede, y realizar una sesién informativa breve antes la aplicacion
para comunicar cualquier cambio de ultima hora o actualizacién en el procedimiento.

e Para cumplimentar los cuestionarios de contexto deberd utilizar el Catdlogo de instituciones educativas
cat_ins_cne_PDF _7, segiin corresponda al nivel medio superior o superior.
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Las claves de las instituciones educativas cambiaron a partir de enero de 2008, de nueve a seis digitos y deberan consultarse
para orientar a los sustentantes en el llenado de los Cuestionarios de contexto, por lo que los anteriores no podran ser utilizados,
También podran encontrarse ingresando a la siguiente pagina de Internet: http:/sicati.ceneval.edu.mx.

El Catalogo tiene la finalidad de identificar las claves y nombres de las Instituciones de Educacion Superior de procedencia d¢
los 'sustentantes y, en el caso de contar con varios campus, sedes o centros, cumplimentar la que corresponda a cada uno de
ellos (es muy importante que la clave, nombre de la institucion y ubicacién estén correctamente anotados y codificados).

COLEGIO DE BACHILLERES DEL ESTADO DE MORELOS
Organismo Publico Descentralizado

Registro de asistencia de sustentantes.
Exdmenes Nacionales de Ingreso EXANI

Se adjunta, en el caso de los Examenes Nacionales de Ingreso un ejemplo de dicho registro, el cual contara hasta con 40
espacios para los sustentantes. Ejemplo:

Registro de Asistencia de Sustentantes de EXANI

: Sede de
Tipo de Examen: Aplicacién:
Fecha de .
Aplicacién: Carrera:
Institucion: Grupo:
Follo
No. | CENEVAL Nombre del sustentante Verslén del Firmas
) {nueve Apsllido paterno, materno y nombre (s)
digitos) Entrada Salida

Al wln
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COLEGIO DE BACHILLERES DEL ESTADO DE MORELOS
Organismo Publico Descentralizado

CALENDARIZACION DE ACTIVIDADES

-PROCESO DE ADMISION

ACTIVIDAD

FECHA/LUGAR

INTERVENCION / RESPONSABLE

Venta de fichas:

Del 3 de Marzo al 11 de Junio de 2009,
en cada plantel o Médulo EMSAD

Planteles y M6dulos EMSAD

Entrega de material de registro (Guias y
Cuestionarios de Contexto)

Lunes 2 de Marzo de 2009, en DG,
Coord. de Servicios Escolares.

CENEVAL / Coord. Servicios
Escolares

Registro de aspirantes:

Del 3 de Marzo al 11 de Junio de 2009,
en cada plantel o Médulo EMSAD

Planteles y Modulos EMSAD

Entrega de listas de personal que
apoyara en la aplicacion del examen de
admisi6n 2009:

Martes 2 de Junio de 2009. (Cada
plantel y Médulo EMSAD debera
enviar su relacién, con AT'N al Lic.
Felipe Sotelo A.). Se anexa formato.

Planteles y Mddulos EMSAD

Entrega de material de aplicacién:
(Examenes y Hojas de Respuesta) a
cada Plantel y M6dulo EMSAD

Viernes 19 de Junio de 2009.
Plantel 02 “Jiutepec” 10:00 a.m.

CENEVAL / Coord. Servicios
Escolares

Devolucién de cuestionario de contexto
del CENEVAL:

Jueves 11 de Junio de 2009
En DG, Coord. de Serv. Escolares 15:00
hrs.

Planteles y M6dulos EMSAD

Examen de Admisién:

Sabado 20 de Junio de 2009

Planteles y M6édulos EMSAD

9:00 a.m.
Devolucién de material de aplicacion: Sabado 20 de Junio de 2009 Planteles y Mé6dulos
(examenes y hojas de respuesta) Plantel 02 “Jiutepec” una vez terminado | EMSAD/CENEVAL
el examen.
Entrega de Resultados a los 10 de Julio de 2009. D.G./ Plantel

sustentantes.
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COLEGIO DE BACHILLERES DEL ESTADO DE MORELOS

Organismo Publico Descentralizado

PROCESO DE ADMISION

“Registro de Aspirantes™

Este proceso estara bajo la responsabilidad de cada Director de Plantel (Escolarizado) o Responsable de Médulo (EMSAD) apoilado
directamente por el Coordinador Académico, Responsable de Servicios Escolares, ademas de todo el personal que interviene en

alguna actividad de este proceso.

. INTERVENCION

OBSERVACIO

Aspirante

Acude al plantel a sohcntar mformes

Guiar al alumno al lugar

indicado.

Plantel Informa al alumno que tendrd que realizar un Pre-Registro en la | Debera proporcionar la
pagina del Colegio www.cobaem.edu.mx en la seccion “Aspirantes- | asesoria necesaria
Registro”. Y ofrecerle la oportunidad de poder realizar este Pre-

Registro en alglin equipo de computo que designe el Plantel o
Maoddulo.

Aspirante Acude a la sucursal bancaria mas cercana a realizar su pago y regresa | Se le proporciona la
al plantel con toda la documentacion solicitada y que se menciona en | asesoria necesaria
el Pre-Registro.

Plantel Turna al Coordinador Administrativo quien verifica la hoja del Pre- | En caso de estar
Registro y recibe original de la ficha de depésito bancario y expide al | distanciados fisicamente.
aspirante recibo oficial del COBAEM .y le informa al aspirante pase a
la siguiente ventanilla a registrarse.

Plantel Menciona si trae los documentos completos para ser reglstrado y le | Se le proporciona la
entrega hoja del “Cuestionario de Contexto” del CENEVAL para ser | asesoria necesaria para su
llenado en ese momento. llenado.

Aspirante Llena “Cuestionario de Contexto” del CENEVAL y regresa a la | Se le proporciona la
ventanilla de atencion para ser registrado. asesoria necesaria

Plantel/aspirante Recibe la documentacion e inspecciona si es la solicitada, revisa el | Se le proporciona la

correcto llenado del formato del “Cuestionario de Contexto” del
CENEVAL.

Verifica en el Sistema que los datos del aspirante proporcionados en
el Pre-Registro estén correctos ademas solicita los necesarios para
realizar el Registro.

Imprime 2 “Fichas de Admisién COBAEM?”, y lo muestra al aspirante
para que valide si los datos son correctos y la firme.

asesoria necesaria
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COLEGIO DE BACHILLERES DEL ESTADO DE MORELOS
Organismo Publico Descentralizado

PROCESO DE ADMISION

PLANTEL ] Péga foto a cada una de las “Fichas de Admision COBAEM”. _
Sella las fotos

Forma 2 juegos de documentos, uno para el aspirante y otro para el
plantel, conteniendo lo siguiente: '
1.- Aspirante:
Ficha de Admision COBAEM
Recibo oficial COBAEM
Pase de Ingreso CENEVAL (viene en formato
de Cuestionario de Contexto CENEVAL)

2.-Plantel:
Ficha de Admisién COBAEM
Comprobante de la entrega del Cuestionario de

Contexto CENEVAL (se le pega la 3er foto y
se sella)

Copia del Acta de nacimiento

Copia de la credencial de escuela de aspirante

Copia del Recibo oficial COBAEM (que le
Proporcionara el Coord. Admtvo.)

Entrega al aspirante juego de documentos del Aspirante y guia de
estudio.

Se le recuerda nuevamente el dia del examen 20 Jun 09, hora, lugar
de aplicacion y documentos que debe llevar el dia del examen.
(Ficha de Admision COBAEM y Pase de ingreso CENEVAL).

PLANTEL Archiva el Cuestionario de Contexto de CENEVAL para su posterior
entrega (El dia 11 Jun 09 en la Coordinacién de Servicios Escolares).

Archiva juego de documentos de plantel para ir formando el
expediente de los nuevos alumnos del ciclo 2009-2010.
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COLEGIO DE BACHILLERES DEL ESTADO DE MORELOS
Organismo Publico Descentralizado

ACTIVIDADES PARA LA APLICACION DE LOS EXAMENES NACIONALES DE INGRESO (EXANI)

El coordinador de aplicacion del CENEVAL entregara al Responsable de cada Plantel y Médulo EMSAD el material de aplicacion mediante el formato “Acta de
entrega de material de aplicacién”. La distribucion se efectuara el dia previo al examen, con la finalidad de evitar el extravio de materiales, asegurar la
confidencialidad de los instrumentos de evaluacién y la transparencia del proceso de aplicacion.

El dia de la aplicacion el Coordinador de Aplicacion del CENEVAL de manera conjunta con el Responsable Operativo entregan a
los aplicadores el siguiente material:

*Cuadernillos de Preguntas

*Hojas de Respuestas

*Registro de asistencia de sustentantes
*Informe del Aplicador

Al finalizar el examen debera organizar los materiales de la siguiente forma:

*Material Utilizado

v' Cuademillos de Preguntas separados por versiéon
v" Hojas de Respuestas

v’ Registro de asistencia de sustentantes

v Informe del Aplicador

*Material No Utilizado
v Cuademnillos de Preguntas separados por versién

v Hojas de Respuestas

Verifica que el nimero de cuadernillos de preguntas y hojas de respuestas utilizadas y no utilizadas coincida con la cantidad
entregada al inicio del proceso.

e Al término de la aplicacién, clasifica las hojas de respuestas y las organiza de acuerdo con la forma en que se solicitarorn
los resultados.

o Entrega al personal del CENEVAL todo el material de aplicacién (utilizado y no utilizado).
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COLEGIO DE BACHILLERES DEL ESTADO DE MORELOS
Organismo Publico Descentralizado

PROCESO DE ADMISION

“Aplicaciéon del Examen”

Este proceso estara bajo la responsabilidad de cada Director de Plantel (Escolarizado) o Responsable de Médulo (EMSAD) apoyadd
directamente por el Coordinador Académico, ademas de todo el personal que interviene en alguna actividad de este proceso.
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Director del plantel o Confirmar con el o los Directores de las sedes alternas sobre el

Médulo EMSAD servicio de préstamo de las instalaciones para la aplicacion del 20 de
Junio de 2009.

Direccion del plantel o Citar a los profesores que se anotaron y comprometieron a participar

Modbdulo EMSAD como aplicadores el dia sabado 20 de Junio a las 8:00 a.m. para
iniciar la organizacién y recibir el material de aplicacién
correspondiente.

Personal intendencia Viernes 19 de Junio de 2009 limpieza y arreglo de salones, tener el

namero de butacas de acuerdo a fichas registradas en los salones
destinados para la aplicacion.

Direccion del plantel Colocar y pegar identificadores de edificio y numero a los salones
que se utilizaran para la aplicacién del examen de admisién, ademas
de un croquis de la ubicacion de cada uno de ellos

Coordinador de sede Para los planteles que manejan sedes alternas deberan llegar a las
7:00 a.m. para revisar que lo anterior se lleve a cabo.

Coordinador de sede y Abrir los paquetes de material del CENEVAL en presencia de todos
aplicador los aplicadores a las 8:00 a.m. para empezar a repartirselos, una vez
realizado un conteo de los cuademillos de preguntas y hojas de
respuestas se entregaran con su vale respectivo a cada aplicador y el
cual revisara que se encuentre completo y firmara por el material que

recibe.

Personal de apoyo Permitir la entrada inicamente a los aspirantes a las 8:30 a.m.

Aplicador Empezar el examen a las 9:00 a.m. o antes si ya se tiene el cupo
completo de aspirantes en el salon.

Aplicador Se dar4 una tolerancia de 15 minutos para su ingreso al examen a los
aspirantes

Aplicador El profesor debera revisar que todos los aspirantes cuenten con su

“ficha de ingreso COBAEM” y ademds verificar que corresponda
la fotografia con el aspirante
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COLEGIO DE BACHILLERES DEL ESTADO DE MORELOS

Organismo Publico Descentralizado

PROCESO DE ADMISION

“Aplicaciéon del Examen”
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Aplicador

LT
El profesor

dara las instrucciones de llenado de la hoja de respuestas
a los aspirantes, una vez que ya todos hayan llenado la parte de datos
personales iniciard el tiempo estipulado para cada examen, el
aplicador indicara a los aspirantes que a partir de ese momento corre
su tiempo para contestar el examen.

1.-Examen de Seleccién 1 hora 25 min.

2.-Receso 15 min.

3.-Examen de Diagnoéstico 2 horas 50 min

Total: 4 horas 30 min..

Esta es la 1ra vez que se
presentan 2 examenes
juntos.

Se debera usar el receso
para iniciar el segundo
examen todos juntos.

Aplicador- aspirante

Se realizara el pase de lista al aspirante firmando su asistencia.

Aplicador Informara a los sustentantes el dia y lugar en que se publicaran los
resultados y lo anotara en el pizarron.
Aplicadores Deberan entregar sus paquetes debidamente contados y no se

deberan de retirar hasta que se libere su vale, asi también deberéan
entregar la lista de asistencia firmada por todos los aspirantes que
asistieron al examen.

Coordinador de sede

Se levantara un acta de hechos de los acontecimientos sucedidos
antes, durante y después del examen que entregaran al representante
institucional al final de la aplicacién.

Director de plantel y
representante del
CENEVAL

El Director del plantel no podra retirarse hasta no entregar
totaimente los examenes al representante del CENEVAL y cuando
este lo libere. :
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PROCESO DE ADMISION
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El material que regresara al Representante Institucional al término
la aplicacién del examen de admisidn ser4 el siguiente:

v' Total de Cuadernillos de preguntas que
recibid. '

v Total de Hojas de respuestas que
recibio.

v Listas de Asistencias Firmadas por los
aspirantes que asistieron al examen

v Acta de hechos COBAEM que
levantaron al término de la aplicacién
por cada una de las sedes de aplicacion.

v"  Material de Registro sobrante y
cancelado (linicamente los planteles
que no realizardn examen de 2*.
Vuelta). :
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COLEGIO DE BACHILLERES DEL ESTADO DE MORELOS

- Organismo Publico Descentralizado

PROCESO DE ADMISION

Se anexa directorio telefénico para que puedan comunicarse en caso de algiin imprevisto:

Manasés Barrera Segura

(045 734 1013141

D.G. Felipe Sotelo Arriaga 044 777 3072064
D.G. Jorge A. Paredes Rodriguez 044 777 1554417
D.G. Miguel Angel Garcia Vera 2030505 nextel
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Secretaria de Educacion ACTUALIZACION DEL PLAN Y PROGRAMA DE ESTUDIOS VIGENTE

HOJA DE CONTROL DE COPIAS

Esta es una copia controlada del procedimiento de Actualizacién del Plan y Programas de Estudios vigente.
El original de este documento queda bajo resguardo de la Direccion General del Colegio de Bachilleres del Estado de
Morelos

La distribucién de las copias controladas se realiza de acuerdo a la siguiente tabla:

Area Funcional Copia No.
Coordinador Sectorial 01
Direccién Administrativa 02
Direccién Académica 03

Departamento de Servicios académicos y Administrativo 04
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1.- Propésito.-

Actualizar el Plan y los Programas de estudio a partir de su evaluacién, proporcionando a las Academias los
elementos teéricos metodologicos acordes a la disciplina correspondiente, tomando como base el analisis critico
y la argumentacién basados en el enfoque competencial .

2.- Alcance:

Todas las asignaturas del mapa curricular vigente del area de Formacién para el Trabajo, Paraescolares y
Orientacién Educativa

3.-Referencias:

Ley General de Educacién. Ultima Reforma Diario Oficial de la Federacién 22-06-09

Ley de Educacion del Estado de Morelos (Ultima Reforma publicada en el Periédico Oficial “Tierra y Libertad” del
4 de Mayo de 2005.

Acuerdo Secretarial 442, 444, 445, 449, 450,480

Decreto de Creacién del Colegio, de 1998 y 1995.

Reglamento del Personal Académico del Colegio de Bachilleres del Estado de Morelos.
Reglamento de Academias del Colegio de Bachilleres del Estado de Morelos.

Plan Nacional de Desarrollo 2007-2012.

Plan Estatal de Desarrollo 2007-2012

Programa Operativo Anual

Programa para el Mejoramiento de los Resultados de los Indicadores de la Calidad Académica

4.-Responsabilidades:

Es responsabilidad del Director Académico elaborar y mantener actualizado este procedimiento
Es responsabilidad del Director General revisar este procedimiento
Es responsabilidad del Secretario de Educacion autorizar este procedimiento

5.-Definiciones:

Comisién; grupo de Docentes, minimo 5 maximo 8, que de manera colegiada, revisan analizan y elaboran las
propuestas presentadas por la academia.

Informe argumentativo; son las propuestas que los docentes presentan por escrito al Jefe de area, sobre las
adecuaciones al plan y Programas de Estudio.

Periodo Intersemestral; periodo de dos semanas al término e inicio de cada semestre.

6.-Método de Trabajo:

6.1. Diagrama de Flujo,
6.2 Descripcion de Actividades

D. Manasés Barrera Segura
Director Académico

Fecha: 30 de noviembre del 2009 Fechaz30 de noviembre del 2009 Fecha: 30 de noviembte del 2009

ecretario de Educacién
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6.1 Diagrama de Flujo:

( INICIO )

Promover cada 3 aflos la actualizacion
del Plan y de los Programas de Estudio
del Colegio de Bachilleres del Estado de
Morelos por conducto de los jefes de
area.

—11 Plan

Programas de
Estudios
Determinar los lineamientos para

realizar una revision previa del Plan y de
los Programas de Estudio del Colegio
de Bachilleres del Estado de Morelos.

Informe
2 I argumentativo

y
Convocar a reunién a los presidentes
de academia para elaborar las
propuestas previas para actualizar el
Plan y los Programas de estudio del
Colegio de Bachilleres del Estado de
Morelos

Oficio
3 | Propuesta
y
Convocar a los docentes de la

academia correspondiente para
elaborar las propuestas de
actualizacion.

4] Oficio

Plan

Programas
de Estudios

Propuesta

¥

Recibir de los Planteles las propuestas
de actualizacion al Plany a los
Programas de Estudio del Colegio de
Bachilleres del Estado de Morelos.

_S—I | |

Propuesta
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Convacar a reunion Estatal a docentes y
presidentes de Academia para formar
comisiones para la revision del Plan y de
los Programas de Estudio del Colegio de
Bachilleres del Estado de Morelos.

T‘ Oficio

Coordinar la imparticién de un curso
que prepare a los docentes para
realizar |las actualizaciones pertinentes

]

Participar en el curso sobre
orientaciones metodolégicas.

5]

A
Actualizar al término del curso las
actualizaciones en el Plan y en los
Programas de Estudio del Colegio de
Bachilleres del Estado de Morelos.

T—I Plan

Programas de
Estudios
A 4

Dar a conocer al Director Académico
sobre las conclusiones de la
actualizacion.

10 [ Oficio
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Autorizar las actualizaciones realizadas
al Plany a los Programas de Estudio
con el aval de los Jefes de area

v Plan
l Programas de

4

Dar a conocer los resultados obtenidos
al Director General

Oficio
7] |

A 4
Dar a conocer a través de los
Presidentes de Academia los
resultados finales de las
actualizaciones.

_1—3—1 Plan

Programas de
Estudios

Yy
Publicar y entregar a los
Coordinadores Académicos de
Plantel el Plan y los programas de
Estudio actualizados.

T-l Plan

Programas de

Estudios

Disefiar y procesar los instrumentos

de evaluacion que se utilizaran para

dar seguimiento al manejo del Plany
de los Programas de Estudio del

Colegio de Bachilleres del Estado de

Morelos.

15 I Evaluacion

Programas de
Estudios

{ FIN \
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6.2 Descripcion de Actividades:

Documento de Trabajo

Paso Responsable Actividad (No. de Control)
Promueve cada 3 afos la actualizacion del Plan y los
Programas de Estudio del Colegio de Bachilleres del| Plan y Programas de Estudio
1 Director Académico | Estado de Morelos, por conducto de los Jefes de Area del COBAEM
(DA) de la Direccién Académica, durante el periodo
intersemestral.
Determina los lineamientos correspondientes para| Informe Argumentativo (1A)
2 Jefe de Area efectuar la revisién previa del Plan y los Programas | Plan y Programas de Estudio
(JA) de Estudio con los Presidentes de Academia. del COBAEM
Convoca a reunién a los Presidentes de Academia y Oficio
3 Jefe de Area elaboran las propuestas tomando como base los propuesta
(JA) lineamientos entregados previamente a la reunién.
Convoca a los docentes de la academia Oficio
4 Director de Plantel correspondiente para elaborar las propuestas propuesta
(DP) tomando como base la revision previa.
5 Jefe de Area Recibe mediante minutas de trabajo de academia las Propuestas
(A propuestas hechas al jefe de area.
Convoca a reunién Estatal a los docentes vy
6 Jefe de Area Presidentes de Academia, donde se conforman Oficio
(JA) comisiones para revisar las propuestas emanadas del propuesta
punto anterior.
Coordina la realizacion de un curso sobre
7 Jefe de Area orientaciones metodolégicas para la revision y
(JA) actualizacién del Plan y los Programas de Estudio
para tener las bases tedricas y metodolégicas en la
actualizacion.
Participan y Asisten al curso de orientaciones
8 Docentes metodolégicas por comisiones.
(D) Este punto se conecta al area de capacitacion.
9 Docentes Actualiza el Plan y los Programas de Estudio del
(D) Colegio de Bachilleres del Estado de Morelos al| Plany Programas de Estudio
término del curso.
10 Jefe de Area Da a conocer al Director Académico los resultados Oficio
(JA) finales de la actualizacién.




B W

SEET Gobierno del Estado
a4 de Morelos

Bk Lk
lA %’*’3? Secretaria de Educacion

PROCEDIMIENTO

ACTUALIZACION DEL PLAN Y PROGRAMA DE ESTUDIOS VIGENTE

Clave: PR-CBEM-DAC-02

Revisién: 1

Pag.8de 9

Documento de Trabajo

Paso Responsable Actividad (No. de Control)
11 Director Académico | Autoriza la actualizacion del Plan y los Programas de | Plan y Programas de Estudio
(DA) Estudio, mediante el aval de los Jefes de Area.
12 Director Académico | Da a conocer al Director General el resultado de los Oficio
(DA) trabajos de las academias.
13 Directores de Plantel |Dan a conocer los presidentes de academia a los | Plan y Programas de Estudio
(DP) profesores del area los resultados finales de la
actualizacion.
14 Jefe de Area Publica en la pagina oficial electrénica del colegio de | Plan y Programas de Estudio
(JA) Bachilleres y entrega a los Coordinadores
Académicos de los Planteles el Plan y los Programas
de Estudio actualizados.
15 Jefe de Area Disefia y procesa los instrumentos de evaluacién que | Plan y Programas de Estudio
(JA) se utilizaran para dar seguimiento al manejo de los Evaluacién
Planes y Programas de Estudio.
Con esta actividad da fin este procedimiento.
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7. Registros de Calidad:
No. Documentos (Clave) Responsabilidad de su Custodia Tiempo de
Retencién
1 Curriculo y Programas de Estudio Jefe del area 5 afios
8. Anexos:
Anexo : Descripcién Clave
No.

“Ninguno”
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1.- Propésito.-
Definir estrategias, actividades y responsabilidades en el Plan de Seguimiento Educativo del COBAEM.
2.- Alcance:
Este Procedimiento aplica a la Direccién Académica, Jefaturas de Area, Directores de Plantel, Presidentes de
Academia y Docentes de los Planteles del Subsistema Colegio de Bachilleres del Estado de Morelos.

3.-Referencias:
Ley Generai de Educacién. Ultima Reforma Diario Oficial de la Federacién 22-06-09
Ley de Educacién del Estado de Morelos (Ultima Reforma publicada en el Periddico Oficial “Tierra y Libertad” del
4 de Mayo de 2005. -
Acuerdos Secretariales 442, 444, 445, 449, 450, 480. Diario Oficial de la Federacion.
Decreto de Creacién del Colegio, de 1998 y 1995.
Reglamento de Personal Académico del Colegio de Bachilleres del Estado de Morelos.
Reglamento de Academias del Colegio de Bachilleres del Estado de Morelos.
Plan Nacional de Desarrollo 2007-2012
Plan Estatal de Desarrollo 2007-2012Programa Operativo Anual
Programa para el Mejoramiento de Ios Resultados de los Indicadores de la Calidad Académica

4.-Responsabilidades:

Es responsabilidad del Director Académico elaborar este procedimiento.
Es responsabilidad del Director General revisar este procedimiento
Es responsabilidad del Secretario de Educacion autorizar este procedimiento.

5.-Definiciones:
Academia. Unidad Técnico — Pedagdgica de asesoria e investigacion integrada por los docentes que imparten
materias relacionadas con un campo de conocimiento. Son miembros de la Academia todos los docentes que
imparten asignaturas en el Colegio de Bachilleres del Estado de Morelos, asi como las autoridades sefialadas en
el Reglamento de Academias. Las Academias por campo de conocimiento se clasifican en: 1. Ciencias
Experimentales. 2. Matematicas. 3. Histérico- Social. 4. Formacion para el trabajo. 5. Lenguaje, Comunicacion e
Idiomas. 6. Orientacién Educativa y 7. Paraescolares.
DA. Director Académico
DP. Director de Plantel
D y PA. Docentes y Presidentes de Academia
Examen Departamental: Examen elaborado por la Direccion Académica, programado en el Calendario de
Actividades y aplicados al final de cada semestre. El examen consta de dos partes, el examen de conocimientos
aplicado a los alumnos para ver su nivel de conocimientos alcanzado y el cumplimiento de los programas, el
segundo es la apreciacién estudiantil, el cual tiene por objetivo ver el quehacer académico de los docentes
desde el punto de vista de los alumnos Presidente de Academia. Es el Docente que preside y coordina a sus
comparieros docentes de un area definida adscritos a un mismo turno y plantel y es electo mediante propuestas
y votacién abierta por los miembros que conformen el area, de acuerdo al reglamento de Academias.
Examen Parcial. Examenes programados en el Calendario de Actividades. Médulo EMSAD. Modalidad de
Educaciéon Media ‘Superior a Distancia.
Junta Directiva: Organo méaximo que rige a la Institucion.
PA. Presidente de Academia
Plan de Trabajo. Es el documento que elaboran los docentes, presidentes de academia del plantel, jefes de
area, directores de plantel basados en el Programa Operativo Anual (POA) y Programa para el Mejoramiento de
los Resultados de los Indicadores de la Calidad Académica (PROMERICA) elaborado por el Director Académico.
POA. Programa Operativo Anual
PROMERICA. Programa para el Mejoramiento de los Resultados de los Indicadores de la Calidad Académica

6.-Método de Trabajo:

6.1. Diagrama de Flujo,
6.2. Descripcion de Actividades m

Elabord : ‘
/ .
%‘O Lic. Pedro Valg [»’4,
~en D. Manasés Barrera Segura Director General del Gujdiq
Director Académico del Estadd/ gib ) ‘.;
Fecha:30 de noviembre del 2009 Fecha: 30 ‘e bre del 2009 Fecha: 30 de novnemt\re del 2009
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6.1 Diagrama de Flujo:
( INICIO )
A
Elaborar el POA del nuevo ciclo escolar.
POA
1 I Ley General de
Educacion
Ley de Educacién del

Entregar el POA del nuevo ciclo
escolar al Director Académico

=]

Estado de Morelos

4

Elaborar los lineamientos estratégicos
basados en el POA y PROMERICA para
el nuevo ciclo escolar

]

POA

Desarrollar el Plan de Trabajo para el
nuevo ciclo escolar

POA

PROMERICA]

4]

PROMERICA

5]

Convocar, difundir y entregar ei Plan de
Trabajo al Director General, a los
Directores de Plantel, Coordinadores
Académicos, Presidentes de Academia
de Plantel y Médulos EMSAD

Plan de Trabajo

Pian de trabajo
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Elaborar el Plan de Trabajo para el nuevo
ciclo escolar, basado en el plan de
trabajo de la Direccién Académica. Plan de trabajo ‘
POA

PROMERICA

5]

Convocar y difundir el Plan de Trabajo
para el nuevo ciclo escolar a la Planta
Docente del Plantel, solicitando a los
Docentes la elaboracion de su Plan de
Trabajo.

Plan de Trabajo

\_/—

Elaborar el Plan de Trabajo para el
nuevo ciclo escolar con las estrategias
de cada Academia

Plan de Trabajo

]

Entregar el Plan de Trabajo
desarrollado por ellos al Director del
Plantel para el nuevo ciclo escolar.

Plan de Trabajo

5]

A
Entregar el Plan de Trabajo al Director
Académico

Plan de Trabajo

Kl
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Dar seguimiento al Plan de Trabajo de
los Docentes y Presidentes de
Academia

T] Plan de Trabajo

-

A

Dar seguimiento al Plan de Trabajo de
los Directores

7]

Entregar al final de cada examen
parcial un informe sobre los avances
solicitados en el Plan de Trabajo.

Informe Avances

-

Entregar al final de cada examen
parcial, al Director Académico un
informe sobre los avances solicitados
en el Plan de Trabajo.

73]

Informe Avances
14 | :

I
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Entregar al final de cada examen parcial,
al Director General un informe sobre los
avances de su Plan de Trabajo.

Informe de avances

Aplicar a los alumnos un examen
Departamental y un cuestionario de
evaluacion docente

A
Evaluar y presentar un informe final de
cada semestre y de fin de Ciclo Escolar
a los Docentes y al Director
Académico.

Examen Departamental

7]

Presentar una evaluacion de cada
semestre y fin de Ciclo Escolar al
Director General

Informe semestral

5]

Informe semestral
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6.2 Descripcion de Actividades:
L Documento de Trabajo
Paso Responsable Actividad (No. de Control)
Elabora en el mes de agosto, con el Presidente de la .
Direstor General | Junta Directiva del Colegio de Bachilleres del Estado Loy General de Eecacin
1 de Morelos el POA que regird en el nuevo Ciclo y
(DG) . de Morelos
Escolar, basados en la Ley General de Educacion y POA
en la Ley de Educacién del Estado de Morelos. ,
2 DG Entrega al Director Académico, en el mes de agosto, POA
via oficio, el POA para el nuevo Ciclo Escolar.
Elabora, de acuerdo al POA enviado por el Director POA
3 Director Académico | General del Colegio para el nuevo ciclo escolar, los
(DA) lineamientos estratégicos a seguir a través del
PROMERICA. PROMERICA
Desarrolla, en el mes de agosto, el Plan Estratégico
para el nuevo ciclo escolar, junto con los jefes de POA
Area del la Direccién Académica.
Destacando: Calendario de actividades, eventos
4 DA académicos, culturales, deportivos, civicos, etc. PROMERICA
E_n gl plan de trabajo se espeplﬁcan fechas 'de Plan de Trabajo
difusién del documento, su seguimiento y evaluacién
de cada semestre y del Ciclo Escolar.
Convoca el mes de agosto, a reuniones, donde
difunde y entrega al Director General, asi como a los
5 DA Directores y Coordinadores Académicos de Planteles, Plan de Trabajo
méduios EMSAD y Presidentes de Academia su Plan
de Trabajo para el nuevo ciclo escolar.
Elabora, en el mes de agosto, con su Coordinador
Académico su Plan de Trabajo para el nuevo ciclo POA
escolar basandose en el POA y el PROMERICA.
Director de Plantel Estableciendo en forma adicional: indices de
6 (DP) deserciéon, de reprobacion, de aprovechamiento, PROMERICA
seguimiento de alumnos de bajo rendimiento, .
realizacion de eventos académicos, -culturales, Plan de Trabajo
deportivos y civicos, cursos de regularizacion.
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6.2 Descripcion de Actividades:

Paso

Responsable

Actividad

Documento de Trabajo
(No. de Control)

Convoca para dar a conocer su Plan de Trabajo, en el
mes de agosto, a los Docentes. Solicitandoles a su
vez la elaboracion de su Plan de Trabajo.
Adicionando: La elaboracién de un cronograma de
actividades referido la asignatura que le corresponde
impartir, programa de asesorias a los alumnos de
bajo rendimiento, practicas de campo, criterios de
evaluacién de su asignatura.

Plan de Trabajo

Presidentes de
Academia
(PA)

Elaboran, en el mes de agosto, el Plan de Trabajo por
academia para el nuevo ciclo escolar, basados en los
Planes de Trabajo de los Docentes.

Destacando: Criterios de evaluacion, practicas y
salidas de campo, criterios de evaluacion del
semestre, su plan de asesoria por descarga horaria,
apoyos para alumnos de bajo rendimiento, desarrollo
de material didactico y/o utilizacion de recursos
tecnologicos.

Plan de Trabajo

Entregan, en el mes de septiembre, al Director del
Plantel, el Plan de Trabajo, de cada docente y de
presidentes de cada Academia, para el nuevo ciclo
escolar.

Plan de Trabajo

10

Entrega, en el mes de septiembre, en reunién de
Directores su Plan de Trabajo al Director Académico
con la presencia del Director General.

Plan de Trabajo

11

Da seguimiento junto con su Coordinador Académico
al Plan de trabajo de los Docentes y Presidentes de
Academia.

Plan de Trabajo

12

DA

Da seguimiento con los Jefes de Area al Plan de
Trabajo de los Directores de Plantel.

Plan de Trabajo

13

Docentes y Presidentes
de Academia
(DyPA)

Entregan al Director de Plantel un informe sobre los
avances solicitados en el Plan de Trabajo al final de
cada examen parcial.

Informe Avances

14

DP

Entregan al Director Académico un informe periédico
sobre los avances solicitados en el Plan de Trabajo al
final de cada examen parcial.

Informe de Avances
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6.2 Descripcion de Actividades:

Actividad

Documento de Trabajo
(No. de Control)

Entrega al Director General un Informe periédico
sobre los avances solicitados en el Plan de Trabajo al
final de cada examen parcial.

Informe de Avances

Aplica al final de cada semestre a los alumnos, a
través de las Jefaturas de Area, un examen
departamental con la finalidad de verificar el avance
Académico del Ciclo Escolar.

Examen Departamental

Evalua y presentara basandose en los reportes de los
Presidentes de Academia, un informe de resultados
por cada semestre y por ciclo escolar, en reuniones a
los Docentes, al Director Académico y al Director
General.

Informe semestral

Paso Responsable
15 DA
16 DA
17 DP
18 DA

Evalua y presenta basandose en los reportes de los
Directores de Plantel, un informe de resultados por
cada semestre y por Ciclo Escolar, a los Directores de
Plantel con la presencia del Director General.

Con esta actividad termina el procedimiento.

Informe semestral
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7. Registros de Calidad:
No. Documentos (Clave) Responsabilidad de su Custodia Tiempo de
Retencién
1 Promérica Director Académico 3 afios
8. Anexos:
Anexo Descripcién Clave
No. '

“Ninguno”
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HOJA DE CONTROL DE COPIAS

Esta es una copia controlada del procedimiento de Elaboracién y Control del Presupuesto
El original de este documento queda bajo resguardo de la Direccién General del Colegio de Bachilleres del Estado de
Morelos.

La distribucion de las copias controladas se realiza de acuerdo a la siguiente tabla:

Area Funcional Copia No.
Coordinacién Sectorial 01
Direccién Administrativa - 02
Direccién Académica 03
Departamento de Servicios Académicos y Administrativos 04

Departamento de Presupuestos 05




PROCEDIMIENTO Clave: PR-CBEM-DAD-01

Revisién: 1

ELABORACION Y CONTROL DEL PRESUPUESTO

Pag.3de 9

1.- Propésito:

Determinar en base al Programa Operativo Anual, las necesidades econémicas de la Institucién y controlar los
recursos financieros aplicables durante el ejercicio fiscal siguiente.

2.- Alcance:

Este procedimiento aplica a la Direccién General, Direcciéon Administrativa, Subdireccién Financiera,
Departamento de Presupuestos, Tesoreriay a la Direccién de Planteles.

3.- Referencias:

e Manuales de elaboracién del Programa Operativo Anual.
o Lineamientos de elaboracién del anteproyecto de presupuesto tanto federal como estatal.

4.- Responsabilidades:

Es responsabilidad del Jefe del Departamento de Presupuestos elaborar y mantener actualizado este
procedimiento.

Es responsabilidad del Director General del Colegio de Bachilleres del Estado de Morelos, revisar este
procedimiento.

Es responsabilidad del Secretario de Educacion autorizar este procedimiento.

5.-Definiciones:

COBAEM.- Colegio de Bachilleres del Estado de Morelos.

JDP.- Jefe del Departamento de Presupuestos.

POA.- Programa Operativo Anual.

SE.- Secretaria de Educacién en el Estado.

SELPP.- Sistema para la Elaboracién del Presupuesto por Proyectos.
SEMS.- Subsecretaria de Educacién Media Superior.

SEP.- Secretaria de Educacién Publica.

SUBSIDIO.- Aportacion en dinero para la operatividad del organismo.
TECHO FINANCIERO.- Monto maximo disponible para el organismo.
TRANSFERENCIA BANCARIA.- Traspaso entre cuentas via electrénica.

6.-Método de Trabajo:

6.1 Diagrama de Flujo,
6.2 Descripcién de Actividades

Lic. Pedro/gles
: Director General deflq
Jefe del Departamento d& Presupuestos del Es

Secretario de Equcacién

Fecha: 30 de noviembr de 2009 Fecha: 304 Fecha: 30 de noviembre de 2009
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ELABORACION Y CONTROL DEL PRESUPUESTO

{ INICIO )

3

Recibir notificacién de la
Secretaria de Educacién
para  establecer los
lineamientos de la
elaboracién del Programa Oficio
Operativo Anual (POA)

L]

6.1 Diagrama de Flujo

Solicitar a la
Coordinaciéon  Sectorial,
Direccién Administrativa y
Direcciéon Académica la
Informacion para

_.:Iintegrar el POA.
2

l En caso de que existan

Oficio

observaciones del
Director General se
Llenar los formatos del | _ o realizaran las

POA en base al [ ~~~"°°TTTTTTTTTTTTTTTT modificaciones
instructivo, se presenta pertinentes

al Director General para
su revision y aprobacion. Formatos del POA

]
|\_—/_

Elaborar POA aprobado

y enviar a la Secretaria Formato del POA
de Educacion y difundirlo N
al Consejo Consultivo Oficio

=]

Recibir de la Secretaria
de Educacion oficio para
costear y calendarizar
los proyectos contenidos
en el POA a través del Formato del POA
SELPP

o

Oficio
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Entregar a la Secretaria
de Educacion costeados
los proyectos en el
sistema SELPP

6 |

L

Oficio

Recibir oficio informando
el techo financiero
propuesto  para los

I\—/_

proyectos

K&

.

/s

sistema
SELPP yenviaala
Secretaria de
Educacion

Realizar ajustes a los
proyectos en el

4

Recibir oficio que
contiene el monto del

Oficio

presupuesto autorizado
por el Congreso del
Estado

Le]

Oficio

Recibir

y calendario de
transferencias bancarias

’ (o]
\4
Oficio del
presupuesto autorizado

Oficio

o]

11

N/

Calendario de
Transferencias
Bancarias

N/

Toda modificacién se realiza previa
autorizacion de la Direccién General

1_/Ofid:
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Realizar calendario unico Concentrado de
de subsidios y enviar a las aportaciones Calendario Unico de
| __Direcciones det COBAEM Subsidios
11
3

\_/—

Entregar de forma mensual
un recibo por transferencia
de recursos a la
Subsecretaria de .
Educacién Media Superior. Recibo de

transferencias
12 I :
I\—/J_
\4

Recibir mensuaimente
confirmacién por la
Tesoreria del COBAEM del
depésito de la
Subsecretaria de
Eduycacion Media Superior

13

Entregar quincenalmente
un recibo por transferencia
de recursos a la

- Subdireccién de Recibo de
Organismos y Transferencias

| participaciones municipales 4
14 I

r\__/—

Recibir quincenalmente
confirmacion por la
Tesoreria del COBAEM del
depésito del Gobierno del

Estado

16

A

Etaborar informe trimestral
de cumplimiento de los
indicadores det POA

informe

16

—
\ 4 '

Enviar trimestralmente a la -
SE informe de avances del Oficio

POA Informe
17 I

DV
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6.2 Descripcion de Actividades:

Paso

Responsable

Actividad

Documento de Trabajo
(No. de Control)

1

JDP

Recibe oficio de notificacion de la reunién para la
Elaboracion del Programa Operativo Anual en el
segundo semestre del afio por parte de la Secretaria de
Educacion del Estado de Morelos para poder establecer
los lineamientos.

Oficio

JOP

Solicita a la Coordinacién Sectorial, Direccién
Administrativa y Direccién Académica la Informacién
para integrar el POA. De acuerdo a las fechas
determinadas para este proceso de elaboracién del
POA por parte de la SE.

Oficio

JDP

Llena los formatos del POA en base al instructivo y
formatos determinados de acuerdo a la informacién de
cada una de las areas, se presenta al Director General
para su revisiéon y aprobacién.

Nota: En caso de que existan observaciones del
Director General, se realizaran las modificaciones
pertinentes.

Formatos del POA

JDP

Elabora el documento final del POA y se entrega a la
SE y una vez aprobado se difunde a través del Consejo
Consultivo para su aplicacion.

Formato del POA
Oficio

JDP

Recibe de la Secretaria de Educacién del Estado oficio
para costear y calendarizar los proyectos contenidos en
el Programa Operativo Anual a través del programa de
cémputo denominado SELPP.

Formato del POA
Oficio

JDP

Entrega a la Secretaria de Educacién del Estado una
vez aprobados por la Direccién General, los proyectos
costeados y calendarizados a través del sistema SELPP
durante el segundo semestre del afio.

Oficio

JDP

Recibe oficio de la Secretaria de Educacién informando
el techo financiero propuesto para ajustar los proyectos.

Oficio

JDP

Realiza los ajustes correspondientes al SELPP y envia
mediante oficio a la Secretaria de Educacién del Estado
Nota: Toda modificacién se realiza previa autorizacién
de la Direccién General.

Oficio

JDP

Recibe de la Secretaria de Educacion del Estado oficio
que contiene el monto del presupuesto autorizado por el
Congreso del Estado.

Oficio
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Descripcion de Actividades:

Paso Responsable Actividad Documento de Trabajo
{No. de Control)

10 JDP Recibe de la Subsecretaria de Educacion Media Oficio
Superior, un oficio indicando el monto del presupuesto Calendario de
autorizado y el calendario de Transferencias Bancarias. | Transferencias Bancarias

11 JDP Realiza un concentrado de las distintas aportaciones Concentrado de
que recibe el COBAEM para crear un calendario Unico Aportaciones
de subsidios el cual se distribuye a la Direccién General, Calendario Unico de
Direccién Administrativa y a la Subdireccién Financiera. Subsidios

12 JOP Entrega en forma mensual un recibo por Transferencia | Recibo de Transferencias
de Recursos a la Subsecretaria de Educacién Media
Superior.

13 JDP Recibe mensualmente de parte de la Tesoreria del
COBAEM la confirmacion del depésito que realiza la
Subsecretaria de Educacion Media Superior.

14 JDP Entrega en forma quincenal un recibo por Transferencia | Recibo de Transferencias
de Recursos a la Secretaria de Educacién para su Visto
Bueno, posteriormente se entrega en la ventanilla de la
Subdirecciéon de Organismos y Participacién a
Municipios.

15 JDP Recibe quincenalmente de parte de la Tesoreria del
COBAEM la confirmacién del depdsito que realiza la
Tesoreria General del Estado.

16 JDP Elabora el seguimiento para ver el cumplimiento de los Informe
indicadores de manera trimestral mediante un informe
que proporcionan la Coordinacién Sectorial, Direcciéon
Administrativa y Direccién Académica.

17 JDP Envia Trimestralmente a la SE mediante un oficio, un Oficio
informe en formato proporcionado por ellos mismos, en Informe
el cual se da avance del POA y del cumplimiento de los
objetivos establecidos.

Con esta actividad da fin el procedimiento
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No. Documentos (Clave) Responsabilidad de su Custodia Tiempo de
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1 Recibos de Transferencia Subdirector Financiero 1 afo
2 Formato del POA Subdirector Financiero 1 aifo
8. Anexos:
Anexo Descripcién Clave
No.

“Ninguno”
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HOJA DE CONTROL DE COPIAS

Esta es una copia controlada del procedimiento de Adquisiciones.

El original de este documento queda bajo resguardo de la Direccion General del Colegio de Bachiileres del estado de
Morelos

La distribucién de las copias controladas se realiza de acuerdo a la siguiente tabla:

Area Funcional ' Copia No.
Coordinacién Sectorial 01
Direccién Administrativa , i 02
Direccion Académica 03
Departamento de Servicios Académicos ' / 04

Departamento de Adquisiciones 05
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1.- Propésito.-

Dotar oportunamente de los recursos materiales necesarios a las diferentes areas del CO.BA.E.M.

2.- Alcance:

e Atodas las areas del Colegio de Bachilleres del Estado de Morelos.

3.-Referencias:

e Ley sobre Adquisiciones, Enajenaciones, Arrendamientos y prestacion de Servicios del Poder Ejecutivo del
Estado Libre y Soberano de Morelos.

e Reglamento de la Ley sobre Adquisiciones, Enajenaciones, Arrendamientos y Prestacién de Servicios del
poder Ejecutivo del Estado Libre y Soberano de Morelos.

o  Estatuto General del Colegio de Bachilleres del Estado de Morelos

4.-Responsabilidades:

o Es responsabilidad del Jefe Departamento de Adquisiciones y Control Patrimonial de la elaboracién,
emisioén, control, vigilancia del cumplimiento de este procedimiento.

o Es responsabilidad del Director General del Colegio de Bachilleres del Estado de Morelos revisar y vigilar el
cumplimiento de este procedimiento

o Es responsabilidad del Secretario de Educacion autorizar este procedimiento.

5.-Definiciones:
Almacén: Lugar donde se guardan géneros de cualquier clase.
Compras: obtener el (los) producto(s) o servicio(s) de la calidad adecuada, con el precio justo, en el tiempo indicado y en el
lugar preciso. Accién de “adquirir provisiones o materiales”.
Cotizacién.- Valor de los titulos negociables o que nos sefiala el precio de ciertas mercancias.

6.-Método de Trabajo:

6.1 Diagrama de Flujo
6.2 Descripcion de Actividades

Elaboré
—~
"~"Lic. Rosa Miriam Tinoco Rivera Lic. Pedro Vajafy#aValencia
Jefe del Departamento de Adquisiciones y Director General f Rfegio dé Bachilleres 4 Mtro. José Luis Rodr{guez Martinez
Control Patrimonial del Estager’§e\Morelos Secretario de EHucacién
Fecha: 30 de noviembre de 2009 Fechar309€ hoyi€mbre de 2009 Fecha: 30 de novien&bre de 2009
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6.1 Diagrama de Flujo: < Inicio )

A

Recibir el oficio-solicitud firmado por el Director del
Area o del Jefe de Departamento, autorizado por el

Director General o el Director Administrativo. Oficio solicitud
TI 02-0

!

Revisar el oficio y elaborar la solicitud de cotizaci6n.

2]

Revision: 0
Pag.4de 8

Oficio solicitud
02-0 Solicitud de

cotizacion
02-0

A

Enviar Solicitud de cotizaciéon (via fax, correo
electronico), a por lo menos tres de los integrantes

del catalogo de Proveedores. Solicitud de
’ cotizacion Catdlogo de
__l 02-0 Proveedores
3
'
Recibir las cotizaciones y revisa lo solicitado. Anexa e
la solicitud para la cotizacién correspondiente. Cotizaciones

Recibidas policitud para
03-0| cotizacién
) 02-0

=

I

-5—| Cotejar cotizaciones para elegir la mejor

Cotizaciones
03-0

No

LEs correcta la

cotizacién? Solicitar a los proveedores

’—ruevamente una mejor Solicitud de
7

cotizacion ) Cotizaciones
6 I\/—

‘ o

Si

Analizar y elaborar un cuadro comparativo de ias
cotizaciones. Proponer la mejor opcién al Director

- s Cuadro
. Administrativo. Comparativo de

Cotizacion

A4 —

Enviar al Director Administrativo el expediente Expediente Solicituq de cotizacion
para su autorizacion. pedt » Cotizaciones

9 I Oficio de Solicitud

e
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Recibir y autorizar la que represente la mejor opcién
para el Colegio.

10

A
Recibir el expediente, notificar al auxiliar del
almacén general, y/o al jefe de la unidad de control
patrimonial (en caso de ser activos fijos), mediante

copia de cotizacion autorizada.
11 |

Expediente

Expediente

Sale al procedimiento de
Almacén General y Control

A 4

Solicitar el pedido con el proveedor seleccionado.

12

A 4

A 4

Recibir factura del Proveedor debidamente
sellada y firmada de recibido por almacén y/o
control patrimonial, se entrega copia de la factura
sellada por Adquisiciones al proveedor.

=]

A 4

Enviar la solicitud de pago por oficio anexando

Patrimonial
Factura
0-0 | Copia de factura
O-1

cotizacion autorizada, factura y cuadro comparativo,
para tramitar su pago a la Tesoreria.

T‘

Oficio de
Solicitud de Cotizacion
Pago autorizada Factura

Cuadro
Comparativo

Sale al procedimiento
de Tesoreria

y
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6.2 Descripcion de Actividades:
: - Documento de Trabajo

Paso Responsable Actividad (No. de Control)
1 Jefe del Recibe oficio-solicitud de bienes muebles, necesario Oficio solicitud

Departamento de | para el buen funcionamiento de su area, autorizado

Adquisiciones para cotizar por el Director General o el Director

(JDAYCP) Administrativo.

2 (JDAYCP) Revisa el oficio y elabora la solicitud de cotizacién con Oficio solicitud
las especificaciones del bien solicitado. Solicitud cotizacién

3 (JDAYCP) Envia solicitud de cotizacién (via fax, correo Solicitud Cotizacién
electrénico), a por lo menos tres de los que integran su | Catalogo de Proveedores
catalogo de Proveedores..

4 (JDAyCP) Recibe las cotizaciones de los proveedores y revisa los| Cotizaciones recibidas
siguientes aspectos: Que hayan cotizado todos los| Solicitud para cotizacién
articulos solicitados, importes, calidad, tiempo de
entrega, forma de pago y vigencia de precios.

Anexa la solicitud para la cotizaciéon correspondiente.

5 (JDAYCP) Coteja  cotizaciones que fueron turnadas por los Cotizaciones
diferentes proveedores a quienes se les solicitd, para
elegir la mejor para la Institucién.

6 (JDAYCP) ¢Es correcta la cotizacién?

No, pasa al paso 7.
Si, pasa al paso 8.

7 (JDAYCP) Solicitar al proveedor nuevamente, una mejor cotizaciéon| Solicitud de Cotizacion
de los articulos previamente requeridos '

8 (JDAYCP) Analiza y elabora un cuadro comparativo de las| Cuadro Comparativo de
cotizaciones recibidas y propone la mejor al Director cotizaciones
administrativo para su autorizaciéon.

9 (JDAyCP) Envia al Director Administrativo el expediente para su Expediente
autorizacién

10 Director Recibe el expediente de la solicitud del bien, el cuadro Expediente

Administrativo | comparativo de las cotizaciones presentadas, y
(DA) autoriza la represente la mejor opcion para el Colegio,
considerando siempre precios, calidad, tiempo de

entrega y forma de pago y devuelve al DAyCP.

1 (JDAYCP) Recibe el expediente, notifica al auxiliar del almacén Expediente
general y/o al jefe de la unidad de control patrimonial
(en caso de ser activos fijos), lo autorizado, mediante
copia de la cotizacion autorizada.

NOTA: Archiva en expediente de compras;
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Descripcion de Actividades:
P Documento de Trabajo
Paso Responsable Actividad (No. de Control)

12 (JDAYCP) Solicita el pedido con el proveedor seleccionado.

13 (JDAYCP) Recibe factura del Proveedor debidamente sellada y Factura
firmada de recibido por auxiliar del almacén general Copia de la factura
y/o jefe de la unidad de control patrimonial, se entrega
copia de la factura sellada por Adquisiciones al
proveedor para su pago.

14 (JDAYCP) Envia la solicitud de pago por oficio anexando | Oficio de solicitud de pago
cotizacién autorizada, factura y cuadro comparativo, Cotizacién autorizada
para tramitar su pago a la Tesoreria. Factura
Con la actividad anterior concluye el procedimiento. Cuadro Comparativo
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Registros de Calidad:
No. Documentos (Clave) Responsabilidad de su Custodia Tiempo de
Referencia
“Ninguno”
8. Anexos:
Anexo Descripcion Clave
No.

“Ninguno”
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HOJA DE CONTROL DE COPIAS

Esta es una copia controlada del procedimiento de Recepcién y distribucién de Activos Fijos
El original de este documento queda bajo resguardo de la Direccién General del Colegio de Bachilleres del Estado de
Morelos

La distribucion de las copias controladas se realiza de acuerdo a la siguiente tabla:

Area Funcional Copia No.
Coordinador Sectorial 01
Direccién Administrativa 02
Direccién Académica 03
Departamento de Servicios Académicos y Administrativos 04

Jefe de Departamento de Adquisiciones y Control Patrimonial » 05
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1. - Propésito.-

Contar con un mecanismo de control para la recepcién y distribucién de los activos 'fijos necesarios para las
diferentes areas y planteles del Co.Ba.E.M.

2. - Alcance:

A todas las areas que del Colegio de Bachilleres del Estado de Morelos.
3. -Referencias:

o Ley sobre Adquisiciones, Enajenaciones, Arrendamientos y prestacion de Servicios del Poder Ejecutivo del
Estado Libre y Soberano de Morelos.

+ Reglamento de la Ley sobre Adquisiciones, Enajenaciones, Arrendamientos y Prestacién de Servicios del
poder Ejecutivo del Estado Libre y Soberano de Morelos.

s  Estatuto General del Colegio de Bachilleres del Estado de Morelos

4. -Responsabilidades:

o El responsable del Departamento de Adquisiciones y Control Patrimonial la elaboracién de este
procedimiento.

o Es responsabilidad del Director General del Colegio de Bachilleres del Estado de Morelos revisar y vigilar el
cumplimiento de este procedimiento

e Es responsabilidad del Secretario de Educacién autorizar este procedimiento.

5. -Definiciones:
Activo Fijo.- Todos los bienes muebles patrimonio del Colegio de Bachilleres.
6. -Método de Trabajo:

6.1 Diagrama de Flujo
6.2 Descripcion de Actividades

Elaboré vl "
Lic. Rosa Miriam Tinoco Rivera Lic. Pedro ViigiidiaVa i
Jefe del Depto. De Adquisiciones y Control Director General dg¢ jd de Bachillereé tro. José Luis Rodrigyez Martinez
Patrimonial del E<jad6 doMorelos Secretario de Edugacién
Fecha: 30 de noviembre de 2009 Fechgr36'de noviembre de 2009 Fecha: 30 de noviembre de 2009
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Activos Fijos
{ Inicio )
Viene del
procedimiento del
Departamento
de Adanisiciones
Recibir copia de la
cofizacion autorizada .
mediante un oficio de Oficio de
otificacion por el Notificacién Cotizacién
1 i)irector Admivo.
Recibir del proveedor
los activos fijos, junto
conla fact.ura Factura
correspondiente
2
L ‘\_/’O-——‘
Revisar las
caracteristicas de los
activos fijos y el costo
contra factura Cotizacion
3 l Factura
-
]
¢Son Devolver los activos
correctos fijos y las facturas
los datos? hasta que cumpla con
lo establecido Factura
5 I 1 Cotizacion
0O-

Recibir activos fijos

con factura y sellar Factura

de recibido

6] o

r
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Devolver al proveedor
original de la factura y Factura O-Proveedor
copia y enviar otra copia 1- Proveedor
ara elaboraglén de | peeee] 2- Auxiliar de la Coordinacion
7 resguardo 0-3 de Patrimonio

Clasificar los activos fijos
en area especifica, hasta

su entrega
8 |

A4

Recibir del auxiliar de
Control Patrimonial el
resguardo de activos Resguardo de
fijos para su entrega activos fijos

§ —

Entregar los activos fijos
en el 4rea o plantel para Resguardo de
su revision activos fijos

L

Entrega el resguardo de
activos fijos al Subjefe
de Control Patrimonial Resguardo de

activos fijos
]
l\_’/¢’__
! o/

Entregar al
Departamento de :
Contabilidad reporte | _ __ _ . oo ___
mensual por cuenta de
activos fijos

T‘I

Esta informacién se
entrega mensualmente

12 Reporte mensual

0-1

Fin
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6.2 Descripcién de Actividades:

' - Documento de Trabajo
Paso Responsable Actividad (No. de Control)
Jefe de la Unidad | Recibe del Departamento de Adquisiciones mediante un
1 de Control oficio de notificacién, la cotizacién autorizada por el Oficio de notificacion
Patrimonial Director Administrativo Cotizacién
(JUyCP)
2 (JUyCP) Recibe los activos fijos por parte del proveedor, junto Factura
con la factura correspondiente en original y 3 copias.
3 (JUyCP) Revisa las caracteristicas de los activos convenidas en Cotizacion
la cotizacién y el costo contra factura. Factura
(JUyCP)
&Son correctos los datos?
4 Si la respuesta es No, pasa a la actividad 5
Si la Respuesta es Si, pasa a la actividad 6
(JUyCP) Devuelve los activos y factura al proveedor, para que Factura
5 sustituya el bien de acuerdo a lo establecido y se Cotizacion
conecta con el paso 2.
6 (JUyCP) Recibe los activos fijos adjunto a la factura y sella de Factura
recibido en la factura Original y 3 copias.
(JUyCP) Devuelve al proveedor el original y copia de la factura
para su cobro en el Departamento de Tesoreria, y envia
una tercera copia al Auxiliar de Coordinacion de
7 Patrimonio para la elaboracion del resguardo Factura
correspondiente junto con la distribucién de la solicitud
de material.
NOTA: Archiva en expediente de altas.
(JUyCP) Clasifica los activos fijos en area especifica, hasta su
entrega.
(JUCP) Recibe del auxiliar de Control Patrimonial el resguardo . .
de activos fijos para su entrega. Resguardo de activo fijo
10 Entrega los activos fijos en el Area o Plantel solicitante
(JUyCP) donde reciben, revisan los activos y firman de recibido| Resguardo de activo fijo
en el resguardo de activo fijo.
Entrega el resguardo de activo fijo al Subjefe del
11 (JUyCP) Departamento de Control Patrimonial. Resguardo de activo fijo
NOTA: Con esta actividad termina este procedimiento
Subjefe del Entrega reporte mensual por cuenta de activos fijos al
Departamento de | Departamento de Contabilidad
12 Control Patrimonial | NOTA: Con esta actividad termina este procedimiento Reporte mensual
(SDCP)
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7. Registros de Calidad:
Tiempo de
No. Documentos (Clave) Responsabilidad de su Custodia Retencién
1 Resguardo de Activo Fijo Jefe de la Unidad de Control Indefinido
Patrimonial
8. Anexos:
Anexo
No. Descripcion Clave

Ninguno
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HOJA DE CONTROL DE COPIAS

Esta es una copia controlada del procedimiento de Elaboracion de la Némina.

El original de este documento queda bajo resguardo de la Direccién General del Colegio de Bachilleres del Estado de
Morelos

La distribucion de las copias controladas se realiza de acuerdo a la siguiente tabla:

Area Funcional Copia No.
Coordinacién Sectorial ' : 01
Direcciéon Administrativa 02
Direccién Académica 03
Jefatura de Servicios Académicos y Administrativos 04

Jefatura del Departamento de Contabilidad y Néminas 05
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1. Propésito:
Calculo correcto y oportuno de las percepciones y deducciones de la némina del personal del Co.Ba.E.M. para
efectuar el pago de la némina en forma eficiente al personal Docente y Administrativo de la Institucion.

2. Alcance:
Todas las areas del Co.Ba.E.M.

3. Referencias:

= Ley del Servicio Civil del Estado de Morelos.

»  Cédigo Fiscal de la Federacion, Ley del Impuesto Sobre la Renta y su Reglamento, Ley del Instituto Mexicano
del Seguro Social y su Reglamento, Ley del Instituto del Fondo Nacional de la Vivienda para los trabajadores
de Estado

= Tabulador de sueldos segun los limites maximos de percepcion para los servidores Publicos de mandos
medios y superiores del Poder Legislativo vigente.

» Decreto de creacion del Colegio de Bachilleres del Estado de Morelos

* Contrato Colectivo de Trabajo vigente

4. Responsabilidades:
Es responsabilidad del Jefe del Departamento de Contabilidad y Néminas, elaborar y mantener actualizado este
procedimiento.
Es responsabilidad del Director General del Colegio de Bachilleres del Estado de Morelos, Revisar y vigilar el
cumplimiento de este procedimiento.
Es responsabilidad del Secretario de Educacién autorizar este procedimiento.

5. Definiciones:

Deducciones: Toda aquella deduccién originada por sus servicios

JUN: Jefe de Unidad de Néminas

Percepciones: Todo pago en efectivo a que tiene derecho el personal por sus servicios.

Transmision Electrénica: Traspaso de dinero de la cuenta bancaria del COBAEM a las cuentas bancarias de
los trabajadores desde un sistema de computo.

6. Método de Trabajo:

6.1 Diagrama de Flujo
6.2 Descripcién de Actividades

Secretario de Educacién
Fecha: 30 de Noviembre de 2009 Fecha: 39'de Ndviémbre de 2009 Fecha: 30 de Noviembre\de 2009
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6.1 Diagrama de Flujo:
Recibe y revisa los Al
diferentes reportes que as
envia el Depto. De Serv. Rep?&e;ig: Bajas
Acad. Y Admivos. L > quuﬁcaqén
1 o Incidencias

v

Capturalas >\

l\—/—

incidencias para
realizar el caiculo de
némina

Imprimir Néminas
previas de Planteles,

Direccion General,
Personal
Administrativo y

Asignacion de Cargo

y

Imprimir Noéminas

L —

Reportes de
Noémina

Noéminas Previas

o

0

-

Definitivas, reportes
y recibos de néminas

Noéminas
Definitivas

O-1

- 22 Néminas Personal

Administrativo
- 22 Nominas Personal Docente
- 1 Sindicato
- 1 Direcci6bn General
- Némina de Asignacion de Cargo

Recibos Concentrados d
ntrados de
de pago pago Relacion de
o1 trabajadores
0-1
O-1




! goﬂem? del Estado PROCEDIMIENTO Clave: PR-CBEM-DAD-04
celorgos . Revision: 1
i 1 Secretarfa de Educacion ELABORACION DE NOMINA
: Pag.5de 9
Entregar al Jefe del
Departamento de Noéminas definitivas
Contabilidad y Néminas, Recibos de pago
todas las impresiones de Concentrado de Némina
las néminas para recabar Relacién de trabajadores
firmas de los Directivos.
5
y
Entregar a jefatura de
Unidad de Tesoreria los
reportes y los dos juegos
de los recibos y archivo Reportes
para transferencia Recibos de pago
6 bancaria 1 Concentrado De
Némina Relacion de
trabajadores
0O-1
o-1

Se conecta con el
procedimiento de fa
o| Jefatura de Unidad de
"| Tesoreria

Recibir y Archivar un
juego de las néminas y

los reportes
Néminas
7 I definitivas | concentrado de
1 Némina Relacion de
trabajadores

1

1

percepciones para hacer

Integra datos de las
nominas al acumulado
anual de deducciones y

los célculos y
declaraciones anuales

8
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Elabora reporte de
percepciones otorgadas a
los servidores Publicos,
mandos medios y
superiores. Reporte de
percepciones

1

e

Fin
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6.2 Descripcién de Actividades:

Paso Responsable

Actividad

Documento de Trabajo
(No. de Control)

Nominas
(JUN)

1 Jefe de la Unidad de

Recibe y revisa del Departamento de Servicios
Académicos y Administrativos el reporte de altas
que contiene el nombre, Registro Federal de
Contribuyente fecha de ingreso nivel de escalafén
si es administrativo o ndmero de horas que
impartira y categoria de éstas en caso de que sea
docente y plantel en el que laborara; de los
trabajadores que ingresan a laborar al COBAEM.

Reporte de bajas que contiene el nombre del
trabajador, Registro Federal de Contribuyentes
fecha de baja, si es administrativo o docente,
plantel al que corresponde y observaciones si las
hay.

Reportes de modificaciones de salario que
contiene nombre del trabajador, plaza
administrativa o docente que afecta, fecha de la
modificacién, plantel al qu% pertenece, nivel de
escalafébn que afecta en caso de que sea
administrativo o nimero de horas que aumenta o
disminuye en caso de que sea docente y
observaciones si las hay.

Reporte de incidencias donde se relacionan las
faltas, pagos extras de primas dominicales, tiempo
extra y otras prestaciones; descuentos por pagos
indebidos y por deudas contraidas.

Y del auxiliar del Jefe de Unidad de nominas
recibe la relacion de descuentos por créditos
otorgados por el INFONAVIT o los diferentes
descuentos que se le realicen al trabajador.

Reportes de Némina

2 JUN

Captura las incidencias a la base de datos para
que se realice el calculo de la némina y revisa que
sean correctos.

Nota en caso de que exista algun calculo
incorrecto, éste se corrige.

Reportes de Nomina




BT Gobierno del Estado
4 de Morelos

: Secretaria de Educacién

PROCEDIMIENTO

ELABORACION DE NOMINA

Clave: PR-CBEM-DAD-04

Revisioén: 1

Pag.8de 9

Descripcién de Actividades:

Paso

Responsable

Actividad

Documento de Trabajo
(No. de Control)

3

JUN

Imprime néminas previas que se componen de
Direccion General, 22 planteles con el personal
administrativo, 22 planteles con el personal
docente, 1 nédmina del Sindicato, 1 de la Direccién
General y némina de asignacién de cargo al
personal de mandos medios y superiores y los
entrega al Jefe del Departamento de Contabilidad
y Nominas para que los revise contra la copia de
los reportes que recibe del departamento de
servicios académicos y administrativos.

Nota: en caso de que existan datos incorrectos
son corregidos.

Némina Previa

JUN

Imprime las néminas definitivas que se integran
como se menciona en el punto anterior y firma,
imprime los recibos de pago, reporte de
concentrado de néminas, relacién de trabajadores
a los que se les hara el pago a través de depésito
en el banco BBVA “Bancomer” y “HSBC" y los que
cobraran con cheque, todo lo anterior en dos
tantos.

Prepara los archivos para la
electronica en dos diskettes.

transmision

Nominas Definitivas
Recibos de Pago
Concentrado de Némina

Relacién de trabajadores

JUN

Entrega al Jefe del Departamento de Contabilidad
y Néminas todas las impresiones y los discos,
quien firma las néminas y recaba las firmas del
Director Administrativo y del Director General.
NOTA: Asimismo, imprime recibos de pago.

Néminas Definitivas
Recibos de Pago
Concentrado de Némina
Relacién de trabajadores

Jefe del Departamento
de Contabilidad y
Nominas
(JCN)

Entrega a la Jefatura de Unidad de tesoreria los
reportes, asi como los dos tantos de los recibos
de pago y los dos archivos.
Se conecta con el procedimiento de Ila
Coordinacion de Tesoreria.

Reportes
Recibos de Pago
Concentrado de Némina
Relacién de trabajadores

JUN

Recibe el Jefe del Departamento de Contabilidad
y Nominas un juego de las néminas, del reporte
de concentrado de néminas y de las relaciones de
la forma de cobro de los trabajadores, para que se
archiven.

Nominas Definitivas
Concentrado de Némina
Relacién de trabajadores

JUN

Integra los datos de las néminas al acumulado
anual de percepciones y deducciones que servira
para hacer los calculos anuales de impuestos y
las declaraciones anuales de sueldos y salarios.

JUN

Elabora de manera trimestral reporte de
percepciones otorgadas a los servidores publicos
y de mandos medios y superiores para su entrega
a la Secretaria de Finanzas y Planeacién de la
Direccion General de Contabilidad del Gobierno
del Estado de Morelos.

Reporte de percepciones

Con esta actividad se da fin al procedimiento.
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~ 7. Registros de Calidad:
Tiempo de
No. Documentos (Clave) Responsabilidad de su Custodia Retencién
1 Reporte de Némina Jefe del Depto. De Néminas y 5 afos
Contabilidad
2 Recibos de Pago Jefe del Depto. De Néminas y 5 ailos
Contabilidad
3 Relacién de Trabajadores Jefe del Depto. De Néminas y 5 afos
Contabilidad
4 Concentrado de Némina Jefe del Depto. De Néminas y 5 afios
Contabilidad
5 Reportes Jefe del Depto. De Néminas y 5 afios
Contabilidad
8. Anexos:
Anexo
No. Descripcién Clave

“Ninguno”
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HOJA DE CONTROL DE COPIAS

Esta es una copia controlada del procedimiento de Elaboracién y Entrega de Cheques.

El original de este documento queda bajo resguardo de la Direccién General del Colegio de Bachilleres del Estado de
Morelos.

La distribucién de las copias controladas se realiza de acuerdo a ia siguiente tabla:

Area Funcional Copia No.
Coordinacion Sectorial 01
Direccion Administrativa 02
Direccién Académica 03
Departamento de Servicios Académicos 04

Jefatura de la Unidad de Tesoreria 05
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1.- Propésito:

Cubrir los compromisos contraidos con la Institucién por Servicios Personales, Servicios Recibidos y Materiales
Adquiridos.

2.- Alcance:

Este procedimiento aplica a todas las Areas del COBAEM.
Proveedores
Bancos

3.- Referencias:

Decreto de creacién del COBAEM publicado el 14 de septiembre de 1988 en el periddico oficial*Tierra y
Libertad”

4.- Responsabilidades:

Es responsabilidad del Jefe de la Unidad de Tesoreria, elaborar y mantener actualizado este procedimiento.

Es responsabilidad del Director General del Colegio de Bachilleres del Estado de Morelos, revisar este
procedimiento.

Es responsabilidad del Secretario de Educacioén autorizar este procedimiento.

5.-Definiciones:
COBAEM: Colegio de Bachilleres del Estado de Morelos.

Habilitado: Persona que recibe en la Tesoreria los cheques de gastos de operacién de los Directores y
Responsables de los EMSAD y las nominas de los empleados de los Planteles y los EMSAD.

JUT: Jefe de la Unidad de Tesoreria

Papeles de trabajo: pdlizas cheque, los cheques, formatos de solicitud del gasto, oficios de autorizacion del
gasto que se turnan para su Firma, en el caso de némina es un listado que comprende el total de la némina.

6.-Método de Trabajo:

6.1 Diagrama de Flujo,
6.2 Descripcién de Actividades

)

Lic. Pedro Val a
3-S Director General de jode Bachilleres
Jefe de Uniflad'de Tesoreria del Es! orelos

Fecha: 30 de noviembre de 2009 Fecha: 30! Mviembre de 2009 Fecha: 30 de noviembre \e 2009

Elaboré ; evi
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-Nominas
-Listado de
. . personal
6.1 Diagrama de flujo: -Diskettes
Recibir Del Director 'F?“.“am de
Administrativo y del Jefe Documentos SOl :(tzltud del
de Contabitidad y ' fcics de
Nominas Documentos autorizacién
Para elaborar cheques / pago a
1 Proveedores
-Facturas
A
Elabora pélizas de ]
cheque y cheques Clasificador por :
de acuerdo al Objeto del gasto Pdlizas
clasificador por Cheque Cheques
objeto de gasto
2
y -Nominas
Enviar cheques con ;ﬁiﬁﬂglde
papeles de trabajo a la . ni
Direccion Administrativa Papeles de trabajo _E;r:;isde
parafrma |  pTozooooood solicitud del
Pélizas gasto
3 Cheque -Oficios de
autorizacion
l pago a
Proveedores
Recibe los cheques para -Facturas
poder entregarios. Cheques
Para Nomina: elabora Pélizas
formato de entrega de los Ch
MISMOS. eque Formato
de entregas de
4 recibos

h 4

Entregar a los habilitados
los cheques para pago Pélizas
de gastos de operacién Cheque
de cada plantel

Cheques

A

Entregar al Departamento
de Contabilidad y

- o Pélizas
Nominas las polizas
cheque Cheque
6

Conectar con el
procedimiento del
Departamento de
Contabilidad y Nominas

Fin



) Gobierno del Estado
de Morelos
dinJd Secretaria de Educacién

PROCEDIMIENTO

ELABORACION Y ENTREGA DE CHEQUES

Clave: PR-CBEM-DAD-05

Revisién: 1

Pag.5de§-

6.2 Descripcion de Actividades:

- Documento de Trabajo
Paso Responsable Actividad (No. de Control)
Recibe del Director Administrativo los diferentes Documentos
documentos que consisten en: Formato para solicitud
del gasto debidamente requisitado y justificado.
1 Jefe de la Unidad
de Tesoreria Recibe del Jefe de Contabilidad y Néminas: Néminas,
(JUT) diskettes para transferencia bancaria, listado del
personal que cobra por tarjeta y por cheque.
Recibe del Jefe del Departamento de Adquisiciones
oficios autorizados de compra y facturas de
proveedores para =laboraciéon de cheque debidamente
requisitado con el desglose por plantel y/o area de
adscripcién y debidamente justificado.
NOTA: Formatos de solicitud del  gasto, ndminas,
diskettes, listado de Personal, oficios de autorizacion,
facturas
Elabora pdlizas de cheques y cheques y los contabiliza, Pélizas de cheque
JUT de acuerdo con el clasificador por objeto del gasto. Cheques
2 Para el pago de némina: Clasificador por objeto de
-Realiza transferencia electronica a las diferentes gasto
cuentas de los trabajadores del COBAEM
- Elabora cheques de némina del personal que solicita
pago por cheque
Envia los cheques elaborados en su momento, Pélizas cheque
3 JUT adjuntando los papeles de trabajo al Director Cheques
Administrativo, para recabar su firma y poder ser Papeles de trabajo
entregados.
Recibe del Director Administrativo los cheques para
realizar la entrega del mismo cuando se requiera. Cheques
4 JUT En caso del pago de némina: Pélizas cheque
Elabora formato de entrega de recibos y cheques y los| Formato de entrega de
entrega a los Habilitados por el Director en el mes de recibos
enero de cada plantel.
Entrega a los Habilitados los cheques para pago de
Gastos de Operacion de cada plantel. Pélizas cheque
5 JUT cheque
Entrega al Departamento de Contabilidad y néminas las
6 JUT pélizas cheque Pdlizas Cheque
Con esta actividad da fin el procedimiento
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7. Registros de Calidad:
No. Documentos (Clave) Responsabilidad de su Custodia Tiempo de
Retencién
1 Clasificador por objeto de gasto Jefe de la Unidad de Tesoreria 5 afios
2 Nomina Jefe de la Unidad de Tesoreria 5 afnos
3 Listado de Personal Jefe de la Unidad de Tesoreria 5 afios
4 Facturas Jefe de la Unidad de Tesoreria 5 afos
5 Solicitudes de Gasto Jefe de la Unidad de Tesoreria 5 afos
8. Anexos:
Anexo Descripcion Clave
No.

“Ninguno*
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HOJA DE CONTROL DE COPIAS

Esta es una copia controlada del procedimiento de Registro contable y emisién de estados financieros.
El original de este documento queda bajo resguardo de la Direccion General del Colegio de Bachilleres del Estado de

Morelos

La distribucién de las copias controladas se realiza de acuerdo a la siguiente tabla:

Area Funcional Copia No.
Coordinadpr Sectorial 01
Direccién Administrativa 02
Direcciéon Académica 03
Jefe del Departamento de Servicios Académicos y Administrativos 04
Jefe del Departamento De Contabilidad y Néminas 05
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1.- Propésito.-

Contar con un registro contable para que mediante un documento procesado llamado Estado Financiero refleje
a cierta fecha los resultados de sus operaciones de la Situacién Financiera de la Institucién para la toma de

decisiones.

2.- Alcance:
Subjefatura del Departamento de Contabilidad.

3.-Referencias:

Leyes Fiscales (ISR, IVA y CFF)

Normas de Informacion Financiera

Normas de Informacién Financiera Gubernamental
Clasificador por Objeto del Gasto.

Decreto de Creacién

4.-Responsabilidades:

Es responsabilidad del Jefe del Departamento de Contabilidad y Néminas elaborar y cumplir con lo establecido

en este procedimiento.
Es responsabilidad del Director General del Colegio de Bachilleres del Estado de Morelos, revisar este

procedimiento.
Es responsabilidad del Secretario de Educacién autorizar este procedimiento

5.-Definiciones:

Estado Financiero: Documento que mantiene la informacién financiera de la Institucién a cierta fecha, los
resultados de sus operaciones y los cambios en su situacion financiera por el periodo contable terminado en
dicha fecha para evaluar el futuro del organismo y tomar decisiones de caracter econdémico sobre la misma.
Péliza Cheque: Documento que refleja una operacion contable que representa el pago de dinero.

Péliza de Diario: Es un documento que refleja una operacion contable en la que no existe ingreso ni egreso de

dinero
Péliza de Ingresos: Es un documento que refleja una operacién contable que representa una entrada de dinero

SDC: Subjefe del Departamento de Contabilidad

6.-Método de Trabajo:

6.1 Diagrama de Flujo
6.2 Descripcion de Actividades

s S

labo
Lic. Pedro Val
C.P. Manuel Patifio Rodriguez Director General del
Jefe del Depto. De Contabilidad y Néminas del Estad
Fecha: 30 de noviembre de 2009 Fecha: 30 ge« Fecha: 30 de noviembre de 2009
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6.1 Diagrama de Flujo
INICIO
Viene del
procedimiento de las
Unidades Administrativas
del Co. Ba. Em.
v
Recibir Documentacion
para registro cpntable -Comprobantes
de los gastos ejercidos Documentacién -Ingresos Propios y Subsidios
e ingresos -Pasivos
""" T -Nominas
1 l\/ -Declaracién de Impuestos
v
Revisar Documentacién
en base al Instructivo de Documentacion
Trabajo
Instructivo de
2 Trabajo
(IT-CBEM-DAD-
S Devolver tramite
4 °g 2 elaborando - formato de
correctos devolucién para sus
correcciones Oficio
4 I Documentacion

Clasificar la
documentacion por
objeto del gasto

]

Registrar contablemente
la documentacion

6

Documentacion

Clasificador por
Objeto det Gasto

Documentacion
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Descripcion de Actividades:

Paso Responsable Actividad D°°(“r{l’2f*3;°g§ nfrf';’ap

1 Subjefe del Recibe de las Unidades Administrativas del Co.Ba.E.M. Documentacion

Departamento de |la documentacion para el registro contable, de los

Contabilidad gastos ejercidos e ingresos que son los siguientes:
(SJC) Comprobaciones de Gastos, Ingresos Propios y
Subsidios, Pasivos, Néminas, Declaracién de impuestos

2 SJC Revisa la documentacién de acuerdo al tipo de tramite Documentacion
basandose en los Lineamientos para el control del fondo
revolvente y otros gastos. Lineamientos

3 SJC ¢ Son correctos?

Si la respuesta es No pasa a la actividad 4
Si la respuesta es Si pasa a la actividad 5

4 SJC Devuelve tramite elaborando formato de devolucion de Oficio
comprobantes, o en su caso solicita realicen
correcciones mediante oficio y se conecta con paso 2 Documentacion
de este procedimiento.

5 SJC Clasifica la documentacion por objeto del gasto Documentacién
apoyandose con el “Clasificador por Objeto del Gasto”. | Clasificador por Objeto de Gasto

6 SJC Registra contablemente de la siguiente forma: Documentacion
Péliza de diario para las comprobaciones, pasivos,
néminas y declaracién de impuestos.

Péliza de Ingreso para los ingresos propios y subsidios
estatales y federales. ,

7 SJC Captura las poélizas de diario, ingresos y cheques en el Documentacién
programa de contabilidad y emite en forma preeliminar Estados Financieros
un Estado Financiero del Co.Ba.Em. para su Vo.Bo. del
Subdirector Financiero y se archiva documentacién.

8 SJC Recibe Estado Financiero preliminar con observaciones Estado Financiero
y aplica registros contables de ajustes en polizas de diario. Pdlizas de Diario

9 SJC Captura pélizas de diario de ajustes contables y emite Estados Financieros
Estados Financieros en 10 tantos y archiva pdélizas de Pélizas de diario
diario.

10 SJC Recaba firma del Director General del Co.Ba.EM. en 10 Estados Financieros
tantos de Estados Financieros y distribuye. a las
siguientes Dependencias Gubernamentales recabando
acuse de recibo y areas de la Institucion:

-Mesa Directiva del Congreso del Estado
-Representante de la S.E.P. en el Estado
-Secretario de Educacién en el Estado
-Secretario de Gobierno del Gobierno del Estado
-Director General de Planeacién, Programacion vy
Presupuesto

-Secretaria de Hacienda del Gobierno del Estado
-Director General de Presupuesto y Gasto publico
-Comisario en el Co.Ba.EM.

-Director General de Contabilidad

-Auditoria Superior de Fiscalizacion

Con esta Actividad da fin este procedimiento
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7. Registros de Calidad:
No. Documentos (Clave) Responsabilidad de su Custodia Tiempo de
Retencién
1 Pdlizas de diario Jefe de la Unidad de Contabilidad 5 aflos
2 Pdlizas de Ingresos Jefe de la Unidad de Contabilidad 5 aflos
3 Pélizas de Cheques Jefe de la Unidad de Contabilidad 5 afios
4 Estados Financieros Jefe del Departamento 5 afos
Contabilidad y Nominas
8. Anexos:
Anexo Descripcién Clave
No.

“Ninguno”
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HOJA DE CONTROL DE COPIAS

Esta es una copia controlada del procedimiento de Reclutamiento, seleccion y contrataciéon de personal.
El original de este documento queda bajo resguardo de la Direcciéon General del Colegio de Bachilleres del Estado de
Morelos.
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Area Funcional Copia No.
Coordinacién Sectorial 01
Direcciéon Administrativa ' 02
Direccién Académica 03

Departamento de Servicios Académicos y administrativos 04
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RECLUTAMIENTO,. SELECCION Y CONTRATACION DE PERSONAL

1. Propésito:
Reclutar, seleccionar y contratar a los candidatos mejor calificados en el mercado laboral, para cubrir las.

necesidades de vacantes solicitadas en el Colegio de Bachilleres del Estado de Morelos.

2. Alcance:
Este documento es aplicable a toda persona que desee ingresar a laborar al Co.Ba.E.M.

3. Referencias:
Ley del Servicio Civil;
Decreto de creacién del Co.Ba.E.M.
Manual de Organizacion,
Politicas de Reclutamiento, Seleccion y Contratacion.

4. Responsabilidades:

« Es responsabilidad del Jefe de Servicios Académicos y Administrativos elaborar y mantener actualizado este
procedimiento

« Es responsabilidad del Director General del Colegio de Bachilleres del Estado de Morelos revisar y vigilar este
procedimiento.

« Es responsabilidad del Secretario de Educacién autorizar este procedimiento.

5. Definiciones:

Bateria de Pruebas Psicométricas: Conjunto de evaluaciones psicométricas ya estandarizadas que dan como
resultado un perfil psicolégico.

D.G. Direccién General Reclutamiento de personal: Proceso mediante el cual una organizaciéon recurre
diferentes medios (fuentes de reclutamiento) para difundir las caracteristicas y requisitos que deberan cubrm
aquellas personas que deseen ser considerados para cubrir una vacante en particular.

Entrevista de Seleccion: Técnica de investigacidn psicosocioloégica basada en un didlogo dirigido por e
entrevistador a fin de obtener la maxima informacién posible sobre el entrevistado.

Fuentes de reclutamiento: Medios que utiliza una organizacion para difundir una vacante, con el fin de recolecta
informacién de candidatos potenciales. De acuerdo a la naturaleza de la fuente de reclutamiento ésta puede se
interna (cuando la fuente se dirige a empleados dentro de la misma organizacion) y externo (cuando la fuente s
dirige a empleados fuera de la organizacion)

IMSS: Instituto Mexicano del Seguro Social

JDSAyA: Jefe del Depto. De Servicios Académicos y Administrativos.

JUDSAVyA.: Jefe de Unidad del Depto. De Servicios Académicos y Administrativos.

JAC: Jefe del Area de Ciencias

JAH: Jefe del area de Humanidades

JDTIyC: Jefe del Depto. De Tecnologias de la Informacién y Comunicacion.

Perfil del puesto: Documento que describe cuales son las caracteristicas que debe de tener una persona parg
ocupar un puesto especifico.

Requisicion de personal: Documento con fines administrativos, en el cual se formaliza la solicitud de un
departamento al area de recursos humanos, para iniciar el proceso de reclutamiento y seleccién para un puestd

especifico.
Seleccién de personal: Proceso mediante el cual una organizacién selecciona entre los candidatos reclutados g

aquel que satisfaga mejor los requerimientos del puesto.
6. Método de Trabajo:
6.1 Diagrama de Flujo
6.2 Desgripcion de Activigéhgs/ —~ \ -~
: Re is
o Bachilleres

A (Dbt

Lic. Felipe Sotelo Arriaga Lic. Pedro Vale i
Jefe del Depto. De Servicios Académicos y Director General del ,'/ u/ {: 7Jose Luis Rodrijuez Martinez
Administrativos del Estagb/ddMbrelos Secretario de Educacion

Fecha: 30 de noviembre de 2009 Fecha: 30 de nbviembre de 2009 Fecha: 30 de noviem&re de 2009
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6.1 Diagrama de Flujo:
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. . Solicitud de empleo
Seleccionar a los candidatos - Curriculum Vitae
potenciales, en caso Expediente Titulo y Cédula Profesional
contrario se reingresa a la Documentacion G e ornpleo antarior
Bolsa Interna P| Actade o
7 Copia de afiliacién ai IMSS
Copia de Homoclave R.F.C.

Copia de CURP
Credencial de Elector
Cartilla del Servicio Militar

2 Fotografias
Constancia de No-Inhabilitacién

Aplicar evaluaciones
psicométricas a candidatos Requisicion de Personal

seleccionados y enviarlo a Docente Requisicion de Personal
evaluacion al area Te) Administrativo

8 |correspondiente o

(FO-CBEM-DAC-01
(FO-CBEM-DAC-02

v

Procesar los resultados
de exdmenes
psicométricos y
de conocimientos.

]

Requisiciéon de Personal
Docente Requisicion de Personal

0 Administrativo

O

\,

(FO-CBEM-DAC-01

(FO-CBEM-DAC-02

v

Seleccionar a los
candidatos que cumplan
con el perfil del puesto, los

ue no a Bolsa Interna de
10 l trabajo

Contactar referencias
personales del trabajador y

m perfil.

Gestionar entrevista con el
responsable del area
solicitante y recibir informacién
de ia misma, asi como

Tlpresentar finalistas.

v
Dar aviso al candidato sobre

leccion final olicitar
elec . docalj;nye:tosc arsus Listado de documentacion
requerida

13| o

(LV-CBEM-DAC-04
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Recibir los

documentos y verifica Listado de documentacién
que estén completos requerida

.__Yy que estos sean
14 l fidedignos

I\ (LV-CBEM-DAC-04

A 4

it o Nombramiento docente
correspondiente y o
s recabar firmas Contrato Individual de Trabajo
(FO-CBEM-DAC-05)]
(FO-CBEM-DAC-06)
Reportar al

Departamento de
Contabilidad y
nominas para su
pago y alta en el
Iv':gas SSI :ss:(g;?ngf Reporte de Movimientos del
para DG, Se conecta Persongl

rocedimiento de

16 | Control de (FO-CBEM-DAC-07

Fin
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6.2 Descripcion de Actividades:

- Documento de Trabajo
Paso Responsable Actividad (No. de Control)
Recibe la Requisicion de Personal Docente | Requisicién de Personal Docente
o Administrativo. Revisa el perfil del puesto (FO-CBEM-DAC-01)
Jefe Departamento en el Manual de Organizacion.
de Servicios Requisicién de Personal
1 Académicos y Administrativo
Administrativos (FO-CBEM-DAC-02)
(JDSAyA)
(Manual de Organizacién)
(DT-SE-CBEM-407)
Revisa el expediente de trabajadores del | Expedientes de Personal Interno del
Co.Ba.E.M. que puedan cubrir el perfil COBAEM
JDSAYA solici_tado. En caso de que no haya posibles
2 JUDSAyA candidatos dentro del Colegio, se procede a| Expedientes de Bolsa Interna de
utilizar fuentes de reclutamiento externas. Trabajo
Bolsa de Trabajo del SUTCOBAEM
Selecciona la fuente externa o interna de
reclutamiento a usar, que puede ser: .
1) Expedientes del Personal Interno Expedientes %%Féi{;i/?al intemo del
3 JDSAyA 2) Por medio de la publicacién de vacantes Expedientes de Bolsa Interna de
JUDSAyYA en los tableros de Direccion General y de P Trabajo
los planteles del Co.Ba.E.M. .
3) Bolsa Interna de Trabajo del Co.Ba.E.M. Bolsa de Trabajo del SUTCOBAEM
4) SUTCOBAEM
Establecer contacto via telefénica con los | Expedientes de Personal Interno del
interesados que hayan calificado para una COBAEM
JSAYA entrevista de seleccion. '
4 JUDSAyA Expedientes de Bqlsa Interna de
Trabajo
Bolsa de Trabajo del SUTCOBAEM
Entrega al candidato la solicitud de empleo,
JSAYA ya sea para un puesto administ_ra.ltivo o] .
5 JUDSAYA docente. Una vez contestada la solicitud de Solicitud de Empleo
empleo, se realiza la entrevista. (FO-CBEM-DAC-03)
Registra la informacion obtenida en Ila
6 J‘LDDSSA X;‘A entrevista de seleccién
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Responsable

Actividad

Documento de Trabajo
(No. de Control)

JDSAYA
JUDSAYA

Selecciona a los candidatos potenciales y

los que no cumplen los requisitos minimos,

los reingresa su documentacioén a la Bolsa
Interna de Trabajo.

Expediente
Documentacién

JDSAYA, JAH,
JAC, JDFT,
JDTIyC

Aplica evaluaciones psicométricas a los
candidatos seleccionados. Envia a los
candidatos a aplicar examenes de
conocimientos, de oposicién o meritos con
el responsable del area de conocimiento
especifico.

Requisicién de Personal Docente
(FO-CBEM-DAC-01)

Requisiciéon de Personal
Administrativo
(FO-CBEM-DAC-02)

JDSAYA
JUDSAyA

Procesa la informacion de las evaluaciones
psicométricas y de los examenes de
conocimientos, de oposicion o meritos en el
Registro de Resultados del Proceso de
Seleccién.

Requisicién de Personal Docente
(FO-CBEM-DAC-01)

Requisicién de Personal
Administrativo
(FO-CBEM-DAC-02)

10

JDSAYA

Selecciona a los candidatos que cumplan
con el perfil del puesto solicitado. Los que
no cumplan con los requisitos, se ingresa su
documentacibn a la Bolsa Interna de
Trabajo del Co.Ba.E.M.

1"

JDSAYA
JUDSAYA

Contacta en los dos trabajos anteriores de
los candidatos que cumplen con el perfil de
puesto para verificar informacién
proporcionada en la solicitud de empleo, asi
como referencias personales. Revisar en la
informacién recibida que su contratacién no
contradiga las politicas de Reclutamiento,
Seleccién y Contratacién del Co.Ba.E.M.
Nota: Si el candidato ha trabajado antes
para Gobierno del Estado, se le solicita una
carta de no inhabilitado.

12

JDSAYA
JUDSAYA

Gestiona entrevista con el responsable del
area solicitante de la vacante para presentar
finalistas y solicitar su seleccion final.
Recibe realimentacion del responsable del
area o plantel solicitante de la vacante que
entrevisté a los candidatos, asi como su
eleccién final sobre el candidato idéneo a
ocupar la vacante. Ingresar documentacion
de los candidatos no elegidos a la Bolsa
Interna de Trabajo del Co.Ba.E.M.
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- Documento de Trabajo
Paso Responsable Actividad (No. de Control)
Da aviso al candidato elegido sobre la
decision final y se le solicitan los|,. . .
JDSAyA . Listado de documentacién requerida |
13 documentos necesarios para su
JUDSAyA contratacion. (LV-CBEM-DAC-04)
Recibe los documentos de acuerdo al
listado de documentacién requerida,
verificando que estén completos
cotejandolos contra los originales, se verifica | | . . .
JDSAyA . . Listado de documentacién requerida
14 JUDSAYA I:a;;raamdad de la cedula profesional en la (LV-CBEM-DAC-04)
http://profesiones.sep.gob.mx/profesiones/c
onsultacedulas/Qstatus.isp
Elabora el contrato correspondiente y se .
recaba la firma del Director General del N?';n&rgsmémfgggfgg)te
15 JDSAyYA COBAEM., del personal de nuevo ingreso y
JUDSAYA izl mil:mj;ft?ati\?:s Servicios  Académicos y Contrato Individual de Trabajo .
) (FO-CBEM-DAC-06)
JDSAVA Reporta a la Jefatura del Departamento de
JUDSX A Contabilidad y Noéminas su alta ante el Reporte de Movimientos de
16 y IMSS, al Seguro de Vida y a la Némina. personal
Con esta actividad termina este (FO-CBEM-DAC-07)
procedimiento.
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7. Registros de Calidad:
. Tiempo de
No. Documentos (Clave) Responsable de su Custodia Retencion
1 Requisicion de Personal Jefe de Departamento de Servicios 5 afios
Docente Académicos y Administrativos
2 Requisicién de Personal Jefe de Departamento de Servicios 5 afios
Administrativo Académicos y Administrativos
5 Listado de Documentacion Jefe de Departamento de Servicios 5 afios
Requerida Académicos y Administrativos
8. Anexos:
Anexo L
No. Descripcién Clave
1 Requisicién de Personal Docente (FO-CBEM-DAC-01)
2 Requisicién de Personal Administrativo (FO-CBEM-DAC-02)
3 Solicitud de Empleo (FO-CBEM-DAC-03)
4 Listado de Documentacién Requerida (LV-CBEM-DAC-04)
5 Nombramiento Docente (FO-CBEM-DAC-05)
6 Contrato Individual de Trabajo (FO-CBEM-DAC-06)
7 Reporte de Movimientos de Personal (FO-CBEM-DAC-07)
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Colegio de Bachilleres del Estado de Morelos

Direcciéon Académica
Departamento de Servicios Académicos y Administrativos
Requisicion de Personal Docente

Plantel =7~ """ """ ™™ Turno  Matutino [__|Vespertino [ __]Fecha de la solicitud
L R “DATOS DE LAS HORASACUBRIR -~ " ..« " "t & 420 0F
Caracter : Total HIS/M Horas a cubrir por : Incapacidad por enfermedad general *
Provisional S d (Marque con una X) Incapacidad por gravidez *
Interino 1 Prenatal *
Postnatal *

Docente a quien se sustituye : [C_JRenuncia voluntaria

Tt T TR TR i Abandono de empleo

Licencia sin Goce de Sueldo *

* Perlodo a Cubnr Nueva creacion
|del o T ogevalai o d il e ] Otros .(“!.D‘giﬂy.e-‘el mOtiYS)W -

“Nota: se debera anexar la documentaclén soporte del movlmiento solicitado, la

faita de esta Impedira el inicio del proceso de Selecclén

R

B A eyt
L -

. REQUERIMIENTOS DEL DOCENTE -

Estado civil: Sexo

Masc.
Fem.

Soltero
Casado

Escolaridad: :

Experlencla docente'

No. de horas

Solicitd

Revisé

Nombre: L.A. Felipe Sotelo Arriaga:-- -~~~ '~~~ -
" Firma del Jefe'de Servicios Académicos y Administrativos <~ - -

Visto Bueno

Nombre' M. En D: Manases Barrera Segura -
#5: % Firma del:Director de. Académlco

Autorizé

Nombre: Lic, Pedro Valencia Valencia ' -

#0804y 2 Firma del-Director. General P
~ A |
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Colegio de Bachilleres del Estado de Morelos
Direccién Académica
Departamento de Servicios Académicos y Administrativos
Requisicion de Personal Docente
EVALUACION DEL CANDIDATO ]
Fecha de aplicacién Nombre y Cargo de quien aplicd
Examen de k % !

conocimientos

Fecha de aplicacion 7 ' Nombre y Cargo de quien aplico

Examen de habilidades
laborales

Observacnone

Fecha de aphcacnén Avala examen D:reccuén Académica

Examen de oposicion
Iconcurso de meritos

VERIFICACION DE_REFERENCIAS LABORALES ]

. Empresa o Dependencia Fecha Nombre y Cargo de quien atendio
Ultimo Trabajo : T : ————

Empresa o DependenAcia Fecha Nombre y Cargo de quien atendio
Trabajo anterior ;

CANDIDATO PROPUESTO ]

Nombre:

Periodo de contratacién: Inicla”

Aprobé Visto Bueno

Nombre' gt
= Firma del Jefe del Area ylo Dlrector del Plantel &

Selecciond Autorizd

Nombre: L.A. Felipe Sotelo Arriaga

Nombre: Lic: Pedro Valencia Valencia%t
Firma del Director.General# 7%

% Firma del Jefe do Servicios Académicos'y Administrativo
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Colegio de Bachilleres del Estado de Morelos

Direccion Académica
Departamento de Servicios Académicos y Administrativos
Requisicion de Personal Administrativo

EVALUACION DEL CANDIDATO

Examen de
conocimientos

Cuestionario de
habilidades laborales

Fecha de aphcacuén Nombre y Cargo de quien aplico

Observaciones: ' :

VERIFICACION DE_REFERENCIAS LABORALES |

Uttimo Trabajo

Trabajo anterior

Trabajo anterior

Nombre y Cargo de quien atendio

Empresa o Dependencia Fecha

Empresa o Dependencia Fecha

Nombre:

Periodo de contratacién:

Inicia

Aprobé

Visto Bueno

Nombre.. G A

Firma del- Jefe del Area ylo Director del Plantel .

> Firma del Director de Area’ylo Coordinador Sectorial

Selecciond

Autorizé

Nombre: LiA. Felipe Sotelo Arriaga !

Nombre' Lic. Pedro'Valencia Valenciass sy I

.

4’ Firma del Jefe de Servicios Académicos y Administrativo

Wisate Firma' del Director General »:iinsiisgiagimns
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COLEGIO DE BACHILLERES DEL ESTADO DE MORELOS

DIRECCION ACADEMICA
DEPARTAMENTO DE SERVICIOS ACADEMICOS Y ADMINISTRATIVOS
SOLICITUD DE EMPLEO

FECHA s

B " ny Tg o w
IS

o e SO T

FOTOGRAFIA RECIENTE

. INFORMACION PERSONAL
APELLIDO PATERNO MATERNO NOMBRE(S)

DIRECCION ———COLONIA — CODIGO POSTAL

"‘& T SN o s g e T kil 2 LTS g PRPASEER

i =T . AL Y et e LY o A & h

MUNICIPIO ESTADO -

R S Y S S SR D

LUGAR DE NACIMIENTO FECHA DE NACIMIENTO NACgLONALIDAD
N o ] R 8 i L IR
TELEFONO REGISTRO FEDERAL CONTRIBUYENTES

s,

CLAVE UNICA DE REGISTRO DE F’OBLACION (CURP) ' INUMERO DE SEGURIDAD SbCIAL
™ T Pt i SRR SR A Ao Dies

LlCENCIA DE MANEJO - CLASE Y No DE LICENCIA ’ S| ES EXTRANJERO QUE DOCUMENTO LE PERMDE TRABAJAR EN EL PAIS

T S i vt i

DATOS FAMILIARES
NOMBRE DIRECCION ‘_QCUPACION

A P

R

ESCOLARIDAD
DIRECCION
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INFORMACION LABORAL ADMINISTRATIVA .

T TTET ULTIMO EMPLEO T | T EMPLEO ANTERIOR ™.

~ “~

" EMPLEG ANTERIOR™

D . R e,

NOMBRE DE LA COMPANIA

DIRECCION

TELEFONO

PUESTO

SUELDO FINAL

MOTIVO DE SEPARACION

NOMBRE DEL JEFE INMEDIATO

PUESTO DE SU JEFE DIRECTO

TIEMPO QUE PRESTO SUS SERVICIOS

sl
DEMICA

v Foomeile 1
INFORMACION LABORAL ACA

MATER

e

gt

]

v, g Rh T RN R
% PPy A et

S

n“

b

LR el
‘~ B %’ ]
AR

7

DISPONIBILIDAD ACADEMIC
LUNES  MARTES MIERCOLES JUEVES VIERNES SABADO

7 gl
B e

08§§5\/ACIO_NES'

Gl s

HAGO CONSTAR QUE MIS RESPUESTAS SON VERDADERAS
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COLEGIO DE BACHILLERES DEL ESTADO DE MORELOS
LISTADO DE DOCUMENTACION REQUERIDA

CUERNAVACA, MOR., A [ DE[ —) DEL( )

N

NOMBRE:
R.F.C:
PROFESION:

LLENADO EXCLUSIVO POR LA INSTITUCIbN”

PRES NTAR CONSTANGIA DE NO-INHABILITAGION H / BT
* Documentaclén requerida en original para cotejar, s6 reciben coglas fotostéticas :

NOTA: SU ALTA AL CO.BA.E.M. SE REGISTRARA PARA EFECTOS DE NOMINA E I.M.S.S,
EL MOMENTO QUE USTED CUMPLA CON EL TOTAL DE LA DOCUMENTACION ANTES SENALADA.

Manifiesto que los documentos presentados por mi persona son auténticos y me doy por enterado(a)
que cualquier falsificacién u omision de los mismos sera sujeto de las sanciones que marque la Ley.

NOMBRE Y FIRMA DE QUIEN COTEJA NOMBRE Y FIRMA DEL SOLICITANTE
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COLEGIODE BACHILLERES DEL ESTADO DE MORELOS |
NOMBRAMIENTO DOCENTE R S Fwo__0E
SEMESRE___ . | |
PLANTEL o_____TURNO_ .
CUERNAVACA MOR.A [ DE[ e )

EL DIRECTOR GENERAL DEL COLEGIO DE BACHLLERES DEL ESTADO OE MORELOS EN EL EJERCIIO DE LAS FACULTADES QUE CONCEDEN LOS ARTfCULOS 12Frace. N, ARﬁCULOS 18Y2
DEL DECRETO QUE CRED A LA INSTITUCION, Y ARTICULO 3 Fracc N DEL ESTATUTO GENERAL DEL Co. Ba EM. EXPIDE EL PRESENTE NOMBRAMIENTO A FAVOR DE

NONERE OEL DOCENTE 11T -1 = - ] -

'. (upedmupmm.mm;mmu 1 . cgmm; - MSGMTRA | Gapg | BOsEMEMOOmER:
« Homas: |- - | CNE [ . wowBE | o | o ¢ o -
_ESCOLARDAD
VIGENCIA DEL RONERARIENTG
m: k-
 RESUNEN DEL NOMERANIENTG
CATEGORA | Mo, de HORARS | CATEGORA | Mo deORAS |
I A (] ]
CEi PROVISONAL
Cal INERNO
SUBTOTAL l SUBTOTAL - X
o TOIMLHORAS, - -[=| - . [TOTALHORAS

AOMERE YFFMACEL TRABLIADCR mvﬁr‘mﬂm
MFESUMCITRAOC | -, KMBTRIN . |
ESTENMRAVENTOYHRARO | - .

*m_ummmmmosmm:mmmmmnumncmmmmmmammmmcmmm
DOGERTE CUENTA CON SU NONERAMEENTO DEFRTVG YESTE DOCUNERTO SOLO SEFFMA CONG ACEPTRCGR DEL HORIRG.
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% ADJUDICACION DE HORARIO | PLANTEL
SEMESTRE
O |- o e e ASIGNATURA - - < |GRUPO LWES | MARTES: | .IIERI'.OI.ESi  JEVES: | VERNES | SABADO

WS| CATEGONA. [OAVE[, . Nmme |- | [DE Kk [OE] & JOE[ kO] k|O6[k[OE]K]

TOTAL HORAS

OBSERVACIONES

Nomanfvmmnﬂcommoa '
- AOMNSTRATVO - =
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CONTRATO INDIVIDUAL DE TRABAJO, que celebran por una parte el COLEGIO DE BACHILLERES DEL ESTADO DE
MORELOS, a quien en lo sucesivo se le llamara CO.BA.EM representado por el C. Encargado de Despacho de la Direccion General
LIC. PEDRO VALENCIA VALENCIA vy por la ofra en calidad de Trabajador: «<nombre» «apellidop» «apellidom» 4
quien en lo sucesivo se le llamara «puesto» en «adscripcion» al tenor de las siguientes declaraciones y clausulas:

DECLARACIONES

I. Declara el LIC. PEDRO VALENCIA VALENCIA, que el CO.BA.E.M. como organismo descentralizado, tiene como finalidad |
Ensefianza Media Superior en el Estado de Morelos, y cuenta con personalidad Juridica y Patrimonio propios, con domicilio lega
en la Ciudad de Cuernavaca, Morelos.

Il. Declara igualmente que en su caracter de Encargado de Despacho de la Direccion General tiene a su cargo efectuar en lo:

términos de las normas y disposiciones reglamentarias la designacion y remocion del personal Docente, Técnico y Administrativg
que no estén reservados a otro érgano del Colegio de Bachilleres de Morelos, con facultades para celebrar el presente contrato.

. «xnombre» «apellidop» «apellidom» declara a su vez, tener «edad» afios de edad, de nacionalidad
«nacionalidad» originario(a) «origen» de estado civil «edocivil» con domicilio en «domicilio».
Iv. Declaran las partes que el presente contrato tiene por objeto «objetivon.

Atento a lo anterior, las partes convienen al tenor de las siguientes:

CLAUSULAS

PRIMERA - El presente Contrato Individual de Trabajo se celebra por tiempo determinado por lo que su duracion sera «f yeriodoy
independientemente de lo anterior, se podra dar por terminado de manera anticipada al sobrevenir con los requisitos que establece e
Decreto de Creacion del Colegio de Bachilleres, alguna de las causales prevista

en el Articulo 37,47 y 53 de la Ley Federal del Trabajo y demas leyes que le sean supletorias.

SEGUNDA.- «<nombre» «apellidop» «apellidom» se obliga a prestar al Colegio de Bachilleres sus servicios comd
«puesto» que le sean solicitados por «departamento».

TERCERA.- «<nombre» «apellidop» «apellidom» manifiesta conocer las obligaciones que le impone el Articulo 134 de 14
Ley Federal del Trabajo, y en consecuencia se compromete a cumplir con todas y cada una de ellas, asi como con el Decreto de
Creacion del Colegio de Bachilleres y demés Leyes y Reglamentos aplicables a los Servidores Publicos del Estado de Morelos, que le
sean supletorias.

CUARTA.- Laduracionde la jornadade trabajo seralaméxima legal, conun horario «horario»

QUINTA.- «nombre» «apellidop» «apellidom»  percibira como retribucién mensual la cantidad de $«salario1»
«salario2» en la que incluye el importe de los dias de descanso semanal, festivo y demas prestaciones, en especie, asistencia d
bienestar social que legalmente le corresponde, asi mismo, se obliga a entregar todos y cada uno de los documentos que sean
necesarios para este efecto.

SEXTA.- Los dias de descanso para el (la) «<nombre» «apellidop» «apellidom» seran el sabado y domingo de cadg
semana y los dias de descanso obligatorios que establece la Ley Federal del Trabajo.

SEPTIMA.- <nombre» «apellidop» «apellidom» conviene en someterse a un examen médico cuando le sea solicitado por
esta Institucion y debera proporcionar los elementos necesarios para la integracion de su expediente personal y la prestacion del
servicio.
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OCTAVA.- Para cualquier controversia en la interpretacion y ejecucion del presente contrato, las partes se someten expresamente g
lo establecido en la Ley Federal de Trabajo, asi como a la jurisdiccion y competencia de la Junta Especial No.1 de la Local de
Conciliacion y Arbitraje del Estado de Morelos, con residencia en la Ciudad de Cuernavaca, Morelos renunciando al fuero que les
pudiere corresponder derivado de sus domicilios presentes o futuros.

Cuernavaca, Mor., a «fecha»

C. «<cnombre» «apellidop» «apellidom»

LIC. FELIPE SOTELO ARRIAGA LiC. PEDRO VALENCIA VALENCIA
JEFE DEL DEPTO. DE SERVICIOS ENCARGADO DE DESPACHO DE LA
ACADEMICOS Y ADMINISTRATIVOS DIRECCION GENERAL
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HOJA DE CONTROL DE COPIAS

- Esta es una copia controlada del procedimiento de Control de asistencias e incidencias del personal.

El original de este documento queda bajo resguardo de la Direccién General del Colegio de Bachilleres del Estado dq‘
Morelos *

La distribucién de las copias controladas se realiza de acuerdo a la siguiente tabla: !

Area Funcional Copia No.
Coordinacién Sectorial : 01
Direccién Administrativa ' 02
Direccién Académica 03

Departamento de Servicios Académicos y administrativos 04
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1. Propésito:
Mantener un adecuado control de las asistencias e incidencias del personal administrativo de la Direccion

General del Colegio de Bachilleres del Estado de Morelos.

2. Alcance:
Este procedimiento es aplicable a todo el personal administrativo sujeto a registrar su asistencia mediante el reloj

checador.

3. Referencias:
Ley de! Servicio Civil del Estado de Morelos,
Ley Federal del Trabajo,
Ley del Instituto Mexicano del Seguro Social
Contrato Colectivo de Trabajo.

4. Responsabilidades:

Es responsabilidad del Jefe de Servicios Académicos y Administrativos elaborar y mantener actualizado este

procedimiento :
Es responsabilidad del Director General del Colegio de Bachilleres del Estado de Morelos revisar este

procedimiento.
Es responsabilidad del Secretario de Educacion autorizar este procedimiento.

5. Definiciones:

Incidencia del personal: Son los movimientos o registros que afectan el pago de las remuneraciones de un
trabajador como son: altas, bajas, cambio de adscripcién, promaociones, licencias, faltas, retardos, etc.
6. Método de Trabajo:

6.1 Diagrama de Flujo
6.2 Descripcion de Actividades

utori . .

. N

“~  Lic. Felipe Sotelo Arriaga Lic. Pedro yalghcid
Jefe del Depto. De Servicios Académicos y Director General 49X of¢ Mtro Luis Rodrigueg Martinez
Administrativos del [ : Secretario de Educagion

Fecha: 30 de noviembre de 2009 Fecha?> 30{1iembre de 2009 Fecha: 30 de noviembre 3@ 2009
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6.1 Diagrama de Flujo:
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6.2 Descripcion de Actividades:

Documento de Trabajo

Paso Responsable Actividad (No. de Control)
1 Secretaria del Elabora las tarjetas de asistencia del personal Tarjeta de Asistencia
Departamento de Administrativo sujeto a registrar su asistencia a través
Servicios Académicos y | del reloj checador.
Administrativos
: (SSAA)
2 Jefe de la Unidad de | Revisa diariamente después de las 8:20 a.m. las Tarjeta de Asistencia
Servicios Académicos y | tarjetas de asistencia del personal administrativo.
Administrativos
(JUSAA)
3 ¢ Es personal sindicalizado?
JUSAA NO: Pasa a la actividad 4
Sl: Pasa a la actividad 5.
Registra la incidencia en el reporte correspondiente Reporte
4 JUSAA para la elaboracion de noémina al personal de
confianza
NOTA: Se conecta a la actividad 7
5 Aplica la clausula 42 del Contrato Colectivo de| Contrato Colectivo de
JUSAA Trabajo. Trabajo
6 Revisa quincenalmente las tarjetas de asistencia del| Tarjetas de Registro de
JUSAA personal administrativo y aplica los documentos Asistencia
generados con anterioridad de as incidencias del
personal administrativo de la Direccién General y
marca las tarjetas de Asistencia de cada uno de ellos.
7 Elabora el reporte de incidencias de acuerdo a lo Incapacidad
JUSAA presentado mediante las tarjetas de asistencia del Pase de Salida
personal administrativo de la Direccién General. Justificante de Comisién
Incapacidad Médica
Particular
Constancia de
Permanencia del IMSS
8 Jefe del Departamento | Revisa el reporte de incidencias de acuerdo a cada| Reporte de Incidencias
de Servicios uno de los movimientos presentados y autoriza su
Académicos y aplicacion.
Administrativos
(JDSAA)
9 Elabora yTurna el reporte de incidencias generado en| Reporte de Incidencias.
JUSAA la quincena y debidamente supervisado por el Jefe :

del Departamento de Servicios Académicos vy
Administrativos al Departamento de Contabilidad y
Némina para su correcta aplicacion.

Con esta actividad concluye el proceso.
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7. Registros de Calidad:
. Tiempo de
No. Documentos (Clave) Responsable de su Custodia Retencion
. . . Departamento de Servicios Académicos y
1 Tarjeta de Asistencia Administrativos 5 aflos
2 Reporte de Control de Departamento de Servicios Académicos y 5 afios
Incidencias del personal Administrativos
3 Reporte de Incidencias Departamento de Servicios Académicos y 5 afios
Administrativos
8. Anexos:
Anexo L
No. Descripcién Clave
1 Tarjeta de Asistencia (FO-CBEM-DAC-01)
2 Reporte de Control de Incidencias del personal (FO-CBEM-DAC-02)
3 Reporte de Incidencias

(FO-CBEM-DAC-03)
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HOJA DE CONTROL DE COPIAS

Esta es una copia controlada del procedimiento de Reclutamiento, seleccion y contratacion de Personal en EMSAD.
El original de este documento queda bajo resguardo de la Direccién General del Colegio de Bachilleres del Estado de
Morelos.

La distribucion de las copias controladas se realiza de acuerdo a la siguiente tabla:

Area Funcional _ Copia No.
Coordinacién Sectorial 01
Direccion Administrativa 02
Direccion Académica 03
Departamento de Servicios Académicos y Administrativos 04

Departamento Médulos EMSAD 05
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Propésito:

Seleccionar a los candidatos para cubrir las vacantes de personal docente-asesor y administrativo en los
Médulos de Educacién Media Superior a Distancia (EMSAD).

2. Alcance:

Este documento es aplicable a toda persona que desee ingresar a laborar a los Médulos EMSAD del Colegio de
Bachilleres del Estado de Morelos.

3. Referencias:
Ley del Servicio Civil del Estado de Morelos.
Decreto de creacién del COBAEM.
Lineamientos para la operacién de Centros de Servicios de Educacion Media Superior a Distancia.
Disposiciones Técnicas para la operacién del Servicio de Educacién Media Superior a Distancia.
Manual de Organizacién.

4. Responsabilidades:
Es responsabilidad del Jefe de Departamentos de Médulos de EMSAD elaborar y mantener actualizado este
procedimiento.
Es responsabilidad del Director General revisar este procedimiento.
Es responsabilidad del Secretario de Educacién autorizar este procedimiento.

5. Definiciones:
Bateria de Pruebas Psicométricas: Conjunto de evaluaciones psicométricas ya estandarizadas que dan como
resultado un perfil psicolégico.
COBAEM: Colegio de Bachilleres del Estado de Morelos.
EMSAD: Educacion Media Superior a Distancia.
Entrevista de Seleccién: Técnica de investigacién psicosociolégica basada en un didlogo dirigido por el
entrevistador a fin de obtener la maxima informacién posibie sobre el entrevistado.
Examen de conocimiento: es un tipo de evaluacion que puede ser escrita, oral 0 a raiz de la creciente
participaciéon de la tecnologia en nuestros dias, a través de una computadora y que tendra como objetivo final
medir los conocimientos, aptitudes, opiniones o habilidades que ostenta una persona respecto de una determinada
materia, situacién o campo.
JAC: Jefe del Area de Ciencias
JAH: Jefe del Area de Humanidades
JDME: Jefe de Departamento de Médulos EMSAD.
Perfil del puesto: Documento que describe cuales son las caracteristicas que debe tener una persona para
ocupar un puesto especifico.
Reclutamiento de personal: Proceso mediante el cual una organizacion recurre a.diferentes medios (fuentes de
reclutamiento) para difundir las caracteristicas y requisitos que deberan cubrir aquellas personas que deseen ser
considerados para cubrir una vacante en particular.
Requisiciéon de personal: Documento con fines administrativos, en el cual se formaliza la solicitud de un
departamento al area de recursos humanos, para iniciar el proceso de reclutamiento y seleccién para un puesto
especifico.
Seleccion de personal: Proceso mediante el cual una organizacién selecciona entre los candidatos reclutados a
aquel que satisfaga mejor los requerimientos del puesto.

6. Método de Trabajo:
6.1 Diagrama de Flujo
6.2 Descripcién de Actividades

Elaborw
C.P. Violeta LépezAlores

Jefe del Departamento de Médulos EMSAD

Fecha: 30 de Noviembre de 2009 Fecha: 30 M«#@)ﬁ)re de 2009 "~ Fecha: 30 de Noviembe de 2009
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6.1 Diagrama de Flujo:
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Aprueba
evaluacién
?

Si

Seleccionar candidato que cumple
con el perfil y con mejores
resultados.

10

3

Informar al candidato sobre el
resultado final y solicitar sus

documentos
11 l

v

Reportar al departamento de
servicios administrativos para su
contratacion.

12

Requisicién de
Personal

Oficio I

Fin

h 4

Se conecta al procedimiento de
reclutamiento, seleccién y
contratacion del personal.
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6.2 Descripcién de Actividades:

Documénto de Trabajo

Paso Responsable Actividad (No. de Control)
Jefe de Recibe la Requisiciéon de Personal Docente
1 Departamento de | © Administrativo por parte del Responsable | reqyisicion personal docente ~
Médulos EMSAD | d€l Modulo al dia siguiente de quedar una| agesor o administrativo de EMSAD.
(JDME) vacante con la finalidad de cubrir la misma

en el menor tiempo posible.

Selecciona las solicitudes recibidas y se
lleva a cabo la selecciéon de los candidatos

2 JDME que cubren el perfil requerido para dicha
vacante.
Analiza dichas solicitudes y las que no son
3 JDME seleccionadas para esa vacante en
especial, las envia a la bolsa de trabajo.
Establece contacto via telefénica con los
4 . JDME posibles candidatos para programar
entrevista.
Si cumple con el perfil?
5 JODME Sl: Pasa a la actividad 6.

NO: Pasa a la actividad 3

Realiza la entrevista de selecciéon y se
6 JDME registra la informacién obtenida en formato

de entrevista. Hoja de Entrevista

Turna al candidato al area académica
correspondiente para que realice las
evaluaciones de conocimientos y examenes
psicopedagégicos.

7 JDME

Jefe de Area de |Entrega los resultados obtenidos de las
Ciencias (JAC) |evaluaciones, anexando comentarios Yy
8 Jefe del Area de | sugerencias para su contratacién. Oficio
Humanidades
(JAH)

Aprueba la evaluacién?
9 JOME Sl: Pasa a la actividad 10
NO: Pasa a la actividad 3

Selecciona al candidato que cubre el perfil y

10 JDME obtiene la mayor puntuacién en el examen
de conocimientos con el visto bueno del
Director General.
Informa al candidato seleccionado via
1 JDME telefénica sobre el resultado y solicita su Requisicién de Personal

documentacion. Los no seleccionados
pasan a la base de expedientes.

Se reporta al departamento de servicios
administrativos el candidato seleccionado
12 JDME para su contratacion. Oficio
Con esta actividad se concluye el
procedimiento.
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HOJA DE CONTROL DE COPIAS

Esta es una copia controlada del procedimiento de Intervencién en juicios laborales del COBAEM.
El original de este documento queda bajo resguardo del Colegio de Bachilleres del Estado de Morelos.

La distribucion de las copias controladas se realiza de acuerdo a la siguiente tabla:

Area Funcional Copia No.
Coordinacién Sectorial : 01
Direccién Administrativa 02
Direccion Académica 03
Departamento de Servicios Académicos y Administrativos | 04

Departamento Juridico y Relaciones Laborales 05
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1.- Propésito.-

Ejercer una defensa idonea en cuanto a los juicios laborales que se presenten en contra del Colegio de

Bachilleres del Estado de Morelos (COBAEM), mismos que deberan resolverse conforme a derecho convenga o
corresponda.

2.- Alcance:
Aplica para todos los trabajadores del Colegio de Bachilleres del Estado de Morelos.

3.-Referencias:

Este procedimiento tiene como marco juridico:
Constitucién Politica de los Estados Unidos Méxicanos;
Constitucién Palitica del Estado Libre y Soberano de Morelos;
Ley Federal del Trabajo;
Ley de Amparo;
Ley del Servicio Civil;
Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos;
Contrato Colectivo de Trabajo del COBAEM;

Noo,~oON=

4.-Responsabilidades:
Es responsabilidad del Jefe del Departamento Juridico y Relaciones Laborales, elaborar y mantener actualizado
este procedimiento, asi como sujetarse a lo establecido en el mismo.
Es responsabilidad del Director General del COBAEM, revisar y vigilar este procedimiento.
Es responsabilidad del Secretario de Educacion, autorizar este procedimiento.

5.-Definiciones:
Actor: Persona que demanda en un proceso.
Convenio: Acuerdo que establecen las partes para dar fin a un conflicto juridico.
Demanda: Escritoc mediante el cual, se hace saber a 1a autoridad la reclamacion de determinados derechos.
Desistimiento. Manifestaciéon voluntaria que se hace el actor ante la autoridad laboral, donde se manifiesta que
da por concluido los derechos reclamados en un juicio laboral.
JDJYRL.: Jefe del Depto. Juridico y Relaciones Laborales
J.U: Jefe de Unidad
Laudo. Resolucién de fondo que dicta la autoridad laboral, poniendo fin al conflicto.

6.-Método de Trabajo:
6.1 Diagrama de Flujo,
6.2 Descripcion de Actividades

ré
Lic. Ulises Joa niygua Pérez
Jefe del Depa nto Juridico y 3
Relacione: borales et Este Secretano de Educacién
Al
Fecha: 30 de Noviembre de 2009 Fecb/ 30 a/gﬁowle{nbre de 2009 Fecha: 30 de Noweapre de 2009

A\
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6.1 Diagrama de Flujo
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Remitir copia del Laudo para
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17 Laudo
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6.2 Descripcion de Actividades:

- Documento de Trabajo
Paso Responsabie Actividad (No. de Control)
Recibe de la Junta Local de Conciliacion y Arbitraje|  Notificacién y Demanda
.{Jefﬁ:goDegaetéacrir;irg: del Estado de Morelos, o del plantel que haya sido
; uridi Lag alos notificado, la Notificacién y la copia de la demanda
( JDg RL) laboral con fecha y hora de la audiencia de
Jefe de){Jni dad conciliacién, demanda, excepciones, ofrecimiento y
W) admision de pruebas.
Elabora ofico dirigido al Departamento de Servicios Oficio
Académicos y Administrativos, solicitando los
2 Wu) documentos probatorios relacionados con el actor
para la contestacion de la demanda y turna para firna
al JDJyRL.
3 Recibe del Departamento de Servicios Académicos y| Documentos Probatorios
() Administrativos, la documentaciéon solicitada en
original y copia, revisa y tuma al JOJyRL.
JDJYRL Elabora la Contestacién de demanda, anexando la| Contestacion de Demanda
4 ( J&) documentacién enviada por el Departamento de
Servicios Académicos y Administrativos.
Acude a la Junta Local de Conciliacién y Arbitraje del | Contestacion de Demanda
Estado de Morelos, con la Contestacion de la Documentacion
JDJyRL Demanda y la documentacién probatoria en original y Probatoria
5 W) copia en la fecha y hora indicada en el acuerdo de
notificacion de Ila demanda, acreditando Ila
personalidad juridica para comparecer a juicio y en su
caso conciliar con el demandante.
¢ Se realiza conciliacion?
6 "3“]’5‘;’- « Silarespuesta es NO, pasa a la actividad 11
¢ Silaresuesta es S, pasa a la actividad 7
Firma el convenio elaborado ante la Junta Local de Convenio
7 JDJyRL Conciliacion y Arbitraje del Estado de Morelos, donde
se estipula la forma en que se efectuara el pago de la
indemnizacion.
Envia una copia por escrito a la Direccién Convenio
8 Administrativa, para la elaboracion del cheque, mismo Cheque
JDJyRL que remitira al Departamento Juridico y Relaciones
Laborales para presentario ante la Junta Local de
Conciliacién y Arbitraje del Estado de Morelos.
Devuelve a la Direccién Administrativa mediante oficio Convenio
9 JDJyRL la pbliza de cheque y copia del convenio que da por Poliza de Cheque
concluido el conflicto laboral.
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6.2 Descripcion de Actividades:

- Documento de Trabajo
Paso Responsable Actividad (No. de Control)
Devuelve al Departamento de Servicios Académicos y Documentacion
10 (J de U) Administrativos la documentacion probatoria. Probatoria
Con esta actividad concluye el procedimiento
| Presenta en la Mesa correspondiente de la Juntaj Contestacion de demanda
JDJVRL Local de Conciliacion y Arbitraje del Estado de| Documentacién Probatoria
11 ( ng) Morelos la Contestacion de la Demanda y ofrece los
documentos comprobatorios teniendo el uso de la voz
para objetar lo que a su derecho convenga.
JDJYRL Recibe de la Junta Local de Conciliacién y Arbitraje la Notificacién
12 ( J&) notificacibn del acuerdo correspondiente a la
admision de las pruebas ofrecidas.
13 JDJyRL Fommula los alegatos correspondientes, una vez
WU desahogadas las pruebas.
14 JDJyRL Recibe notificacion de La Junta Local de Conciliacién Laudo
WU) y Arbitraje del Laudo correspondiente.
¢El Laudo es favorable?
JDJyRL . - .
15 W) Si la respuesta es NO, pasa a la actividad nimero 16
Si la respuesta es S|, pasa a la actividad nimero 19
Remite copia del Laudo a la Direccién Administrativa, Copia del Laudo
para la elaboracién del cheque correspondiente, Cheque
16 JDJVRL mismo que remitird al Departamento Juridico y
y Relaciones Laborales para presentario ante la Junta
Local de Conciliacion y Arbitraje del Estado de
Morelos.
Devuelve a la Direccion Administrativa mediante Oficio
oficio, la péliza de cheque y copia del acuerdo que da Péliza de cheque
17 JDJyRL por concluido el conflicto laboral
Archiva el expediente en asuntos concluidos. Expediente
18 Wu)
Devuelve al Departamento de Servicios Académicos y Documentacion
Administrativos la documentacién probatoria probatoria
19 Wu) Con esta actividad concluye el procedimiento
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7. Registros de Calidad:
No. Documentos (Clave) Responsabilidad de su Tiempo de
Custodia Retencion
1 Notificacion de acuerdo Departamento Juridico y Indefinido
Relaciones Laborales
2 Documentacién probatoria Departamento Juridico y Indefinido
Relaciones Laborales
3 Demanda Departamento Juridico y Indefinido
Relaciones Laborales
4 Contestacién de Demanda Departamento Juridico y Indefinido
Relaciones Laborales
5 Laudo Departamento Juridico y Indefinido
Relaciones Laborales
8. Anexos:
Anexo Descripcion Clave
No.

“Ninguno”
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HOJA DE CONTROL DE COPIAS

Esta es una copia controlada del procedimiento de Asesoria Juridica.

El original de'este documento queda bajo resguardo de la Direccion General del Colegio de Bachilleres del Estado de
Morelos.

La distribucién de las copias controladas se realiza de acuerdo a la siguiente tabla:

Area Funcional Copia No.
Coordinacién Sectorial 01
Direccién Administrativa 02
Direccién Académica 03
Departamento de Servicios Académicos y Administrativos 04

Departamento Juridico y Relaciones Laborales 05
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1.- Propésito.-
Brindar asesoria juridica adecuada a todas y cada una de las areas que conforman el Colegio de Bachilleres
del Estado de Morelos (COBAEM) y que asi lo soliciten en los actos juridicos en los que sea parte o tenga
interés juridico el COBAEM.

2.- Alcance:
Aplica para todas las areas de la Direccién General del Colegio de Bachilleres del Estado de Morelos.

3.-Referencias:
Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos;
Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de Morelos;
Ley Orgéanica de la Administracion Puablica del Estado de Morelos;
Ley Federal del Trabajo;
Ley del Servicio Civil del Estado de Morelos;
Ley Estatal de Responsabilidades de los Servidores Ptblicos del Estado de Morelos;
Legislacion Civil para el Estado de Morelos;
Legislacion Penal para el Estado de Morelos;
Contrato Colectivo de Trabajo celebrado entre COBAEM y SUTCOBAEM
Y demés disposiciones aplicables.

4.-Responsabilidades:
Es responsabilidad del Jefe del Departamento Juridico y Relaciones Laborales, elaborar y mantener actualizado
este procedimiento, asi como sujetarse a lo establecido en el mismo.
Es responsabilidad del Director General del COBAEM, revisar este procedimiento.
Es responsabilidad del Secretario de Educacién, autorizar este procedimiento

5.-Definiciones:
DSA y A: Departamento de Servicios Académicos y Administrativos.
JU: Jefe de Unidad.
JDJYRL.: Jefe del Departamento Juridico y Relaciones Laborales
Motivacion: Exposicion de las razones de hecho y de derecho que constituyen el fundamento juridico.
Fundamento: Exposicion de los preceptos legales referentes a un hecho en concreto

6.-Método de Trabajo:
6.1 Diagrama de Flujo,
6.2 Descripcion de Actividades

Jefe del Departamen ridico y Director Generg
Relaciones Eaborales :

Fecha: 30 de Noviembre de 2009 Fecha: 30 d¢'Noviembre de 2009 T Fecha: 30 de Novie?anre de 2009
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6.1 Diagrama de Flujo:
{ INICIO )
¥
Recibir peticion de Asesoria
Oficio de solicitud
! (o]
L\_/_——
Y
Analizar peticidn y requerir
documentaci6n al drea solicitante -
Documentacion
soporte
- v\/_J
y
Recibir documentacién y analizar
Documentacion
3 soporte
0
|
No .
¢Es procedente Ia > Elaborar oficio de respuesta
intervencion juridica?
5 Oficio de
Respuesta

O-1
4 l_\_/"’_‘

Si

. Fin
Elaborar oficio de viabilidad y
enunciar observaciones

Oficio de
Respuesta

; 1 ==
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¢La asesoria es No . L Se considera
para la terminacion Acudir al drea de adscripcion, | .. ... __ como asesoria
de relacién analizar los hechos e intentar administrativa
laboral? conciliar con el trabajador
8

+ ]

Elaborar citatorios para
involucrados para instrumentar el . .
Acta Administrativa Chtatorics

NO

¢ Existe conciliacion?

10

y

Determinar la responsabilidad del
trabajador y notificar mediante
icio para aplicar sancién
correspondiente.

Elaborar convenio fuera de juicio

o renuncia Convenio
12

[\/_

A 4

Acudir a la Junta Local de
Conciliacion y Arbitraje para .
Elaborar Convenio Fuera de Convenio
Juicio o Ratificaciéon

de Renuncia

13

Renuncia

Tumnar copia de convenio o
renuncia ratificada a la Direccion Convenio
Administrativa para que se de

Renuncia
cumplimiento Oficio
14

/Q/I:J/

NO

(Es de indole
administrativa?

Levanta acta administrativa o
constancia de hechos con

————-|documentaci6n soporte
16

Fin
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6.2 Descripcion de Actividades:

Documento de Trabajo

Paso Responsable Actividad (No. de Control)
| Jefe del Departamento | RECIDE peticion de asesoria, mediante oficio o via Oficio de solicitud
Jee, d.e esa' amento | oiefénica de cualquier area que integra la Direccién
urt 'izgor;::'ones General del Colegio de Bachilleres o de los planteles
. i
1 (JDJyRL) educativos de su adscripcién
Jefe de Unidad La peticibn puede ser para: asistencia en la
W) instrumentacion de  Actas  Administrativas,
Constancias de Hechos, Negociacién de terminacién
laboral o consulta sobre asuntos laborales.
Analiza la solicitud, que requiere al area solicitante asi| Documentacion soporte
2 JDJyRL como la documentacién para fundamentar y/o motivar
en su caso el asunto tumado.
3 JDJVRL Recibir documentacién y analizar si es procedente la| Documentacion soporte
y intervencion juridica.
¢Es procedente la intervencién juridica?
4 JDJyRL « Silarespuesta es NO, pasa a la actividad 5
» Silarespuesta es Sl, pasa a la actividad 6
Elabora oficio de respuesta emitiendo opinién de que Oficio de respuesta
5 JDJyRL éste asunto no es juridicamente viable.
Con esta actividad se concluye el procedimiento
Elabora oficio de viabilidad de la solicitud y enuncia Oficio de respuesta
6 JDJyRL las observaciones del asunto tumado para su
aclaracién.
¢La asesoria es para terminacion de relacién laboral?
7 JDJYRL o Silarespuesta es NO, pasa a la actividdad 16
+ Silarespuesta es Sl, pasa a la actividad 8
Acude al area de adscripcion del trabajador, analiza
8 JDJYRL los hechos e intenta conciliar con el trabajador, si se
y trata de alguna negociacién para concluir su relacion
laboral.
¢ Existe conciliaciéon?
9 o Silarespuesta es NO, pasa a la actividdad 10
o Silarespuesta es Sli, pasa a la actividad 12
Se elaboran los citatorios para los involucrados a Citatorios
10 JDJYRL efecto de instrumentar el Acta Administrativa de Acta Admnistrativa
y conformidad con el procedimiento establecido para tal
fin.
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Descripcién de Actividades:

Documento de Trabajo

Paso Responsable Actividad
(No. de Control)
Se determina la responsabilidad del trabajdor, se Resolucién
notifica mediante oficio la (s) consecuencia (s) de acta
administrativa al DSAyA, para que proceda a la
" JDJYRL aplicacién de la sancién correspondiente o baja del
trabajador.
Con esta actividad concluye el procedimiento
12 JDJyRL Elabora convenio fuera de juicio o renuncia Convenio
Acude con el trabajador ante la Junta de Conciliacion Convenio
13 JDJVRL y Arbitraje del Estado de Morelos, para la elaboracién Renuncia
y del convenio fuera de juicio o en su caso ratificacién
de renuncia.
Tuma copia de Convenio o renuncia ratificada a la Convenio
Direccién Administrativa, mediante oficio, para que se Renuncia
14 W) dé cumplimiento al mismo en tiempo y forma. Oficio
Con esta actividad concluye el procedimiento
¢La asesoria es de indole administrativa?
15 JDJyRL e Silarespuesta es NO, pasa al actividad 6
e Silarespuesta es Sl, pasa a la actividad 16
Levanta Acta Administrativa o Constancia de Hechos Acta Administrativa
con documentacién soporte y sigue procedimiento Constancia de Hechos
16 JDJyRL para deslindar responsabilidades.

Con esta actividad termina el procedimiento.
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7. Registros de Calidad:
[ No. Documentos (Clave) Responsabilidad de su Tiempo de
Custodia Retencion
1 Copia de Convenio Departamento Juridico y Indefinido
Relaciones Laborales
2 Renuncia Departamento Juridico y Indefinido
Relaciones Laborales
3 Acta Administrativa Departamento Juridico y Indefinido
Relaciones Laborales
4 Constancia de Hechos Departamento Juridico y Indefinido
Relaciones Laborales
8. Anexos:
Anexo Descripcién Clave
No.

“Ninguno”
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HOJA DE CONTROL DE COPIAS

Esta es una copia controlada del procedimiento de Inicio y seguimiento de denuncias y/o querellas.

'El original de este documento queda bajo resguardo de la Direccion General del Colegio de Bachilleres del Estado de
Morelos.

La distribucién de las copias controladas se realiza de acuerdo a la siguiente tabla:

Area Funcional Copia No.
Coordinacién Sectorial 01
Direccién Administrativa 02
Direccién Académica Q3
Departamento Juridico y Relaciones Laborales 04

Departamento de Adquisiciones y Control Patrimonial 05
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1.- Propésito.-
Apoyar a las areas que integran el Colegio de Bachilleres del Estado de Morelos (COBAEM) que asi lo soliciten,
en el inicio y seguimiento del procedimiento derivado principalmente de robo o dafio ocasionado a bienes
propiedad del COBAEM, actuando en representacion del Director General y/o personal del Organismo, a efecto
de iniciar la carpeta de investigacion conducente para salvaguardar los intereses de este Subsistema.

2.- Alcance:
Aplica para todas las areas que integran el Colegio de Bachilleres del Estado de Morelos.

3.-Referencias:
Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos;
Cdédigo Penal Federal;
Cadigo Federal de Procedimientos Penales;
Cédigo Penal para el Estado de Morelos;
Cédigo de Procedimientos Penales para el Estado Libre y Soberano Morelos;
Y demas disposiciones aplicables.

4.-Responsabilidades:
Es responsabilidad de! Jefe del Departamento Juridico y Relaciones Laborales, elaborar y mantener actualizado

este procedimiento, asi como sujetarse a lo establecido en el mismo.
Es responsabilidad del Director General del COBAEM, revisar y vigilar este procedimiento.
Es responsabilidad del Secretario de Educacion, autorizar este procedimiento

5.-Definiciones:
Carpeta de investigacién: integracién de diligencias encaminadas al esclarecimiento y solucién de hechos
posiblemente delictuosos.
Daiio: Pérdida o menoscabo
Delito: accién u omisién que sancionan las leyes penales.
Denuncia: es el acto procedimental mediante el cual se pone en conocimiento de la autoridad la comisién de un
hecho delictivo perseguible de oficio, dicha manifestacién puede ser verbal o escrita y se limitard a describir los
hechos, sin calificarlos juridicamente.
JDJyYRL.: Jefe del Depto. Juridico y Relaciones Laborales
Procedimiento: Conjunto de formalidades o tramites a que esta sujeta la realizacién de los actos juridicos o

procesos.
Querella: es el acto mediante el cual se requiere de la manifestacién de voluntad de! ofendido o de su legitimo

representante, a fin de que la autoridad competente tome conocimiento de un hecho delictivo no perseguible de

oficio e inicie la carpeta de investigacién correspondiente.
Robo: apoderamiento de una cosa ajena mueble, sin derecho y sin consentimiento de la persona que puede

disponer de ella de acuerdo a la ley.

6.-Método de Trabajo:
6.1 Diagrama de Flujo;

6.2 Descripcién de Actividades.
alioro 50
Lic. Ulises Joag| gua Pérez Lic. Pedro
Jefe del Departa uridico y Director Generald o de Bachilleres
Relaciones rales orelos Secretano de Educacion
Fecha: 30 de noviembe de 2009 Fecha: 30 d€ noviembre de 2009 Fecha: 30 de nowembré de 2009
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6.1 Diagrama de Flujo;

‘ INICIO ’

A

Recibir peticidon formal para inicio

y seguimiento de denuncia y/o

querella
Oficio
1
Solicitar documentos que

acrediten propiedad del bien en Documentos que
A cuestién acrediten

2 propiedad

L —

A

Recibir documentacion que
acredita propiedad del bien

Documento
3 probatorios

Vo

Elaborar y presentar documento
de denuncia y/o querella

Denuncia y/o
querella

4
O-1 Poder

Comparece el

interesado Coadyuvar con la autoridad para

que se practiquen las diligencias

el esclarecimiento de los
7 | hechos.

Si

Asistir juridicamente al Fin
interesado

P Poder para acreditar
representacion legal
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6.2 Descripcion de Actividades:

Paso

Responsable

Actividad

Documento de Trabajo
(No. de Control)

Jefe de Departamento
Juridico y Relaciones
Laborales
(JDJyRL)

Recibe del interesado la peticibn formal, mediante
oficio, que describa los datos necesarios para dar
inicio y seguimiento a la denuncia y/o querella
correspondiente.

Oficio

JDJyRL

Solicita al Departamento de Adquisiciones y Control
Patrimonial los documentos que acreditan la
propiedad del bien robado o dafiado y verifica sus
descripciones generales, asi como el nimero de
inventario bajo el cual se encuentra resguardado.

Documentos que acreditan
Propiedad

JDJyRL

Recibe del Departamento de Adquisiciones y Control
Patrimonial, la documentacién solicitada en original.

Documentos probatorios

JDJyRL

Elabora y presenta el documento de denuncia y/o
querella por el delito de robo o dafio ocasionado al
bien, ante la autoridad competente con la
documentacién requisitada, a efecto de acreditar
personalidad como representante legal del Colegio de
Bachilleres del Estado de Morelos, en el
procedimiento que se incoa y se dé tramite a la
carpeta de investigacion respectiva, ratificando el
documento de denuncia y/o querella.

Denuncia y/o querella

Poder para acreditar
representacion legal

JDJyRL

iComparece el interesado a iniciar la carpeta de
investigaciéon?

Si la respuesta es NO, pasa a la actividad 7
Si la respuesta es Sl, pasa a la actividad 6

JDJyRL

Asiste juridicamente al interesado, a efecto de tener
la certeza de que se siga con el procedimiento
correcto.

Con esta actividad concluye el procedimiento

Poder para acreditar
representacion legal

JDJyRL

Coadyuva con la autoridad para que se practiquen las
diligencias encaminadas al esclarecimiento de los
hechos y consecuente integracion de la carpeta de
investigacién y da seguimiento de las etapas del
proceso si es necesario hasta su conclusion

Con esta actividad concluye el procedimiento

Poder para acreditar
representacioén legal
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Esta es una copia controlada del procedimiento de Elaboracién y Revisién de Contratos y/o Convenios

El original de este documento queda bajo resguardo de la Direccidn Gehéral del Cb|egio de Bachilleres del Estado de
Morelos. ' L

La distribucién de las copias controladas se realiza de acuerdo a la sigﬁiéhte tabla:

Area Funcional Copia No.
Coordinador Sectorial 01
Director Administrativo 02
Director Académico 03
Departamento de Servicios Académicos y Administrativos. 04

Departamento de Asuntos Juridicos y Relaciones Laborales 05
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1.- Propésito.-
Atender las solicitudes de elaboracion y/o revisién de los contratos y convenios que celebre el Colegio de

Bachilleres del Estado de Morelos con personas fisicas y morales, apegandose para ello en el marco juridico
aplicable y vigente; asi como llevar a cabo un control para el éptimo desarrollo institucional.

2.- Alcance:
Aplica para todas las areas de la Direccion General del Colegio de Bachilleres del Estado de Morelos.

3.-Referencias:
- Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Cédigo Civil Federal.
Decreto que crea el Colegio de Bachilleres del Estado de Morelos de fecha 14 de septiembre de 1988.
Decreto numero doscientos sesenta y seis, que ratifica y adecua las disposiciones juridicas que regulan la
competencia del Organismo Publico Descentralizado denominado “Colegio de Bachilleres del Estado de
Morelos”, de fecha 31 de mayo de 1995.
Estatuto General del Colegio de Bachilleres del Estado de Morelos, de fecha 5 de enero de 2000.
Y demas disposiciones aplicables al caso.

4.-Responsabilidades:
Es responsabilidad del Jefe del Departamento Juridico y Relaciones Laborales, elaborar y mantener actualizado
este procedimiento, asi como sujetarse a lo establecido en el mismo.
Es responsabilidad del Director General del COBAEM, revisar este procedimiento.
Es responsabilidad del Secretario de Educacién, autorizar este procedimiento

5.-Definiciones:
Convenio: Es el documento por medio del cual, se da una cooperacién técnica y administrativa entre una o mas
instituciones.
Contrato: Es el documento por medio del cual, una o mas personas se obligan para con otra u otras, a dar hacer
o dejar de hacer alguna cosa.
JDJyRL.: Jefe del Departamento Juridico y Relaciones Laborales

6.-Método de Trabajo:
6.1 Diagrama de Flujo,
6.2 Descripcion de Actividades

Fecha: 30 de Noviembre de 2009 Fecha: 30 de Noviembre de 2009 =" Fecha: 30 de Noviembre de 2009
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6.1 Diagrama de Flujo,

Recibir peticion por escrito

y

Revisar y analizar solicitud y
documentacién soporte

Oficio

-

Contrato-Convenio

Documentacién soporte
Contrato o convenio

normatividad reguladora

v

Enviar original del proyecto

Fin

Oficio

Contrato/Convenio

L No Elaborar oficio con opinién Oficio
¢Es juridicamente > juridica
viable? " 0-1
4
Contrato
convenio
\_/_
Fin
Elaborar oficio de viabilidad y
solicitar informacion Oficio
0O-1
Recibir informacién Documentacién
complementaria y analiza complementaria | Normatividad

Proyecto de
Contrato-Convenio

Nota: En el oficio
se...
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6.2 Descripcion de Actividades:

Documento de Trabajo

Paso Responsable Actividad (No. de Control)
Jefe de Depart 1o | Recibe del area solicitante peticion por escrito de la Oficio de solicitud
ete ae Depariamento | g\aporacién del proyecto y/o revisién del contrato o

1 Juridico y Relaciones .

convenio.
Laborales
(JDJyRL)

Revisa y Analiza la solicitud de elaboracién del Contrato/Convenio

2 JDJYRL proyecto o revisioén del contrato o convenio, asi como Documentacién soporte
la documentacién soporte.
¢ Es juridicamente viable?

3 JDJyRL e Silarespuesta es NO, pasa a la actividad 4

e Silarespuesta es Sl, pasa a la actividad 5

Elabora oficio de respuesta emitiendo opinién de que Oficio de respuesta
no es asunto juridicamente viable. En el caso de Contrato y/o Convenio

4 JDJyRL solicitud de revision, se anexa documento
correspondiente
Con esta actividad se concluye el procedimiento
Elabora oficio de viabilidad de la solicitud (elaboracién Oficio de respuesta
y o revision de Contrato o Convenio) y solicita

5 JDJyRL informacioén complementaria al area solicitante.
Recibe informacion complementaria del area Docu:nentatcié_n
solicitante y analiza la normatividad reguladora de N cc:tm%e?eRn anlel tori

6 JDJyRL dicho contrato o convenio, y elabora anteproyecto de Porma tM da c egt;uta °r/'a
contrato o convenio y/o realiza las adecuaciones royec% e Lontralo y/o
necesarias de los mismos. onvenio
Envia original del proyecto, contrato y/o convenio (0 Oficio
en su caso las adecuaciones de los mismos), el cual,| Proyecto de y/o Convenio o
se remite mediante oficio al area solicitante, para la Contrato
firma del mismo, previa autorizacién del Director
General y se archiva copia en expediente como

7 JDJ yRL antecedente.

Nota: en el oficio se sefiala que una vez recabadas
las firmas en el contrato y/o convenio, debera remitir
copia al Departamento Juridico y de Relaciones
Laborales.

Con esta actividad se da fin al procedimiento
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7. Registros de Calidad:
No. Documentos (Clave) Responsabilidad de su Tiempo de
Custodia Retencién
1 Copia de Convenio y/o Contrato Departamento Juridico y Indefinido
Relaciones Laborales
8. Anexos:
Anexo Descripcion Clave
No.

“Ninguno”
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HOJA DE CONTROL DE COPIAS

Esta es una copia controlada del procedimiento para el desarrollo de cursos intersemestrales.
El original de este documento queda bajo resguardo de la Direccién General del Colegio de Bachilleres del Estado de
Morelos.

La distribucién de las copias controladas se realiza de acuerdo a la siguiente tabla:

Area Funcional Copia No.
Coordinacién Sectorial 01
Direccion Administrativa 02
Direcciéon Académica. 03

Departamento de Servicios Académicos y Administrativos 04
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1.- Propésito.-

Dar los lineamientos para la planeacién, el desarrollo y evaluacion de los cursos intersemestrales (Formacion)
para docentes y administrativos del Colegio de Bachilleres del Estado de Morelos.

2.- Alcance:

Todo el personal del Colegio de Bachilleres del Estado de Morelos, que Conforman los procesos y que
requieren formacion.

3.-Referencias:
Decreto de Creacién del Colegio de Bachilleres del Estado de Morelos.
Reglamento de Control Escolar del COBAEM.
Sistema de Gestion de la Calidad.

4.-Responsabilidades:
Es responsabilidad del Coordinador Sectorial elaborar y mantener actualizado este procedimiento.
Es responsabilidad del Director General del Colegic de Bachilleres del Estado de Morelos revisar este
procedimiento.
Es responsabilidad del Secretario de Educacién autorizar este procedimiento.

5.-Definiciones:
SGC.- Sistema de Gestion de la Calidad-
DNC.-Deteccién de Necesidades de Capacitacion.
Aprobar.- Dar por bueno una cosa, objeto, situacion, actividad o funcién.
Carencia.- Falta de posesién, no tener o contar con algo.
Documento.- Informacion y medio de soporte para las actividades del SGC.
Recurso.- Elementos que constituyen el haber o posesiones de una persona, organizacién, comunidad, pais, etc.
Revisar.- Volver a ver, someter una cosa a nuevo examen para corregirla.

6.-Método de Trabajo:
6.1 Diagrama de Flujo,
6.2 Descripcion de Actividades

Lic. Jgs n Olvera
inador Sectorial Estado de Morelos
Fecha: 30 e noviembre del 2009 Fecha: 30 de noviembre del 2009 4 Fecha: 30 de novienbre del 2009
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6.1 Diagrama de Flujo

(]

Solicitar deteccion de O
cursos intersemestrales clo

7]

Recibir la Detecciéon de
Necesidades

Presentar la propuesta a
los Responsables del
Proceso

Propuesta

¢ Procede la
propuesta?

Enviar la planeacion y
programacion de cursos

No

(6]

Realizar las adecuaciones
necesarias

Plan y Programa de trabajo

L

K2

Recibir el listado de
asistentes

Listado

]
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Solicitar los
requerimientos para la
imparticion de los cursos.

a

4

l\_/,_

Aplicar evaluacion del
curso a los participantes

]

Listas de asistencia

L —

Entrega de resultados

7]

Encuesta de evaluacion

\ 4

Agradecer a los
participantes su asistencia

7]

v

Entrega de informe de los
resultados reales de la
imparticion de los cursos

P ntersemestrales

Resultados

FIN

Informe

Constancias

Reconocimientos
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6.2 Descripcién de Actividades:

Documento de Trabajo

Paso Responsable Actividad (No. de Control)
Coordinador . . N ) Oficio
Sectorial/Responsables | Solicita mediante oficio (formato libre) a
de Procesos/Direccién | responsables de proceso su deteccién  de
1 General Imparticibn de cursos intersemestrales del
(CS/RP/DG) personal involucrado. Esto debera ser devuelto en
un plazo no mayor a 10 dias laborales.
Recibe la deteccion de necesidades para su
2 CS/RP/DG analisis.
Presenta la propuesta ya analizada por los Propuesta
3 CS/RP/DG responsables del proceso a la Direcciébn General
para su aprobacion.
Procede o no procede
Si no procede: Se realizan las adecuaciones
4 CS/RP/DG necesarias para su aprobacion.
Si procede: Continua el proceso.
S C_oordlnador Envia la planeaciéon y programaciéon de cursos a
ectorial/Responsables e
5 de Procesos/Direccién los responsables de procesos para su difusion
g (nombres de cursos, fechas, horarios, sedes,
General/participantes. duracioén de curso, nombre de instructores)
(CS/RP/DG/P) ’ )
6 CS/RP/DG/P Realiza las adecuaciones necesarias- Plan y_ﬁ;cz%zma de
Recibe el listado de asistentes a los cursos para su Listado
7 CS/RP/DG/P andlisis y aprobacion definitiva de la imparticion del
Curso.
Solicita los requerimientos necesarios para la Listas de asistencia
imparticién de cursos:
. a) listas de asistencia
Sectofizgﬁlr?c::agg;ables b) material didactico (computadora, manuales,
8 d P cafén-proyector, rotafolios, pantalla de proyeccion,
e Procesos
(CS/RP) etc.)
¢) servicio de cafeteria
d)Acondicionamiento de infraestructura
e) otros
9 CS/RP Aplica la evaluacién del Curso a los participantes Encuesta de evaluacién
Entrega los resultados a los participantes Resultados
10 CS/RP/DG (constancias, reconocimientos.) Constancias
Reconocimientos
11 CS/RP/DG Agradecer a todos los participantés su asistencia.
Entrega un informe en un término de 30 dias informe
habiles a la coordinacidn sectorial donde se
especifique el resultado real de la imparticion de los
cursos intersemestrales de los participantes a los
12 CS/RP/DG/P mismos, donde se mencione:

a) El impacto de los conocimientos recibidos o
adquiridos dentro de la prestacion del servicio por
parte del participante.

b) E! valor agregado que le ha dejado al
participante el recibir los cursos de capacitacion.




PROCEDIMIENTO Clave: PR-CBEM-CS-Q7
PARA EL DESARROLLO DE CURSOS INTERSEMESTRALES Revision: 0
Pag.7de 7
7. Registros de Calidad:
- . Tiempo de
No. Documentos (Clave) Responsabilidad de su Custodia Retencion
1 Plan y Programa de Coordinador Sectorial 2 aflos
Trabajo
2 Resultados Coordinador Sectorial 2 aflos
3 Constancias Coordinador Sectorial 2 afios
8. Anexos:
Anexo L
No. Descripcion Clave

“Ninguno’
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HOJA DE CONTROL DE COPIAS

Esta es una copia controlada del procedimiento Mantenimiento correctivo de equipo de cémputo (CPU).
El original de este documento queda bajo resguardo de la Direccion General del Colegio de Bachilleres del Estado de

Morelos.

La distribucién de las copias controladas se realiza de acuerdo a la siguiente tabla:

Area Funcional Copia No.
Coordinacion Sectorial 01
Direccién Administrativa 02
Direcciéon Académica 03
Jefatura de Servicios Académicos y Administrativos 04
Jefatura de Tecnologias de la Informacién y Comunicaciones. 05
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1.- Propésito.
Realizar el mantenimiento Correctivo con el objeto de mantener operando el equipo de cdémputo.

2.- Alcance.
A todas las areas del COBAEM

3.-Referencias:
¢ Decreto de Creacion del Colegio de Bachilleres del Estado de Morelos
¢ Estatuto General del Colegio de Bachilleres del Estado de Morelos.
¢ Reglamento de Centros de Cémputo.

4.-Responsabilidades:
Es responsabilidad del Jefe de Departamento de Tecnologias de la informacion y Comunicaciones elaborar y
mantener actualizado este procedimiento.
Es responsabilidad del Director General del Colegio de Bachilleres del Estado de Morelos, revisar este
procedimiento.
Es responsabilidad del Secretario de Educacién autorizar este procedimiento.

§.-Definiciones:
ADG.- Auxiliar de la Direccién General.
ADTIyC.- Auxiliar del Departamento de Tecnologias de la Informacién y Comunicaciones.
Identificar Equipo.- Detectar equipo que requiere mantenimiento preventivo/correctivo
JDTIyC.- Jefe del Departamento de Tecnologias de la Informacién y Comunicaciones
Mantenimiento Correctivo.- Accién que permite mantener funcionado el equipo después de presentar una falla.
RC/ECCITA.- Responsable de Compuaulas/Centros de Cémputo/ Titulares de Area. .

6.-Método de Trabajo:
6.1. Diagrama de Flujo
6.2. Descripcién de Actividades

Elaboré

S

L.I. Miguel Rgge\Gargia Vera
Jefe del Departamentod cnologias de la
Informacién y Com

Fecha: 30 de novien/bre de 2009 Fecha: 30 de novierﬁbre de 2009
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MANTENIMIENTO CORRECTIVO DE EQUIPO DE COMPUTO

‘ Inicio }

A

Identificar Equipa
y Elaborar

—1—rormato

| de Equipo de Computo
(COBAEM -P0-765-01-

RO1)

Realizar Respaldo

y Registraen el
—rocmato
2 1
|
Solicitud de Reparacion
de Equipo de Camputo
({COBAEM-PU-765-01-
Elaborar Oficio y RO1}
| Enviar det equipo
3 [
Oficia
alicdiud de Reparacién
da Equipo de Cémputo
4 (COBAEM-PO-765-01-
Validar la Rat)
recepcion def /—\
<] Oficio Solicitud de Reparacion
de Equipo de Camputo
(COBAEM-PO-765-01-
RO1)

Vatidar Recepcidn
del Equipoy

na Orden de

| 5 |servicio Solichud de Repanacidn

T de Equipo de Cémputo

(COBAEM-PO-‘(SS-O!-

RQ1)

fealiza
Inspeccionar Fisica
del.eq.xipo ¥
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Reglstrar las
refacciones

5 1°°%%%  kolciud de Reparacion de

Equipo de Computo
{COBAEM-P0-76501-R01}

Salida de aimacén

Autorizar
Refacciones e »
Flemando
9 _fomaws | sqjicitud de Reparacién de
Equipa de Cédmputo
(COBAEM-P(0-765-01-R01)
. Salida de aimacén
Revisar Respaldo |- — = = = = — o o o o = e
10] Solicitud de Reparacicn de
Equipo de Codmputa
{COBAEM-PO-765-01-RA1)
‘ v’\ -
RealizarMantto |
da Hardware - Ay
1t | -
Salicitud de Reparacian de
Equipo de Computo
{COBAEM-PO-765-01-R01) |
A \_—’/-_\
RealizarMantwo |
de Sofware Ay
12 Lista de
Varificacidn
Realizar Limpieza
y Empacado del
[T
73] %P
|
Natificar por
comeo electrdnico
i4 l
Cotraa
‘ Electrénicn
3 Nr——
Reglstrar
recapcidn del
15 ] *uPe
Solicitud de Reparacion de
Equipa de Cémputn
(COBAEM-PO-765-01-R0O1)
L

NOTA: En caso de que se trate de una
aclualizacién complata realizar "OFICIO DE
ACTUALIZACION DE EQUIPO”

n caso de que no cuente con respaldo, realizar respaldo de
12 Infarmacidn en medio digital en el servidor \\serversistemas,
creanda una carpeta con o naombre de la maquina y la fecha del
an of 4rea de respaldos,

NOTA: Si se cambio de gabinete solicitar etiqueta al drea
administrativa etiqueta de Control de Inventarios.

NOTA: : En caso de que sea maquina def drea administrativa
configurar cuenta de correo en Microsoft Qutiook.
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6.2 Descripcion de Actividades:

- Documento de Trabajo
Paso Responsable Actividad (No. de Control)
Responsable de Iden_tif_ica deptro de Compuaulas, Laboratqrios Solicitud de Reparacién
Com las/Cent Multidisciplinarios, Laboratorio de Idiomas y oficinas| de Equipo de Cémputo
puaulas/Centr A . -
1 os de Computo/ admlm_stratwas equipo de cémputo en fall_a_ 6 (COBAEM-P0-765-01-
. potencialmente en falla y elabora formato de Solicitud R0O1)
Titulares de Area de R 6n de Equino de Comput
(RC/ECCITA) e Reparacion de Equipo de Cémputo.
Realiza respaldo de la informacién en medio digital,| Solicitud de Reparacion
creando una carpeta con el nombre de la maquina y la| de Equipo de Cémputo
2 (RC/ECCITA) fecha del respaldo, Se registra en el formato que es| (COBAEM-P0-765-01-
maquina del area administrativa y que cuenta con R0O1)
respaldo.
Elabora y envia a la Direccién General el equipo de{ Solicitud de Reparacién
cémputo y el formato, mediante oficio. de Equipo de Cémputo
3 (RC/ECCI/TA) ' (COBAEM-P0-765-01-
- RO1)
Oficio.
Valida Recepcién la recepcioén del oficio en el formato. Solicitud de Reparacién
Auxiliar de la de Equipo de Coémputo
4 Direccién General (COBAEM-P0-765-01-
(ADG) RO1)
Auxiliar del Valida la recepcién del equipo en el Departamento y | Solicitud de Reparacién
Departamento de |asigna un nimero de “Orden de Servicio®, debiendo | de Equipo de Cémputo
5 Tecnologias de la | etiquetar el equipo con el niimero correspondiente de (COBAEM-P0-765-01-
Informacién y orden. R0O1)
Comunicaciones
(ADTIyC)
Realiza inspeccion fisica del equipo y detecta falla, | Solicitud de Reparacion
llenado el formato, explicando el tipo de falla que | de Equipo de Cémputo
6 (ADTIYC) presenta el equipo. (COBAEM-P0-765-01-
RO1)
¢ Se requieren refacciones?
7 (ADTIYC) Sl: Continta con la actividad 8
NOQ: Continua con la Actividad 10
Registra en el formato Solicitud de Reparacion de Solicitud de Almacén
Equipo de Cémputo y en la Salida de Almacén, las | Solicitud de Reparacion
8 (ADTIYC) refacciones que se requieran. de Equipo de Cémputo
(COBAEM-P0-765-01-
R01)
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Descripcion de Actividades:

Documento de Trabajo

Paso Responsable Actividad (No. de Control)
Jefe del Autoriza las refacciones requeridas firmando los Solicitud de Almacén
Departamento de formatos Solicitud de Reparacion de Equipo de | Solicitud de Reparacion
TecI:)n ologias de la Cémputo y en la Salida de Almaceén. de Equipo de Cémputo
9 Informga cion NOTA: En caso de que se trate de una actualizacion (COBAEM-P0-765-01-
Comu nicacion)t(es completa realizar “OFICIO DE ACTUALIZACION DE RO1)
(JDTIYC) EQUIPO Oficio de Actualizacién
Revisa si la maquina cuenta con respaldo de | Solicitud de Reparacion
informacion. de Equipo de Cémputo
NOTA: En caso de de que no cuente con respaldo, (COBAEM-P(0-765-01-
10 (ADTIYC) realizar respaldo de la informacién en medio digital en RO1)
el servidor \\serversistemas, creando una carpeta con
el nombre de la maquina y la fecha del respaldo en el
area de respaldos,
Realiza el Mantenimiento de Hardware del equipo y lo | Solicitud de Reparacion
registra en el formato. de Equipo de Coémputo
11 (ADTIYC) NOTA: Si se cambio de gabinete solicitar etiqueta al (COBAEM-P0-765-01-
area administrativa etiqueta de Control de Inventarios, RO1)
Realizar el mantenimiento de Software utilizando la | Lista de Verificacion de
Lista de Verificacion de Software como guia de trabajo. Software
12 (ADTIYC) NOTA: En caso de que sea maquina del &rea
administrativa configurar cuenta de correo en Microsoft
Outlook.
13 (ADTIYC) Realiza Limpieza del equipo y empacado con plastico
para su proteccioén.
Notifica mediante correo electronico a Directores de Correo Electrénico
Plantel/Responsable de Médulo/Titulares de Area que
14 (JDTIYC) el equipo se encuentra reparado y listo para su
entrega.
Registra en el formato la entrega del equipo. Solicitud de Reparacién
de Equipo de Cémputo
15 (RC/ECC/TA) (COBAEM-P0-765-01-
R0O1)
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7. Registros de Calidad:
No. Documentos (Clave) Responsabilidad de su Custodia Tiempo de
Retencién
1 Expediente Jefatura del Departamento de 1 aflo
Tecnologias de la Informacién y
Comunicaciones
8. Anexos:
Anexo Descripcién Clave
No.

Formato “Solicitud de Reparacién de Equipo de Cémputo

Solicitud de Aimacén

COBAEM-P0-765-01-R01
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Colegio de Bachilleres del Estado de Morelos COBALM-Po-1e8-0ROY
Organismo Poblico Descentralizado REVISION.0
SOLICITUD D REPARACION DR EQUIPO DI COMPUTO
1.PLANTYEL TS AD
Nombre I I Otden de Servicio
’ Fecho
T
Domicilio | I
Calle ¢ No. Col.
Ciudad I Eotado l Cédigo Postal | Teléfono
2.RESPONSABLE DEL PLANTEL EMVSAD
Responsable | l ] I I
Apellido Paterno Apcllido Materno Nombre
P uasba I I I l
Cargo Qficial . Teléfono
l Correo Electrénico I Firma
No. Inveriario | I
Equipo I J
- I e R |
Pcsible falla 0

CompuAulas Multidicciplinario Idiomao Oficinaz Adminictrativas

s o de nforracint [ ] —
i NO

S.DIAGNOSTICO EfITIDO POR SISTERAVAS NQO LLENAR EN PLANTEL

ccp. Departamento de Sistemas, Unidad Administrativa
NOTA:Eltiempo de reparacion dependera de la esi ia de refacciones ylo carga de trabajo.
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COLEGIO DE BACHILLERES DEL ESTADO DE MORELOS

DIRECCION ADMINISTRATIVA
ALMACEN GENERAL

SOLICITUD DE MATERIAL

(" FECHA DE EMISION: l FECHA DE ENTREGA: AREA SOLICITANTE:
TIPO DE MATERIAL: OBSERVACIONES:
. —
CANTIDA D
COSTO
UNIDAD DESCRIPCION UNITARIO IMPORTE

SOLIC. ENTREG.

NOTAS: A) Elaborar una solicitud por cada tipo de material: de Oficina, de Limpieza, Consumibles de compqtzo:

Refacciones de computo, Material Audiovisual.
B) Para efectos de control presupuestal exija que le marquen la cantidad entregada.

C) Tada salicitud al entregarse debera estar firmada por el responsable.

SdLlCITO AUTORIZO ENTREGO RECIBIO

Nombre y Firma del Responsable Director Administrativo Responsable del Almacén Nombra y Firma
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VIl.- DIRECTORIO

Lic. _Pedro Valencia Valencia

01 (777) 3-62- 22- 00

Calle Benemérito No. 12

. Extensién Col. Las Palmas C.P.
Director General 145 62050 Cuernavaca, Mor.
3-62- 22- 07 .
Lic. José Armando Aleman Olvera 3-62- 22- 00 C?:Icljel ?_:r;eg?r:t:sf\éobﬁ
Coordinador Sectorial Ext1e3§|6n 62050 Cuernavaca, Mor
3-62- 22- 32 .
C.P. Mario Manuel Medina Valdés 3-62- 22- 00 Calle ?Z:egf;"ta"s"g;z
Director Administrativo Ext;ag;lén 62050 Cuernavaca, Mor
3-62- 22- 25 ..
Mtro. Manasés Barrera Segura 3-62- 22- 00 C(a:ILel ?_:e;g ?;t:s'\g;z
Director Académico Ext1e;\§|én 62050 Cuernavaca, Mor
3-62- 22- 07 L.
Jefe/a del Departamento de Comunicacién 3-62-22- Q0 Cgl(l: ?_deg?;t:JSSZ
y Vinculacion Ext1e8§|on 62050 Cuernavaca, Mor
3-62- 22- 04 .
C.P. Violeta Lopez Flores 3-62- 22- 00 Cale ?_‘:’;e;“a?;g’s”c%m
Jefe del Departamento de los EMSAD Ext1e8:|on 62050 Cuernavaca, Mor.
Lic. Luz Maria Monarres Villalobos 3-62- 22- 00 Calle Benemérito No. 12
Jefe del Departamento de Formacién para Extensién Col. Las Palmas C.P.
el Trabajo y Paraescolar 114 62050 Cuernavaca, Mor
Lic. Felipe Sotelo Arriaga 3-62-22- 00 Calle Benemérito No. 12
Jefe del Departamento de Servicios Extensioén Col. Las Palmas C.P.:
Académicos y Administrativos 117 62050 Cuernavaca, Mor
Lic. Jorge Antonio Paredes Rodriguez g:gg: gg: (1)(2) Calle Benemérito No. 12
Jefe del Departamento de Servicios Extension Col. Las Palmas C.P.
Escolares 142 62050 Cuernavaca, Mor
Lic. Ulises Joaquin Paniagua Pérez g_'gg: gé: gg Calle Benemérito No. 12
Jefe del Departamento Juridico y Extension Col. Las Palmas C.P.
Relaciones Laborales 129 62050 Cuernavaca, Mor.
L.I. Miguel Angel Garcia Vera 3;56)(%;[3;;20 Cgl‘lj ?_2:(32?':2’5%0;2
Jefe del Departamento de Sistemas 128 62050 Cuernavaca, Mor
C.P. Manuel Patifio Rodriguez 3-62-22- 00 Calle Benemérito No. 12
Jefe del Departamento de Contabilidad y Extensién Col. Las Palmas C.P.
Nominas 130 62050 Cuernavaca, Mor
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T 3-62-22-36

Director del Plantel Jiutepec

C.P. Francisco Miguel Yaiez Sanchez 3-62- 22- 00 C(azll: ?_Z:e';na ?r:t:sl\éobﬂ
Jefe del Departamento de Presupuesto Ext1e2;|6n 62050 Cuernavaca, Mor
Lic. Rosa Miriam Tinoco Rivera g:gg: gg' 8(1) C:él(l)el ?Z:eg?;:t:sl\g)bu
Jefa del Departamento de Adquisiciones y i y ’ .
Control Patrimonial Extﬂ\?on 62050 Cuernavaca, Mor
Dr. Jaime Manuel Priego Olvera 3-62- 22- 00 Calle Benemérito No. 12
Encargado de Despacho del Area de Extensién - Col. Las Palmas C.P.
Humanidades 122 62050 Cuernavaca, Mor
. 3-62- 22- 00 Calle Benemérito No. 12
Ingjélfzrg:'ifggd:e%:fé?aasnte Extension Col. Las Palmas C.P.
123 62050 Cuernavaca, Mor
Lic. Catalina Vazquez Leén Calle Benemérito No. 12
Encargada de Despacho del Plantel 3-13-68- 53 Col. Las Palmas C.P.
Cuernavaca 62050 Cuernavaca, Mor.
. , Calle Benemérito No. 12
Psic. Arturo Nufiez Aiday 3-22- 61- 34 Col. Las Paimas C.P.

62050 Cuernavaca, Mor

Biol. Guadalupe Irma Garcia Ramirez
Directora del Plantel Oacalco

01 (737) 35 7 86 80

Calle Benemérito No. 12
Col. Las Palmas C.P.
62050 Cuernavaca, Mor

Q.I. Javier Centeno Alvarez
Encargado de Despacho del Plantel
Cuautla

01 (735) 353 80 74

Calle Benemérito No. 12
Col. Las Palmas C.P.
62050 Cuernavaca, Mor

Lic. Francisco Velazquez Gonzalez
Director del Plantel Amacuzac

01(751) 3481066

Calle Benemérito No. 12
Col. Las Palmas C.P.
62050 Cuernavaca, Mor

Mtra. Maria del Socorro Pefia Solache
Encargada de Despacho del Plantel de
Tlaltizapan

01 (734) 34 5 03 07

Calle Benemérito No. 12
Col. Las Palmas C.P.
62050 Cuernavaca, Mor

Ing. J. Guadalupe Valdepefia Camacho
Director del Plantel Tepalcingo

01 (735) 355 10 33

Calle Benemérito No. 12
Col. Las Palmas C.P.
62050 Cuernavaca, Mor

Biol. Ma. Estela Aranda Figueroa
Directora del Plantel Tehuixtla

01 (734) 34 1 02 24

Calle Benemérito No. 12
Col. Las Palmas C.P.
62050 Cuernavaca, Mor.

Ing. Victor Armando Yanez Yariez
Director del Plantel Atlatlahuacan

01 (735) 35 147 44

Calle Benemérito No. 12
Col. Las Palmas C.P.
62050 Cuernavaca, Mor

Lic. Emiliano Reyes Montes de Oca
Director del Plantel Santa Rosa 30

01 (734) 34 3 66 98

Calle Benemérito No. 12
Col. Las Palmas C.P.
62050 Cuernavaca, Mor
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Lic. Trinidad Cisneros Escobar
Director del Plantel Jantetelco 01(735) 3512915

Calle Benemérito No. 12
Col. Las Palmas C.P.
62050 Cuernavaca, Mor

Lic. Ethel del Carmen Talavera Basave
Coordinadora Administrativa del Plantel 229 07 26
Xochitepec

Calle Benemérito No. 12
Col. Las Palmas C.P.
62050 Cuernavaca, Mor

Lic. Cruz Maria Cabaias Rosales
Educacion Media Superior a Distancia 01 (734) 37 3 20097
(EMSAD) Valle de Vazquez

Calle Benemérito No. 12
Col. Las Palmas C.P.
62050 Cuernavaca, Mor

Ing. Noé Rafael Pérez
EMSAD Cuentepec 3616257

Calle Benemérito No. 12
Col. Las Palmas C.P.
62050 Cuernavaca, Mor.

Lic. David Gutiérrez Torres

EMSAD Huautla 01(734) 3474113

Calle Benemérito No. 12
Col. Las Palmas C.P.
62050 Cuernavaca, Mor.

Calle Benemérito No. 12

EMSAD Hueyapan

He. Rosario Dolores Medina Vazquez 01 (735) 35 1 70 06 10 Col. Las Palmas C.P.
62050 Cuernavaca, Mor
. . . Calle Benemérito No. 12
Biol. Luis Tomas Reyes Jiménez 01 (731) 170 63 03 Col. Las Palmas C.P.

62050 Cuernavaca, Mor

Calle Benemeérito No. 12

EMSAD Jumiitepec

Ing. Raul Garcia Alquicira
01 (731) 170 44 49 Col. Las Palmas C.P.
EMSAD Tlacotepec 62050 Cuernavaca, Mor
- Calle Benemérito No. 12
Ing. Alicio Morales Porez . 01(731) 392 05 93 Col. Las Palmas C.P.

62050 Cuernavaca, Mor

Lic. Ma. De Jesus Liévanos Carranza
EMSAD Totolapan 01(735) 34874 35

Calle Benemérito No. 12
Col. Las Palmas C.P.
62050 Cuernavaca, Mor

Lic. Fortunato Franco Mendoza
EMSAD Michapa 01 (751) 396 44 89

Calle Benemérito No. 12
Col. Las Palmas C.P.
62050 Cuernavaca, Mor

Lic. Sergio Leyte Najera
EMSAD Tiayacapan 01(735)3576038

Calle Benemérito No. 12
Col. Las Palmas C.P.
62050 Cuernavaca, Mor
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VIiil.- HOJA DE PARTICIPACION
Nombre de los/las Participantes Puesto
Lic. Pedro Valencia Valencia Director General del Colegio de Bachilleres
‘ del Estado de Morelos.

Lic. José Armando Aleman Olvera Coordinador Sectorial
Lic. Joaquin Ulises Paniagua Pérez Jefe del Departamento Juridico
C. Liliana Hernandez Guerrero Auxiliar del Departamento de Servicios

Académicos y Administrativos.

mars Lic. Felipe Sotelo Arriaga
Profesional Ejecutivo B Jefe del Departamento de Servicios Académicos y

Asesor Designado Administrativos
Responsable de la Elaboracion del Manual




