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1. Introduccion

El presente documento de seguridad contiene las medidas de seguridad administrativas,
fisicas y técnicas aplicables a los sistemas de tratamiento de datos personales del Colegio de
Bachilleres de Chiapas con el fin de asegurar la integridad, confidencialidad y disponibilidad
de la informacién personal que éstos contienen.

Su propésito es identificar los sistemas de tratamiento de datos personales que posee esta
Instituciéon educativa, el tipo de datos personales que contiene cada uno, los responsables,
encargados, usuarios de cada sistema y las medidas de seguridad concretas implementadas.

El marco juridico del documento de seguridad se regula por el capitulo Il de la Ley General
de Proteccidon de Datos Personales en Posesidon de Sujetos Obligados, publicada el 26
de enero de 2017, que establece un conjunto minimo de medidas de seguridad que
cada dependencia , deberd considerar al perfilar su estrategia de seguridad para la
proteccién de los datos personales bajo su custodia, segin el tipo de soportes - fisicos,
electrénicos o ambos- en los que residen dichos datos y dependiendo del nivel de proteccién
que tales datos requieran.

Especificamente los articulos 31, 32 y 33 de la Ley General, del 55 al 72 de los Lineamiento,
Generales de Proteccion de Datos Personales para el Sector Publico, publicados en el Diario
Oficial de la Federacién el 26 de enero de 2018,

El cimiento del formato de documento de seguridad es la aplicacién de un enfoque basado
en los riesgos de los activos del Colegio de Bachilleres de Chiapas, especificamente los datos
personales y los soportes que los resguardan. Ademds, el formato considera el tamafio y
estructura de la institucidn, objetivos, clasificaciéon de la informacién, requerimientos de

seguridad y procesos que se precisan en razén de los activos que posee esta Institucion
Educativa,




2. Objetivo

Describir las medidas de seguridad del Sistema de Gestién de la Seguridad de Datos
Personales del Colegio de Bachilleres de Chiapas, desde su obtencién, registro, organizacién,
conservacién, elaboracién, utilizaciéon, comunicacién, difusién, almacenamiento, posesién,
acceso, manejo, aprovechamiento, divulgacién, transferencia o disposiciéon de datos
personales, asi como proteger todos, los datos personales y datos personales sensibles que
se recaben y de accesos no autorizados ni de tratamientos distintos a los fines para los
que fueron recabados mediante cualquiera de los siguientes tipos de soportes:

a) En soportes fisicos.
b) En soportes electrénicos.

c) En redes de datos.

3. Términos, definiciones y abreviaturas.

3.1 Términos y definiciones

3.1.1 Activo: Todo elemento de valor para el Colegio de Bachilleres de Chiapas involucrado
en el fratamiento de datos personales, entre ellos, las bases de datos, el conocimiento de los
procesos, el personal, el hardware, el software, los archivos o los documentos en papel.

3.1.2 Aviso de privacidad: Documento a disposicién del titular de forma fisica, electrénica
o en cualquier formato generado por el Responsable, a partir del momento en el cual se
recaben sus datos personales, con el objeto de informarle los propésitos del tratamiento de
éstos.

3. 1.3 Bases de datos: Conjunto de datos estructurados que pertenecen a un mismo contexto
y, en cuanto a su funcién, se utiliza para administrar de forma electrénica grandes cantidades
de informacién.

3.1.4 Borrado seguro: Procedimiento para la eliminacién en un dispositivo o medio de
almacenamiento, conocido o por conocer, que impide la recuperacién de los datos personales.

3.1.5 Ciclo vital del documento: Las tres fases por las que atraviesan los documentos de
archivo, sea cual sea su soporte, desde su recepcidén o generaciéon hasta su conservacion
permanente o baja documental, a saber: archivo de trdmite, archivo de concentraciéon y
archivo histérico.
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3.1.6 Confidencialidad: Es el principio de seguridad de la informacién que consiste en que
la informacién no pueda estar disponible o divulgarse a personas o procesos no autorizados
por el Colegio de Bachilleres respectiva.

3.1.7 Control de seguridad en la red: Configuracién de equipo activo de telecomunicaciones
y software para proteger la transmisién de datos personales.

3.1.8 Disponibilidad: Es el principio de seguridad de la informacién que consiste en ser
accesible y utilizable a solicitud de personas o procesos autorizados por el Colegio de
Bachilleres de Chiapas respectiva.

3.1.9 Documento de seguridad: Instrumento que describe y da cuenta de manera general
sobre las medidas de seguridad técnicas, fisicas y administrativas adoptadas por el
Responsable para garantizar la Confidencialidad, Integridad y Disponibilidad de los datos
personales que posee.

3.1.10 Encargado: La persona fisica o juridica distinta a las dreas, entidades o dependencias
, que realizan el tratamiento de los datos personales a nombre del Colegio de Bachilleres,
suscribiendo para tal efecto los instrumentos consensuales correspondientes acordes con la
Legislacion del Colegio de Bachilleres de Chiapas aplicable.

3.1.11. Evaluacién de impacto en la proteccion de datos personales (EIDP): Documento
mediante el cual las dreas del Colegio de Bachilleres de Chiapas, que pretendan poner en
operacién o modificar politicas publicas, programas sistemas o plataformas informaticas
aplicaciones electrénicas o cualquier otra tecnologia que implique el tratamiento intensivo o
relevante de datos personales valoran los impactos. reales sobre determinado tratamiento
de datos personales, a efecto de identificar y mitigar posibles riesgos relacionados con los
principios, deberes y Hechos de los titulares, asi como los deberes de los Responsables y
Encargados, previstos en la normativa aplicable.

3.1.12 Integridad: Es el principio de seguridad de la informacién consistente en garantizar
la exactitud y la completitud de la informacién y los sistemas, de manera que éstos no puedan
ser modificados sin autorizacién, ya sea accidental o intencionadamente.

3.1.13 Medidas de seguridad: Conjunto de acciones, actividades, controles o mecanismos
técnicos, administrativos y fisicos que permitan proteger los datos personales;

3.1.14 Medidas de seguridad administrativas: Politicas y procedimientos para la gestién,

soporte y revision de la seguridad de. la informacién a nivel organizacional; la identificacién,
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clasificacién y borrado seguro de la informacién, asi como la sensibilizacién y capacitacion
del personal, en materia de proteccién de datos personales.

3.1.15 Medidas de seguridad fisicas: Conjunto de acciones y mecanismos para proteger el
entorno fisico de los datos personales y de los recursos involucrados en su tratamiento, los
cuales pueden ser desde medidas preventivas, cotidianas y correctivas para tener un control
de acceso, preservacion, conservacion de las instalaciones, recursos o bienes en los cuales se
resguarda informacién e incluso a la informacién misma, asegurando asi su disponibilidad e
integridad. De manera enunciativa mds no limitativa, se deben considerar las siguientes
actividades:

a) Prevenir el acceso no autorizado al perimetro de la organizacién, sus instalaciones fisicas,
dreas criticas, recursos e informacién;

b) Prevenir el dafio o interferencia a las instalaciones fisicas, dreas criticas de la organizacién,
recursos e informacioén;

c) Proteger los recursos méviles, portdtiles y cualquier soporte fisico o electrénico que pueda
salir de la organizacién, y

d) Proveer a los equipos que contienen o almacenan datos personales de un mantenimiento
eficaz, que asegure su disponibilidad e integridad.

3.1.16 Medidas de seguridad técnicas: Conjunto de acciones y mecanismos para proteger
los datos personales que se encuentren en formato digital, asi como los sistemas informdticos
que les den fratamiento. De manera enunciativa mds no limitativa, se deben considerar las
siguientes actividades:

a) Asegurar que el acceso a las bases de datos o a la informacién, asi como a los recursos,
sea por usuarios identificados y autorizados;

b) Generar un esquema de privilegios para que el usuario realice las actividades que
requiere con motivo de sus funciones;

c) Revisar la configuracién de seguridad en la adquisicién, operacién, desarrollo vy,
mantenimiento del software y hardware

d) Gestionar las comunicaciones, operaciones y medios de almacenamiento de los recursos
informdticos en el tratamiento de datos personales.




3.1.17 Red de datos: Conjunto de componentes electrénicos activos y medios de comunicacién
conocidos o por conocer tales como fibra éptica, enlaces inaldmbricos, cable, entre otros, que
permiten el intercambio de paquetes de datos entre dispositivos electrénicos para el
procesamiento de informacién.

3.1.18 Responsable: Las Areas del Colegio de Bachilleres que manejan, resguardan y/o
deciden sobre el tratamiento de datos personales.

3.1.19 Seguridad de la informacion: La preservacién de la confidencialidad, integridad y
disponibilidad de la informacién, que puede abarcar ademds otras propiedades, como
la autenticidad, la responsabilidad, la fiabilidad y el no repudio.

3.1.20 Servicios de nube privada. Modelo de servicio de tecnologia de informacién
proporcionados bajo demanda del Colegio de Bachilleres, en infraestructura propiedad del
Colegio de Bachilleres y que incluye cémputo, almacenamiento, plataforma, seguridad y
respaldos.

3.1.21 Servicios de nube puUblica: Modelo de servicio de tecnologia de informacién
adquirida bajo demanda a terceros, operada en infraestructura ajena al COBACH.

3.1.22 Sistema de Gestion de Seguridad de Datos Personales: Conjunto de elementos y
actividades interrelacionadas para establecer, implementar, operar, monitorear, revisar,
mantener y mejorar el tratamiento y la seguridad de los datos personales.

3.1.23 Sistemas para el tratamiento: Conjunto de elementos mutuamente relacionados o que
interactian para realizar la obtencidn, uso, registro, organizacién, conservacion, elaboracién,
utilizacién, comunicacién, difusién, almacenamiento, posesiéon, acceso, manejo,
aprovechamiento, divulgacién, transferencia o disposiciéon de datos personales, en medios
fisicos o electrénicos.

3.1.24 Soporte: Medio, ya sea electrénico o fisico, en el que se registra y guarda informacién,
como lo es: el papel, asi como los audiovisuales, fotograficos, filmicos, digitales, electrénicos,
sonoros Yy visuales, entre otros, y los que produzca el avance de la tecnologia.

3.1.25 Soportes electronicos: Son los medios de almacenamiento accesibles sélo a través del
uso de algun dispositivo electrénico conocido o por conocer, que procese su contenido para
examinar, modificar o almacenar los datos; tales como cintas magnéticas de audio, video y
da las fichas de microfilm, discos épticos (CDs, DVDs vy Blue-rays), discos magneto &pticos,
discos magnéticos (flexibles y duros) y demds medios para almacenamiento masivo no voldtil.




3.1.26 Soportes fisicos: Son los medios de almacenamiento accesibles de forma directa y sin
intervenciéon de algin dispositivo para examinar, modificar o almacenar los datos; tales
como-, documentos, oficios, formularios impresos, escritos autégrafos, documentos de méquina
de escribir, fotografias, placas radioldgicas, carpetas, expedientes, entre otros; XXXVILI.
Supresion:

La erradicaciéon del registro de los datos personales conforme a la normativa archivistica
aplicable, que resulte en la eliminacién, borrado o destruccion de los datos personales bajo
las medidas de seguridad previamente establecidas por el Responsable.

3.1.27 Transferencia: Toda comunicacién de datos personales dentro o fuera del territorio
mexicano, realizada a persona distinta del titular, del Responsable o del Encargado.

3.1.28 Tratamiento: Cualquier operacién o conjunto de operaciones efectuadas mediante
procedimientos manuales o automatizados aplicados a los datos personales, relacionadas con
la obtencién, uso, registro, organizacién, conservacién, elaboracién, utilizacién, comunicacién,
difusién, almacenamiento, posesidén, acceso, manejo, aprovechamiento, divulgacién,
transferencia o disposiciéon de datos personales.

3.1.29 Vulneracion de seguridad: En cualquier fase del tratamiento de datos, se considera
la pérdida o destrucciéon no autorizada; el robo, extravio o copia no autorizada; el uso,
acceso o tratamiento no autorizado, o el dafio, la alteracién o modificacién no autorizada

4, Abreviaturas

COBACH :Colegio de Bachilleres del Estado de Chiapas.

SGSDP: Sistema de Gestién de Seguridad de Datos Personales

5. Responsabilidades

I. Sistema de Gestion de Seguridad de Datos Personales

El Colegio de Bachilleres de Chiapas establece y mantiene un Sistema de Gestion de
Seguridad de Datos Personales y documenta sus politicas, sistemas, programas,
procedimientos e instrucciones necesarias para asegurar la integridad, confidencialidad y
disponiblidad de los datos personales, segin la LEY DE TRANSPARENCIA Y ACCESO A
LA INFORMACION PUBLICA.




2, Politica del Sistema de Seguridad de Datos Personales

El Colegio de Bachilleres de Chiapas se compromete a cumplir con las medidas de seguridad
para la proteccion de  datos personales desde su  obtencién,  registro,
organizacién, conservacion, elaboracion, utilizacién, comunicacién, difusion,
almacenamiento, posesidén, acceso, manejo, aprovechamiento, divulgacién, transferencia o
disposicion de datos personales, asi como proteger todos los datos personales y datos
personales sensibles que se recaben y de accesos no autorizados ni de tratamientos distintos
a los fines para los que fueron recabados mediante soportes fisicos, electrénicos 6 en redes
de datos.

3. Alcance

Aplica atodaslas dreas administrativas, académicas y de servicio que tienen en su poder
datos personales y datos personales sensibles.

4, Funciones y Responsabilidades

En el Colegio de Bachilleres de Chiapas, la responsabilidad, autoridad e interrelaciones del
personal que trata datos personales, se mantiene con la siguiente cadena de rendicion de
cuentas:

a) Organigrama de los encargados de la proteccién de Datos del Colegio de
Bachilleres de Chiapas.

5. SGSDP

Titular Sistema de Gestién de Seguridad de Datos
Personales

Responsable del Sistema de Gestién
de Seguridad de Datos Personales
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Las funciones y responsabilidades generales de los integrantes del SGSDP del Colegio de
Bachilleres de Chiapas son:

6. Titular
* Supervisar que el Sistema de Gestion de Seguridad de Datos Personales se cumpla
de acuerdo a éste Documento de Seguridad dentro del Colegio de Bachilleres de Chiapas.

7. Responsables
* Verificar que el Sistema de Gestion de Seguridad de Datos Personales se cumpla en sus
dreas especificas (administrativas, académicas y/o de servicio de acuerdo a éste
Documento de Seguridad).

8. Enlace:
* Mantener el Sistema de Gestién de Seguridad de Datos Personales en sus dreas especificas
del Colegio de Bachilleres de Chiapas. (administrativas, académicas y/o de servicio) de
acuerdo a éste Documento de Seguridad.

9. Usuarios:
* Utilizar el Sistema de Gestiéon de Seguridad de Datos Personales en sus dreas especificas

dentro del Colegio de Bachilleres de Chiapas (administrativas, académicas y/o de servicio)
de acuerdo a éste Documento de Seguridad.

10. En el Colegio de Bachilleres de Chiapas, los roles son:

Rol Figura
Titular Titular del Colegio de Bachilleres de Chiapas
Responsable encargado Responsable designado  por el Titular del

Colegio de Bachilleres de Chiapas

Enlace Son designados por los titulares de los
6érganos administrativos internos del Colegio
de Bachilleres de Chiapas

Usuarios Todas aquellas personas que ocupan los
datos personales para realizar actividades
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6. Sistema de gestion

1. Inventario

Los articulos 33, fraccién Il y 35, fraccidon | de la Ley General de Datos establecen como una de
las actividades a realizar para implementar y mantener medidas de seguridad para la proteccién
de datos personales, la elaboracién de un inventario de datos personales y de los sistemas de
tratamiento

Para cumplir con lo dispuesto en el articulo 35, fraccién | de la Ley General de Datos, el
COBACH diseiié y habilité una seccién especifica de datos personales en ella se alojara
el inventario de datos personales del Organo Administrativo el cual contempla los
requerimientos previstos en los articulos 58 y 59 de los Lineamientos Generales de
Proteccion de Datos Personales para el Sector Publico (en adelante Lineamientos
Generales).

En ese sentido, el inventario de datos personales cuenta con la informacién siguiente:

1.- Las finalidades de cada proceso de datos personales.

2.- El catdlogo de los tipos de datos personales que se traten, indicando si son sensibles
o no.

Es importante precisar que el alcance del inventario de datos personales que a continuacién
se describe, corresponde a los procedimientos sustantivos a cargo de la Direccion General,
Secretaria Técnica, Direccion Juridica, Direccién de Planeacién y Evaluacién institucional,
Direcciéon de Administracién y Finanzas, Direccién Académica, Direccidén de Vinculacion,
Direccién de Control y Seguimiento Normativo, Direccién de Tecnologias e Innovacién
Educativa, Unidad de Difusién.

A continuacién, se muestra un resumen de los inventarios elaborados por las unidades
administrativas que tratan datos personales, y corresponden a los inventarios que dan cuenta

del tratamiento de los datos personales que utilizan en los procesos institucionales vigentes al
24 de octubre de 2022:

CRITERIOS Y RESOLUCIONES PARA SU TRATAMIENTO Elaborado por la Direccién de
Normatividad Administrativa del Colegio de Bachilleres de Chiapas.

Ultima fecha de actualizacidén: 24 de octubre de 2022:
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7. CONSIDERANDO

Que la Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos en su articulo 6°, apartado A,
fraccién I, sefiala que “la informacién que se refiere a la vida privada y los datos personales
serd protegida en los términos y con las excepciones que fijen las leyes” y, que en la fraccién
lll establece que “toda persong, sin necesidad de acreditar interés alguno o justificar su
utilizacién, tendrd acceso gratuito a la informacién publica, a sus datos personales o a la
rectificacién de éstos”; que asi mismo, en su articulo 16, estipula que “toda persona tiene
derecho a la proteccién de sus datos personales, al acceso, rectificaciéon y cancelacién de los
mismos, asi como a manifestar su oposicidn, en los términos que fije la ley, la cual establecerd
los supuestos de excepcidn a los principios que rijan el tratamiento de datos, por razones de
seguridad nacional, disposiciones de orden puUblico, seguridad y salud publicas o para
proteger los derechos de terceros”; Que el 4 de mayo de 2015 se publicé en el Diario Oficial
de la Federacién la Ley General de Transparencia y Acceso a la Informaciéon Publica
(LGTAIP), en tanto que el 9 de mayo de 2016 se publicéd la Ley Federal de Transparencia y
Acceso a la Informacién Publica (LFTAIP); Que dichas Leyes General y Federal, establecen en
su articulo 24, fracciones | y Il; y articulo 11, fracciones | y ll, respectivamente, que los sujetos
obligados deberdn cumplir con la obligacién de constituir el Comité de Transparencia y las
Unidades de Transparencia, vigilar su correcto funcionamiento de acuerdo con su
normatividad interna, asi como designar en las Unidades de Transparencia a los titulares que
dependan directamente del titular del sujeto obligado y que preferentemente cuenten con
experiencia en la materia; Que los articulos 44 y 45 de la citada Ley General; asi como los
61 y 65 de la Ley Federal establecen las funciones que tendrdn las Unidades de
Transparencia, asi como las facultades y atribuciones de los Comités de Transparencia; Que
con motivo de las adecuaciones legales que se han realizado en materia de transparencia y
acceso a la informacién puiblica, se estima pertinente actualizar diversas disposiciones
administrativas.

Que el INAI, como organismo constitucional auténomo en México, es la méxima autoridad que
ejerce las atribuciones y facultades que le otorgan las leyes con el objeto de establecer las
bases, principios y procedimientos para garantizar el derecho que tiene toda persona a la
proteccién de sus datos personales en posesién de sujetos obligados

Que la Ley General de Protecciéon de Datos Personales en Posesidon de Sujetos Obligados
(LGPDPPSQ) en su articulo 16, establece que los sujetos obligados o responsables deberdn
“observar los principios de licitud, finalidad, lealtad, consentimiento, calidad,
proporcionalidad, informacién y responsabilidad en el tratamiento de datos personales”;
mientras que su articulo 18 indica que “todo tratamiento de datos personales deberd estar
justificado por finalidades concretas, licitas, explicitas y legitimas, relacionadas con las
atribuciones que la normatividad aplicable les confiera”.
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1. Presentacion

Que se considera importante contar con un documento que concentre los datos personales de
mayor tratamiento en el Colegio de Bachilleres de Chiapas, que deben clasificarse de manera
sustentada, derivado del cumplimiento de sus obligaciones de acceso a la informacién,
transparencia y medios de impugnacién y que los mismos sean de utilidad para sus servidores
publicos; Por lo anterior, se expide el presente Catdlogo de datos personales: criterios y
resoluciones para su tratamiento, privilegiando el derecho de acceso a la informacién publica,
los principios constitucionales de méxima publicidad y la proteccién de los datos personales.

Con el fin de apoyar el trabajo del personal dedicado al servicio publico en la clasificacion
de informacién derivada de solicitudes de acceso, obligaciones de transparencia y medios
de impugnacién, la Direccién de Control y Seguimiento Normativo del Colegio de Bachilleres
de Chiapas, integré el presente documento con base en los datos personales de mayor
tratamiento en el sector Educativo tanto los susceptibles de clasificar como los que son
publicos, sustentados en los criterios y resoluciones emitidas por el Instituto Nacional de
Transparencia, Acceso a la Informacién y Proteccién de Datos Personales (INAI), en los criterios
del Comité de Transparencia del Colegio de Bachilleres de Chiapas, asi como en el
diccionario elaborado por la Secretaria de la Funcién Publica.

El INAI, como organismo constitucional auténomo en México, es la maxima autoridad que
ejerce las atribuciones y facultades que le otorgan las leyes con el objeto de establecer las
bases, principios y procedimientos para garantizar el derecho que tiene toda persona a la
proteccidén de sus datos personales en posesion de sujetos obligados, por lo que serd la
primera instancia de referencia para determinar o no la clasificacién de la informacién.

Este Catdlogo es una herramienta que concentra en un solo documento el sustento y
justificaciones emitidos por las autoridades que se encargan de velar por la proteccién de los
datos personales, y servird para la consulta de los Enlaces de Acceso a la Informacién, de
Transparencia (SIPOT), el personal de la Direccion de Control y Seguimiento Normativo y
para apoyar la labor del propio Comité de Transparencia; dicho instrumento ayudard a
definir cudndo se clasifica o no determinada informacién por ser confidencial o tratarse de
datos personales. El presente Catdlogo de datos personales: criterios y resoluciones para su
tratamiento, es aplicable al Colegio de Bachilleres de Chiapas, privilegiando los principios
de licitud, finalidad, lealtad, consentimiento, calidad, proporcionalidad, informacién vy
responsabilidad en el fratamiento de datos personales.

Este Catdlogo es una herramienta que concentra en un solo documento el sustento y
justificaciones emitidos por las autoridades que se encargan de velar por la proteccién de los
datos personales, y servird para la consulta de los Enlaces de Acceso a la Informacién, de
Transparencia (SIPOT), el personal de la Unidad de Transparencia de la SEMARNAT y para
apoyar la labor del propio Comité de Transparencia; dicho instrumento ayudard a definir
cudndo se clasifica o no determinada informacién por ser confidencial o tratarse de datos
personales.
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El presente Catdlogo de datos personales: criterios y resoluciones para su tratamiento, es
aplicable al Colegio de Bachilleres de Chiapas, privilegiando los principios de licitud,
finalidad, lealtad, consentimiento, calidad, proporcionalidad, informacién y responsabilidad
en el tratamiento de datos personales.

Datos personales y documentos confidenciales La Ley General de Transparencia
y Acceso a la Informacién Publica (LGTAIP) asi como la Ley Federal de
Transparencia y Acceso a la Informacién Pdblica (LFTAIP) en sus articulos 116 y
113 fraccién |, respectivamente, consideran que informacién confidencial “es la
que contiene datos personales concernientes a una persona identificada o
identificable... no estard sujeta a temporalidad alguna y sélo podrdn tener
acceso a ella los titulares de la misma, sus representantes y los servidores pUblicos
facultados para ello”. A su vez, la Ley General de Protecciéon de Datos Personales
en Posesion de Sujetos Obligados (LGPDPPSO) en su articulo 2, fraccién IX,
establece que se entenderd como datos personales los siguientes: Cualquier
informacién concerniente a una persona fisica identificada o identificable. Se
considera que una persona es identificable cuando su identidad pueda
determinarse directa o indirectamente a través de cualquier informacioén.
Asimismo, define como datos personales sensibles los siguientes: Aquellos que se
refieran a la esfera mds intima de su titular, o cuya utilizacién indebida puedan
dar origen a discriminacién o conlleve un riesgo grave para éste. De manera
enunciativa mds no limitativa, se consideran sensibles los datos personales que
puedan revelar aspectos como origen racial o étnico, estado de salud presente o
futuro, informacién genética, creencias religiosas, filoséficas y morales, opiniones
politicas y preferencia sexual. Existen documentos que contienen datos personales,
sin embargo algunas secciones de los mismos son publicas. Para ello, se han
expedido criterios y resoluciones de diversas instancias acerca de cudndo se
deberdn testar los datos personales y realizar, en su caso, una versién piblica de
dichos documentos, como es el caso de la cédula profesional o la credencial para
votar. El siguiente es un listado de documentos y datos personales de mayor
tratamiento en el Colegio de Bachilleres de Chiapas, mismo que estd sustentado
en los criterios y resoluciones del INAI, en el diccionario integrado por la
Secretaria de la Funcién Piblica, asi como en los criterios del Comité de
Transparencia del Colegio de Bachilleres de Chiapas.
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8. INVENTARIO Y CATALOGO DE DATOS PERSONALES

A continuacién, se describen las categorias de datos personales con los que cuenta El Colegio
de Bachilleres de Chiapas, de acuerdo con las facultades que tiene sefialadas en la Ley
Orgdnica de la Administracién Piblica Estatal y su Reglamento Interior.

Datos de lIdentificaciéon y contacto: Nombre, estado civil, RFC, CURP, copia de credencial
de elector, lugar de nacimiento, fecha de nacimiento, nacionalidad, domicilio particular,
teléfono particular, teléfono celular, correo electrénico, firma autégrafa, edad, fotografia y
referencias personales.

Datos laborales: Puesto o cargo que desempefia, nombramiento, constancia de no
inhabilitacion para el empleo, actividades extracurriculares, curriculum vitae, domicilio de
trabajo, correo electrénico institucional, teléfono institucional,

Referencias laborales, informacién generada durante los procesos de selecciéon vy
contratacién y experiencia/capacitacién laboral.

Datos Patrimoniales: Bienes muebles e inmuebles, informacién fiscal, ingresos y egresos,
cuentas bancarias y seguros contratados.

Datos Académicos: Ultimo grado de estudios, trayectoria académica, evaluaciones, titulos,
cédula profesional, certificados o constancias escolares.

Datos de Salud: Certificado médico, incapacidades médicas, referencias o descripciéon de
sintomatologias, intervenciones quirdrgicas, deteccion de enfermedades y consumo de
medicamentos.

Datos Biométricos: Huellas dactilares.

Datos Afectivos y/o Familiares: Estado civil, nimero de hijos, nombres de familiares
dependientes econémicos, beneficiarios, referencias familiares, parentesco.

Datos Personales de Naturaleza Publica: Aquellos que por mandato legal expreso sean
accesibles al publico, por ejemplo; nombre y percepciones de servidores pUblicos.

Funciones y responsabilidades (el cuadro de inventario)

Programa de trabajo

Andlisis de riesgo y brecha

Andlisis de informacién diagnéstica (donde estamos y a donde queremos llegar)
Medidas de seguridad a implementar

Propuesta de monitoreo y seguimiento de las medidas de seguridad

Propuesta de capacitacion
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1. Alcance

Aplica atodaslas dreas administrativas, académicas y de servicio que tienen en su poder

datos personales y datos personales sensibles.

Funciones y Responsabilidades

En el Colegio de Bachilleres de Chiapas, la responsabilidad, autoridad e interrelaciones del

personal que trata datos personales, se mantiene con la siguiente cadena de rendicién de

cuentas:

b) Organigrama de los encargados de la proteccién de Datos del Colegio de
Bachilleres de Chiapas.

2, Funciones y responsabilidades

A continuacién, se muestra un resumen de los inventarios elaborados por las unidades administrativas

que tratan datos personales, y corresponden a los inventarios que dan cuenta del tratamiento de los

datos personales

NOMBRE DEL ORGANO
ADMINISTRATIVO

DIRECCION GENERAL

NUMERO DE
PROCEDIMIENTOS

185

NOMBRE DE LOS
PROCEDIMIENTOS

DOCUMENTACION DE
TRAMITE Y
CONOCIMIENTO.

15

FUNDAMENTO
LEGAL

ARTICULO 6° DEL

REGLAMENTO
INTERIOR DEL
COLEGIO DE
BACHILLERES DE
CHIAPAS

NOMBRE DEL
RESPONSABLE
(o}
RESPONSABLES
JORGE LUIS
ESCANDON
HERNANDEZ,
DIRECTOR
GENERALFRANC
ISCO DOMINGO
VILLATORO
DOMINGUEZ ,
SECRETARIO
PARTICULAR,
VIRIDIANA
GUADALUPE
DIAZ MARTINEZ
JEFE DE
MATERIA,
LILIANA LOPEZ
SERRANO

FINALIDAD

ATENDER Y
DAR
SEGUIMIENTO
LAS
PETICIONES, O
PROBLEMATICA
S PRESENTADAS
EN LOS
DIFERENTES
PLANTELES DEL
COBACH,
INSTITUCIONES
ESTATALES,
NACIONALES,
PARTICULARES,

Y EVENTOS.




NOMBRE DEL ORGANO
ADMINISTRATIVO

DIRECCION GENERAL

NUMERO DE
PROCEDIMIENTOS

NOMBRE DE LOS
PROCEDIMIENTOS

CONTROL Y REGISTRO DE
AUDIENCIAS

16

FUNDAMENTO
LEGAL

NOMBRE DEL
RESPONSABLE
(o)
RESPONSABLES

INGENIERO EN

FINALIDAD

SISTEMAS,
VERONICA
GALVEZ
LAPARRA JEFE
DE OFICINA
FREDY ANTONIO
HERNANDEZ
ZENTENO
JEFE DE
OFICINA, MARISA
JIMENEZ
VAZQUEZ JEFE
DE OFICINA
ARTICULO 6° DEL

JORGE LUIS ATENDER

REGLAMENTO ESCANDON PROBLEMATICA
INTERIOR DEL HERNANDEZ SQUE LE
COLEGIO DE DIRECTOR PRESENTEN.
BACHILLERES DE GENERAL
CHIAPAS FRANCISCO
DOMINGO

VILLATORO
DOMINGUEZ
SECRETARIO
PARTICULAR.
LILIANA LOPEZ
SERRANO
OFICINA DE
AUDIENCIAS
INGENIERO EN
SISTEMAS.VIRIDI
ANA
GUADALUPE
DIAZ MARTINEZ
OFICINA DE
AUDIENCIAS.ING
ENIERO EN
SISTEMAS
ORALIA
FIGUEROA
VAZQUEZ
JEFE DE
MATERIA
VERONICA
GALVEZ
LAPARRA JEFE
DE OFICINA




NOMBRE DEL ORGANO
ADMINISTRATIVO

SECRETARIA TECNICA

SECRETARIA TECNICA

SECRETARIA TECNICA

NUMERO DE
PROCEDIMIENTOS

NOMBRE DE LOS FUNDAMENTO
PROCEDIMIENTOS LEGAL
AGENDA LEY DEL COBACH

5

ARTICULO 16
FRACCION 1V DEL
REGLAMENTO
INTERIOR DEL
COLEGIO DE
BACHILLERES DE
CHIAPAS

LEY DEL COBACH,
ARTICULO 16
FRACCION IV DEL
REGLAMENTO
INTERIOR DEL

JUNTA DIRECTIVA

COLEGIO DE
BACHILLERES DE
CHIAPAS

LEY DEL COBACH,
ARTICULO 16
FRACCION 1V DEL
REGLAMENTO
INTERIOR DEL

CORRESPONDENCIA

COLEGIO DE
BACHILLERES DE
CHIAPAS

17

NOMBRE DEL
RESPONSABLE
o}

RESPONSABLES
MARIO

ROLANDO
GORDILLO
UTRILLA,
SECRETARIO
TECNICO
ELENA COUTINO
MORENO, JEFE
DE MATERIA "A"
PABLO ANTONIO
GUILLEN
HERNANDEZ,
TAQUIMECANOG
RAFA "A"
MARIO
ROLANDO
GORDILLO
UTRILLA,
SECRETARIO
TECNICO
HECTOR JOSUE
BAUTISTA
ESTRADA, JEFE
DE MATERIA "C"
CHRISTTAN LEY
LARA, TECNICO
ESPECIALIZADO
nAn
MARIO
ROLANDO
GORDILLO
UTRILLA,
SECRETARIO
TECNICO
HECTOR JOSUE
BAUTISTA
ESTRADA, JEFE
DE MATERIA "C"
CHRISTIAN LEY
LARA, TECNICO
ESPECIALIZADO
FREDY ANTONIO
HERNANDEZ
ZENTENO, JEFE
DE OFICINA "C"
MARISA JIMENEZ

FINALIDAD

CONOCER A
QUIEN SE VA A
ATENDER

CONOCER A
QUIEN SE
ATENDERA Y
CON QUIENES
SE FIRMARAN
ACUERDOS

ATENDER LAS
SOLICITUDES;
RECIBIR,
ENTREGAR Y/O
ARCHIVAR LA
DOCUMENTACI

ON




NOMBRE DEL ORGANO
ADMINISTRATIVO

SECRETARIA TECNICA

NUMERO DE
PROCEDIMIENTOS

NOMBRE DE LOS FUNDAMENTO
PROCEDIMIENTOS LEGAL

LEY DEL COBACH,
ARTICULO 16
FRACCION 1V DEL
REGLAMENTO
INTERIOR DEL

CONSECUTIVOS

COLEGIO DE
BACHILLERES DE
CHIAPAS

18

NOMBRE DEL
RESPONSABLE
(o}
RESPONSABLES
VAZQUEZ, JEFE
DE OFICINA "C"
MARIO
ROLANDO
GORDILLO
UTRILLA,
SECRETARIO
TECNICO
ELENA COUTINO
MORENO, JEFE
DE MATERIA "A"
HECTOR JOSUE
BAUTISTA
ESTRADA, JEFE
DE MATERIA "C"
CHRISTTAN LEY
LARA, TECNICO
ESPECIALIZADO
A
FREDY ANTONIO
HERNANDEZ
ZENTENO, JEFE
DE OFICINA "C"
MARISA JIMENEZ
VAZQUEZ, JEFE
DE OFICINA "C"
GABRIELA DE
JESUS MACIAS
RUIZ, JEFE DE
MATERIA "A"
MARIO ERIKSSEN
VAZQUEZ
OVANDO, JEFE
DE OFICINA "C"
MARIA CRISTINA
GONZALEZ
DURAN, JEFE DE
MATERIA "C"
MARCOS DE
JESUS ANGEL
JIMENEZ, JEFE
DE MATERIA "A"
GENARO
ALBERTO ZUART
MARTINEZ, JEFE
DE MATERIA "C"
PABLO ANTONIO
GUILLEN

FINALIDAD

TENER
CONTROL DE
LOS
DOCUMENTOS
QUE FIRMA EL

TITULAR DE LA

SECRETARIA

TECNICA




NOMBRE DEL ORGANO
ADMINISTRATIVO

UNIDAD DE
TRANSPARENCIA DEL
COLEGIO DE
BACHILLERES DE
CHIAPAS.

UNIDAD DE
TRANSPARENCIA DEL
COLEGIO DE
BACHILLERES DE
CHIAPAS.

AREA DE CONTROL Y
SEGUIMIENTO
NORMATIVO

NOMBRE DE LOS
PROCEDIMIENTOS

NUMERO DE
PROCEDIMIENTOS

SOLICITUDES DE ACCESO
A LA INFORMACION
PUBLICA DEL COLEGIO
DE BACHILLERES DE
CHIAPAS.

AVISO DE OBLIGACIONES
DE TRANSPARENCIA

INFORMACION
RELACIONADA A
AUDITORIAS Y/O

DENUNCIAS
ADMINISTRATIVAS

19

FUNDAMENTO
LEGAL

ARTICULO 152 DE
LALEY DE

TRANSPARENCIA'Y

ACCESO ALA
INFORMACION

PUBLICA DEL

ESTADO DE

CHIAPAS.ARTICULO
39 FRACCION 10 DE

LA LEY DEL
COLEGIO DE
BACHILLERES DE
CHIAPAS

ARTICULO 39

FRACCION 10 DE LA
LEY DEL COLEGIO

DE BACHILLERES
DE CHIAPAS

ARTICULO 39

FRACCION 10 DE LA

LEY DEL COLEGIO
DE BACHILLERES
DE CHIAPAS

NOMBRE DEL
RESPONSABLE
(o)

RESPONSABLES
HERNANDEZ,

TAQUIMECANOG

RAFA "A"

LIC.CHRISTIAN
DEL JESUS PEREZ
DAMAS,JEFE DEL
DEPARTAMENTO

DE ANALISIS Y

CONTROL

NORMATIVO Y

RESPONSABLE

DE LA UNIDAD

DE
TRANSPARENCIA
LLICROSALVA
ADRIANA URESTI
CANTU,C.P.KARL
A PAOLA LOPEZ
CRISOSTOMO
TECNICO
ESPECIALIZADO
A

LIC.CHRISTTAN
DEL JESUS PEREZ
DAMAS,JEFE DEL
DEPARTAMENTO

DE ANALISIS Y

CONTROL
NORMATIVO Y
RESPONSABLE
DE LA UNIDAD

IDIE,
TRANSPARENCIA
LLICROSALVA
ADRIANA URESTI
CANTU,C.P.KARL
A PAOLA LOPEZ
CRISOSTOMO

TECNICO

ESPECIALIZADO

A
LIC.CHRISTIAN
DEL JESUS PEREZ
DAMAS,JEFE DEL
DEPARTAMENTO
DE ANALISIS Y

CONTROL

NORMATIVO Y

FINALIDAD

DAR TRAMITEA
LAS
SOLICITUDES
DE ACCESO A
LA
INFORMACION
PUBLICA ASI
COMO A LOS
MEDIOS DE
IMPUGNACION
QUE DERIVE DE
SU TRAMITE.

COORDINAR EL
CUMPLIMIENTO
DE LAS
OBLIGACIONES
DE LOS
ORGANOS
ADMINISTRATIV
OS DEL
COLEGIO DE
BACHILLERES
DE CHIAPAS EN
LAS
PLATAFORMAS(
NACIONALES
(STPOT),ESTATA
L SIGOT) Y
PLATAFORMA
LOCAL
(COBACH)
ATENDER
REQUERIMIENT
0S DE

INFORMACION
A FIN DE
HACER LAS
ACLARACIONES




NOMBRE DEL ORGANO
ADMINISTRATIVO

DEPARTAMETO DE
ANALISIS Y CONTROL
NORMATIVO

DEPARTAMETO DE
ANALISIS Y CONTROL
NORMATIVO

NUMERO DE
PROCEDIMIENTOS

NOMBRE DE LOS
PROCEDIMIENTOS

FUNDAMENTO
LEGAL

CAPACITACION ARTICULO 34 Y 35
DEL CODIGO DE
HONESTIDAD Y
ETICA DE LOS
SERVIDORES
PUBLICOS DEL
GOBIERNO DEL
ESTADO DE
CHIAPAS, Y
ARTICULO 4
FRACCION XIX DE
LOS
LINEAMIENTOS
PARA LA
INTEGRACION Y
FUNCIONAMIENTO
DE LOS COMITES
DE ETICA Y DE
PREVENCION DE
CONFLICTOS DE
INTERESES DE LA
ADMINISTRACION
PUBLICA DEL
ESTADO DE
CHIAPAS.
DENUNCIAS ARTICULO 57 DE
LOS
LINEAMIENTOS
PARA LA
INTEGRACION Y
FUNCIONAMIENTO
DE LOS COMITES
DE ETICA Y DE
PREVENCION DE
CONFLICTOS DE
INTERESES DE LA

20

NOMBRE DEL
RESPONSABLE
(0]
RESPONSABLES
RESPONSABLE
DE L.A UNIDAD
DE
TRANSPARENCIA
, LIC JOSEFA
ZEPEDA
ORANTES
TECNICO
C,LICEDGAR
ROQUE FARRERA
JEFE DE
MATERIA A
LIC.CHRISTIAN
DEL JESUS PEREZ
DAMAS JEFE DEL
DEPARTAMENTO
DE ANALISIS Y
CONTROL
NORMATIVO

LIC.CHRISTIAN
DEL JESUS PEREZ
DAMAS,JEFE DEL
DEPARTAMENTO

DE ANALISIS Y

CONTROL
NORMATIVO

FINALIDAD

PERTINENTES
CON LAS
AUTORIDADES
FISCALIZADOR
AS

LA
DIVULGACION,
CONOCIMIENT

oY
APROPIACION
DEL CODIGO
DE CONDUCTA
DEL COLEGIO
DI,
BACHILLERES
DE CHIAPAS,
PARA
REFORZAR LA
PREVENCION Y
SENCIBILIZACI
ON Y EVITAR SE
CONCRETEN
RIESGOS
ETICOS Y EN SU
CASO
REFORZAR LA
FORMACION DE
JUICIOS MAS
ADECUADOS.

SENSIBILIZAR
AL PERSONAL
DEL COLEGIO
SOBRE LA
IMPORTANCIA
DE CONTAR
CON
HERRAMIENTAS
DE
PREVENCION,

ATENCION' Y




NOMBRE DEL ORGANO
ADMINISTRATIVO

DIRECCION ACADEMICA

DEPARTAMENTO DE

FORMACION Y

SEGUIMIENTO A LA

ACADEMIA

PROCEDIMIENTOS

NOMBRE DE LOS FUNDAMENTO
PROCEDIMIENTOS LEGAL

ADMINISTRACION
PUBLICA DEL
ESTADO DE
CHIAPAS.

LISTA DE ASISTENCIA ARTICULOS 31Y 39,
FRACCIONES IX Y
XI, DE LA LEY DEL
COLEGIO DE
BACHILLERES DE
CHIAPAS.

CORRESPONDENCIA ARTICULO 31
INTERNA Y EXTERNA FRACCION 111 DE LA
LEY DEL
COLEGIO DE
BACHILLERES DE
CHIAPA'Y
ART. 43 FRACCION
111, 1V, V'Y VI DEL
REGLAMENTO
INTERIOR DE
COBACH

FORMACION MS

21

NOMBRE DEL
RESPONSABLE
(o)
RESPONSABLES

LUIS ALBERTO
HERNANDEZ
ZAMBRANO .-
DIRECTOR
ACADEMICO ;
MEXELI CRUZ
GALVEZ .-
TECINO A;
MARIA ISABEL
GARCIA
GONZALEZ -
JEFE DE OFICINA
A; ROSA ISELA
GAMBOA
MARINA .-
SECRETARIA DE
DIRECTOR DE
AREA B

LUIS ALBERTO
HERNANDEZ
ZAMBRANO,

DIRECTOR
ACADEMICO-
MARIA EUNICE
LOPEZ
ANTONIO,
SUBDIRECTORA
DE DESARROLLO
ACADEMICO,
ANGELICA
MARIA VAZQUEZ
LOPEZ, JEFE DE
MATERIA, IVONE
AGUILAR
TOVILLA,
ANALISTA
TECNICO C.

FINALIDAD

SANCION EN
SITUACIONES
DE
DISCRIMINACIO

N,
HOSTIGAMIENT
O SEXUAL Y
LABORAL.
CONTAR CON
DATOS
IDENTIFICATIV
OS DE LAS
PERSONAS QUE
ASISTIERON A
REUNIONES
CONVOCADOS
POR EL
DIRECTOR
ACADEMICO,
PARA DE ESTA
MANERA
CONTACTARLO
S'Y ENVIARLES
SI ES SU CASO
ALGUNA
INFORMACION
PARA ELLOS.
LLEVAR EL
CONTROL DE
CORRESPONDE
NCIA QUE
ENTRAN A LA
SUBDIRECCION
Y SON
REPARTIDOS
ENTRE LOS
DEPARTAMENT
08, QUE
PERTENECEN A
LA

SUBDIRECCION




NUMERO DE
PROCEDIMIENTOS

NOMBRE DEL ORGANO
ADMINISTRATIVO

DEPARTAMENTO DE
FORMACION Y
SEGUIMIENTO A LA
ACADEMIA

DEPARTAMENTO DE
FORMACION Y
SEGUIMIENTO A LA
ACADEMIA

NOMBRE DE LOS FUNDAMENTO
PROCEDIMIENTOS LEGAL
ART. 42 DEL
REGLAMENTO
INTERIOR DEL

COLEGIO DE
BACHILLERES DE
CHIAPAS

DETECCION DE ART. 42 DEL
REGLAMENTO
INTERIOR DEL

COLEGIO DE

BACHILLERES DE

CHIAPAS

NECESIDADES

22

NOMBRE DEL
RESPONSABLE
(o)
RESPONSABLES

RAUL NEFTALI
VAZQUEZ
ESCOBAR, JEFE
DEL
DEPARTAMENTO
DE FORMACION
Y SEGUIMIENTO
A LA ACADEMIA-
ADRIANA
SALAZAR LOPEZ,
JEFA DE LA
OFICINA DE
DESARROLLO
PROFESIONAL Y
PABLO RAUL
RAMIREZ POLA,
JEFE DE LA
OFICINA DE
FORMACION
CONTINUA A
DISTANCIA.
RAUL NEFTALI
VAZQUEZ
ESCOBAR, JEFE
DEL
DEPARTAMENTO
DE FORMACION
Y SEGUIMIENTO
A LA ACADEMIA-
PABLO RAUL
RAMIREZ POLA,
JEFE DE LA
OFICINA DE
FORMACION
CONTINUA A
DISTANCIA-
MARIA ESTHER
RODRIGUEZ
SANCHEZ,
TECNICO
ESPECIALIZADO
e

FINALIDAD

INTEGRACION
DE BASE DE
DATOS E
INFORMES
ESTADISTICOS
PARA DAR
CUMPLIMIENTO
ALALEY DE
EQUIDAD DE
GENERO.

INTEGRAR BASE
DE DATOS Y
REALIZAR
INFORME DE
DETECCION DE
NECESIDADES

DE FORMACION
Y ESTADISTICOS
PARA DAR
CUMPLIMIENTO
ALALEY DE
EQUIDAD DE
GENERO.




NOMBRE DEL ORGANO NUMERO DE NOMBRE DE LOS FUNDAMENTO NOMBRE DEL FINALIDAD
ADMINISTRATIVO PROCEDIMIENTOS PROCEDIMIENTOS LEGAL RESPONSABLE
0
RESPONSABLES
DEPARTAMENTO DE TRABAJO COLEGIADO ART. 31 FRACCION SOFIA ELVIRA INTEGRACION
FORMACION Y 111 DE LA LEY DEL CORDERO DE LA BASE DE
SEGUIMIENTO A LA COLEGIO DE SANTOS, DATOS DE LOS
ACADEMIA BACHILLERES DE TECNICO DOCENTES Y
CHIAPAS, 14 DE ESPECIALIZADO DIRECTORES
SEPTIEMBRE DEL "C"- YADIRA QUE INTEGRAN
2011 RUIZ RUIZ, EL COLEGIADO.
ANALISTA
TECNICO "A"-

FLOR ALICIA
GOMEZ
GONZALEZ,
TECNICO
ESPECIALIZADO
"C"-CLAUDIA
RUIZ EDEN, JEFE
DE MATERIA "A"-
ALEJANDRO
ZUNIGA
RAMIREZ, JEFE
DE MATERIA "B"-
MA. DEL
ROSARIO CRUZ
RINCON,
TECNICO
ESPECIALIZADO
"C"- LORENA
JIMENEZ
MORENO, JEFE
DE MATERIA "A"-
CIELO PINEDA
PEREZ, JEFE DE
OFICINA "C"-
MOISES
ENRIQUE
ZUNIGA
MARQUEZ, JEFE
DE MATERIA "C"
Y ROSA LAURA
TOLEDO
MOLINA, JEFE
DE MATERIA "B".

DEPARTAMENTO DE CONCURSO ACADEMICO ART. 31 FRACCION SOFIA ELVIRA INTEGRACION
FORMACION Y 111 DE LA LEY DEL CORDERO DEL
SEGUIMIENTO A LA COLEGIO DE SANTOS, EXPEDIENTE
ACADEMIA BACHILLERES DE TECNICO DE LOS
CHIAPAS, 14 DE ESPECIALIZADO DOCENTES,
"C"- YADIRA QUIENES

23




NUMERO DE
PROCEDIMIENTOS

NOMBRE DEL ORGANO
ADMINISTRATIVO

DEPARTAMENTO DE
FORMACION Y
SEGUIMIENTO A LA
ACADEMIA

NOMBRE DE LOS FUNDAMENTO
PROCEDIMIENTOS LEGAL
SEPTIEMBRE DEL
2011
PRACTICAS ARTICULOS 42

INNOVADORAS INCISOBY 43

FRACCION 1V DEL

24

NOMBRE DEL
RESPONSABLE
(o}
RESPONSABLES
RUIZ RUIZ,
ANALISTA
TECNICO "A"-
FLOR ALICIA
GOMEZ
GONZALEZ,
TECNICO
ESPECIALIZADO
"C"-CLAUDIA
RUIZ EDEN, JEFE
DE MATERIA "A"-
ALEJANDRO
ZUNIGA
RAMIREZ, JEFE
DE MATERIA "B"-
MA. DEL
ROSARIO CRUZ
RINCON,
TECNICO
ESPECIALIZADO
"C"- LORENA
JIMENEZ
MORENO, JEFE
DE MATERIA "A"-
CIELO PINEDA
PEREZ, JEFE DE
OFICINA "C"-
MOISES
ENRIQUE
ZUNIGA
MARQUEZ, JEFE
DE MATERIA "C"
Y ROSA LAURA
TOLEDO
MOLINA, JEFE
DE MATERIA "B".
SOFIA ELVIRA
CORDERO
SANTOS,
TECNICO
ESPECIALIZADO
"C"- YADIRA
RUIZ RUIZ,
ANALISTA
TECNICO "A"-
FLOR ALICIA
GOMEZ
GONZALEZ,

FINALIDAD

FUNGEN COMO
ASESORES, Y
ALUMNOS QUE
PARTICIPAN EN
EL CONCURSO
ACADEMICO.

INTEGRACION
DE LA BASE DE
DATOS DE LOS
DOCENTES QUE
PARTICIPAN EN
EL
INTERCAMBIO

DE PRACTICAS




NUMERO DE
PROCEDIMIENTOS

NOMBRE DEL ORGANO
ADMINISTRATIVO

DEPARTAMENTO DE
FORMACION Y
SEGUIMIENTO A LA
ACADEMIA

DEPARTAMENTO DE
ORIENTACION ESCOLAR

FUNDAMENTO
LEGAL

NOMBRE DE LOS
PROCEDIMIENTOS

ART. 31 FRACCION
111 DE LA LEY DEL
COLEGIO DE
BACHILLERES DE
CHIAPAS, 14 DE

TALLERES THL Y TLL

SEPTIEMBRE DEL
2011

LEY DEL COLEGIO
DE BACHILLERES

GUIA DE ENTREVISTA

25

NOMBRE DEL
RESPONSABLE
(o}
RESPONSABLES
TECNICO
ESPECIALIZADO
"C"-CLAUDIA
RUIZ EDEN, JEFE
DE MATERIA "A"-
ALEJANDRO
ZUNIGA
RAMIREZ, JEFE
DE MATERIA "B"-
MA. DEL
ROSARIO CRUZ
RINCON,
TECNICO
ESPECIALIZADO
"C"- LORENA
JIMENEZ
MORENO, JEFE
DE MATERIA "A"-
CIELO PINEDA
PEREZ, JEFE DE
OFICINA "C"-
MOISES
ENRIQUE
ZUNIGA
MARQUEZ, JEFE
DE MATERIA "C"
Y ROSA LAURA
TOLEDO
MOLINA, JEFE
DE MATERIA "B".
RAUL NEFTALI
VAZQUEZ
ESCOBAR, JEFE
DEL
DEPARTAMENTO
DE FORMACION
Y SEGUIMIENTO
A TA ACADEMIA-
CIELO PINEDA
PEREZ, JEFE DE
OFICINA "C"Y
YURIDIANA RIZO
MONTES,
TECNICO
ESPECIALIZADO
"B".
CITLALLI DEL
ROSARIO

FINALIDAD

INTEGRACION
DE LA BASE DE
DATOS DE LOS
ALUMNOS QUE
PARTICIPAN EN
LOS TALLERES.

OBTENER
INFORMACION




NOMBRE DEL ORGANO
ADMINISTRATIVO

DEPARTAMENTO DE
ORIENTACION ESCOLAR

DEPARTAMENTO DE
ORIENTACION ESCOLAR

DEPARTAMENTO DE
ORIENTACION ESCOLAR

NUMERO DE
PROCEDIMIENTOS

NOMBRE DE LOS
PROCEDIMIENTOS

BUZON AZUL

PIOE PROGRAMA
INTEGRAL DE
ORIENTACION ESCOLAR

PICOT

26

FUNDAMENTO
LEGAL

DE CHIAPAS,
ARTICULO 7,
FRACCION 1

LEY DEL COLEGIO
DE BACHILLERES
DE CHIAPAS,
ARTICULO 7,
FRACCION T

LEY DEL COLEGIO
DE BACHILLERES
DE CHIAPAS,
ARTICULO 7,
FRACCION 1

LEY DEL COLEGIO

DE BACHILLERES
DE CHIAPAS,
ARTICULO 7,
FRACCION I

NOMBRE DEL
RESPONSABLE
(o}
RESPONSABLES
ESTRADA
GUTIERREZ.-
JEFA DE
DEPARTAMENTO
JHERMILA
GUADALUPE
MORALES
DOMINGUEZ.-
RESPONSABLE

DE OFICINA
CITLALLI DEL

ROSARIO
ESTRADA
GUTIERREZ.-
JEFA DEL
DEPARTAMENTO
, HERMILA
GUADALUPE
MORALES
DOMINGUEZ.-
RESPONSABLE
DE OFICINA
CITLALLI DEL
ROSARIO
ESTRADA
GUTIERREZ.-
JEFA DE
DEPARTAMENTO
JFELICIANO
RENAUD
RODRIGUEZ.-
RESPONSABLES
DE OFICINA
CITLALLI DEL
ROSARIO
ESTRADA
GUTIERREZ.-
JEFA DE
DEPARTAMENTO
JFELICIANO
RENAUD
RODRIGUEZ.-
RESPONSABLES
DE OFICINA

FINALIDAD

DEL
ALUMNADO
QUE SIRVE

PARA SU
ATENCION Y
SEGUIMIENTO
PERSONALIZAD
A

IDENTIFICAR Y
BRINDAR
AYUDA AL

ALUMNADO
QUE LO

REQUIERA EN
ASPECTO

SOCIOEMOCIO

NAL

PARA TENER
UN ARCHIVO,
CONTROL DE
ACTIVIDADES

CON
EVIDENCIAS E
INFORMES
PARA LA
SUBDIRECCION

PARA TENER
UN ARCHIVO,

CONTROL DE
ACTIVIDADES
CON
EVIDENCIAS E
INFORMES
PARA LA
SUBDIRECCION




NOMBRE DEL ORGANO
ADMINISTRATIVO

DEPARTAMENTO DE
ORIENTACION ESCOLAR

DEPARTAMENTO DE
ORIENTACION ESCOLAR

DEPARTAMENTO DE
ORIENTACION ESCOLAR

DEPARTAMENTO DE
ORIENTACION ESCOLAR

NUMERO DE

PROCEDIMIENTOS

NOMBRE DE LOS
PROCEDIMIENTOS

VALORE-S COBACH

CAPACITACIONES

REUNIONES REGIONALES

COLEGIADO

27

FUNDAMENTO
LEGAL

LEY DEL COLEGIO
DE BACHILLERES
DE CHIAPAS,
ARTICULO 7,
FRACCION 1

LEY DEL COLEGIO
DE BACHILLERES
DE CHIAPAS,
ARTICULO 31,
FRACCION VII

LEY DEL COLEGIO
DE BACHILLERES
DE CHIAPAS,
ARTICULO 31,
FRACCION VII

LEY DEL COLEGIO
DE BACHILLERES
DE CHIAPAS,
ARTICULO 31,
FRACCION VII

NOMBRE DEL
RESPONSABLE
(o)

RESPONSABLES
CITLALLI DEL

ROSARIO
ESTRADA
GUTIERREZ.-
JEFA DE
DEPARTAMENTO
JRAUL DIAZ
ZARATE.-
RESPONSABLE
DE OFICINA
CITLALLI DEL
ROSARIO
ESTRADA
GUTIERREZ.-
JEFA DE
DEPARTAMENTO
HERMILA
GUADALUPE
MORALES
DOMINGUEZ.-
RESPONSABLE
DE OFICINA
CITLALLI DEL
ROSARIO
ESTRADA
GUTIERREZ.-
JEFA DE
DEPARTAMENTO
RAUL DIAZ
ZARATE.-
RESPONSABLE
DE OFICINA
CITLALLI DEL
ROSARIO
ESTRADA
GUTIERREZ.-
JEFA DE
DEPARTAMENTO
RAUL DIAZ
ZARATE.-
RESPONSABLE
DE OFICINA

FINALIDAD

PARA TENER
UN ARCHIVO,
CONTROL DE
ACTIVIDADES
CON
EVIDENCIAS E
INFORMES
PARA LA
SUBDIRECCION

PARA TENER
UN ARCHIVO,
CONTROL DE
ACTIVIDADES
CON
EVIDENCIAS E
INFORMES
PARA LA
SUBDIRECCION

PARA TENER
UN ARCHIVO,
CONTROL DE
ACTIVIDADES
CON
EVIDENCIAS E
INFORMES
PARA LA
SUBDIRECCION

PARA TENER
UN ARCHIVO,
CONTROL DE
ACTIVIDADES
CON
EVIDENCIAS E
INFORMES
PARA LA
SUBDIRECCION
Y GENERAR UN
NOMBRAMIENT

O POR
PARTICIPACION




NOMBRE DEL ORGANO
ADMINISTRATIVO

DEPARTAMENTO DE
ORIENTACION ESCOLAR

DEPARTAMENTO DE
PROMOTORIA
CULTURAL Y
DEPORTIVA

DEPARTAMENTO DE
PROMOTORIA

NUMERO DE
PROCEDIMIENTOS

NOMBRE DE LOS
PROCEDIMIENTOS

VISITAS TECNICAS

VALES DE ENTREGA Y
RECEPCION DE MATERIAL

FORMATOS VARIOS CON
DATOS SENSIBLES
UTILIZADOS PARA EL
ENCUENTRO
ACADEMICO, CULTURAL Y
DEPORTIVO; EVENTO
SURESTE ACADEMICO,
CULTURAL Y DEPORTIVO
Y TRAMITE DE BECA

28

FUNDAMENTO
LEGAL

LEY DEL COLEGIO
DE BACHILLERES
DE CHIAPAS,
ARTICULO 31,
FRACCION VI

ARTICULOS 31Y 39,
FRACCIONES IX Y
XI, DE LA LEY DEL
COLEGIO DE
BACHILLERES DE
CHIAPAS, EN
REFERENCIA A LOS
SIGUIENTES
CODIGOS DE
PROCEDIMIENTOS:
COBACH-DA-SSE-
DACYD-OAD-001,
COBACH-DA-SSE-
DACYD-OAD-002
COBACH-DA-SSE-
DACYD-OAC-003,
COBACH-DA-SSE-
DACYD-OAC-004
COBACH-DA-SSE-
DACYD-OAC-005

ARTICULOS 31'Y 39,
FRACCIONES IX Y
XI, DE LA LEY DEL
COLEGIO DE
BACHILLERES DE
CHIAPAS, EN
REFERENCIA A LOS
SIGUIENTES
CODIGOS DE
PROCEDIMIENTOS:
COBACH-DA-SUBSE-

NOMBRE DEL
RESPONSABLE
(o)

RESPONSABLES
CITLALLI DEL

ROSARIO
ESTRADA
GUTIERREZ.-
JEFA DE
DEPARTAMENTO
RAUL DIAZ
ZARATE.-
RESPONSABLE
DE OFICINA

ANA FABIOLA
HERNANDEZ
LOPEZ, JEFA DEL
DEPARTAMENTO
DE PROMOTORIA
CULTURALY
DEPORTIVA,
CLEMENTE
HUMBERTO
TRUJILLO
SANCHEZ, JEFE
DE OFICINA

ANA FABIOLA
HERNANDEZ
LOPEZ, JEFA DEL
DEPARTAMENTO
DE PROMOTORIA
CULTURALY
DEPORTIVA;
DORIZ MAIRA
SALVADOR
ESCOBAR,
ENCARGADA DE

FINALIDAD

PARA TENER
UN ARCHIVO,
CONTROL DE
ACTIVIDADES
CON
EVIDENCIAS E
INFORMES
PARA LA

SUBDIRECCION

EL USO DE
DATOS
PERSONALES
EN EL
FORMATO VALE
DE ENTREGA Y
RECEPCION DE
EL USO DE
DATOS
PERSONALES
EN EL
FORMATO VALE
DE ENTREGA Y
RECEPCION DE
MATERIAL
UTILIZADOS
PARA RECIBIR
EL MATERIAL
SERVIRA PARA
EL TRABAJO DE
LAS
ACTIVIDADES
CULTURALES Y
DEPORTIVAS
DEL PLANTEL O
CENTRO DE
EMSAD.

EL USO DE
DATOS
PERSONALES
EN LOS
FORMATOS
VARIOS DEL
CONCURSO
ESTATAL
CULTURALY
DEPORTIVO,

SERAN




NUMERO DE
PROCEDIMIENTOS

NOMBRE DEL ORGANO
ADMINISTRATIVO

DEPARTAMENTO DE
PROMOTORIA

DEPARTAMENTO DE
PROMOTORIA

FUNDAMENTO
LEGAL

NOMBRE DE LOS
PROCEDIMIENTOS

DACYD-OAC-010,
COBACH-DA-SUBSE-
DACYD-OADO013,
COBACH-DA-SUBSE-
DPE-OPEAE-024.

ARTICULOS 31Y 39,
FRACCIONES IX Y
XI, DE LA LEY DEL
COLEGIO DE
BACHILLERES DE
CHIAPAS, EN

FORMATOS VARIOS DEL
CONCURSO ESTATAL
CULTURAL 'Y DEPORTIVO

REFERENCIA A LOS
SIGUIENTES
CODIGOS DE

PROCEDIMIENTOS:

COBACH-DA-SDA-
DPCD-OAC-006,
COBACH-DA- SDA-
DPCD-OAC-007
COBACH-DA-SDA-
DPCD-OAD-004,
COBACH-DA- SDA-
DPCD-OAD-005

FORMATOS DE REPORTES ARTICULOS 31'Y 39,
DE LAS ACTIVIDADES

CULTURALES Y

FRACCIONES IX Y
XI, DE LA LEY DEL
DEPORTIVA COLEGIO DE
BACHILLERES DE
CHIAPAS, EN
REFERENCIA A LOS
SIGUIENTES
CODIGOS DE
PROCEDIMIENTOS:
COBACH-DA-SSE-

29

NOMBRE DEL
RESPONSABLE
(o}
RESPONSABLES
LA OFICINA
CULTURAL;
DARINEL
MORALES LUNA,
ENCARGADO DE
LA OFICINA
DEPORTIVA;
EDGAR ROUSSEL
SOLORZANO
MARTINEZ
CARGADO DEL
COLEGIADO
ESTATAL
ANA FABIOLA
HERNANDEZ
LOPEZ, JEFA DEL
DEPARTAMENTO
DE PROMOTORIA
CULTURAL Y
DEPORTIVA;
DORIZ MAIRA
SALVADOR
ESCOBAR,
ENCARGADA DE
LA OFICINA
CULTURAL;
DARINEL
MORALES LUNA,
ENCARGADO DE
LA OFICINA
DEPORTIVA;
EDGAR ROUSSEL
SOLORZANO
MARTINEZ
CARGADO DEL
COLEGIADO
ESTATAL
DARINEL LUNA,
TECNICO
ESPECIALIZADO;
CLEMENTE
HUMBERTO JEFE
DE OFICINA;
FRANCISCO
LOPEZ
MENDEZ.-
TAQUIMECANOG
RAFO.

FINALIDAD

UTILIZADOS
PARA HACER EL
REGISTRO DE
LOS
PARTICIPANTES.

EL USO DE
DATOS
PERSONALES
EN LOS
FORMATOS
VARIOS DEL
CONCURSO
ESTATAL
CULTURAL Y
DEPORTIVO,
SERAN
UTILIZADOS
PARA HACER EL
REGISTRO DE
LOS
PARTICIPANTES.

EL USO DE
DATOS
PERSONALES
EN EL
FORMATO DE
REPORTES DE
ACTIVIDADES
CULTURALES Y
DEPORTIVAS.




NOMBRE DEL ORGANO
ADMINISTRATIVO

NUMERO DE
PROCEDIMIENTOS

DEPARTAMENTO DE
PROMOTORIA

DEPARTAMENTO DE
BIBLIOTECAS

DEPARTAMENTO DE
BIBLIOTECAS

DEPARTAMENTO DE
BIBLIOTECAS

NOMBRE DE LOS
PROCEDIMIENTOS

CEDULA DE INSCRIPCION
DEL CONCURSO ESTATAL
DE VIDEO “ROMPE CON
EL CAMBIO CLIMATICO?.

CAPACITACION DEL
PERSONAL
BIBLIOTECARIO EN LA
OPERATIVIDAD DEL
SICAB

REUNIONES REGIONALES

CON BIBLIOTECARIOS DE

PLANTEL Y CENTROS DE
SERVICIO DE EMSAD

DAR SEGUIMIENTO A LOS
FALTANTES DE ACERVO
BIBLIOGRAFICO
DETERMINADOS EN LOS
PROCESOS DE ENTREGA Y
RECEPCION DE MANDOS

30

FUNDAMENTO
LEGAL

DACYD-OAD-
001,COBACH-DA-
SSE-DACYD-OAC-
001,COBACH-DA-

SSE-DACYD-OAC-002

ARTICULOS 31Y 39,
FRACCIONES IX Y
XI, DE LA LEY DEL
COLEGIO DE
BACHILLERES DE
CHIAPAS, EN
REFERENCIA A LOS
SIGUIENTES
CODIGOS DE
PROCEDIMIENTOS:
COBACH-DA-SDA-
DPCD-OAC-006
CONSTITUCION
POLITICA DE LOS
ESTADOS UNIDOS
MEXICANOS,
TITULO SEXTO, DEL
TRABAJO Y DE LA
PREVISION SOCIAL,
ARTICULO
123, FRACCION XITI
REGLAMENTO
INTERIOR DEL
COLEGIO DE
BACHILLERES DE

CHIAPAS. ARTICULO

45, INCISO VII.
REGLAMENTO DE
SERVICIOS
BIBLIOTECARIOS
CAPITULO 11 DE
LOS SERVICIOS
BIBLIOTECARIOS,
CAPITULO VI DE
LOS AUXILIARES
BIBLIOTECARIOS.
ARTICULOS 14, 15 Y
20 DEL
REGLAMENTO DE
BIBLIOTECAS DEL
COLEGIO DE
BACHILLERES DE
CHIAPAS.

NOMBRE DEL
RESPONSABLE
(o)
RESPONSABLES

SALVADOR
TECO.-
ENCARGADO
DEL EVENTO Y
PTA

LESLIE MISSEL
TORRES OZUNA
(JEFA DE
DEPARTAMENTO
), ANTONIO DE
JESUS PEREZ
HERNANDEZ
(TAQUIMECANO
GRAFO A)
LESLIE MISSEL
TORRES OZUNA
(JEFA DE
DEPARTAMENTO
), ANTONIO DE
JESUS PEREZ
HERNANDEZ
(TAQUIMECANO
GRAFO A)

LESLIE M.
TORRES OZUNA,
JEFA DEL
DEPARTAMENTO
DE BIBLIOTECAS;
ANTONIO DE
JESUS PEREZ

FINALIDAD

LLEVAR EL
CONTROL DE
REGISTRO DE

ALUMNOS

INSCRITOS.

ELABORACION
DE
CONSTANCIAS
DE
PARTICIPACION
Y LA
GENERACION
DE
ESTADISTICOS.
ELABORACION
DE LISTAS DE
ASISTENCIA
PARA EFECTOS
DE
INTEGRACION
EN LAS ACTAS
DE ACUERDOS
REALIZADAS AL
FINAL DE CADA
REUNION.

PARA LLEVAR
CONTROL E
HISTORIAL

DOCUMENTAL

DE LOS

PROCESOS.




NOMBRE DEL ORGANO
ADMINISTRATIVO

DEPARTAMENTO DE
BIBLIOTECAS

NUMERO DE
PROCEDIMIENTOS

NOMBRE DE LOS
PROCEDIMIENTOS

MEDIOS Y SUPERIORES
DEL COLEGIO

SUPERVISION DE LOS
SERVICIOS
BIBLIOTECARIOS DE
PLANTELES Y CENTROS
EMSAD DEL COLEGIO

31

FUNDAMENTO
LEGAL

ARTICULOS 31Y 39,
FRACCIONES IX Y
XI, DE LA LEY DEL
COLEGIO DE
BACHILLERES DE
CHIAPAS, EN
REFERENCIA A LOS
SIGUIENTES
CODIGOS DE
PROCEDIMIENTOS:
COBACH-DA-
SUBEA-DB-OCAB-015

REGLAMENTO
INTERIOR DEL
COLEGIO DE
BACHILLERES DE
CHIAPAS. ARTICULO
45, INCISO VII.

NOMBRE DEL
RESPONSABLE
(o]
RESPONSABLES
HERNANDEZ,
TAQUIMECANOG
RAFA "A";
ABRAHAM JORGE
ESTRADA SOTO,
JEFE DE
MATERIA "B";
IRAMA
ERENDIRA
CISNEROS
NOVILLO, JEFE
DE MATERIA
"C";KEILA NAOMI
FLORES Y
FLORES, JEFE DE
OFICINA "C";
CARLOS FABIAN
ALFARO PEREZ,
TECNICO
ESPECIALIZADO
"C"; FANI
MARTINEZ
SANCHEZ,
TECNICO "C";
SUSY DEL PILAR
AGUILAR
HERNANDEZ,
JEFE DE OFICINA
"C"; ELVA
MARINA
MARTINEZ
GOMEZ,
TECNICO "C";
LIMBER CRUZ
ARRIAZA,
TECNICO
ESPECIALIZADO
B; MARIELA
GONZALEZ
DIAZ, TECNICO
ESPECIALIZADO
"C"
LESLIE M.
TORRES OZUNA,
JEFA DEL
DEPARTAMENTO
DE BIBLIOTECAS;
ANTONIO DE

FINALIDAD

SEGUIMIENTO

CUALITATIVO Y
CUANTITATIVO
DE LAS
SUPERVISIONES
REALIZADAS;




NOMBRE DEL ORGANO
ADMINISTRATIVO

DEPARTAMENTO DE
LABORATORIOS

NUMERO DE
PROCEDIMIENTOS

NOMBRE DE LOS FUNDAMENTO NOMBRE DEL
PROCEDIMIENTOS LEGAL RESPONSABLE
(o}

RESPONSABLES

REGLAMENTO DE JESUS PEREZ

SERVICIOS HERNANDEZ,
BIBLIOTECARIOS TAQUIMECANOG

CAPITULO 11 DE RAFA "A";

LOS SERVICIOS ABRAHAM JORGE

BIBLIOTECARIOS, ESTRADA SOTO,

CAPITULO V DE LAS JEFE DE

COLECCIONES,

MATERIA "B";

CAPITULO VI DE IRAMA
LOS AUXILIARES ERENDIRA
BIBLIOTECARIOS CISNEROS
NOVILLO, JEFE

DE MATERIA
"C";KEILA NAOMI
FLORES Y
FLORES, JEFE DE
OFICINA "C";
CARLOS FABIAN
ALFARO PEREZ,
TECNICO
ESPECIALIZADO
"C"; FANT
MARTINEZ
SANCHEZ,
TECNICO
"C";SUSY DEL
PILAR AGUILAR
HERNANDEZ,
JEFE DE OFICINA
"C"; ELVA
MARINA
MARTINEZ
GOMEZ,
TECNICO
"C";LIMBER CRUZ
ARRIAZA,
TECNICO
ESPECIALIZADO
B; MARIELA
GONZALEZ
DIAZ, TECNICO
ESPECIALIZADO
",

FINALIDAD

ASIMISMO, PARA
LA
ELABORACION
Y HACER
LLEGAR LA
CEDULA DE
SUPERVISION.

REPORTE DE PRACTICAS Y
ACTIVIDADES DE LOS
LABORATORISTAS.

32

LEY DE COBACH

CAP.II ART. 8 FRACC.

1V; CODIGO DE
ETICA CAP. 11 SECC.
I, ART. 7, FRACC. V,

GILDARDO ELABORACION

GONZALEZ DE

CAMACHO (JEFE ESTADISTICOS

DE ANTE

DEPARTAMENTO

PLANEACION,




NOMBRE DEL ORGANO NUMERO DE NOMBRE DE LOS FUNDAMENTO NOMBRE DEL FINALIDAD
ADMINISTRATIVO PROCEDIMIENTOS PROCEDIMIENTOS LEGAL RESPONSABLE
(o)
RESPONSABLES
VI, X; CODIGO DE ), JANET REALIZAR
CONDUCTA CAP. 11, MOSOCOS INFORME PARA

DEPARTAMENTO DE

LABORATORIOS

JORNADA DE
DIVULGACION

33

PARRAFO 9.

LEY DE GENERAL
DE EDUCACION

TITULO 11,
CAPITULO I,
ARTICULO 12
FRACCION 1I;
CAPITULO IV
ARTICULO 18
FRACCION 1V;
CAPITULO V
ARTICULO 53

FRACCION T, 11 Y TIL.
LEY DEL COBACH

CAP. 11 ART. 7
FRACC. V

LOPEZ(SECRETA
RIA), MARIA
GUADALUPE
DOMINGUEZ
HERNANDEZ,
IVON
POPOMEYA
GUILLEN, JOSE
GUADALUPE
JIMENEZ LOPEZ,
CLAUDIA
ROSELIA PEREZ
MALDONADO,
RAFAEL
SALVADOR
CAMPO FLORES,
MARTHA LUCIA
HERNANDEZ
MARQUEZ
(ENLACES DE
COORDINACION)
GILDARDO
GONZALEZ
CAMACHO (JEFE
DE
DEPARTAMENTO
), JANET
MOSOCOS
LOPEZ(SECRETA
RIA), MARIA
GUADALUPE
DOMINGUEZ
HERNANDEZ,
IVON
POPOMEYA
GUILLEN, JOSE
GUADALUPE
JIMENEZ LOPEZ,
CLAUDIA
ROSELIA PEREZ
MALDONADO,
RAFAEL
SALVADOR
CAMPO FLORES,
MARTHA LUCIA
HERNANDEZ

DIRECCION
GENERAL Y
DIRECCION
ACADEMICA.
LLEVAR
CONTROL POR
COORDINACIO
NES.

RELIZAR DATOS
DE
COMPROBACIO
N, INFORMES
PARA
DIRECCION
GENERAL,
DIRECCION
ACADEMICA,
RECONOCIMIE
NTOS DE
APOYO EN LA
REALIZACION
DEL MANUAL,
CONCENTRADO
S DE
ESTADISTICOS
POR
COORDINACIO
N.




NOMBRE DEL ORGANO
ADMINISTRATIVO

DEPARTAMENTO DE
SERVICIOS ESCOLARES

DEPARTAMENTO DE
SERVICIOS ESCOLARES

DEPARTAMENTO DE
SERVICIOS ESCOLARES

NUMERO DE
PROCEDIMIENTOS

NOMBRE DE LOS
PROCEDIMIENTOS

FUNDAMENTO
LEGAL

NOMBRE DEL
RESPONSABLE
(o}
RESPONSABLES
MARQUEZ
(ENLACES DE
COORDINACION)

FORMATO BAJA DE ARTICULOS 46, 47, LOS URCES DE
LOS 338 CENTROS

ESCOLARES

ALUMNOS 48,49, 50,51 Y 52 DEL
REGLAMENTO
GENERAL DE
ALUMNOS DEL
COLEGIO DE
BACHILLERES DE

CHIAPAS.

FICHA DE REINSCRIPCION ARTICULO 17 LOS URCES DE
LOS 338 CENTROS

ESCOLARES

INCISO D Y
ARTICULO 28 DEL
REGLAMENTO
GENERAL DE
ALUMNOS DEL
COLEGIO DE
BACHILLERES DE
CHIAPAS.

FORMATO INSCRIPCION ARTICULO 17 LOS URCES DE

INCISOD Y LOS 338 CENTROS
ARTICULO 28 DEL ESCOLARES
REGLAMENTO
GENERAL DE

ALUMNOS DEL
COLEGIO DE
BACHILLERES DE
CHIAPAS

34

FINALIDAD

LLEVAR EL
CONTROL Y
ORGANIZACIO
N DE LOS
ALUMNOS QUE
ABANDONAN
POR UNO O DOS
SEMESTRES O
DE MANERA
DEFINITIVA SUS
ESTUDIOS EN
EL SISTEMA
DEL COLEGIO
DE
BACHILLERES
DE CHIAPAS.
LLEVAR EL
CONTROL DE
ALUMNOS DE
NUEVO
INGRESO AL
COLEGIO DE
BACHILLERES
DE CHIAPAS ASI
COMO
OTORGAR
DERECHOS Y
OBLIGACIONES
A LOS MISMOS.
FINALIDAD DEL
TRATAMIENTO
ES LLEVAR EL
CONTROL DE
ALUMNOS DE
NUEVO
INGRESO AL
COLEGIO DE
BACHILLERES

DE CHIAPAS ASI

COMO
OTORGAR

DERECHOS Y




NOMBRE DEL ORGANO
ADMINISTRATIVO

DEPARTAMENTO DEL

SISTEMA DE
EDUCACION
AUTOPLANEADA

DEPARTAMENTO DEL

SISTEMA DE
EDUCACION
AUTOPLANEADA

PROCEDIMIENTOS

NOMBRE DE LOS FUNDAMENTO
PROCEDIMIENTOS LEGAL

INSCRIPCIONES ARTICULO 7 Y 8 DEL
REGLAMENTO
GENERAL DE
ALUMNOS.
CAPITULO IX DE
LAS BAJAS,
ARTICULO 51 DEL
REGLAMENTO
GENERAL DE

ALUMNOS.

SOLICITUD DE EXAMENES CAPITULO V
ARTICULOS 29 DEL
REGLAMENTO
GENERAL DE
ALUMNOS.
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NOMBRE DEL
RESPONSABLE
(o)
RESPONSABLES

JOSE MANUEL
LINARES RUIZ.
JEFE DEL
DEPARTAMENTO
DEL SEA;
CLAUDIA
ELIZABETH
BRAVO PRIETO.-
JEFE DE
MATERIA
(ENLACE);
MARICELA
CASTILLEJOS
GOMEZ.- JEFE
DE OFICINA
(URSE); IVONNE
MARCELA
HERNANDEZ
FLORES-
(ENLACE CERSS);
GABRIELA
CONSUEGRA
JIMENEZ
(ENLACE DE
CARRANZA);JOSE
FRANCISCO
TOLEDO MEZA.
ENLACE DE
COMITAN;
ESTEBAN
VALDIVIEZO
RAMOS ENLACE
DE OCOSINGO
JOSE MANUEL
LINARES RUIZ.
JEFE DEL
DEPARTAMENTO
DEL SEA;
CLAUDIA
ELIZABETH
BRAVO PRIETO.-
JEFE DE
MATERIA

FINALIDAD

OBLIGACIONES
A LOS MISMOS.

FINALIDAD DE
QUE LOS DATOS
E
INFORMACION
OBTENIDA
SIRVAN PARA
OTORGAR
MATRICULA,
REALIZAR UNA
BASE DE DATOS
Y PUEDA
SERVIR A AL
DEPARTAMENT
O DE SERVICIOS
ESCOLARES
COMO AL
DEPARTAMENT
O DEL SEA Y ASI
OTORGAR
DERECHOS Y
OBLIGACIONES
ALOS
ALUMNOS DE
NUEVO
INGRESO A LA
MODALIDAD
DEL SEA

SE TIENE LA
FINALIDAD DE
TENER UNA
BASE DE DATOS
PARA EL
CONTROL DE
TODAS LLAS
SOLICITUDES
POR

ASIGNATURA'Y




NOMBRE DEL ORGANO
ADMINISTRATIVO

DEPARTAMENTO DEL
SISTEMA DE
EDUCACION

AUTOPLANEADA

NUMERO DE
PROCEDIMIENTOS

NOMBRE DE LOS
PROCEDIMIENTOS

FUNDAMENTO
LEGAL

NOMBRE DEL
RESPONSABLE
(o)
RESPONSABLES
(ENLACE);
MARICELA
CASTILLEJOS
GOMEZ.- JEFE
DE OFICINA
(URSE); IVONNE
MARCELA
HERNANDEZ
FLORES-
(ENLACE CERSS);
GABRIELA
CONSUEGRA
JIMENEZ
(ENLACE DE
CARRANZA);JOSE
FRANCISCO
TOLEDO MEZA.
ENLACE DE
COMITAN;
ESTEBAN
VALDIVIEZO
RAMOS ENLACE
DE OCOSINGO
BAJAS

CAPITULO IX, jOSﬁ MANUEL

ARTULO 46, 47,48 LINARES RUIZ.
INCISO (A Y B), JEFE DEL
ARTICULO 50 Y51  DEPARTAMENTO
INCISO (A,B,C Y D) DEL SEA;
51 BIS CLAUDIA
ELIZABETH
BRAVO PRIETO.-
JEFE DE
MATERIA
(ENLACE);
MARICELA

CASTILLEJOS
GOMEZ..- JEFE
DE OFICINA
(URSE); IVONNE
MARCELA
HERNANDEZ
FLORES-
(ENLACE CERSS);
GABRIELA
CONSUEGRA
JIMENEZ
(ENLACE DE
CARRANZA);JOSE

36

FINALIDAD

ASI PODER
GENERAR
DESDE LISTAS
DE ASISTENCIA,
Y UN CONTROL
DE DICHAS
SOLICITUDES
DE MANERA
INDIVIDUAL Y
TENER EL
CONTROL DEL
AVANCE DE
CADA ALUMNO.
APLICA A
ESTUDIANTES
CON
MATRICULA Y
QUE
CONCLUYAN EL
PROCESO DE
SOLICITUD.

SE TIENE LA
FINALIDAD DE
GENERAR UNA

BASE DE DATOS
Y ESTADISTICOS
PARA ATENDER
EL INDICADOR

ACADEMICO

"ABANDONO
ESCOLAR" CON

LOS
DEPARTAMENT
OS AFINES.
SUSPENSION DE
L.OS DERECHOS
DEL
ESTUDIANTE
EN RELACION A
UNA OPCION
EDUCATIVA
QUE OFRECE EL
SISTEMA DE

EDUCACION
AUTOPLANEAD
A




NOMBRE DEL ORGANO
ADMINISTRATIVO

SUBDIRECCION
PROCESOS DE

DEPARTAMENTO DE
PLANTILLAS

DEPARTAMENTO DE
SERVICIO DE CARRERA
PROFESIONAL

NUMERO DE
PROCEDIMIENTOS

NOMBRE DE LOS
PROCEDIMIENTOS

FUNDAMENTO
LEGAL

FORMATOS VARIOS
OFICIALES V

ARTICULO 31
FRACCION IITY VI
DE LA LEY DEL
COLEGIO DE
BACHILLERES DE
CHIAPAS Y
ARTICULO 28
FRACCIONES 111 Y
VI DEL
REGLAMENTO
INTERIOR DEL
COLEGIO DE
BACHILLERES DE
CHIAPAS.
ARTICULO 31
FRACCION III DE LA

ELABORACION DE
PLANTILLAS
LEY DEL COLEGIO
DE BACHILLERES
DE CHIAPAS Y
ARTICULO 28
FRACCIONES 111 Y
VI DEL
REGLAMENTO
INTERIOR DEL
COLEGIO DE
BACHILLERES DE
CHIAPAS

ADMISION ARTICULOS 3RO.
PARRAFO SEPTIMO
Y OCTAVO, DE LA
CONSTITUCION
POLITICA DE LOS
ESTADOS UNIDOS
MEXICANOS: 1.16

37

NOMBRE DEL
RESPONSABLE
(o}
RESPONSABLES
FRANCISCO
TOLEDO MEZA.
ENLACE DE
COMITAN;
ESTEBAN
VALDIVIEZO
RAMOS ENLACE
DE OCOSINGO
LORENA
ELIZABETH
LOPEZ
GUTIERREZ
TAQUIMECANOG
RAFA
B,NELLYTECNIC
)

REYNALDA
AGUILAR
HERNANDEZ,
JEFA DEL
DEPARTAMENTO
DE PLANTILLAS,
ENLACES DEL
DEPARTAMENTO
DE PLANTILLAS
CON LAS
COORDINACION
ES DE ZONA,
ENLACES Y/O
COORDINADORE
S DE ZONA, 338
DIRECTORES Y
RESPONSABLES
DE LOS CENTROS
ESCOLARES.
REYNALDA
AGUILAR
HERNANDEZ,
JEFA DEL
DEPARTAMENTO
DE PLANTILLAS,
ENLACES DEL

FINALIDAD

LLEVAR EL
CONTROL DE
OFICIOS QUE
ENTRAN A LA

SUBDIRECCION

Y SON
REPARTIDOS
ENTRE LOS
DEPARTAMENT
08, QUE
PERTENECEN A
LA
SUBDIRECCION

REVISION,
VALIDACION,
CONTROL DE

LA CARGA

HORARIA. PARA
LA
GENERACION
DE UNA BASE
DE DATOS Y LA
VALIDACION
DE LOS
ASPIRANTES
PUBLICO
EN GENERAL
QUE QUIERAN
INGRESAR A LA
PLANTILLA
DOCENTE DE
COBACH

REVISION,
VALIDACION,
CONTROL DE

LA CARGA

HORARIA. PARA
LA

GENERACION




NOMBRE DEL ORGANO
ADMINISTRATIVO

DEPARTAMENTO DE
SERVICIO DE CARRERA
PROFESIONAL

NUMERO DE
PROCEDIMIENTOS

NOMBRE DE LOS
PROCEDIMIENTOS

PROMOCION VERTICAL
(DIRECTORES)

38

FUNDAMENTO
LEGAL

FRACCION V, VIIT Y
XIITY 64 DE LA LEY
GENERAL DEL
SISTEMA PARA LA
CARRERA DE 1.AS
MAESTRAS Y LOS
MAESTROS
(LGSCMM), LOS
ARTICULOS
55,57,60,61 Y 62 DEL
LA LEY DEL
COLEGIO DE
BACHILLERES DE
CHIAPAS,
CLAUSULA
FRACCION 1V, Y 4TO
TRANSITORIO DEL
CONTRATO
COLECTIVO DEL
TRABAJO.
ARTICULOS 3RO.
PARRAFO SEPTIMO
Y OCTAVO, DE LA
CONSTITUCION
POLITICA DE LOS
ESTADOS UNIDOS
MEXICANOS: 1.16
FRACCION V, VIII Y
XIIT'Y 64 DE LA LEY
GENERAL DEL
SISTEMA PARA LA
CARRERA DE LAS
MAESTRAS Y LOS
MAESTROS
(LGSCMM), LOS
ARTICULOS
55,57,60,61 Y 62 DEL
LA LEY DEL
COLEGIO DE
BACHILLERES DE
CHIAPAS,
CLAUSULA
FRACCION 1V, Y 4TO
TRANSITORIO DEL
CONTRATO
COLECTIVO DEL
TRABAJO.

NOMBRE DEL
RESPONSABLE
(o)
RESPONSABLES
DEPARTAMENTO
DE PLANTILLAS
CON LAS
COORDINACION
ES DE ZONA,
ENLACES Y/O
COORDINADORE
S DE ZONA, 338
DIRECTORES Y
RESPONSABLES
DE LOS CENTROS
ESCOLARES.

LUIS ALBERTO
HERNANDEZ
ZAMBRANO.-

DIRECTOR
ACADEMICO.
MARIA JANET

DEL PILAR
RODRIGUEZ

CRUZ.-
SUBDIRECTORA
DE PROCESOS

DE EVALUACION

ACADEMICA.
MARTHA
HERNANDEZ
JIMENEZ.- JEFA
DEL

DEPARTAMENTO
DEL SERVICIO
DE CARRERA

PROFESIONAL.
TANIA JANETH
CASTELLANOS
LOPEZ, NORMA
ELENA
CASTELLANOS
LOPEZ,
GABRIELA

FINALIDAD

DE UNA BASE
DE DATOS Y LA
VALIDACION
DE LOS
ASPIRANTES
PUBLICO
EN GENERAL
QUE QUIERAN
INGRESAR A LA
PLANTILLA
DOCENTE DE
COBACH

PARA LA
GENERACION
DE UNA BASE

DE DATOS
Y LA
VALIDACION
DE LOS
ASPIRANTES
PARA
DOCENTES,
DIRECTORES Y
SUBDIRECTORE
S EN

FUNCIONES




NOMBRE DEL ORGANO NUMERO DE NOMBRE DE LOS FUNDAMENTO NOMBRE DEL FINALIDAD

ADMINISTRATIVO PROCEDIMIENTOS PROCEDIMIENTOS LEGAL RESPONSABLE
(o)

RESPONSABLES
EDITH MOLINA
OVANDO,
NEREIDA
GUILLEN DIAZ,
BELLANIRA
AGUILAR
GALDAMEZ,
JUAN ANTONIO
CHIU COUTINO,
CELIA
MARGARITA
ESPINOSA
SESMA, MATHA
AZUCENA
VAZQUEZ
VAZQUEZ,
GUADALUPE
PEREZ JIMENEZ,
JOSE LUIS
GORDILLO
TEJADA, MARIO

EDUARDO DE

LEON
CASTILLEJO,
JACOB
MONTESINOS
NUCAMENDI,
MARCO
ANTONIO
JIMENEZ
MEGCHUN.(DIRE
CTORES)
DEPARTAMENTO DE PROMOCION ARTICULOS 3RO. LUIS ALBERTO PARA LA
SERVICIO DE CARRERA HORIZONTAL (CAMBIO PARRAFO SEPTIMO HERNANDEZ GENERACION
PROFESIONAL DE CATEGORIA) Y OCTAVO, DE LA ZAMBRANO.- DE UNA BASE
CONSTITUCION DIRECTOR DE DATOS Y LA
POLITICA DE LOS ACADEMICO. VALIDACION
ESTADOS UNIDOS MARIA JANET DE LOS
MEXICANOS: 1.16 DEL PILAR DIRECTORES
FRACCION V, VIIT Y RODRIGUEZ DEL PLANTEL
XII1'Y 64 DE LA LEY CRUZ.- DONDE SE
GENERAL DEL SUBDIRECTORA ENCUENTRAN
SISTEMA PARA LA DE PROCESOS LAS
CARRERA DE LAS DE EVALUACION = HORASVACANT
MAESTRAS Y LOS ACADEMICA. ES
MAESTROS MARTHA
(LGSCMM), LOS HERNANDEZ
ARTICULOS JIMENEZ.- JEFA

39




NOMBRE DEL ORGANO NUMERO DE NOMBRE DE LOS FUNDAMENTO NOMBRE DEL FINALIDAD

ADMINISTRATIVO PROCEDIMIENTOS PROCEDIMIENTOS LEGAL RESPONSABLE
(o)
RESPONSABLES
55,57,60,61 Y 62 DEL DEL
LA LEY DEL DEPARTAMENTO
COLEGIO DE DEL SERVICIO
BACHILLERES DE DE CARRERA
CHIAPAS, PROFESIONAL.
CLAUSULA TANIA JANETH
FRACCION 1V, Y 4TO CASTELLANOS
TRANSITORIO DEL LOPEZ, NORMA
CONTRATO ELENA
COLECTIVO DEL CASTELLANOS
TRABAJO. LOPEZ,
GABRIELA

EDITH MOLINA
OVANDO,
NEREIDA

GUILLEN DIAZ,

BELLANIRA
AGUILAR
GALDAMEZ,
JUAN ANTONIO
CHIU COUTINO,
CELIA
MARGARITA
ESPINOSA
SESMA, MATHA
AZUCENA
VAZQUEZ
VAZQUEZ,
GUADALUPE

PEREZ JIMENEZ,
JOSE LUIS
GORDILLO

TEJADA, MARIO

EDUARDO DE
LEON
CASTILLEJO,
JACOB
MONTESINOS
NUCAMENDI,
MARCO
ANTONIO
JIMENEZ
MEGCHUN.

40




NOMBRE DEL ORGANO
ADMINISTRATIVO

DEPARTAMENTO DE
SERVICIO DE CARRERA
PROFESIONAL

NUMERO DE
PROCEDIMIENTOS

NOMBRE DE LOS

PROCEDIMIENTOS

PROMOCION

HORIZONTAL (HORAS

ADICIONALES)

41

FUNDAMENTO
LEGAL

ARTICULOS 3RO.
PARRAFO SEPTIMO
Y OCTAVO, DE LA
CONSTITUCION
POLITICA DE L.OS
ESTADOS UNIDOS
MEXICANOS: 1.16
FRACCION V, VIIT Y
XIITY 64 DE LA LEY
GENERAL DEL
SISTEMA PARA LA
CARRERA DE LAS
MAESTRAS Y LOS
MAESTROS
(LGSCMM), LOS
ARTICULOS
55,57,60,61 Y 62 DEL
LA LEY DEL
COLEGIO DE
BACHILLERES DE
CHIAPAS,
CLAUSULA
FRACCION 1V, Y 4TO
TRANSITORIO DEL
CONTRATO
COLECTIVO DEL
TRABAJO.

NOMBRE DEL
RESPONSABLE
(o}
RESPONSABLES
LUIS ALBERTO
HERNANDEZ
ZAMBRANO.-
DIRECTOR
ACADEMICO.
MARIA JANET
DEL PILAR
RODRIGUEZ
CRUZ.-
SUBDIRECTORA
DE PROCESOS
DE EVALUACION
ACADEMICA.
MARTHA
HERNANDEZ
JIMENEZ.- JEFA
DEL
DEPARTAMENTO
DEL SERVICIO
DE CARRERA
PROFESIONAL.
TANIA JANETH
CASTELLANOS
LOPEZ, NORMA
ELENA
CASTELLANOS
LOPEZ,
GABRIELA
EDITH MOLINA
OVANDO,
NEREIDA
GUILLEN DiAZ,
BELLANIRA
AGUILAR
GALDAMEZ,
JUAN ANTONIO
CHIU COUTINO,
CELIA
MARGARITA
ESPINOSA
SESMA, MATHA
AZUCENA
VAZQUEZ
VAZQUEZ,
GUADALUPE
PEREZ JIMENEZ,
JOSE LUIS
GORDILLO

FINALIDAD

PARA LA
GENERACION
DE UNA BASE

DE DATOS Y LA
VALORACION
DE LOS
DIRECTORES
PLANTEL
DONDE SE
ENCUENTRAN
LAS HORAS
VACANTES




NOMBRE DEL ORGANO
ADMINISTRATIVO

DEPARTAMENTO DE
SERVICIO DE CARRERA

PROFESIONAL

NUMERO DE
PROCEDIMIENTOS

NOMBRE DE LOS

PROCEDIMIENTOS

CAMBIO DE CENTRO DE

TRABAJO

42

FUNDAMENTO
LEGAL

ARTICULOS 3RO.
PARRAFO SEPTIMO
Y OCTAVO, DE LA
CONSTITUCION
POLITICA DE LOS
ESTADOS UNIDOS
MEXICANOS: 1.16
FRACCION V, VIIT Y
XIIT'Y 64 DE LA LEY
GENERAL DEL
SISTEMA PARA LA
CARRERA DE LAS
MAESTRAS Y LOS
MAESTROS
(LGSCMM), LOS

ARTICULOS55,57,60,6

1Y 62 DEL LA LEY
DEL COLEGIO DE
BACHILLERES DE
CHIAPAS,
CLAUSULA

FRACCION 1V, Y 4TO

TRANSITORIO DFEL
CONTRATO
COLECTIVO DEL
TRABAJO.

NOMBRE DEL
RESPONSABLE
(o)

RESPONSABLES

TEJADA, MARIO
EDUARDO DE
LEON
CASTILLEJO,
JACOB
MONTESINOS
NUCAMENDI,
MARCO
ANTONIO
JIMENEZ
MEGCHUN.
LUIS ALBERTO
HERNANDEZ
ZAMBRANO.-
DIRECTOR
ACADEMICO.
MARIA JANET
DEL PILAR
RODRIGUEZ
CRUZ.-
SUBDIRECTORA
DE PROCESOS
DE EVALUACION
ACADEMICA.
MARTHA
HERNANDEZ
JIMENEZ.- JEFA
DEL

DEPARTAMENTO

DEL SERVICIO
DE CARRERA
PROFESIONAL.
TANIA JANETH
CASTELLANOS
LOPEZ, NORMA
ELENA
CASTELLANOS
LOPEZ,
GABRIELA
EDITH MOLINA
OVANDO,
NEREIDA
GUILLEN DIiAZ,
BELLANIRA
AGUILAR
GALDAMEZ,
JUAN ANTONIO
CHIU COUTINO,

FINALIDAD

PARA LA
GENERACION
DE UNA BASE

DE DATOS Y LA
VALIDACION

DE LOS

DOCENTES DEL
COBACH CON

MAS DE 2 ANOS

DE

ANTIGUEDADQ

UE DESEEN

CAMBIAR SU
ADSCRIPCION




NOMBRE DEL ORGANO
ADMINISTRATIVO

DEPARTAMENTO DE
SERVICIO DE CARRERA
PROFESIONAL

NUMERO DE
PROCEDIMIENTOS

NOMBRE DE LOS
PROCEDIMIENTOS

RECONOCIMIENTO A LA
PRACTICA EDUCATIVA

43

FUNDAMENTO
LEGAL

ARTICULOS 3RO.
PARRAFO SEPTIMO
Y OCTAVO, DE LA
CONSTITUCION
POLITICA DE LOS
ESTADOS UNIDOS
MEXICANOS: 1.16
FRACCION V, VIII Y
XIITY 64 DE LA LEY
GENERAL DEL
SISTEMA PARA LA
CARRERA DE LAS
MAESTRAS Y LOS
MAESTROS
(LGSCMM), LOS
ARTICULOS
55,57,60,61 Y 62 DEL
LA LEY DEL
COLEGIO DE
BACHILLERES DE
CHIAPAS,
CLAUSULA

FRACCION 1V, Y 4TO

TRANSITORIO DEL
CONTRATO

NOMBRE DEL
RESPONSABLE
(o)

RESPONSABLES

CELIA
MARGARITA
ESPINOSA
SESMA, MATHA
AZUCENA
VAZQUEZ
VAZQUEZ,
GUADALUPE

PEREZ JIMENEZ,

JOSE LUIS
GORDILLO
TEJADA, MARIO
EDUARDO DE
LEON
CASTILLEJO,
JACOB
MONTESINOS
NUCAMENDI,
MARCO
ANTONIO
JIMENEZ
MEGCHUN.
LUIS ALBERTO
HERNANDEZ
ZAMBRANO.-
DIRECTOR
ACADEMICO.
MARIA JANET
DEL PILAR
RODRIGUEZ
CRUZ.-
SUBDIRECTORA
DE PROCESOS
DE EVALUACION
ACADEMICA.
MARTHA
HERNANDEZ
JIMENEZ.- JEFA
DEL
DEPARTAMENTO
DEL SERVICIO
DE CARRERA
PROFESIONAL.
TANIA JANETH
CASTELLANOS
LOPEZ, NORMA
ELENA
CASTELLANOS

FINALIDAD

PARA LA
GENERACION
DE UNA BASE

DE DATOS Y LA
VALIDACION
DE LOS
DOCENTES QUE
DEBIDO AL
BUEN
DESEMPENO
DE SUS
RECONOCIMIE
NTO POR PARTE
DE LA
INSTITUCION
INGRESO,
INSCRIPCION
AL CENTRO
ESCOLAR DEL
COLEGIO DE
BACHILLERES

DE CHIAPAS.




NOMBRE DEL ORGANO NUMERO DE

ADMINISTRATIVO

DEPARTAMENTO DE
SERVICIO DE CARRERA
PROFESIONAL

PROCEDIMIENTOS

NOMBRE DE LOS
PROCEDIMIENTOS

PROMOCION
HORIZONTAL (HORAS
ADICIONALES)

44

FUNDAMENTO

COLECTIVO DEL

NOMBRE DEL
LEGAL RESPONSABLE
(o}
RESPONSABLES
LOPEZ,
GABRIELA
EDITH MOLINA

TRABAJO.

OVANDO,
NEREIDA
GUILLEN DIAZ,
BELLANIRA
AGUILAR
GALDAMEZ,
JUAN ANTONIO
CHIU COUTINO,
CELIA
MARGARITA
ESPINOSA
SESMA, MATHA
AZUCENA
VAZQUEZ
VAZQUEZ,
GUADALUPE
PEREZ JIMENEZ,
JOSE LUIS
GORDILLO
TEJADA, MARIO
EDUARDO DE
LEON
CASTILLEJO,
JACOB
MONTESINOS
NUCAMENDI,
MARCO
ANTONIO
JIMENEZ
MEGCHUN.

ARTICULOS 3RO. LUIS ALBERTO

PARRAFO SEPTIMO HERNANDEZ
Y OCTAVO, DE LA ZAMBRANO.-
CONSTITUCION DIRECTOR
POLITICA DE LOS ACADEMICO.
ESTADOS UNIDOS MARIA JANET
MEXICANOS: 1.16 DEL PILAR

FRACCION V, VIII Y RODRIGUEZ
XIITY 64 DE LA LEY CRUZ.-
GENERAL DEL SUBDIRECTORA
SISTEMA PARA LA DE PROCESOS
CARRERA DE LAS
MAESTRAS Y LOS
MAESTROS

(LGSCMM), LOS

ACADEMICA.
MARTHA
HERNANDEZ

DE EVALUACION

FINALIDAD

LA
CREDENCIAL
DE ELECTOR SE
SOLICITA PARA
CORROBORAR
QUE
LEGALMENTE
ESTA
PERSONA,LA
CURP SE
SOLICITA PARA
COTEJAR SUS
DATOS
PERSONALES,CE

DULA DE




NOMBRE DEL ORGANO
ADMINISTRATIVO

NUMERO DE
PROCEDIMIENTOS

FUNDAMENTO
LEGAL

NOMBRE DE LOS
PROCEDIMIENTOS

ARTICULOS
55,57,60,61 Y 62 DEL
LA LEY DEL
COLEGIO DE
BACHILLERES DE
CHIAPAS,
CLAUSULA
FRACCION 1V, Y 4TO
TRANSITORIO DEL
CONTRATO
COLECTIVO DEL
TRABAJO.

45

NOMBRE DEL
RESPONSABLE
(o}
RESPONSABLES
JIMENEZ.- JEFA
DEL
DEPARTAMENTO
DEL SERVICIO
DE CARRERA
PROFESIONAL.
TANIA JANETH
CASTELLANOS
LOPEZ, NORMA
ELENA
CASTELLANOS
LOPEZ,
GABRIELA
EDITH MOLINA
OVANDO,
NEREIDA
GUILLEN DIAZ,
BELLANIRA
AGUILAR
GALDAMEZ,
JUAN ANTONIO
CHIU COUTINO,
CELIA
MARGARITA
ESPINOSA
SESMA, MATHA
AZUCENA
VAZQUEZ
VAZQUEZ,
GUADALUPE

PEREZ JIMENEZ,

JOSE LUIS
GORDILLO

TEJADA, MARIO

EDUARDO DE
LEON
CASTILLEJO,
JACOB
MONTESINOS
NUCAMENDI,
MARCO
ANTONIO
JIMENEZ
MEGCHUN.

FINALIDAD

IDENTIFICACIO
N FISCAL SE LES
SOLICITA PARA
EL TRAMITE
ANTE
RECURSOS
HUMANOS .EL
TITULO O
CEDULA SE LE
SOLITA PARA
CORROBORAR
QUE CUMPLAN
CON LA
CARRERA
TERMINADA,
LOS
DOCUMENTOS
DE POSGRADO
SE LES SOLICITA
PARA DARLES
LA
OPORTUNIDAD
DE OBTENER
UNA MEJOR
POSICION EN
EL PROCESO.
UNA VEZ
ANALIZADO LA
DOCUMENTACI
ON LOS
DOCENTES
EVALUADOS SE
LE INFORMA A
LA DIRECCION
CON LA
CARRERA
TERMINADA,
LOS
DOCUMENTOS
DE POSGRADO
SE LES SOLICITA
PARA DARLES
LA

OPORTUNIDAD
DE OBTENER
UNA MEJOR
POSICION EN
EL PROCESO.




NUMERO DE
PROCEDIMIENTOS

NOMBRE DEL ORGANO
ADMINISTRATIVO

DEPARTAMENTO DE
SERVICIO DE CARRERA
PROFESIONAL

NOMBRE DE LOS
PROCEDIMIENTOS

CAMBIO DE CENTRO DE

TRABAJO

46

FUNDAMENTO
LEGAL

ARTICULOS 3RO.
PARRAFO SEPTIMO
Y OCTAVO, DE LA
CONSTITUCION
POLITICA DE LOS
ESTADOS UNIDOS
MEXICANOS: 1.16
FRACCION V, VIII Y
XTI Y 64 DE LA LEY
GENERAL DEL
SISTEMA PARA LA
CARRERA DE LAS
MAESTRAS Y LOS
MAESTROS
(LGSCMM), LOS
ARTICULOS
55,57,60,61 Y 62 DEL
LA LEY DEL
COLEGIO DE
BACHILLERES DE
CHIAPAS,
CLAUSULA

FRACCION IV, Y 4TO

TRANSITORIO DEL
CONTRATO
COLECTIVO DEL
TRABAJO.

NOMBRE DEL
RESPONSABLE
(o)
RESPONSABLES

LUIS ALBERTO
HERNANDEZ
ZAMBRANO.-

DIRECTOR
ACADEMICO.
MARIA JANET

DEL PILAR
RODRIGUEZ

CRUZ.-
SUBDIRECTORA
DE PROCESOS

DE EVALUACION

ACADEMICA.
MARTHA
HERNANDEZ
JIMENEZ.- JEFA
DEL

DEPARTAMENTO
DEL SERVICIO
DE CARRERA

PROFESIONAL.
TANIA JANETH
CASTELLANOS
LOPEZ, NORMA
ELENA
CASTELLANOS
LOPEZ,
GABRIELA
EDITH MOLINA
OVANDO,
NEREIDA
GUILLEN DIAZ,
BELLANIRA
AGUILAR
GALDAMEZ,

FINALIDAD

UNA VEZ
ANALIZADO LA
DOCUMENTACI
ON LOS
DOCENTES
EVALUADOS SE
LE INFORMA A
LA DIRECCION
ACADEMICA
LOS
RESULTADOS.A
CADEMICA LOS
RESULTADOS.
LA
CREDENCIAL
DE ELECTOR SE
SOLICITA PARA
CORROBORAR
QUE
LEGALMENTE
ES LA
PERSONALA
CURP SE
SOLICITA PARA
COTEJAR SUS
DATOS
PERSONALES,CE
DULA DE
IDENTIFICACIO
N FISCAL SE LES
SOLICITA PARA
EL TRAMITE
ANTE
RECURSOS
HUMANOS .EL
TITULO O
CEDULA SE LE
SOLITA PARA
CORROBORAR
QUE CUMPLAN
CON LA
CARRERA
TERMINADA,
LOS
DOCUMENTOS

DE POSGRADO
SE LES SOLICITA
PARA DARLES




NOMBRE DEL ORGANO
ADMINISTRATIVO

DEPARTAMENTO DE
SERVICIO DE CARRERA
PROFESIONAL

NUMERO DE
PROCEDIMIENTOS

NOMBRE DE LOS
PROCEDIMIENTOS

RECONOCIMIENTO A LA
PRACTICA EDUCATIVA

47

FUNDAMENTO
LEGAL

ARTICULOS 3RO.
PARRAFO SEPTIMO
Y OCTAVO, DE LA
CONSTITUCION
POLITICA DE LOS
ESTADOS UNIDOS
MEXICANOS: 1.16
FRACCION V, VIII Y
XII'Y 64 DE LA LEY
GENERAL DEL
SISTEMA PARA LA
CARRERA DE LAS
MAESTRAS Y LOS
MAESTROS
(LGSCMM), LOS
ARTICULOS
55,57,60,61 Y 62 DEL
LA LEY DEL
COLEGIO DE
BACHILLERES DE
CHIAPAS,
CLAUSULA

FRACCION 1V, Y 4TO

TRANSITORIO DEL

NOMBRE DEL
RESPONSABLE
(o}
RESPONSABLES
JUAN ANTONIO
CHIU COUTINO,
CELIA
MARGARITA
ESPINOSA
SESMA, MATHA
AZUCENA
VAZQUEZ
VAZQUEZ,
GUADALUPE
PEREZ JIMENEZ,
JOSE LUIS
GORDILLO
TEJADA, MARIO
EDUARDO DE
LEON
CASTILLEJO,
JACOB
MONTESINOS
NUCAMENDI,
MARCO
ANTONIO
JIMENEZ
MEGCHUN.
LUIS ALBERTO
HERNANDEZ
ZAMBRANO.-
DIRECTOR
ACADEMICO.
MARIA JANET
DEL PILAR
RODRIGUEZ
CRUZ.-
SUBDIRECTORA
DE PROCESOS
DE EVALUACION
ACADEMICA.
MARTHA
HERNANDEZ
JIMENEZ.- JEFA
DEL
DEPARTAMENTO
DEL SERVICIO
DE CARRERA
PROFESIONAL.
TANIA JANETH
CASTELLANOS
LOPEZ, NORMA

FINALIDAD

LA
OPORTUNIDAD
DE OBTENER
UNA MEJOR
POSICION EN
EL PROCESO.
UNA VEZ
ANALIZADO LA
DOCUMENTACI
ON LOS
DOCENTES
EVALUADOS SE
LE INFORMA A
LA DIRECCION
ACADEMICA
LOS
RESULTADOS.

LA
CREDENCIAL
DE ELECTOR SE
SOLICITA PARA
CORROBORAR
QUE
LEGALMENTE
ES LA PERSONA
LA CURP SE
SOLICITA PARA
COTEJAR SUS
DATOS
PERSONALES,CE
DULA DE
IDENTIFICACIO
N FISCAL SE LES
SOLICITA PARA
EL TRAMITE
ANTE
RECURSOS
HUMANOS EL
TITULO O
CEDULA SE LE

SOLITA PARA




NOMBRE DEL ORGANO
ADMINISTRATIVO

DEPARTAMENTO DE
EVALUACION

NUMERO DE
PROCEDIMIENTOS

NOMBRE DE LOS
PROCEDIMIENTOS

REGISTRO DE ALUMNOS
DE NUEVO INGRESO

48

FUNDAMENTO
LEGAL

CONTRATO
COLECTIVO DEL
TRABAJO.

CAPITULO II DE SU
OBJETO Y
ATRIBUCIONES.
ARTICULO VII,
FRACCION VII DEL
REGLAMENTO
GENERAL DE LA
LEY DEL COLEGIO
DE BACHILLERES
DE CHIAPAS.

NOMBRE DEL
RESPONSABLE
(o}
RESPONSABLES
ELENA
CASTELLANOS
LOPEZ,
GABRIELA
EDITH MOLINA
OVANDO,
NEREIDA
GUILLEN DIAZ,
BELLANIRA
AGUILAR
GALDAMEZ,
JUAN ANTONIO
CHIU COUTINO,
CELIA
MARGARITA
ESPINOSA
SESMA, MATHA
AZUCENA
VAZQUEZ
VAZQUEZ,
GUADALUPE
PEREZ JIMENEZ,
JOSE LUIS
GORDILLO
TEJADA, MARIO
EDUARDO DE
LEON
CASTILLEJO,
JACOB
MONTESINOS
NUCAMENDI,
MARCO
ANTONIO
JIMENEZ
MEGCHUN.
LUIS ENRIQUE
NAJERA ORTIZ,
JEFE DE
DEPARTAMENTO
, LILTANA PEREZ
LOPEZ, TECNICO
ESPECIALIZADO

A,
COORDINADORE
S DE ZONA, 309
DIRECTORES Y
RESPONSABLES

FINALIDAD

CORROBORAR
QUE CUMPLAN
CON LA
CARRERA
TERMINADA,
LOS
DOCUMENTOS
DE POSGRADO
SE LES SOLICITA
PARA DARLES
LA
OPORTUNIDAD
DE OBTENER
UNA MEJOR
POSICION EN
EL PROCESO.
UNA VEZ
ANALIZADO LA
DOCUMENTACI
ON LOS
DOCENTES
EVALUADOS SE
LE INFORMA A
LA DIRECCION
ACADEMICA
LOS
RESULTADOS.

ESTOS DATOS
SE SOLICITAN
CON LA
FINALIDAD DE
OTORGAR
FICHAS A LOS
ASPIRANTES DE
NUEVO
INGRESO,
INSCRIPCION
AL CENTRO
ESCOLAR DEL

COLEGIO DE




NOMBRE DEL ORGANO
ADMINISTRATIVO

DEPARTAMENTO DE

EVALUACION
EDUCATIVA

NUMERO DE
PROCEDIMIENTOS

NOMBRE DE LOS
PROCEDIMIENTOS

PROCESO PARA LA
OBTENCION DE FICHAS
DE ADMISION EN
COBACH VIRTUAL

49

FUNDAMENTO
LEGAL

CAPITULO II DE SU
OBJETO Y
ATRIBUCIONES.
ARTICULO VII,
FRACCION VII DEL
REGLAMENTO
GENERAL DE LA
LEY DEL COLEGIO
DE BACHILLERES
DE CHIAPAS.

NOMBRE DEL
RESPONSABLE
(o)
RESPONSABLES
DE LOS CENTROS
ESCOLARES.

LUIS ENRIQUE
NAJER ORTIZ,
JEFE DE
DEPARTAMENTO
, LILIANA PEREZ
LOPEZ, TECNICO
ESPECIALIZADO
A, LUIS JAVIER
VALSECA PINTO,
DIRECTOR DE
TECNOLOGIAS E
INNOVACION,
BLAS MAURICIO
MIJANGOS
VILLALOBOS,
DIANA
ELIZABEETH
RAMOS LOPEZ,
RIGOBERTO
PEREZ OVANDO,
ELIAS PEREZ
DIAZ, MARCO
ANTONIO
ARELLANO
MORALES,
VIRGINIA
ROSALES VERA,
COORDINACIOES
ALTOS, CENTRO
FRAILESCA,
COSTA, ISTMO
COSTA, NORTE,
SIERRA
FRONTERIZA Y
SELVA. 29
PLANTELES (01,
TUXTLA TERAN,
02 ESCUINTLA, 04
PIJIJTAPAN, 05
HUEHUETAN, 06
REFORMA, 07
PALENQUE, 08
TAPACHULA, 09
CATAZAJA, 10
COMITAN, 11 SAN

FINALIDAD

BACHILLERES
DE CHIAPAS.

CONTROL Y
REGISTRO DE

ALUMNOS QUE

DESEAN
INGRESAR E
INSCRIPCION
AL CENTRO
ESCOLAR DEL

COLEGIO DE
BACHILLERES
DE CHIAPAS.




NOMBRE DEL ORGANO
ADMINISTRATIVO

DEPARTAMENTO DE
EVALUACION
EDUCATIVA

NUMERO DE
PROCEDIMIENTOS

NOMBRE DE LOS
PROCEDIMIENTOS

PROCESO PARA SEGUROS
DE VIDA

50

FUNDAMENTO NOMBRE DEL

LEGAL RESPONSABLE
(o}

RESPONSABLES

CRISTOBAL, 13

TUXTLA
ORIENTE, 15 LA
CONCORDIA, 16
OCOSINGO,

24 TEOPISCA, 33
POLIFORUM, 35
TUXTLA NORTE,
42 JUAREZ, 44
VILLAFLORES, 58
SAN CRISTOBAL
NORTE, 70
TAPACHULA
NORTE, 145
TUXTLA SUR, 190
MAPASTEPEC, 227
TONALA, 228
CINTALAPA, 232
ARRIAGA, 234
TUXTLA PLAN
DE AYALA, 235
GASPAR DIAZ
REYES,

236 TUXTLA
PONIENTE Y 240
CHIAPA DE
CORZO.

CAPITULO I1I DE LA LUIS ENRIQUE

DIRECCION NAJERA ORTIZ,
ACADEMICA, JEFE DE
ARTICULO 31, DEPARTAMENTO
FRACCION VIII DEL , MARIA DEL
REGLAMENTO CARMEN
GENERAL DE LA TEVERA ACUNA,
LEY DEL COLEGIO JEFE DE
DE BACHILLERES MATERIA,
DE CHIAPAS. ARCADIA
JANETH COELLO
MONTES DE
OCA, JEFE DE
OFICINA Y ANA
CRISTINA
PALACIOS
ORDONEZ,
TECNICO, DAVID
ESCOBAR
MORENO, JEFE
DE

FINALIDAD

ESTOS DATOS
SE SOLICITAN
EN COPIA
ORIGINAL,
DEBIDO A QUE
LA EMPRESA
QUE OTORGA
EL SEGURO DE
VIDA LO
REQUIERE
PARA LA
EXPEDICION
DE LA CARTA
COBERTURA.




NOMBRE DEL ORGANO
ADMINISTRATIVO

DEPARTAMENTO DE
EVALUACION
EDUCATIVA

DEPARTAMENTO DE
EVALUACION
EDUCATIVA

NUMERO DE
PROCEDIMIENTOS

FUNDAMENTO
LEGAL

NOMBRE DE LOS
PROCEDIMIENTOS

PROCESO PARA CAPITULO 11 DE SU
CONCURSO DE

CONOCIMIENTOS

OBJETO Y
ATRIBUCIONES.
ARTICULO VII,
FRACCION VII DEL
REGLAMENTO
GENERAL DE LA
LEY DEL COLEGIO
DE BACHILLERES
DE CHIAPAS.

CAPITULO II DE SU
OBJETO Y

PROCESO APLICACION DE
LA PRUEBA PLANEA
ATRIBUCIONES.
ARTICULO VII,
FRACCION VII DEL
REGLAMENTO
GENERAL DE LA
LEY DEL COLEGIO
DE BACHILLERES
DE CHIAPAS.

51

NOMBRE DEL
RESPONSABLE
(o}
RESPONSABLES
DEPARTAMENTO
, ELENA LOPEZ
CAMACHO, JEFE
DE OFICINA Y
GABRIEL PONS
LUNA, TECNICO
ESPECIALIZADO.
LUIS ENRIQUE
NAJERA ORTIZ,
JEFE DE
DEPARTAMENTO
, MARIA DEL
CARMEN
TEVERA ACUNA,
JEFE DE
MATERIA,
ARCADIA
JANETH COELLO
MONTES DE
OCA, JEFE DE
OFICINA,
MERCEDES
ADELINA
ESPANA RAMOS,
ANALISTA
TECNICO,
COORDINADORE
S DE ZONA,338
DIRECTORES Y
RESPONSABLES
DE LOS CENTROS

ESCOLARES.
LUIS ENRIQUE

NAJERA ORTIZ,
JEFE DE
DEPARTAMENTO
Y LARIZA DEL
CARMEN
BOLIVAR
DOMINGUEZ,
JEFE DE
MATERIA

FINALIDAD

EL USO DE
DATOS
PERSONALES
SERA PARA
COMPLEMENTA
R LA CEDULA
DE
INSCRIPCION
SOLICITADA
PARA EL
CONCURSO DE
CONOCIMIENT
OSY ENTREGA
DE PREMIOS A
LOS ALUMNOS
CON MEJOR
PROMEDIO.

EL USO DE
DATOS
PERSONALES
SERA PARA
REALIZAR EL
PROCESO PARA
LA APLICACION
DE LA PRUEBA
PLANEA, QUE
SERVIRA PARA
CONOCER QUE
LOS
ESTUDIANTES
LOGREN EL
DOMINIO DE




NOMBRE DEL ORGANO NUMERO DE

ADMINISTRATIVO

DEPARTAMENTO DE
VINCULACION
INTERINSTUCIONAL,
SALUD Y PROTECCION
CIVIL

DEPARTAMENTO DE
VINCULACION
INTERINSTUCIONAL,
SALUD Y PROTECCION
CIVIL

DEPARTAMENTO DE
VINCULACION
INTERINSTUCIONAL,
SALUD Y PROTECCION
CIVIL

PROCEDIMIENTOS

NOMBRE DE LOS
PROCEDIMIENTOS

DATOS PERSONALES DE
PROYECTOS
PRODUCTIVOS

DATOS PERSONALES DE

CAPACITATE COBACH

ALCANCE (FUNDACION
ESCALERA)

52

FUNDAMENTO
LEGAL

ARTICULOS 17 Y 18
LEY GENERAL DE
PROTECCION DE
DATOS
PERSONALES EN
POSESION DE
SUJETOS
OBLIGADOS.

ARTICULOS 17 Y 18
LEY GENERAL DE
PROTECCION DE
DATOS
PERSONALES EN
POSESION DE
SUJETOS
OBLIGADOS.

ARTICULOS 17 Y 18
LEY GENERAL DE
PROTECCION DE
DATOS
PERSONALES EN
POSESION DE
SUJETOS
OBLIGADOS.

NOMBRE DEL
RESPONSABLE
(o)
RESPONSABLES

BERTHA MARCIA
ESTRADA
BETANCOURT
TEC.
ESPECIALIZADO
C
ZAYDA
ANGELICA GIL
VAZQUEZ
JEFE DE DEPTO
PABLO MERINO
GARCIA TEC.
ESPECIALIZADO
A RAFAEL
SAYNES
GUTIFRREZ TEC.
ESPECIALIZADO
B
BERTHA MARCIA
ESTRADA
BETANCOURT
TEC.
ESPECIALIZADO
C
ZAYDA
ANGELICA GIL
VAZQUEZ JEFE
DE DEPTO.
JULIO CESAR
GURGUA CAMAS
TEC.
ESPECIALIZADO
C
BERTHA MARCIA
ESTRADA
BETANCOURT
TEC
ESPECIALIZADO
C
ZAYDA
ANGELICA GIL

VAZQUEZ JEFE

DE DEPTO.
SANDRA ZUNIGA
DE LEON TEC

FINALIDAD

DEL
APRENDIZAJE.

LLEVAR UN
REGISTRO Y
CONTROL DE
FUNCIONAMIE
NTO Y
OPERACION DE
LOS
PROYECTOS.

LLEVAR UN
CONTROL DE
LAS PERSONAS
QUE SE
CAPACITAN.

BRINDAR
DATOS
SOLICITADOS
DE LOS
ALUMNOS POR
PARTE DE
FUNDACION

ESCALERA.




NOMBRE DEL ORGANO

ADMINISTRATIVO

DIRECCION DE
PLANEACION Y
EVALUACION
INSTITUCINAL

DEPTO. DE
PROGRAMACION Y
PRESUPUESTO

PROCEDIMIENTOS

NOMBRE DE LOS
PROCEDIMIENTOS

CORRESPONDENCIA
INTERNA PROGRAMA
ANUAL DEL COLEGIO,

REALIZAR LAS
SUFICIENCIAS, REALIZAR
TRANSFERENCIAS,
TRASPASOS,
AMPLIACIONES Y
PRESUPUESTALES

53

FUNDAMENTO
LEGAL

ARTICULO 35'Y 36
FRACCION IILIV, V
DE LA LEY DEL
COLEGIO DE
BACHILLERES DE
CHIAPAS.

ARTICULO 35Y 36
FRACCION VII DE
LA LEY DEL
COLEGIO DE
BACHILLERES DE
CHIAPAS.

NOMBRE DEL
RESPONSABLE
(o)
RESPONSABLES
ESPECIALIZADO
C

CARLOS
RODRIGO DIAZ
ENRIQUEZ
DIRECTOR DE
PLANEACION Y
EVALUACION
INSTITUCIONAL.
BEATRIZ
TORREZ
AREBALO
OPERATIVO,
OSVALDO DE
JESUS ZAPATA
CRUZ
JEFE DEL
DEPARTAMENTO
DE
PROGRAMACION
Y PRESUPUESTO
MARIA SANTANA
GOMEZ
FONSECA, JEFA
DEL
DEPARTAMENTO
DE EVALUACION
Y SEGUIMIENTO
GERARDO
FEDERICO
SCHROEDER
AGUIRRE JEFE
DE
DEPARTAMENTO
DE PLANEACION
OSVALDO DE
JESUS ZAPATA
CRUZ JEFE DEL
DEPARTAMENTO
DE
PROGRAMACION
Y PRESUPUESTO.
MARIA ALBA
MARTINEZ
HERNANDEZ,
JEFA DE OFICINA
DE PLANES Y

FINALIDAD

CONTROLAR
DESDE LA
CANALIZACION
Y ASIGNACION
OPERATIVA DE
LOS
DOCUMENTOS
LOS
DEPARTAMENT
OS DE
PLANEACION,
EVALUACION Y
SEGUIMIENTO
Y
PROGRAMACIO
NY
PRESUPUESTO,
HASTA
VERIFICAR LA
RESPUESTA O
SOLUCION.

PARA LA

INTEGRACION
DEL PROGRAMA
OPERATIVO
ANUAL




NUMERO DE
PROCEDIMIENTOS

NOMBRE DEL ORGANO
ADMINISTRATIVO

DEPTO. DE
PROGRAMACION Y
PRESUPUESTO

DEPTO. DE EVALUCION
Y SEGUIMIENTO.

NOMBRE DE LOS
PROCEDIMIENTOS

MONITOREAR LOS
RECURSOS AUTORIZADOS
SEGUN CALENDARIOS DE
PRESUPUESTO FEDERAL Y

ESTATAL.
OBTENER OFICIOS DE
AUTORIZACION DE
ADECUACIONES
PRESUPUESTALES POR
HACIENDA DEL ESTADO.

PROGRAMA ANUAL DEL
COLEGIO.

54

FUNDAMENTO
LEGAL

ARTICULO 35 Y 36
FRACCION VII DE
LA LEY DEL
COLEGIO DE
BACHILLERES DE
CHIAPAS.

ARTICULO 35 Y
ARTICULO 36
FRACCION 111, IV, V,
DE LA LEY DEL
COLEGIO DE
BACHILLERES DE
CHIAPAS.

NOMBRE DEL
RESPONSABLE
(o)

RESPONSABLES
PROGRAMAS

INSTITUCIONAL
ES.
FABIOLA TREJO
MORAN,
OPERATIVO,
MONICA PAOLA
CASTILLO
MORENO
OPERATIVO
OSVALDO DE
JESUS ZAPATA
CRUZ ,JEFE DEL
DEPARTAMENTO
DE
PROGRAMACION
Y PRESUPUESTO.
ROSBY ELISA
GOMEZ
PRADO,JEFA DE
OFICINA DE
PLANEACION
FINANCIERA.
KAREN
ALEJANDRA
ESCANDON
GALVEZ,
OPERATIVO
CARLOS
RODRIGO DIAZ
ENRIQUEZ
DIRECTOR DE
PLANEACION Y
EVALUACION
INSTITUCIONAL.
MARIA SANTANA
GOMEZ
FONSECA JEFA
DEL
DEPARTAMENTO
DE EVALUACION
Y SEGUIMIENTO
ANAYANCI
ZENTENO
CASTILLO JEFA
DE OFICINA DE
PROGRAMAS
OPERATIVOS

FINALIDAD

CONTAR CON
EL
CALENDARIO
DE RECURSOS
AUTORIZADOS,
CONTAR CON
COPIAS DE
FICHAS DE
DEPOSITOS DE
RECURSOS
AUTORIZACION
DE
SOLICITUDES
DE
MOVIMIENTOS
PRESUPUESTAL
ES.

DAR TRAMITE
AL PROGRAMA
OPERATIVO
ANUALY
SEGUIMIENTO
A LOS
INFORMES DE
ACUERDO A LAS
ACTIVIDADES
DE LOS
ORGANOS
ADMNISTRATVI

OS.




NOMBRE DEL ORGANO
ADMINISTRATIVO

DEPTO. DE EVALUCION
Y SEGUIMIENTO.

DEPARTAMENTO DE
PLANEACION

NUMERO DE
PROCEDIMIENTOS

NOMBRE DE LOS
PROCEDIMIENTOS

FUNDAMENTO
LEGAL

INFORMACION ARTICULO 35 Y

ESTADISTICA DEL ARTICULO 36
COLEGIO. FRACCION TIL, 1V, V,
DE LA LEY DEL
COLEGIO DE
BACHILLERES DE

CHIAPAS.

ARTICULO 36
FRACCION VI DE LA
LEY DEL COLEGIO

CREACION DE NUEVOS
CENTROS DE TRABAJO

DE BACHILLERES
DE CHIAPAS Y
ARTICULO 28
FRACCION 111 DEL
REGLAMENTO
INTERIOR DEL
COLEGIO DE
BACHILLERES DE
CHIAPAS.

55

NOMBRE DEL
RESPONSABLE
(o)

RESPONSABLES
MATHY

SANTIAGO
SANCHEZ
OPERATIVO
MAIGUALIDA
MONTESINOS
LAZARO
OPERATVIO
RAFAEL
EDUARDO
ORONA AGUILAR
OPERATIVO
CARLOS
RODRIGO DIAZ
ENRIQUEZ
DIRECTOR DE
PLANEACION Y
EVALUACION
INSTITUCIONAL.
MARIA SANTANA
GOMEZ
FONSECA JEFA
DEL
DEPARTAMENTO
DE EVALUACION
Y SEGUIMIENTO
IRENE
ESTUDILLO
GAMBOA JEFA
DE OFICINA DE
ESTADISTICA
CARLOS HUGO
HERNANDEZ
NAJERA
OPERATIVO
GERARDO
FEDERICO
SCHROEDER
AGUIRRE JEFE
DE
DEPARTAMENTO
DE PLANEACION
ADELINA
PALACIOS
ALFARO
OPERATVIO
MARIA
FERNANDA

FINALIDAD

SE REALIZARAN
INFORMES
ESTADISTICOS
PARA LA
CREACION
BASES DE
DATOS PARA LA
INTEGRACION
DE
INDICADORES
ACADEMICOS.

PARA
CREACION DE
NUEVO
CENTRO

EDUCATIVO




NOMBRE DEL ORGANO
ADMINISTRATIVO

DIRECCION JURIDICA

DIRECCION JURIDICA

DPA

NUMERO DE

NOMBRE DE LOS
PROCEDIMIENTOS

FUNDAMENTO
PROCEDIMIENTOS

LEGAL

REGISTRO DE AUDIENCIA ARTICULO 33 DE
DE LA DIRECCION

LA LEY DEL
JURIDICA.

COLEGIO DE
BACHILLERES DE
CHIAPAS.

ESPECIALIZADO

CORRESPONDENCIA ARTICULO 33 DE LA
RECIBIDA INTERNA Y LEY DEL COLEGIO
EXTERNA. DE BACHILLERES

DE CHIAPAS.

MOLINA, JEFA

DEPARTAMENTO
DE PROCESOS
ADMINISTRATIV
08, JORGE
BORGES
HERNANDEZ,
JEFE DEL
DEPARTAMENTO
DE PROCESOS
LEGALES

NOMBRE DEL
RESPONSABLE
(o)
RESPONSABLES
GUICHARD

FINALIDAD

AGUILAR
OPETARIVO

JOSE LAURO

SON USADOS
CASTILLEJOS

PARA
MATUZ,

FACILITAR LA
DIRECTOR

LOCALIZACION
JURIDICO ,YANIT

DEL
XITLALI

INTERESADO
MONTOYA RUIZ,

PARA EL
TECNICO

SEGUIMIENTO
AL ASUNTO
€ PLANTEADO.

YARENI

SANCHEZ LOPEZ,

JOSE LAURO

LA OFICIALIA
CASTILLEJOS

DE PARTES DE
MATUZ,

LA DIRECCION
DIRECTOR

JURIDICA SE
JURIDICO,

ENCARGA DE
MAYELA

RECIBIR,
AGUILAR REGISTRAR Y
TURNAR A LOS
DEL DEPARTAMENT
OS DE
PROCESOS
ADMINISTRATIV
OS Y PROCESOS
LEGALES, EN
TIEMPO Y
FORMA PARA SU
ATENCION
CORRESPONDIE

NTE.

ALEJANDRO
MARFIL GOMEZ,
TECNICO
ESPECIALIZADO

A
PROCEDIMIENTOS ARTICULO 33, 34 MAYELA ADYEGARSE DE
ADMINISTRATIVOS. FRACCIONES I, X Y AGUILAR ELEMENTOS
XI DE LA LEY DEL MOLINA, JEFA PROBATORIOS
COLEGIO DE DEL

NECESARIOS
BACHILLERES DE

DEPARTAMENTO

PARA
CHIAPAS; Y 36

DE PROCESOS

SUBSTANCIAR
FRACCIONES I1'Y XI,

ADMINISTRATIV LOS
53 FRACCIONES III, OS

PROCEDIMIENT

56




NOMBRE DEL ORGANO
ADMINISTRATIVO

NOMBRE DE LOS
PROCEDIMIENTOS

NUMERO DE
PROCEDIMIENTOS

GESTIONAR LA
REGULARIZACION DE LA
TENENCIA'Y PROPIEDAD

DPA

O POSESION DE LOS
BIENES INMUEBLES DEL
COLEGIO.

CERTIFICAR LOS
DOCUMENTOS EMITIDOS
POR EL COLEGIO, CON
EXCEPCION DE LOS
ACADEMICOS.

DPA

57

FUNDAMENTO
LEGAL

VIY VII DEL
REGLAMENTO
INTERIOR DEL

COLEGIO DE

BACHILLERES DE
CHIAPAS.

ARTICULO 34
FRACCIONES VIII
DE LA LEY DEL
COLEGIO DE
BACHILLERES DE
CHIAPAS.

ARTICULO 32

FRACCION XV Y 34
FRACCION 1V DE LA
LEY DEL COLEGIO

DE BACHILLERES

DE CHIAPAS.

NOMBRE DEL
RESPONSABLE
(o)
RESPONSABLES
PERLA XOCHILT
GALINDO
ESQUIVEL, JEFE
DE OFICINA C
LUIS BELTRAN
ZUART
CHANONA, JEFE
DE MATERIA
C
JOSE ROBERTO

ISRAEL GALINDO

ESQUIVEL,
TECNICO

ESPECIALIZADO

A

OCTAVIO LOPEZ

ROJAS, JEFE DE
MATERIA C
MAYELA
AGUILAR
MOLINA, JEFA
DEL

DEPARTAMENTO

DE PROCESOS

ADMINISTRATIV

[eN
CLAUDIA
ALEJANDRA
ESCOBAR
AVENDANO,
JEFE DE
MATERIA C
MARIA
FERNANDA
MENESES
VILLATORO,
TECNICO

ESPECIALIZADO

C
MAYELA
AGUILAR

MOLINA, JEFA

DEL

DEPARTAMENTO
DE PROCESOS
ADMINISTRATIV

OS

PERLA XOCHILT

FINALIDAD

0s
ADMINISTRATIV
0OS QUE SE
SIGUEN EN EL
DEPARTAMENT
0.

REVISION Y
SEGUIMIENTO
DE TRAMITES

PARA
INTEGRACION
DEL
EXPEDIENTE
PARA
REGULARIZACI
ON DEL PREDIO
CORRESPONDIE
NTE

CERTIFICAR
DOCUMENTOS
OFICIALES
CORRESPONDIE
NTES




NOMBRE DEL ORGANO
ADMINISTRATIVO

DPA

NUMERO DE
PROCEDIMIENTOS

NOMBRE DE LOS FUNDAMENTO NOMBRE DEL
PROCEDIMIENTOS LEGAL RESPONSABLE
o}
RESPONSABLES
GALINDO

ESQUIVEL, JEFE
DE OFICINA C
LUIS BELTRAN
ZUART
CHANONA, JEFE
DE MATERIA C
JOSE ROBERTO
ISRAEL GALINDO
ESQUIVEL,
TECNICO
ESPECIALIZADO
A
OCTAVIO LOPEZ
ROJAS, JEFE DE
MATERIA C
CLAUDIA
ALEJANDRA
ESCOBAR
AVENDANO,
JEFE DE
MATERIA C
MARIA
FERNANDA
MENESES
VILLATORO,
TECNICO
ESPECIALIZADO
A
MIRIAN SUSANA
GONZALEZ
REYES, JEFE DE
OFICINA C
ROSA SONIA
COUTINO
MARTINEZ, JEFE
DE OFICINA C
MAYELA
AGUILAR
MOLINA, JEFA
DEL
DEPARTAMENTO

ARTICULO 34
FRACCION 1I DE LA
LEY DEL COLEGIO
DE BACHILLERES
DE CHIAPAS,
LINEAMIENTOS

5.- SOLVENTACION DE
BIENES MUEBLES.

DE PROCESOS

PARA LA ADMINISTRATIV
ADMINISTRACION oS
DE BIENES MIRIAN SUSANA

MUEBLES DEL GONZALEZ

COLEGIO DE

58

FINALIDAD

SEGUIMIENTO
DE LOS
REQUERIMIENT

OS DE PAGOS
POR
FALTANTES




NOMBRE DEL ORGANO

ADMINISTRATIVO

DPA

DPL

DPL

DPL

NUMERO DE

PROCEDIMIENTOS

NOMBRE DE LOS
PROCEDIMIENTOS

6.- REVISION Y
VALIDACION DE
CONVENIOS.

7.- TRAMITACION PARA EL
PAGO POR RESCISION.

8.- REVISION Y
VALIDACION DE
CONTRATOS.

9.- ATENCION DE JUICIOS
DE AMPARO INDIRECTO

CONTRA ACTOS DE
AUTORIDAD

59

FUNDAMENTO
LEGAL

BACHILLERES DE

CHIAPAS Y MANUAL

DE
PROCEDIMIENTOS.
ARTICULO 34,
FRACCION VII DE
LA LEY DEL
COLEGIO DE
BACHILLERES DE
CHIAPAS

ARTICULO 34
FRACCION V DE LA
LEY DEL COLEGIO

DE BACHILLERES

DE CHIAPAS.

ARTICULO 34
FRACCION VII DE
LA LEY DEL
COLEGIO DE
BACHILLERES DE
CHIAPAS.

ARTICULO 34

FRACCION 111 DE LA

LEY DEL COLEGIO
DE BACHILLERES
DE CHIAPAS.

NOMBRE DEL
RESPONSABLE
(o)
RESPONSABLES
REYES, JEFE DE
OFICINA C

MAYELA
AGUILAR
MOLINA, JEFA
DEL
DEPARTAMENTO
DE PROCESOS
ADMINISTRATIV
oS
ALEJANDRA
BECERRA LEON,
INGENIERO EN
SISTEMAS C
JORGE BORGES
HERNANDEZ,
JEFE DEL
DEPARTAMENTO
DE PROCESOS
LEGALES
MARIA BENITA
PEREZ RUIZ,
JEFE DE
MATERIA C

JORGE BORGES
HERNANDEZ,
JEFE DEL
DEPARTAMENTO
DE PROCESOS
LEGALES
YONI
MARGARITA
ESPINOSA CRUZ,
TECNICO
ESPECIALIZADO
A
JORGE BORGES
HERNANDEZ,
JEFE DEL
DEPARTAMENTO
DE PROCESOS
LEGALES
LUIS GUSTAVO
VERA SALDANA,

FINALIDAD

PARA REALIZAR
LA VALIDACION
Y REVISION DE
LA
DOCUMENTACI
ON SOPORTE
DE LOS
CONVENIOS
CORRESPONDIE
NTES.

PARA REVISAR Y
VALIDAR EL
TRAMITE DE

PAGO POR
RESCISION DE

TRABAJADORES

DEL COBACH, Y

EL TRAMITE DE

PAGO POR
RESCISION DE
TRABAJADORES
DEL COBACH.

PARA REALIZAR

LA VALIDACION

DEL CONTRATO

Y LA REVISION
DE LOS
DOCUMENTOS
QUE INTEGRAN
EL
EXPEDIENTE.

PARA REVISAR
EL INFORME
PREVIO O
JUSTIFICADO
DEL JUICIO DE

AMPARO Y
PARA
ELABORAR Y




NOMBRE DE LOS
PROCEDIMIENTOS

NUMERO DE
PROCEDIMIENTOS

NOMBRE DEL ORGANO
ADMINISTRATIVO

10.- ATENCION DE
PROCESOS EN MATERIA

DPL

ADMINISTRATIVA
INSTAURADOS EN
CONTRA DE
TRABAJADORES DEL
COBACH, POR DIVERSOS
ORGANOS DE CONTROL.

11.- ATENCION A LAS
SOLICITUDES
PROVENIENTES DE

ORGANISMOS NO

GUBERNAMENTALES
DEFENSORES DE

DERECHOS HUMANOS
POR MOTIVO DE

PRESUNTAS VIOLACIONES

DPL

A LOS DERECHOS
HUMANOS.

12.- ATENCION A
SOLICITUDES DE

DPL

INFORMES DE ORG. GUB.

DEF. DE DER. HUM. POR
MOTIVO DE EXP. DE

ORIENTACION JURIDICA
O SOLICITUD EN VIA DE

COLAB.

60

FUNDAMENTO
LEGAL

ARTICULO 34
FRACCION I DE LA
LEY DEL COLEGIO

DE BACHILLERES
DE CHIAPAS.

ARTICULO 36
FRACCION X DEL
REGLAMENTO
INTERIOR DEL
COLEGIO DE
BACHILLERES DE
CHIAPAS.

ARTICULO 36

FRACCION X DEL

REGLAMENTO

INTERIOR DEL

COLEGIO DE

BACHILLERES DE

CHIAPAS.

NOMBRE DEL
RESPONSABLE
(o}
RESPONSABLES
JEFE DE OFICINA
C
EDER JOHNNY
TOLEDO
ALFARO, JEFE DE
OFICINA C
JORGE BORGES
HERNANDEZ,
JEFE DEL
DEPARTAMENTO
DE PROCESOS
LEGALES
EDER JOHNNY
TOLEDO
ALFARO, JEFE DE
OFICINA C

JORGE BORGES
HERNANDEZ,
JEFE DEL
DEPARTAMENTO
DE PROCESOS
LEGALES
DORIVETH
MONTESINOS
DOMINGUEZ,
TECNICO
ESPECIALIZADO
C

JORGE BORGES
HERNANDEZ,
JEFE DEL
DEPARTAMENTO
DE PROCESOS
LEGALES
KARLA FABIOLA
CABALLERO

FINALIDAD

RENDIR EL
INFORME
PREVIO O

JUSTIFICADO
DEL JUICIO DE
AMPARO.
PARA REVISAR
LAS
PROMOCIONES
QUE SE

REALICEN EN

EL PROCESO
ADMINISTRATIV
O
CORRESPONDIE
NTEY

ELABORAR LAS

PROMOCIONES

DEL PROCESO

ADMINISTRATIV
O
CORRESPONDIE
NTE.

PARA REVISAR
LAS
PROMOCIONES
QUE SE
REALICEN EN
EL PROCESO

ADMINISTRATIV

O

CORRESPONDIE

NTEY
ELABORAR LAS
PROMOCIONES
DEL PROCESO
ADMINISTRATIV
O
CORRESPONDIE
NTE.
PARA RENDIR
INFORMES A

LOS
ORGANISMOS
GUBERNAMENT
ALES Y NO
GUBERNAMENT
ALES




NOMBRE DEL ORGANO
ADMINISTRATIVO

DIRECCION DE
TECNOLOGIAS E
INNOVACION
EDUCATIVA

DEPARAMENTO DE
TECNOLOGIAS
EDUCATIVAS Y

PROCESOS DIGITALES

DEPARTAMENTO DE
SISTEMAS DE
INFORMACION

NUMERO DE
PROCEDIMIENTOS

NOMBRE DE LOS
PROCEDIMIENTOS

CORRESPONDENCIA
INTERNA Y EXTERNA

ELABORACION DE
CORREO ELECTRONICO
INSTITUCIONAL

ASISTENCIA A USUARIOS
DE SISTEMAS DE MANERA
PRESENCIAL DIGITAL O
REMOTA

61

FUNDAMENTO
LEGAL

ARTICULO 15

FRACCION LV, V, X

Y XL

ARTICULO 15
FRACCION LV, V, X
Y XL

ARTICULO 15

FRACCION LV, V, X

Y XL

NOMBRE DEL

RESPONSABLE

(o)

RESPONSABLES
RUIZ, ANALISTA

TECNICO A

DR. LUIS JAVIER
VALSECA PINTO
DIRECTOR DE
AREA
LIC.LILIANA
MARTINEZ
SANCHEZ
TECNICO
ESPECIALIZADO
A
RAUL
HERNANDEZ
DIAZ JEFE DE LA
OFICINA DE
INFORMACION Y
CONTENIDOS
DIGITALES

“ULYSES
MIRANDA
CHAVEZ
“VIRGINIA
ROSALES VERA

FINALIDAD

DEFENSORES
DE DERECHOS
HUMANOS Y
RENDIR
INFORMES A
LOS
ORGANISMOS
GUBERNAMENT
ALES Y NO
GUBERNAMENT
ALES
DEFENSORES
DE DERECHOS
HUMANOS.
PARA
SOLVENTAR LA
INFORMACION
REQUERIDA.

CON LA
FINALIDAD DE
BRINDAR AL
PERSONAL
ADMINISTRATIV
0, ACADEMICO
Y ESTUDIANTIL
UNA
HERRAMIENTA
DE
COMUNICACIO
N QUE LES
PERMITA
ORGANIZAR
SUS
ACTIVIDADES
ACADEMICAS O
LABORALES.

SE SOLICITAN
LOS DATOS QUE
IDENTIFIQUEN

AL USUARIO

DEL SISTEMA

COMO NOMBRE,




NOMBRE DEL ORGANO
ADMINISTRATIVO

DEPARTAMENTO DE
SISTEMAS DE
INFORMACION

NUMERO DE
PROCEDIMIENTOS

NOMBRE DE LOS
PROCEDIMIENTOS

MANTENIMIENTO A
BIENES INFORMATICOS

62

FUNDAMENTO
LEGAL

NOMBRE DEL
RESPONSABLE
o}

RESPONSABLES
-ELIAS PEREZ

DIAZ
-DIANA
ELIZABETH
RAMOS LOPEZ
-EDVIN LOPEZ
BECERRA
-BLAS MAURICIO
MIJANGOS
VILLALOBOS

ARTICULO 15

FRACCION LV, V, X -DANIEL
Y XL ALEJANDRO
MORALES
ESPINOSA.
-HECTOR

ABIMAEL RIOS
ANDRADE
-DONEY PABLO
GALVEZ
ALTUZAR
-FERNANDO
GURGUA RUIZ
JOSE JULIAN
NUCAMENDI
SANCHEZ
-BLAS MAURICIO
MIJANGOS
VILLALOBOS

FINALIDAD

ADSCRIPCION,
RFC. SE
SOLICITAN
DATOS AL
USUARIO QUE
PERMITAN LA
COMUNICACIO
N PARA DAR
RESPUESTAS A
SOLICITUDES
DE ATENCION:
CORREO
ELECTRONICO
TELEFONO
SE SOLICITAN
LOS DATOS QUE
IDENTIFIQUEN
AL USUARIO
DEL SISTEMA
COMO NOMBRE,
ADSCRIPCION,
REC. SE
SOLICITAN
DATOS AL
USUARIO QUE
PERMITAN LA
COMUNICACIO
N PARA DAR
RESPUESTAS A
SOLICITUDES
DE ATENCION:
CORREO
ELECTRONICO
TELEFONO
SE RECAVA LA
FIRNA DEL
USUARIO PARA
INGRESAR Y
DAR SALIDA A
EQUIPOS QUE
REQUIRIERON

MANTENIMIEN
TO




NOMBRE DEL ORGANO NUMERO DE NOMBRE DE LOS FUNDAMENTO NOMBRE DEL FINALIDAD

ADMINISTRATIVO PROCEDIMIENTOS PROCEDIMIENTOS LEGAL RESPONSABLE
0
RESPONSABLES
DEPARTAMENTO DE DESARROLLO DE ARTICULO 15 DANIEL LOS SISTEMAS
SISTEMAS DE SISTEMAS FRACCION LV, V, X ALEJANDRO DESARROLLAD
INFORMACION Y XL MORALES OS POR EL
ESPINOSA. COLEGIO DE
-HECTOR BACHILLERES
ABIMAEL RIOS DE CHIAPAS
ANDRADE PERMITEN Y
-DONEY PABLO FACILITAN LA
GALVEZ OPERATIVIDAD
ALTUZAR ADMINISTRATIV
-FERNANDO A DE TODAS

GURGUA RUIZ LAS AREAS QUE

-JOSE JULIAN LO
NUCAMENDI COMPRENDEN.
SANCHEZ CADA AREA
-BLAS MAURICIO SOLICITA LA
MIJANGOS INFORMACION
VILLALOBOS QUE REQUIERE
DE LOS

USUARIOS A
TRAVES DEL
SISTEMA, QUE
LOS ALMACENA
EN UNA BASE
DE DATOS QUE
SE ENCUENTRA
DISPONIBLE EN
LOS
SERVIDORES
DEL COBACH

DEPARTAMENTO DE CORRESPONDENCIA, ARTICULO 15 VIRGINIA LA
SISTEMAS DE GESTION DOCUMENTAL FRACCION LV, V, X ROSALES VERA CORRESPONDE
INFORMACION Y XL -ELIAS PEREZ NCIA QUE
DIAZ LLEGA AL
-DIANA DEPARTAMENT
ELIZABETH O DE SISTEMAS
RAMOS LOPEZ DE
-EDVIN LOPEZ INFORMACION
BECERRA POR
-DELMAR DAVID SOLICITUDES
SOLI{s DE SERVICIOS,
DOMINGUEZ DE PROYECTOS
-LUIS HUMBERTO DE
VAZQUEZ DESARROLLO
MACAL DE SISTEMAS,
-VERONICA CORRESPONEN
ISABELA CIA

RANGEL TORRES INFORMATIVA

63




NOMBRE DEL ORGANO
ADMINISTRATIVO

SUBDIRECCION DE
ADMINISTRACION

NUMERO DE
PROCEDIMIENTOS

NOMBRE DE LOS
PROCEDIMIENTOS

CORRESPONDENCIA
INTERNA'Y EXTERNA

64

FUNDAMENTO

NOMBRE DEL FINALIDAD
LEGAL RESPONSABLE
(o}
RESPONSABLES
-DONEY PABLO Y DEMAS,
GALVEZ CONTIENEN
VELAZQUEZ DATOS
JJOSE GOMEZ PERSONALES,
CRUZ FIRMAS
-BENIGNO AUTOGRAFAS E
ALFARO INFORMACION
JIMENEZ INSTITUCIONAL
-HUMBERTO DEL
AGUILAR SOLICITANTE.
MARTINEZ
-DANIEL
ALEJANDRO
MORALES
ESPINOSA.
-HECTOR
ABIMAEL RIOS
ANDRADE

-DONEY PABLO
GALVEZ
ALTUZAR
-FERNANDO
GURGUA RUIZ
-JOSE JULIAN
NUCAMENDI
SANCHEZ
-ALBERTO
GARZON
CLEMENTE
ARTICULO 32 ING. GABRIEL
FRACCIONES 1V, IX, ALEJANDRO

Y XI DE LA LEY DEL CAMPOS TORRES

COLEGIO DE

SUBDIRECTOR
BACHILLERES DE DE
CHIAPAS. ADMINISTRACIO

N LIC.LIZ LAYDI
DIAZ
LOPEZ,TECNICO
C

TRAMITAR CON
LOS DISTINTOS
ORGANOS
ADMINISTRATIV
OS DEL
COLEGIO DE
BACHILLERES
LAS

SOLICITUDES
DE
INFORMACION,
FINES

ESTADISTICOS




NOMBRE DEL ORGANO
ADMINISTRATIVO

DEPARTAMENTO DE
RECURSOS HUMANOS

NUMERO DE
PROCEDIMIENTOS

NOMBRE DE LOS
PROCEDIMIENTOS

CORRESPONDENCIAS
INTERNA Y EXTERNA

FUNDAMENTO
LEGAL

ARTICULO 32
FRACCIONES 11, 1V,
V,Y IX DE LA LEY
DEL COLEGIO DE
BACHILLERES DE

CHIAPAS,
CLAUSULA 89
FRACCION I DEL

CONTRATO
COLECTIVO DE

TRABAJO.

NOMBRE DEL
RESPONSABLE
(o}
RESPONSABLES
C.P. JUAN
GUILLERMO
GUTIERREZ,
JEFE DEL
DEPARTAMENTO
DE RECURSOS
HUMANOS;
COORDINADORE
S DE ZONA,
DIRECTORES DE
PLANTELES,
RESPONSABLES
DE CEMSAD Y
PERSONAL
OPERATIVO:
VAZQUEZ ROJAS
CLAUDIA
JANETH,
GUTIERREZ
JIMENEZ ROSA
GUADALUPE,
HEREDIA PEREZ
ITZEL SARAI,
MUNOZ GOMEZ
ROSINELA,
RAMIREZ
ZENTENO ANA
BELEN,
ORDONEZ
SOLORZANO
MARIA ISABEL,
GUTIERREZ
AGUILAR
LORENA DEL
CARMEN,

MUNOZ BALBOA
FELICITAS DEL
CARMEN, NORTE;
TORRES
GORDILLO
DANIEL
ABELARDO,
STERRA
FRONTERIZA;
CONSTANTINO
GONZALEZ
YANETH
LORENA, SELVA

65

FINALIDAD

RECIBIR,
ENTREGAR,
CONTROLAR Y
DESPECHAR LA

CORRESPONDE
NCIA




NOMBRE DEL ORGANO
ADMINISTRATIVO

NUMERO DE
PROCEDIMIENTOS

NOMBRE DE LOS
PROCEDIMIENTOS

ATENCION AL PUBLICO

66

FUNDAMENTO

LEGAL

ARTICULO 32
FRACCIONES 11, IV,
V,Y IX DE LA LEY
DEL COLEGIO DE
BACHILLERES DE

CHIAPAS,

CLAUSULA 89
FRACCION I DEL

CONTRATO

COLECTIVO DE
TRABAJO.

NOMBRE DEL
RESPONSABLE
(o}
RESPONSABLES
NORTE; LARA
MERLIN JAVIER
URIEL, CENTRO
FRAYLESCA;
CORDERO
GARCIA ANA
ISABEL, ALTOS;
AGUILAR
AGUILAR JUAN
DE JESUS, SELVA;
RIOS SALINAS
IRMA
CONCEPCION,
CENTRO NORTE;
ECHEVERRIA
GORDILLO
SANDRA
GUADALUPE,
CENTRO NORTE.
C.P.JUAN
GUILLERMO
GUTIERREZ,
JEFE DEL
DEPARTAMENTO
DE RECURSOS
HUMANOS;
COORDINADORE
S DE ZONA,
DIRECTORES DE
PLANTELES,
RESPONSABLES
DE CEMSAD Y
PERSONAL
OPERATIVO:
VAZQUEZ ROJAS
CLAUDIA
JANETH,
GUTIERREZ
JIMENEZ ROSA
GUADALUPE,

HEREDIA PEREZ

ITZEL SARAI

MUNOZ GOMEZ

ROSINELA,
RAMIREZ
ZENTENO ANA
BELEN,
ORDONEZ

FINALIDAD

SON USADOS
PARA LA
LOCALIZACION
Y EL
SEGUIMIENTO

DEL ASUNTO A
TRATAR.




NOMBRE DEL ORGANO
ADMINISTRATIVO

NUMERO DE
PROCEDIMIENTOS

NOMBRE DE LOS FUNDAMENTO
PROCEDIMIENTOS LEGAL

NOMBRE DEL
RESPONSABLE
(o)

RESPONSABLES
SOLORZANO

FINALIDAD

MARIA ISABEL,
GUTIERREZ
AGUILAR
LORENA DEL
CARMEN,
MUNOZ BALBOA
FELICITAS DEL
CARMEN, NORTE;
TORRES
GORDILLO
DANIEL
ABELARDO,
SIERRA
FRONTERIZA;
CONSTANTINO
GONZALEZ
YANETH
LORENA, SELVA
NORTE; LARA
MERLIN JAVIER
URIEL, CENTRO
FRAYLESCA;
CORDERO
GARCIA ANA
ISABEL, ALTOS;
AGUILAR
AGUILAR JUAN
DE JESUS, SELVA;
RIOS SALINAS
IRMA
CONCEPCION,
CENTRO NORTE;
ECHEVERRIA
GORDILLO
SANDRA
GUADALUPE,
CENTRO NORTE.

67




NOMBRE DEL ORGANO
ADMINISTRATIVO

NUMERO DE NOMBRE DE LOS
PROCEDIMIENTOS PROCEDIMIENTOS
* GESTIONAR LA

CONTRATACION DE
SEGURO DE VIDA
*GESTIONAR EL PAGO DE
SINIESTRO A LOS
BENEFICIARIOS DEL
PERSONAL DEL COLEGIO.

68

FUNDAMENTO
LEGAL

ARTICULO 32
FRACCIONES 11, 1V,
V, Y IX DE LA LEY
DEL COLEGIO DE
BACHILLERES DE

CHIAPAS,
CLAUSULA 89
FRACCION I DEL
CONTRATO
COLECTIVO DE
TRABAJO.

NOMBRE DEL
RESPONSABLE
(o}
RESPONSABLES
C.P. JUAN
GUILLERMO
GUTIERREZ,
JEFE DEL
DEPARTAMENTO
DE RECURSOS
HUMANOS;
COORDINADORE
S DE ZONA,
DIRECTORES DE
PLANTELES,
RESPONSABLES
DE CEMSAD Y
PERSONAL
OPERATIVO:
VAZQUEZ ROJAS
CLAUDIA
JANETH,
GUTIERREZ
JIMENEZ ROSA
GUADALUPE,
HEREDIA PEREZ
ITZEL SARAI,
MUNOZ GOMEZ
ROSINELA,
RAMIREZ
ZENTENO ANA
BELEN,
ORDONEZ
SOLORZANO
MARIA ISABEL,
GUTIERREZ
AGUILAR
LORENA DEL
CARMEN,
MUNOZ BALBOA
FELICITAS DEL
CARMEN, NORTE;
TORRES
GORDILLO
DANIEL
ABELARDO,
SIERRA
FRONTERIZA;
CONSTANTINO
GONZALEZ
YANETH
LORENA, SELVA

FINALIDAD

TRAMITAR LA
CONTRATACIO
N DEL SEGURO

DE VIDA
COLECTIVO
PARA EL
PERSONAL DEL
COLEGIO,
TRAMITAR EL
PAGO DE
SINIESTROS A
LOS
BENEFICIARIOS
DE LOS
TRABAJADORES
DEL COLEGIO
PARA QUE
RECIBAN DE
FORMA PRONTA
Y OPORTUNA
LOS
BENEFICIOS
ESTIPULADOS,
DE ACUERDO A
LA VOLUNTAD
DEL
TRABAJADOR,
ELABORAR
REPORTES,
INFORMES Y
PADRONES DE

TRABAJADORES.




NOMBRE DEL ORGANO
ADMINISTRATIVO

NUMERO DE
PROCEDIMIENTOS

FINALIDAD

NOMBRE DE LOS FUNDAMENTO NOMBRE DEL
PROCEDIMIENTOS LEGAL RESPONSABLE
o}
RESPONSABLES

NORTE; LARA
MERLIN JAVIER
URIEL, CENTRO
FRAYLESCA;
CORDERO
GARCIA ANA
ISABEL, ALTOS;
AGUILAR
AGUILAR JUAN
DE JESUS, SELVA;
RIOS SALINAS
IRMA
CONCEPCION,
CENTRO NORTE;
ECHEVERRIA
GORDILLO
SANDRA
GUADALUPE,
CENTRO NORTE.

69




NOMBRE DEL ORGANO
ADMINISTRATIVO

NUMERO DE
PROCEDIMIENTOS

NOMBRE DE LOS
PROCEDIMIENTOS

LICENCIAS AL PERSONAL
DEL COLEGIO DE
BACHILLERES CON GOCE
DE SALARIO

70

FUNDAMENTO
LEGAL

CONTRATO
COLECTIVO DE
TRABAJO VIGENTE
DEL COLEGIO DE
BACHILLERES DE
CHIAPAS
CLAUSULAS DE LA
55-76, ARTICULO 16
FRACCION VII, DE
LA LEY ORGANICA
DEL COLEGIO DE
BACHILLERES DE
CHIAPAS, EN
REFERENCIA AL
SIGUIENTE
CODIGO DE
PROCEDIMIENTO:
COBACH-DAF-
SUBOAF-DRH-
OSYCP-37

NOMBRE DEL
RESPONSABLE
(o)

RESPONSABLES
JORGE LUIS

ESCANDON
HERNANDEZ.-
DIRECTOR
GENERAL
JAVIER ANTONIO
RUIZ MORALES -
DIRECTOR
ADMINISTRATIV
[¢)

MARIO
ROLANDO
GORDILLO
UTRILLA.-
SECRETARIO
TECNICO
JUAN
GUILLERMO
GUTIERREZ.-
JEFE DE
DEPARTAMENTO
DE RECURSOS
HUMANOS
REYNALDA
AGUILAR
HERNANDEZ.-
JEFA DE
DEPARTAMENTO
DE PLANTILLAS
CLAUDIA
JANETH
VAZQUEZ
ROJAS.- JEFE DE
MATERIA
MANUEL CRUZ
GOMEZ.- JEFE
DE OFICINA
GISELA DEL
CARMEN
VILLATORO
CONSTANTINO.-
TECNICO
ESPECIALIZADO
ADRIANA
GUTIERREZ
ROSALES.-JEFE
DE OFICINA
ISABEL OVALLE

FINALIDAD

Y TRAMITAR
SOLICITUDES
DE LICENCIAS

DE LOS

TRABAJADORES,

PARA
JUSTIFICAR LA
AUSENCIA
LABORAL CON
GOCE DE
SALARIO, ASI
MISMO PARA
FINES
ESTADISTICOS,
ELABORACION
DE REPORTES
DE
AUDITORIAS,
ELABORACION
DE REPORTES
INTERNOS
PARA EL AREA
DE NOMINAS Y
AREA DE
SELECCION Y
CAPACITACION;
REPORTE
EXTERNO PARA
EL
DEPARTAMENT
ODE
PLANTILLAS;
ENVIO DE
LISTADO
MEDIANTE
MEMORANDUM
PARA FIRMA DE
LICENCIAS AL
DEPARTAMENT
ODE
ADMINISTRACI
ONY
FINANZAS,
SECRETARIA
TECNICA'Y
DIRECCION

GENERAL;
ENTREGA DE




NOMBRE DEL ORGANO
ADMINISTRATIVO

NUMERO DE
PROCEDIMIENTOS

FUNDAMENTO
LEGAL

NOMBRE DE LOS
PROCEDIMIENTOS

71

NOMBRE DEL FINALIDAD
RESPONSABLE
(o)
RESPONSABLES
DE LA TORRE.-
INGENIERO EN
SISTEMAS

COORDINADORE NES,
S DE ZONA, PLANTELES,
DIRECTORES DE  DEPARTAMENT

LICENCIAS
ORIGINALES A
COORDINACIO

PLANTELES, OS DE
RESPONSABLES DIRECCION
DE CENTROS GENERAL Y
EMSAD COPIAS A
SANDRA OFICIALIA DE

GUADALUPE PARTES,

ECHEVERRIA PLANTELES,

GORDILLO.- OFICINAS DE

TECNICO DIRECCION
COORDINACION GENERAL,
CENTRO NORTE ARCHIVO DEL

IRMA DEPARTAMENT
CONCEPCION ODE
RIOS SALINAS.- RECURSOS

JEFE DE OFICINA HUMANOS

COORDINACION
CENTRO NORTE
YANETH
LORENA
CONSTANTINO
GONZALEZ.-
TECNICO
COORDINACION
SELVA NORTE
ANA ISABEL
CORDERO
GARCIA.-JEFE DE
MATERIA
COORDINACION
ALTOS
GEORGINA
GUILLEN
MORALES.-
TECNICO
ESPECIALIZADO,
COORDINACION
SIERRA
FRONTERIZA
MARIA DE
LOURDES
DAMIAN
MANZO.- JEFE




NOMBRE DEL ORGANO
ADMINISTRATIVO

NUMERO DE
PROCEDIMIENTOS

NOMBRE DE LOS FUNDAMENTO NOMBRE DEL FINALIDAD
PROCEDIMIENTOS LEGAL RESPONSABLE
(o)
RESPONSABLES

DE OFICINA
COORDINACION
SIERRA
FRONTERIZA
MARTIN GOMEZ
ARCOS.-
TECNICO
ESPECIALIZADO
COORDINACION
NORTE
MARTHA MARIA
DOMINGUEZ
MEDINA .- JEFE
DE OFICINA
MARIA DE
LOURDES RAMOS
TRACONIS.- JEFE
DE MATERIA
COORDINACION
ZONA COSTA
MADLY MARISOL
LOPEZ
HERNANDEZ.-
JEFE DE OFICINA
COORDINACION
DE LA ZONA
ISTMO
COSTA
AMELIA
GUADALUPE
GOMEZ UTRILLA
~JEFE DE
MATERIA
COORDINACION
ZONA SELVA
EUGENIA
MENDEZ
MUNOZ.- JEFE
DE OFICINA
GUADALUPE
HERNANDEZ
SOL TECNICO.-
COORDINACION
CENTRO
FRAYLESCA

72




NOMBRE DEL ORGANO

ADMINISTRATIVO

NUMERO DE
PROCEDIMIENTOS

NOMBRE DE LOS
PROCEDIMIENTOS

LICENCIAS AL PERSONAL
DEL COLEGIO DE
BACHILLERES SIN GOCE
DE SALARIO

73

FUNDAMENTO
LEGAL

CONTRATO
COLECTIVO DE
TRABAJO VIGENTE
DEL COLEGIO DE
BACHILLERES DE
CHIAPAS
CLAUSULAS DE LA
55-76, ARTICULO 16
FRACCION VII, DE
LA LEY ORGANICA
DEL COLEGIO DE
BACHILLERES DE
CHIAPAS, EN
REFERENCIA AL
SIGUIENTE
CODIGO DE
PROCEDIMIENTO:
COBACH-DAF-
SUBOAF-DRH-
OSYCP-37

NOMBRE DEL
RESPONSABLE
o}

RESPONSABLES
JORGE LUIS

ESCANDON
HERNANDEZ.-
DIRECTOR
GENERAL
JAVIER ANTONIO
RUIZ MORALES.-
DIRECTOR
ADMINISTRATIV
)

MARIO
ROLANDO
GORDILLO
UTRILLA.-
SECRETARIO
TECNICO
JUAN
GUILLERMO
GUTIERREZ.-
JEFE DE
DEPARTAMENTO
DE RECURSOS
HUMANOS
REYNALDA
AGUILAR
HERNANDEZ.-
JEFA DE
DEPARTAMENTO
DE
PLANTILLAS
CLAUDIA
JANETH
VAZQUEZ
ROJAS.- JEFE DE
MATERIA
MANUEL CRUZ
GOMEZ.- JEFE
DE OFICINA
GISELA DEL
CARMEN
VILLATORO
CONSTANTINO.-

TECNICO
ESPECIALIZADO
ADRIANA
GUTIERREZ
ROSALES.-JEFE
DE OFICINA

FINALIDAD

Y TRAMITAR
SOLICITUDES
DE LICENCIAS

DE LOS
TRABAJADORES,
PARA
JUSTIFICAR LA
AUSENCIA
LABORAL SIN
GOCE DE

SALARIO, AST

MISMO PARA
FINES
ESTADISTICOS,
ELABORACION
DE REPORTES
DE
AUDITORIAS,
ELABORACION
DE REPORTES
INTERNOS
PARA EL AREA
DE NOMINAS Y
AREA DE
SELECCION Y
CAPACITACION;
REPORTE
EXTERNO PARA
EL
DEPARTAMENT
ODE
PLANTILLAS;
ENVIO DE
LISTADO
MEDIANTE
MEMORANDUM
PARA FIRMA DE
LICENCIAS AL
DEPARTAMENT
ODE
ADMINISTRACI
ONY

FINANZAS,
SECRETARIA

TECNICA Y
DIRECCION

GENERAL;

ENTREGA DE




NOMBRE DEL ORGANO
ADMINISTRATIVO

NUMERO DE
PROCEDIMIENTOS

NOMBRE DE LOS
PROCEDIMIENTOS

74

FUNDAMENTO

NOMBRE DEL
RESPONSABLE
o}

RESPONSABLES
ISABEL OVALLE

DE LA TORRE.-
INGENIERO EN
SISTEMAS
COORDINADORE
S DE ZONA,
DIRECTORES DE
PLANTELES,
RESPONSABLES
DE CENTROS
EMSAD
SANDRA
GUADALUPE
ECHEVERRIA
GORDILLO.-
TECNICO
COORDINACION
CENTRO
NORTE
IRMA
CONCEPCION
RIOS SALINAS.-
JEFE DE OFICINA
COORDINACION
CENTRO NORTE
YANETH
LORENA
CONSTANTINO
GONZALEZ.-
TECNICO
COORDINACION
SELVA
NORTE
ANA ISABEL
CORDERO

GARCIA.-JEFE DE

MATERIA
COORDINACION
ALTOS
GEORGINA
GUILLEN
MORALES.-
TECNICO

ESPECIALIZADO,
COORDINACION

STERRA
FRONTERIZA
MARIA DE

FINALIDAD

LICENCIAS
ORIGINALES A
COORDINACIO

NES,

PLANTELES,

DEPARTAMENT
OS DE
DIRECCION
GENERAL Y
COPIAS A
OFICIALIA DE
PARTES,
PLANTELES,
OFICINAS DE
DIRECCION
GENERAL,
ARCHIVO DEL
DEPARTAMENT
ODE

RECURSOS
HUMANOS




NOMBRE DEL ORGANO
ADMINISTRATIVO

NUMERO DE
PROCEDIMIENTOS

FINALIDAD

NOMBRE DEL
RESPONSABLE
o}

RESPONSABLES
LOURDES

DAMIAN
MANZO.- JEFE
DE OFICINA
COORDINACION
STERRA
FRONTERIZA
MARTIN GOMEZ
ARCOS -
TECNICO
ESPECIALIZADO

NOMBRE DE LOS FUNDAMENTO
PROCEDIMIENTOS LEGAL

COORDINACION
NORTE
MARTHA MARIA
DOMINGUEZ
MEDINA - JEFE
DE OFICINA
MARIA DE
LOURDES RAMOS
TRACONIS.- JEFE
DE MATERIA
COORDINACION
ZONA COSTA
MADLY MARISOL
LOPEZ
HERNANDEZ.-
JEFE DE OFICINA
COORDINACION
DE LA ZONA
ISTMO COSTA
AMELIA
GUADALUPE
GOMEZ UTRILLA
~JEFE DE
MATERIA
COORDINACION
ZONA
SELVA
EUGENIA
MENDEZ
MUNOZ.- JEFE
DE OFICINA
GUADALUPE
HERNANDEZ
SOL TECNICO.-
COORDINACION
CENTRO

FRAYLESCA

75




FINALIDAD

NOMBRE DEL ORGANO NUMERO DE NOMBRE DE LOS FUNDAMENTO NOMBRE DEL
PROCEDIMIENTOS PROCEDIMIENTOS LEGAL RESPONSABLE
(o)
RESPONSABLES
REALIZAR

ADMINISTRATIVO
JORGE LUIS

ARTICULOS 32
ESCANDON

FRACCION ILIV,IX ,

TRAMITES DE

REQUISITOS DE
ALTAS ANTE

CONTRATACION DE
PERSONAL XIV, ARTICULOS 63 HERNANDEZ-

Y 66 DE LA LEY DEL DIRECTOR LOS ORGANOS
GENERAL ADMINISTRATIV

COLEGIO DE
BACHILLERES DE

OS INTERNOS

JAVIER ANTONIO
DEL COLEGIO

RUIZ MORALES-

CHIAPAS,
CONTRATO DIRECTOR DE
COLECTIVO DE ADMINISTRATIV BACHILLERES
O DE CHIAPAS

TRABAJO VIGENTE
DEL COLEGIO DE
BACHILLERES DE

MARIO
ROLANDO
GORDILLO

UTRILLA-
SECRETARIO
TECNICO
JUAN
GUILLERMO

CHIAPAS CLAUSULA
13.

GUTIERREZ-
JEFE DEL
DEPARTAMENTO
DE RECURSOS
HUMANOS
REYNALDA
AGUILAR
HERNANDEZ.-
JEFA DE
DEPARTAMENTO
DE
PLANTILLAS
CLAUDIA
JANETH
VAZQUEZ
ROJAS.-
INGENIERO EN
SISTEMAS
LILIANA
HERNANDEZ
GOMEZ
INGENIERO EN
SISTEMAS
DANIEL
CAMACHO
DOMINGUEZ
JEFE DE
MATERIA
KARINA DEL
ROCIO TAVAREZ

76




NOMBRE DEL ORGANO
ADMINISTRATIVO

NUMERO DE
PROCEDIMIENTOS

NOMBRE DE LOS
PROCEDIMIENTOS

FUNDAMENTO
LEGAL

NOMBRE DEL
RESPONSABLE
(o)

RESPONSABLES
RODRIGUEZ

FINALIDAD

JEFE DE
MATERIA
JULIET
GUADALUPE
DOMINGUEZ
MORALES-JEFE
DE MATERIA
CLAUDIA
ELIZABETH
BARRIENTOS
MOLINA-JEFE DE
MATERIA
GABRIEL
AVENDANO
GOMEZ
ANALISTA
TECNICO
FRANCISCO
JAVIER
HERNANDEZ
CUNDAPI-
TECNICO
ESPECIALIZADO
IRMA
CONCEPCION
RIOS SALINAS.-
JEFE DE OFICINA
COORDINACION
CENTRO
NORTE
ANDERSEN
MARTIN
FIGUEROA
LOPEZ.- JEFE DE
OFICINA
COORDINACION
SELVA NORTE
ANA ISABEL
CORDERO
GARCIA-JEFE DE
MATERIA
COORDINACION
ALTOS
DANIEL
ABELARDRO
TORRES
GORDILLO.-

77




NOMBRE DEL ORGANO
ADMINISTRATIVO

NUMERO DE
PROCEDIMIENTOS

NOMBRE DE LOS

PROCEDIMIENTOS

FINIQUITOS

78

FUNDAMENTO
LEGAL

FINIQUITOS
(ARTICULO 87'Y 89
DE LA LEY

NOMBRE DEL
RESPONSABLE
(o}
RESPONSABLES
TECNICO
ESPECIALIZADO,
COORDINACION
STERRA
FRONTERIZA
MARTIN GOMEZ
ARCOS.-
TECNICO
ESPECIALIZADO
COORDINACION
NORTE
MARTHA MARIA
DOMINGUEZ
MEDINA - JEFE
DE OFICINA
MADLY MARISOL
LOPEZ
HERNANDEZ.-
JEFE DE OFICINA
COORDINACION
DE LA ZONA
ISTMO COSTA
JUAN DE JESUS
AGUILAR
AGUILAR.-JEFE
DE MATERIA
COORDINACION
ZONA SELVA
ARTURO RIVERA
VAZQUEZ.-
TAQUIMECANOG
RAFA
COORDINACION
CENTRO
FRAYLESCA
COORDINADORE
S DE ZONA,
DIRECTORES DE
PLANTELES Y
RESPONSABLE
DE CENTROS
EMSAD DEL
COLEGIO DE

BACHILLERES DE

CHIAPAS
HEREDIA PEREZ
ITZEL SARAI
(TECNICO

FINALIDAD

REALIZAR EL
CALCULO PARA
EL PAGO DE




NOMBRE DEL ORGANO
ADMINISTRATIVO

NUMERO DE NOMBRE DE LOS FUNDAMENTO NOMBRE DEL

PROCEDIMIENTOS PROCEDIMIENTOS LEGAL RESPONSABLE
o}

RESPONSABLES

FEDERAL DEL ESPECIALIZADO

TRABAJO); PAGO DE

MARCHA:
CONTRATO
COLECTIVO,
CAPITULO VII
PRESTACIONES
CLAUSULA 87;
PENSION POR
INVALIDEZ:
CONTRATO
COLECTIVO,
CAPITULO VII
PRESTACIONES
CLAUSULA 89,
FRACCION XXVIII,
PENSION POR
JUBILACION:

"B"), GUTTERREZ,
JIMENEZ ROSA
GUADALUPE
(TAQUIMECANO
GRAFA "A")
BARRIENTOS
MOLINA
CLAUDIA
ELIZABETH (JEFE
DE MATERIA
"A"), VAZQUEZ
ROJAS CLAUDIA
JANETH (JEFE DE
MATERIA "C"),
ACEVEDO
AYANEGUI IVAN
ALEXIS

FINALIDAD

LOS

FINIQUITOS

CONTRATO (TECNICO "A"),
COLECTIVO, FLORES OCHOA
CAPITULO VII MADAIN RAFAEL
PRESTACIONES (TECNICO
CLAUSULA 89, ESPECIALIZADO
FRACCION XXVII; "C", FLORES
RESCISIONES: RAMOS
ARTICULO 47, 48, 49, FRANCISCO

51 DE LALEY JAVIER (TECNICO
FEDERAL DEL

"A", ZAPATA
TRABAJO; RUIZ JORGE
RENUNCIAS: ANTONIO
CONTRATO (TECNICO
COLECTIVO, ESPECIALIZADO
CAPITULO VII "C"), CASTRO
PRESTACIONES AZAMAR
CLAUSULA 89, ALONSO

FRACCION XXVI; (TECNICO "B"),
LAUDOS: LEY CONSOSPO
FEDERAL DEL

TRABAJO, TITULO
CATORCE,

VARELA MONICA
ANAHIS
(TECNICO "A"),
CAPITULO XIIL CARMEN DANIEL

GONZALEZ
BALLINAS
(TECNICO
ESPECIALIZADO
"C"), JOSE JAVIER
COSTA
GONZALEZ (JEFE

79




NOMBRE DEL ORGANO

ADMINISTRATIVO

NUMERO DE
PROCEDIMIENTOS

NOMBRE DE LOS
PROCEDIMIENTOS

ALTA DE PERSONAL EN
EL SISTEMA INTEGRAL DE
RECURSOS HUMANOS.
BAJA DE PERSONAL EN EL
SISTEMA INTEGRAL DE
RECURSOS HUMANOS
APLICACION DE
MOVIMIENTOS
NOMINALES EN EL
SISTEMA INTEGRAL DE
RECURSOS HUMANOS
(STRH)

80

FUNDAMENTO
LEGAL

ARTICULO 32
FRACCIONES 11, IV,
V,Y IX DE LA LEY
DEL COLEGIO DE
BACHILLERES DE
CHIAPAS, EN
REFERENCIA A LOS
SIGUIENTES
CODIGOS DE
PROCEDIMIENTOS:
COBACH-DAF-
SUBOAF-DRH-

NOMBRE DEL
RESPONSABLE
(o}
RESPONSABLES
DE
DEPARTAMENTO
), JOSE LUIS
BISTRAIN
COLMENARES(JE
FE DE
DEPARTAMENTO
), LESLIE MISSEL
TORRES OZUNA
(JEFE DE
DEPARTAMENTO
),;TAVAREZ
RODRIGUEZ
KARINA DEL
ROCIO (JEFE DE
MATERIA "A"),
DANIEL
CAMACHO
DOMINGUEZ
(JEFE DE
MATERIA "B");
JUAN
GUILLERMO
GUTIERREZ
(EFE DE
DEPARTAMENTO
), JOSE LAURO
CASTILLEJOS
MATUZ
(DIRECTOR DE
AREA), JAVIER
ANTONIO RUIZ
MORALES
(DIRECTOR DE
AREA).
JUAN
GUILLERMO
GUTIERREZ,
JEFE DE
DEPARTAMENTO
. ITZEL SARAIT
HEREDIA PEREZ,
TECNICO
ESPECIALIZADO
"B". DILERT
JANNETH
CABRERA DIAZ,

FINALIDAD

EL USO DE
DATOS
PERSONALES
EN APLICACION
DE
MOVIMIENTOS
NOMINALES DE
PERSONAL,
DESCUENTOS Y
PAGO DE
ESTIMULOS,

SON USADOS




NOMBRE DEL ORGANO
ADMINISTRATIVO

NUMERO DE
PROCEDIMIENTOS

NOMBRE DE LOS
PROCEDIMIENTOS

APLICACION DE
DESCUENTOS A LOS
TRABAJADORES DEL

COLEGIO POR CREDITOS

DE FINANCIERAS

APLICACION DE
DESCUENTOS A LOS
TRABAJADORES DEL

COLEGIO POR CREDITOS
DEL INSTITUTO DEL
FONDO NACIONAL PARA
EL CONSUMO DE L.OS
TRABAJADORES
(INFONACOT)

APLICACION DE
DESCUENTOS A LOS
TRABAJADORES DEL

COLEGIO POR CONCEPTO
DE DEUDORES DIVERSOS.

APLICACION DE
DESCUENTOS A LOS
TRABAJADORES DEL

COLEGIO POR CREDITOS
ADQUIRIDOS CON EL
INSTITUTO DEL FONDO
NACIONAL DE LA
VIVIENDA PARA LOS
TRABAJADORES
(INFONAVIT).
PAGO DE ESTIMULOS
APLICAR, MODIFICAR O
CANCELAR LOS

DES

UENTOS POR
CONCEPTO DE PENSION
ALIMENTICIA.
APLICACION DE
DESCUENTOS POR
CONCEPTO DE EMBARGO
MERCANTIL.
DEVOLUCIONES DE
DESCUENTOS INDEBIDOS
CONTROL Y
SEGUIMIENTO DE
INCIDENCIAS DEL
PERSONAL DEL COLEGIO.

81

FUNDAMENTO
LEGAL

OSYSYOCRH-10,
COBACH-DAF-
SUBOAF-DRH-

OSYSYOCRH-11,
COBACH-DAF-
SUBOAF-DRH-

OSYSYOCRH-12,
COBACH-DAF-
SUBOAF-DRH-

OSYSYOCRH-15,
COBACH-DAF-
SUBOAF-DRH-

OSYSYOCRH-16,
COBACH-DAF-
SUBOAF-DRH-

OSYSYOCRH-17,
COBACH-DAF-
SUBOAF-DRH-

OSYSYOCRH-18,
COBACH-DAF-
SUBOAF-DRH-

OSYSYOCRH-25,
COBACH-DAF-
SUBOAF-DRH-

OSYSYOCRH-24,
COBACH-DAF-
SUBOAF-DRH-

OSYSYOCRH-206,
COBACH-DAF-
SUBOAF-DRH-

OSYSYOCRH-29,
COBACH-DAF-
SUBOAF-DRH-

OSYSYOCRH-21,
COBACH-DAF-
SUBOAF-DRH-

OSYSYOCRH-23,
COBACH-DAF-
SUBOAF-DRH-
OSYSYOCRH-28

NOMBRE DEL
RESPONSABLE
(o}
RESPONSABLES
JEFE DE
MATERIA "C".
MARISSA
ANGELINA
RINCON VILLAR,
ANALISTA
TECNICO "C".
LAURA DEL
CARMEN
BAUTISTA
GONZALEZ,
INGENIERO EN
SISTEMAS "C".
NEXAR
RODRIGUEZ
CORZO,
INGENIERO EN
SISTEMAS "C".
ZAIRA GELVINA
MONTESINOS
CORTAZAR, ,
INGENIERO EN
SISTEMAS "C".
KARINA DEL
ROCIO TAVAREZ
RODRIGUEZ,
JEFE DE
MATERIA "A".
DANIEL
CAMACHO
DOMINGUEZ,
JEFE DE
MATERIA "B"
CECILIA LEON
POLA, JEFE DE
MATERIA "B".
MAGDALENA
NAJERA RAMOS,
JEFE DE OFICINA
"B". JOSE MARTIN
SANCHEZ
CUNDAPI, JEFE
DE OFICINA "C".
GUILLERMO
MORENO
ALBORES,
TECNICO

FINALIDAD

PARA REALIZAR
TRAMITES
ADMINISTRATIV
oS
CORRESPONDIE
NTES DE TODA
PERSONA QUE
INTERVENGA
EN ELLOS,
SIEMPRE CON
RESPETO A SUS

DERECHOS.




NOMBRE DEL ORGANO
ADMINISTRATIVO

NUMERO DE

PROCEDIMIENTOS

NOMBRE DE LOS
PROCEDIMIENTOS

ACTUALIZACION DE
DATOS DE LOS
TRABAJADORES DEL

COLEGIO, EN EL SISTEMA
INTEGRAL DE RECURSOS

HUMANOS (SIRH).

SOLICITUD DE TRAMITE

DE APERTURA DE
CUENTAS BANCARIAS
PARA EL PAGO DE

NOMINA ELECTRONICA.

ALTA SINDICAL Y
APLICACION DE
DESCUENTOS A LOS
TRABAJADORES
SINDICALIZADOS DEL
COLEGIO.

BAJA DE TRABAJADORES

SINDICALIZADOS |

INSCRIPCION DEL
TRABAJADOR ANTE EL
INSTITUTO MEXICANO

DEL SEGURO SOCIAL.

82

FUNDAMENTO
LEGAL

ARTICULO 32
FRACCIONES 11, IV,
V,Y IX DE LA LEY
DEL COLEGIO DE
BACHILLERES DE

CHIAPAS, EN
REFERENCIA A LOS

SIGUIENTES

CODIGOS DE
PROCEDIMIENTOS:

COBACH-DAF-

SUBOAF-DRH-

OSYSYOCRH-013,
COBACH-DAF-
SUBOAF-DRH-

OSYSYOCRH-014

ARTICULO 32
FRACCIONES 11, 1V,
V,Y IX DE LA LEY
DEL COLEGIO DE
BACHILLERES DE

CHIAPAS, EN
REFERENCIA A LOS

SIGUIENTES

CODIGOS DE
PROCEDIMIENTOS:

COBACH-DAF-

SUBOAF-DRH-

OSYSYOCRH-019,
COBACH-DAF-
SUBOAF-DRH-

OSYSYOCRH-030

ARTICULO 32
FRACCIONES 11, 1V,
V, Y IX DE LA LEY
DEL COLEGIO DE

NOMBRE DEL
RESPONSABLE
o}

RESPONSABLES
ESPECIALIZADO

",
GABRIELA DEL
CARMEN NARCIA
FRANCO,
ANALISTA
TECNICO "B"

ITZEL SARAIT
HEREDIA PEREZ,
TECNICO
ESPECIALIZADO
g

ELENA KARINA
MARTINEZ
CONSTANTINO,
JEFE DE

FINALIDAD

EL USO DE
DATOS
PERSONALES
EN
ACTUALIZACIO
N DE DATOS Y
CUENTAS
BANCARIAS DE
LOS
TRABAJADORES,
SON USADOS
PARA REALIZAR
TRAMITES
ADMINISTRATIV
oS
CORRESPONDIE
NTES DE TODA
PERSONA QUE
INTERVENGA
EN ELLOS,
SIEMPRE CON
RESPETO A SUS
DERECHOS.
EL USO DE
DATOS
PERSONALES
EN ALTA Y BAJA
SINDICAL, SON
USADOS PARA
REALIZAR
TRAMITES
ADMINISTRATIV
oS
CORRESPONDIE
NTES DE TODA
PERSONA QUE
INTERVENGA
EN ELLOS,
SIEMPRE CON
RESPETO A SUS
DERECHOS.
EL USO DE

DATOS
PERSONALES
EN LA




NOMBRE DEL ORGANO
ADMINISTRATIVO

NUMERO DE
PROCEDIMIENTOS

NOMBRE DE LOS
PROCEDIMIENTOS

AVISO DE BAJA DE
TRABAJADORES ANTE EL
INSTITUTO MEXICANO
DEL SEGURO SOCIAL.
AVISO DE MODIFICACION
SALARIAL DE
TRABAJADORES ANTE EL
INSTITUTO MEXICANO
DEL SEGURO SOCIAL.

APLICACION DE
DESCUENTO POR
RETENCION, SUSPENSION
Y MODIFICACION DEL
FACTOR DE DESCUENTO
DEL INFONAVIT EN EL
SISTEMA UNICO DE
AUTODETERMINACION
(SUA).

83

FUNDAMENTO
LEGAL

BACHILLERES DE
CHIAPAS, EN
REFERENCIA A LOS
SIGUIENTES
CODIGOS DE
PROCEDIMIENTOS:
COBACH-DAF-
SUBOAF-DRH-ORYP-
001, COBACH-DAF-
SUBOAF-DRH-ORYP-
002, COBACH-DAF-
SUBOAF-DRH-ORYP-
003

ARTICULO 32
FRACCIONES 11, 1V,
V,Y IX DE LA LEY
DEL COLEGIO DE
BACHILLERES DE

CHIAPAS, EN
REFERENCIA A LOS

SIGUIENTES

CODIGOS DE
PROCEDIMIENTOS:

COBACH-DAF-
SUBOAF-DRH-ORYP-

004

NOMBRE DEL
RESPONSABLE
o}

RESPONSABLES
MATERIA "A".

JULIET
GUADALUPE
DOMINGUEZ

MORALES, JEFE
DE MATERIA "B".
VICTOR HUGO
RAMOS PINTO,
JEFE DE OFICINA
"C". OMNI
SORIANO
HERNANDEZ,
TECNICO
ESPECIALIZADO
"C". HUGO LUIS
HERNANDEZ
MAZA, JEFE DE
MATERIA "B".
LINDA ROSA

RAMIREZ
MOLINA, JEFE

DE MATERIA "A"

FINALIDAD

INSCRIPCION,
AVISO DE BAJA
Y DE
MODIFICACION
SALARIAL DE
LOS
TRABAJADORES
ANTE EL
INSTITUTO DEL
SEGURO SOCIAL
(IMSS), SON
USADOS PARA
REALIZAR
TRAMITES
ADMINISTRATIV
oS
CORRESPONDIE
NTES DE TODA
PERSONA QUE
INTERVENGA
EN ELLOS,
SIEMPRE CON
RESPETO A SUS
DERECHOS.
EL USO DE
DATOS
PERSONALES
EN LA
APLICACION DE
DESCUENTO
POR
RETENCION,
SUSPENSION Y
MODIFICACION
DEL FACTOR
DE DESCUENTO
DEL INFONAVIT
EN EL SISTEMA
UNICO DE
AUTODETERMI
NACION (SUA),
SON USADOS
PARA REALIZAR
TRAMITES
ADMINISTRATIV
oS

CORRESPONDIE
NTES DE TODA




NOMBRE DEL ORGANO
ADMINISTRATIVO

NUMERO DE NOMBRE DE LOS
PROCEDIMIENTOS PROCEDIMIENTOS
TRAMITACION DE
POSIBLE RIESGO DE
TRABAJO

TRAMITE PARA EL PAGO
DE LAS CUOTAS OBRERO-
PATRONAL.
TRAMITE PARA LA
RECUPERACION DE
SUBSIDIOS POR
INCAPACIDADES DE LOS
TRABAJADORES

ENVIO DE REPORTES
MOVIMIENTO DE ALTAS Y
BAJAS A LA SECRETARIA
DE LA FUNCION PUBLICA

84

FUNDAMENTO
LEGAL

ARTICULO 32
FRACCIONES 11, IV,
V,Y IX DE LA LEY
DEL COLEGIO DE
BACHILLERES DE

CHIAPAS, EN

REFERENCIA A LOS
SIGUIENTES
CODIGOS DE

PROCEDIMIENTOS:

COBACH-DAF-

SUBOAF-DRH-ORYP-

005, COBACH-DAF-

SUBOAF-DRH-ORYP-

006, COBACH-DAF-

SUBOAF-DRH-ORYP-

007

ARTICULO 32
FRACCIONES 11, 1V,
V,Y IX DE LA LEY
DEL COLEGIO DE
BACHILLERES DE

CHIAPAS, EN

REFERENCIA A LOS
SIGUIENTES
CODIGOS DE

PROCEDIMIENTOS:

COBACH-DAF-
SUBOAF-DRH-ORYP-
005, COBACH-DAF-

NOMBRE DEL
RESPONSABLE
(o)
RESPONSABLES

MONICA ANAHIS
CONSOSPO
VARELA, IVAN
ALEXIS
ACEVEDO
AYANEGUI,
FRANCISCO
JAVIER FLORES
RAMOS, RAFAEL
MADAIN FLORES
OCHOA, ALONSO
CASTRO
AZAMAR,

FINALIDAD

PERSONA QUE
INTERVENGA
EN ELLOS,
SIEMPRE CON
RESPETO A SUS
DERECHOS
EL USO DE
DATOS
PERSONALES
EN TRAMITES
DE POSIBLE
RIESGO DE
TRABAJO, PAGO
DE LLAS CUOTAS
OBRERO-
PATRONAL Y
RECUPERACION
DE SUBSIDIOS
POR
INCAPACIDADE
S DE LOS
TRABAJADORES,
SON USADOS
PARA REALIZAR
TRAMITES
ADMINISTRATIV
os
CORRESPONDIE
NTES DE TODA
PERSONA QUE
INTERVENGA
EN ELLOS,
SIEMPRE CON
RESPETO A SUS
DERECHOS
DAR
CUMPLIMIENTO
A LA SOLICITUD
DE

INFORMACION
REQUERIDA




NOMBRE DEL ORGANO
ADMINISTRATIVO

NUMERO DE
PROCEDIMIENTOS

NOMBRE DE LOS
PROCEDIMIENTOS

ATENCION AL PERSONAL
DEL COLEGIO DE
BACHILLERES PARA
ACLARACIONES EN
"SISTEMA
DECLARACHIAPAS"

ATENCION AL PERSONAL
DEL COLEGIO DE
BACHILLERES PARA
ACLARACIONES EN
"SERAPE EN LINEA"
(ENTREGA-RECEPCION Y
ACTUALIZACION)

ATENCION A LA
SOLICITUDES DE
NOMINAS ORIGINALES Y
COPIAS DE TRAMITES
INTERNOS Y EXTERNOS
DEL COLEGIO DE
BACHILLERES DE
CHIAPAS

85

FUNDAMENTO
LEGAL

SUBOAF-DRH-ORYP-
006, COBACH-DAF-
SUBOAF-DRH-ORYP-
007

ARTICULO 32
FRACCIONES II, 1V,
V,Y IX DE LA LEY
DEL COLEGIO DE
BACHILLERES DE
CHIAPAS, EN
REFERENCIA A LOS
SIGUIENTES
CODIGOS DE
PROCEDIMIENTOS:
COBACH-DAF-
SUBOAF-DRH-ORYP-
005, COBACH-DAF-
SUBOAF-DRH-ORYP-
006, COBACH-DAF-
SUBOAF-DRH-ORYP-
007
ARTICULO 32
FRACCIONES 11, 1V,
V,Y IX DE LA LEY
DEL COLEGIO DE
BACHILLERES DE
CHIAPAS, EN
REFERENCIA A LOS
SIGUIENTES
CODIGOS DE
PROCEDIMIENTOS:
COBACH-DAF-
SUBOAF-DRH-ORYP-
005, COBACH-DAF-
SUBOAF-DRH-ORYP-
006, COBACH-DAF-
SUBOAF-DRH-ORYP-
007

NOMBRE DEL
RESPONSABLE
(o)

RESPONSABLES
CLAUDIA

ELIZABETH
BARRIENTOS
MOLINA

MONICA ANAHIS
CONSOSPO
VARELA, IVAN
ALEXTS
ACEVEDO
AYANEGUI,
FRANCISCO
JAVIER FLORES
RAMOS, RAFAEL
MADAIN FLORES
OCHOA, ALONSO
CASTRO
AZAMAR,
CLAUDIA
ELIZABETH
BARRIENTOS
MOLINA
MONICA ANAHIS
CONSOSPO
VARELA, IVAN
ALEXIS
ACEVEDO
AYANEGUI,
FRANCISCO
JAVIER FLORES
RAMOS, RAFAEL
MADAIN FLORES
OCHOA, ALONSO
CASTRO
AZAMAR,
CLAUDIA
ELIZABETH
BARRIENTOS
MOLINA
MONICA ANAHIS
CONSOSPO
VARELA, IVAN
ALEXIS
ACEVEDO
AYANEGUI,
FRANCISCO
JAVIER FLORES
RAMOS, RAFAEL

FINALIDAD

HACER DEL
CONOCIMIENT
O DE LOS
TRABAJADORES
LA
IMPORTANCIA
DE REALIZAR
SU
DECLARACION
PATRIMONIAL Y
APOYO AL
LLENADO DE
LA MISMA

DAR
CUMPLIMIENTO
A LA SOLICITUD

DE
INFORMACION
REQUERIDA

DAR
CUMPLIMIENTO
A LA SOLICITUD

DE
INFORMACION
REQUERIDA




NOMBRE DEL ORGANO
ADMINISTRATIVO

NUMERO DE
PROCEDIMIENTOS

NOMBRE DE LOS
PROCEDIMIENTOS

INTEGRACION,
ORDENAMIENTO Y
FOLIADO DE NOMINAS
DE EJERCICIOS
ANTERIORES PARA
ENTREGA OFICIAL AL
ARCHIVO INSTITUCIONAL

ATENCION A TRAMITES
DE TRANSFERENCIAS O
TRASPASOS DE RECURSOS
(POA)

ENVIO DE MOVIMIENTO
DE ALTAS Y BAJAS A LA
DIRECCION DE
NORMATIVIDAD

86

FUNDAMENTO
LEGAL

NOMBRE DEL
RESPONSABLE
o}

RESPONSABLES
MADAIN FLORES

OCHOA, ALONSO
CASTRO
AZAMAR, JORGE
ANTONIO
ZAPATA RUIZ
MONICA ANAHIS
CONSOSPO
VARELA, IVAN
ALEXIS
ACEVEDO
AYANEGUI,
FRANCISCO
JAVIER FLORES
RAMOS, RAFAEL
MADAIN FLORES
OCHOA, ALONSO
CASTRO
AZAMAR, JORGE
ANTONIO
ZAPATA RUIZ
FRANCISCO
JAVIER FLORES
RAMOS, CLAUDIA
ELIZABETH
BARRIENTOS
MOLINA, JUAN
GUILLERMO
GUTIERREZ,
AMALIA
ARCHILA
MENDOZA,
JAVIER ANTONIO
RUIZ MORALES
MONICA ANAHIS
CONSOSPO
VARELA, IVAN
ALEXIS
ACEVEDO
AYANEGUI,
FRANCISCO
JAVIER FLORES
RAMOS, RAFAEL
MADAIN FLORES
OCHOA, ALONSO
CASTRO
AZAMAR,
CLAUDIA

FINALIDAD

REALIZAR LA
ENTREGA DE
LAS NOMINAS A
ARCHIVO
INSTITUCIONAL
PARA EL
RESGUARDO
OFICIAL

DAR
CUMPLIMIENTO
A LA SOLICITUD
DE
INFORMACION
REQUERIDA

DAR
CUMPLIMIENTO
A LA SOLICITUD

DE
INFORMACION

REQUERIDA




NOMBRE DE LOS FUNDAMENTO NOMBRE DEL FINALIDAD

PROCEDIMIENTOS LEGAL RESPONSABLE
(o)

RESPONSABLES
ELIZABETH

BARRIENTOS

NOMBRE DEL ORGANO NUMERO DE
ADMINISTRATIVO PROCEDIMIENTOS

MOLINA

MONICA ANAHIS DAR
CONSOSPO CUMPLIMIENTO
VARELA, IVAN A LA SOLICITUD

RECEPCION DE NOMINAS
DEL COLEGIO DE
BACHILLERES

ALEXIS DE
ACEVEDO INFORMACION
AYANEGUI, REQUERIDA
FRANCISCO
JAVIER FLORES

RAMOS, RAFAEL
MADAIN FLORES
OCHOA, ALONSO

CASTRO
AZAMAR.
REVISION Y ARCHIVADO MONICA ANAHIS DETECTAR
DE NOMINAS DEL CONSOSPO ANOMALIAS EN
COLEGIO DE VARELA, IVAN LA
BACHILLERES ALEXIS INTEGRACION
ACEVEDO DE LAS
AYANEGUI, NOMINAS

FRANCISCO
JAVIER FLORES
RAMOS, RAFAEL
MADAIN FLORES
OCHOA, ALONSO

CASTRO
AZAMAR, JORGE
ANTONIO
ZAPATA RUIZ

DISTRIBUCION DE MONICA ANAHIS HACER LLEGAR

NOMINAS FISICAS DE LAS CONSOSPO A LOS
NUEVE VARELA, IVAN TRABAJADORES
COORDINACIONES DEL ALEXIS LA NOMINA
COLEGIO DE ACEVEDO
BACHILLERES AYANEGUI,
FRANCISCO
JAVIER FLORES

RAMOS, RAFAEL
MADAIN FLORES
OCHOA, ALONSO
CASTRO
AZAMAR,
CLAUDIA
BLIZABETH
BARRIENTOS
MOLINA

87




NOMBRE DEL ORGANO
ADMINISTRATIVO

NUMERO DE
PROCEDIMIENTOS

NOMBRE DE LOS
PROCEDIMIENTOS

ACLARACION DE LLAS
AUDITORIAS INTERNAS Y
EXTERNAS

ENVIO DE INFORMACION
DE LA NOMINA A LA
SECRETARIA DE
EDUCACION MEDIA
SUPERIOR

CONTROL DE ASISTENCIA

GENERAR EL REGISTO DE
LOS TRABAJADORES DEL
COBACH A PLATAFORMA

"DECLARACHIAPAS"

88

FUNDAMENTO
LEGAL

LEY DE
FISCALIZACION Y
RENDICION DE
CUENTAS DEL
ESTADO DE
CHIAPAS ARTICULO
9, LEY DE
RESPONSABILIDAD
ADMINISTRATIVAS
PARA EL ESTADO
DE CHIAPAS
ARTICULO 96

CONVENIO DE
EJECUCION DE LA
SECRETARIA DE
EDUCACION MEDIA

ART. 134, FRACC. V'Y
ART. 135, FRACC. 11
LEY FEDERAL DE

TRABAJO
ART. 67, FRACC V
LEY DEL COLEGIO
DE BACHILLERES
DE CHIAPAS.
CLAUSULA 47, 48, 49,
52,53, 80 FRACC. 1V,
93 FRACC. IX Y XVIII
CONTRATO
COLECTIVO DE
TRABAJO DEL
COLEGIO DE
BACHILLERES DE
CHIAPAS
ART. 32 LEY DE

RESPONSABILIDAD

ES

ADMINISTRATIVAS

ARTICULO 32 LEY

NOMBRE DEL
RESPONSABLE
(o)

RESPONSABLES
JUAN

GUILLERMO
GUTIERREZ JEFE
DEL
DEPARTAMENTO
DE RECURSOS
HUAMNOS,
CLAUDIA
ELIZABETH
BARRIENTOS
MOLINA JEFE DE
MATERIA A,
MAURICIO
ALEJANDRO
MEJIA
HERNANDEZ
ANALISTA
TECNICO
JUAN
GUILLERMO
GUTIERREZ JEFE
DEL
DEPARTAMENTO
DE RECURSOS
HUAMNOS

JUAN
GUILLERMO
GUTIERREZ JEFE
DEL
DEPARTAMENTO
DE RECURSOS
HUMANOS
JORGE ANTONIO
ZAPATA RUTZ
TECNICO
ESPECIALIZADO
wen

MONICA ANAHIS

CONSOSPO
VARELA, IVAN
ALEXIS
ACEVEDO

FINALIDAD

INTEGRAR LA
INFORMACION
PARA
SOLVENTAR
LAS
OBSERVACIONE
S DE LAS
AUDITORIAS
REALIZADAS
POR L.OS
ORGANOS DE
FISCALIZACION
Y FINES
ESTADISTICOS.

INFORMAR A LA
SECRETARIA DE
EDUCACION
MEDIA
SUPERIOR
SOBRE EL
COSTO DE LA
NOMINA
LLEVAR
REGISTRO DEL
CONTROL DE
ASISTENCIA
DEL PERSONAL
QUE LABORA
EN LAS
OFICINAS DE LA
DIRECCION
GENERAL Y
COORDINACIO
NES DEL
COBACH PARA
FINES
DISCIPLINARIOS
Y ESTADISTICOS

ALIMENTAR LA
BASE DE DATOS
PARA DAR
ACCESO A LOS
TRABAJADORES




NOMBRE DEL ORGANO
ADMINISTRATIVO

NUMERO DE
PROCEDIMIENTOS

NOMBRE DE LOS
PROCEDIMIENTOS

ACTUALIZACION DE
PLANTILLAS DE

PERSONAL DEL COLEGIO

DE BACHILLERES

DISTRIBUCION DE
NOMINA Y RECIBOS DE
PAGO AL PERSONAL DEL
COBACH

89

FUNDAMENTO
LEGAL

DEL COLEGIO DE
BACHILLERES DE

CHIAPAS, ARTICULO

34 DEL
REGLAMENTO

INTERIOR, MANUAL

DE
PROCEDIMIENTOS

ART. 45 LEY DE
RESPONSABILIDAD
ES
ADMINISTRATIVAS,
ARTICULO 32 LEY
DEL COLEGIO DE
BACHILLERES DE
CHIAPAS,
ARTICULO 34 DEL
REGLAMENTO
INTERIOR, MANUAL
DE
PROCEDIMIENTOS

ART. 45 LEY DE
RESPONSABILIDAD
ES
ADMINISTRATIVAS,
ARTICULO 32 LEY
DEL COLEGIO DE
BACHILLERES DE
CHIAPAS,
ARTICULO 34 DEL
REGLAMENTO
INTERIOR, MANUAL

NOMBRE DEL

RESPONSABLE

(o)

RESPONSABLES

AYANEGUI,
FRANCISCO
JAVIER FLORES

RAMOS, RAFAEL
MADAIN FLORES
OCHOA, ALONSO

CASTRO
AZAMAR,
CLAUDIA

ELIZABETH
BARRIENTOS
MOLINA
MONICA ANAHIS
CONSOSPO
VARELA, IVAN
ALEXIS
ACEVEDO
AYANEGUI,
FRANCISCO
JAVIER FLORES
RAMOS, RAFAEL

MADAIN FLORES

OCHOA, ALONSO
CASTRO

AZAMAR,
CLAUDIA
ELIZABETH
BARRIENTOS
MOLINA

MONICA ANAHIS
CONSOSPO
VARELA, IVAN
ALEXIS
ACEVEDO
AYANEGUI,
FRANCISCO
JAVIER FLORES
RAMOS, RAFAEL
MADAIN FLORES
OCHOA, ALONSO

FINALIDAD

A LAS
DECLARACIONE
S
PATRIMONIALE
S ACORDE A SU
ESTATUS
LABORAL Y
FINES
ESTADISTICOS.

REVISAR QUE
LOS DATOS DE
LA PLANTILLA
DE PERSONAL
INGRESADOS

POR LOS
DIRECTORES
DE PLANTELES
Y
RESPONSABLES
DE EMSAD
SEAN
CORRECTOS
ACON LA
FINALIDAD DE
TENER UN
CONTROL
INTERNO DE
LOS
TRABAJADORES
ADSCRITOS A
CADA AREA
DEL COBACH Y
FINES
ESTADISTICOS.
QUE CADA
TRABAJADOR
DEL COBACH
CUENTE CON
UN RECIBO QUE
COMPRUEBE EL
PAGO DE SUS
DIAS
LABORADOS ,
PROPORCIONAR

INFORMACION




NOMBRE DEL ORGANO
ADMINISTRATIVO

NUMERO DE
PROCEDIMIENTOS

NOMBRE DE LOS
PROCEDIMIENTOS

GUARDA Y CUSTODIA DE
DOCUMENTOS
CURRICULARES DE LOS
TRABAJADORES DEL
COLEGIO DE
BACHILLERES DE
CHIAPAS

INFORME DE PENSION
ALIMENTICIA

90

FUNDAMENTO
LEGAL

DE
PROCEDIMIENTOS

LEY GENERAL DE
ARCHIVOS
ARTICULO 12, LEY
DE ARCHIVOS DEL
ESTADO DE
CHIAPAS ARTICULO
17

ARTICULO 32 LEY
DEL COLEGIO DE
BACHILLERES DE
CHIAPAS.
ARTICULO 34 DEL
REGLAMENTO
INTERIOR.
MANUAL DE
PROCEDIMIENTOS

NOMBRE DEL
RESPONSABLE
(o)

RESPONSABLES

CASTRO
AZAMAR,
CLAUDIA

ELIZABETH
BARRIENTOS
MOLINA

FRANCISCO
JAVIER
HERNANDEZ
CUNDAPI
TECNICO
ESPECIALIZADO
"C", GABRIEL
AVENDANO
GOMEZ
ANALISTA
TECNICO "C",

JAVIER ANTONIO

RUIZ MORALES.
DIRECTOR DE

ADMINISTRACIO

N Y FINANZAS.
JOSE LAURO
CASTILLEJOS

MATUZ
DIRECTOR
JURIDICO

JUAN
GUILLERMO
GUTIERREZ.
JEFE DEL

DEPARTAMENTO

DE RECURSOS
HUMANOS.
DANIEL
CAMACHO
DOMINGUEZ
JEFE DE
MATERIA B
KARINA DEL

FINALIDAD

QUE SEA DE
UTILIDAD EN
LA
SOLVENTACION
DE AUDITORIAS
SOLICITADAS
POR ORGANOS
INTERNOS Y
EXTERNOS,
ADEMAS DE
FINES
ESTADISTICOS.
CREACION,
INTEGRACION
Y
ACTUALIZACIO
N DE LOS
EXPEDIENTES
PERSONALES
DEL COLEGIO
DE
BACHILLERES
DE CHIAPAS Y
FINES
ESTADISTICOS
CUMPLIMIENTO
DE ORDENES
JUDICIALES,
RESOLUCIONES
O MANDATOS
DE AUTORIDAD

COMPETENTE.




NOMBRE DEL ORGANO
ADMINISTRATIVO

NUMERO DE
PROCEDIMIENTOS

NOMBRE DE LOS
PROCEDIMIENTOS

INFORME SOBRE ESTATUS
LABORAL

INFORMES DE JUICIOS
EJECUTIVOS
MERCANTILES Y
ORDINARIOS CIVILES

91

FUNDAMENTO
LEGAL

ARTICULO 32 LEY
DEL COLEGIO DE
BACHILLERES DE
CHIAPAS.
ARTICULO 34 DEL
REGLAMENTO
INTERIOR.
MANUAL DE
PROCEDIMIENTOS

ARTICULO 32 LEY
DEL COLEGIO DE
BACHILLERES DE
CHIAPAS.
ARTICULO 34 DEL
REGLAMENTO
INTERIOR.
MANUAL DE
PROCEDIMIENTOS

NOMBRE DEL
RESPONSABLE
o}

RESPONSABLES
ROCIO TAVAREZ

RODRIGUEZ
JEFA DE
MATERIA A
CLAUDIA
ELIZABETH
BARRIENTOS
MOLINA JEFE DE
DE MATERIA A
MARCELA
ROBLES PEREZ
JEFA DE OFICINA
A
JUAN
GUILLERMO
GUTIERREZ.
JEFE DEL
DEPARTAMENTO
DE RECURSOS
HUMANOS.
CLAUDIA
ELIZABETH
BARRIENTOS
MOLINA JEFE DE
DE MATERIA A
INDIRA LEON
VASSALLO
JEFA DE
MATERIA A'Y
MAYRA IRASEMA
REYES JIMENEZ
JEFE DE
MATERIA C
JUAN
GUILLERMO
GUTIERREZ.
JEFE DEL
DEPARTAMENTO
DE RECURSOS
HUMANOS.
CLAUDIA
ELIZABETH
BARRIENTOS

MOLINA JEFE DE

DE MATERIA A
JUAN JOSE
RODRIGUEZ
CASTELLANOS

FINALIDAD

PARA RENDIR
INFORMES
REQUERIDOS
POR LAS
AUTORIDADES
COMPETENTES

REALIZAR
INFORMES
REQUERIDOS
POR LA
AUTORIDAD
JUDICIAL EN EL
CUMPLIMIENTO
DE SUS
MANDATOS,INF
ORMAR A LOS
DISTINTOS
ORGANOS
EXTERNOS E
INTERNOS,
PARA




NOMBRE DEL ORGANO
ADMINISTRATIVO

NOMBRE DE LOS
PROCEDIMIENTOS

NUMERO DE
PROCEDIMIENTOS

APLICACION DE
DESCUENTOS A LOS
TRABAJADORES DEL

COLEGIO POR
CREDITOSDE
FINANCIERAS

APLICACION DE
DESCUENTOS A LOS
TRABAJADORES DEL

COLEGIO POR CREDITOS

DEL INSTITUTO DEL

FONDO NACIONAL PARA

EL CONSUMO DE
LOTRABAJADORES
(INFONAVOT)

TIMBRADO DE NOMINA

92

FUNDAMENTO
LEGAL

REGLAMENTO
INTERIOR DEL
COLEGIO DE
BACHILLERES DE
CHIAPAS

CONTRATO
COLECTIVO DE
TRABAJO
"STUCOBACH"

ARTICULO 27,
FRACCIONES V,
SEGUNDO
PARRAFO Y XVIIT Y
99, FRACCION TIIT DE
LA LEY DEL ISR Y
ARTICULO 54 DEL
REGLAMENTO DE
DICHA LEY, EN
RELACION CON LOS
ARTICULOS 29,
SEGUNDO
PARRAFO,
FRACCION IV DEL

NOMBRE DEL
RESPONSABLE
(o)
RESPONSABLES

JEFE DE OFICINA

C
JEFA DE
MATERIA A'Y
MAYRA IRASEMA
REYES JIMENEZ
JEFE DE
MATERIA C
OFICINAS DE
RETENCIONES Y
PRESTACION,
OFICINA DE
SUELDOS Y
SALARIO,
OFICINA DE
CONTROL DE
RECURSOS
HUMANOS Y
DEPARTAMENTO
DE
CONTABILIDAD
OFICINAS DE
RETENCIONES Y
PRESTACION,
OFICINA DE
SUELDOS Y
SALARIO,
OFICINA DE
CONTROL DE
RECURSOS
HUMANOS Y

DEPARTAMENTO

DE
CONTABILIDAD
MONTSERRAT
BEJARANO
MOSCOSO

FINALIDAD

SOLVENTACION
DE MANDATOS .

APLICACION DE
DESCUENTOS A
LOS
TRABAJADORES
POR CREDITOS
CON
FINANCIERAS

APLICACION DE
DESCUENTOS A
LOS
TRABAJADORES
POR CREDITO
CON EL
INFONACOT

GENERAR
PLANTILLA DE
PERSONAL EN

EL SISTEMA
INTERNO DEL
COLEGIO DE
BACHILLERES,
CUADRAR
RECURSOS,
REALIZAR EL
PROCESO DE
TIMBRADO,
SOLVENTAR
AUDITORIAS Y




NOMBRE DEL ORGANO

ADMINISTRATIVO

DEPARTAMENTO DE
MANTENIMIENTO

DEPARTAMENTO DE
MANTENIMIENTO

PROCEDIMIENTOS

NOMBRE DE LOS
PROCEDIMIENTOS

CONTRATOS

MANTENIMIENTO MAYOR

93

FUNDAMENTO
LEGAL

CODIGO FISCAL DE
LA FEDERACION Y
39 DEL
REGLAMENTO DEL
CFF Y LAS REGLAS
2.75.1.,27.52.Y
2.7.5.3., DE LA
RESOLUCION
MISCELANEA
FISCAL VIGENTE.
ARTICULOS 32
FRACCION X Y XVI
DE LA LEY DEL
COLEGIO DE
BACHILLERES DE
CHIAPAS Y
CONFORME A LO
ESTABLECIDO EN
LA LEY DE
ADQUISICIONES,
ARRENDAMIENTOS
Y SERVICIOS DEL
SECTOR PUBLICO,
LA LEY DE
ADQUISICIONES,
ARRENDAMIENTOS
DE BIENES
MUEBLES Y
CONTRATACION
DE SERVICIOS PARA
EL ESTADO DE
CHIAPAS, AST COMO
EN EL MANUAL DE
PROCEDIMIENTOS,
Y DEMAS
NORMATIVAS
APLICABLES
ARTICULO 32
FRACCION V'Y VI
DE LA LEY DEL
COLEGIO DE
BACHILLERES DE
CHIAPAS Y
CONFORME A LO
ESTABLECIDO EN
LA LEY DE OBRA
PUBLICA PARA EL
ESTADO DE

NOMBRE DEL
RESPONSABLE
(o)
RESPONSABLES

JORGE TOLEDO
CRUZ.- JEFE DE
OFICINA E
ANALISIS DE
PRECIOS
UNITARIOS Y
CONTROL DE
SERVICIOS, JOSE
ABRAHAM
IBARRA
GALLARDO,
ROCIO GOMEZ
MUNGUIA,
ROSALIA
CRISTINA
STRANSKY SAAD,
FERNANDO
ZERON SOLER,
ADOLFO PEREZ
ESPINOSA,
ADSCRITOS AL
DEPARTAMENTO
DE
MANTENIMIENT
o.

LUIS FERNANDO
CHANDOMI
CRUZ.- JEFE DE
DEPARTAMENTO
, YULIANA
CANAVERAL
DIiAZ,
ALEXCEIVER
VAZQUEZ RIOS,
MARIA DE LOS
ANGELES

FINALIDAD

USOS
ESTADISTICOS.

ELABORACION
DE
CONTRATOS Y
DICTAMENES; Y
PARA FINES
ESTADISTICOS.

ENCARGADOS
DE VERIFICAR A
QUE
COORDINACIO
N PERTENECE

DICHA
SOLICITUD Y/O
PROYECTO Y LA

NATURALEZA
DEL MISMO,
PARA




NOMBRE DEL ORGANO

ADMINISTRATIVO

DEPARTAMENTO DE
RECURSOS MATERIALES

Y SERVICIOS
GENERALES

PROCEDIMIENTOS

NOMBRE DE LOS FUNDAMENTO
PROCEDIMIENTOS LEGAL

CHIAPAS, LEY DE
OBRAS PUBLICAS Y
SERVICIOS
RELACIONADOS
CON LAS MISMAS,
REGLAMENTO DE
LA LEY DE OBRAS
PUBLICAS Y
SERVICIOS
RELACIONADOS
CON LAS MISMAS,
LEY DE
ADQUISICIONES,
ARRENDAMIENTOS
Y SERVICIOS DEL
SECTOR PUBLICO,
LA LEY DE
ADQUISICIONES,
ARRENDAMIENTOS
DE BIENES
MUEBLES Y
CONTRATACION
DE SERVICIOS PARA
EL ESTADO DE
CHIAPAS, ASI COMO
EN EL MANUAL DE
PROCEDIMIENTOS,
Y DEMAS
NORMATIVAS
APLICABLES

:\DQUISICI(’)N DE BIENES ARTICULOS 32

Y SERVICIOS FRACCION V'Y X DE
LA LEY DEL
COLEGIO DE
BACHILLERES DE
CHIAPAS Y
CONFORME A LO
ESTABLECIDO EN
LA LEY DE
ADQUISICIONES,
ARRENDAMIENTOS
Y SERVICIOS DEL
SECTOR PUBLICO,
LA LEY DE
ADQUISICIONES,
ARRENDAMIENTOS
DE BIENES

94

NOMBRE DEL
RESPONSABLE
(o)

RESPONSABLES
ROSALES

ORANTES, MARIA
ALEXANDRA
SANCHEZ
FLORES, RAFAEL
AVENDANO
GARCIA, MIGUEL
ANGEL JIMENEZ
JIMENEZ,
VICTOR MANUEL
REYES PEREYRA,
MIGUEL ANGEL
PEREZ PEREZ,
MIGUEL ANGEL
ZUNIGA
OSORIO,JOSE
GAMALIEL
SANTOS GARCIA,
SALOMON
JONAPA PEREZ,
ROCIO ALVAREZ
FERNANDEZ Y
FIDADELFO
DIAZ
CONSUEGRA,
PERSONAL
ADSCRITOS AL
DEPARTAMENTO
DE
MANTENIMIENT
o.

DAVID ESCOBAR
MORENO.- JEFE
DEL
DEPARTAMENTO
DE RECURSOS
MATERIALES Y
SERVICIOS
GENERALES,
MARICRUZ
JIMENEZ
HERNANDEZ.-
ANALISTA
TECNICO C,
MARIA DEL
PILAR VIGIL
LOPEZ.-
TECNICO

FINALIDAD

POSTERIORMEN
TE TURNARLA
AL PERSONAL
COMPETENTE
(ELECTRICO Y

CIVIL) PARA
DARLE
SEGUIMIENTO
EN TIEMPO Y
FORMA. Y PARA
FINES
ESTADISTICOS

VERIFICAR Y
AUTENTICAR
LA IDENTIDAD
DE LOS
TITULARES DE
LAS AREAS
REQUIRENTES,
PROVEEDORES
v
PRESTADORES
DE SERVICIOS
CON EL FIN DE
REALIZAR LA
ADQUISICION
DE LOS BIENES

¢}
CONTRATACIO




95

NOMBRE DEL ORGANO NUMERO DE NOMBRE DE LOS FUNDAMENTO NOMBRE DEL FINALIDAD
ADMINISTRATIVO PROCEDIMIENTOS PROCEDIMIENTOS LEGAL RESPONSABLE
(o}
RESPONSABLES
MUEBLES Y ESPECIALIZADO N DE
CONTRATACION C, HILDA ELENA SERVICIOS.
DE SERVICIOS PARA LOPEZ FINES
EL ESTADO DE CAMACHO.- ESTADISTICOS.
CHIAPAS, AST COMO INGENIERO EN
EN EL MANUAL DE SISTEMAS B,
PROCEDIMIENTOS, MARTIN
Y DEMAS EDUARDO VERA
NORMATIVAS ECHEVERRIA -
APLICABLES INGENIERO EN
SISTEMAS C,
GABRIEL PONS
LUNA.- TECNICO
ESPECIALIZADO
C, LILIANA
BALLINAS
URBINA.-
TECNICO
ESPECIALIZADO
C, JOSE ALBERTO
GOMEZ PRADO.-
TECNICO
ESPECIALIZADO
A, ROSARIO
ORTIZ RAMIREZ.-
TECNICO
ESPECIALIZADO
C, RICARDO
MUNOZ NAJERA.-
TECNICO
ESPECIALIZADO
C
CONTRATOS ARTICULOS 32 DAVID ESCOBAR VERIFICAR Y
FRACCION X Y XIIT MORENO.- JEFE AUTENTICAR
DE LA LEY DEL DEL LA IDENTIDAD
COLEGIO DE DEPARTAMENTO DE LOS
BACHILLERES DE DE RECURSOS TITULARES DE
CHIAPAS Y MATERIALES Y LAS AREAS
CONFORME A LO SERVICIOS REQUIRENTES,
ESTABLECIDO EN GENERALES, PROVEEDORES
LA LEY DE ROSARIO ORTIZ Y
ADQUISICIONES, RAMIREZ.- PRESTADORES
ARRENDAMIENTOS TECNICO DE SERVICIOS
Y SERVICIOS DEL ESPECIALIZADO  CON EL FIN DE
SECTOR PUBLICO, C, LILIANA REALIZAR LA
LA LEY DE BALLINAS FORMALIZACIO
ADQUISICIONES, URBINA .- N DE LOS
ARRENDAMIENTOS TECNICO CONTRATOS Y




NOMBRE DEL ORGANO
ADMINISTRATIVO

DEPARTAMENTO DE

ARCHIVO
INSTITUCIONAL.

OFICINA DE

ORGANIZACION DE

ARCHIVO.

NUMERO DE
PROCEDIMIENTOS

NOMBRE DE LOS
PROCEDIMIENTOS

SOLICITUD DE
INTEGRANTES DEL
SISTEMA INSTITUCIONAL
DE ARCHIVOS EN
ORGANOS
ADMINISTRATIVOS.

ORGANIZACION DE
EXPEDIENTES EN EL
ARCHIVO
INSTITUCIONAL.

96

FUNDAMENTO
LEGAL

DE BIENES
MUEBLES Y
CONTRATACION
DE SERVICIOS PARA
EL ESTADO DE
CHIAPAS, CODIGO
CIVIL DEL ESTADO
DE CHIAPAS, AST
COMO EN EL
MANUAL DE
PROCEDIMIENTOS,
Y DEMAS
NORMATIVAS
APLICABLES
LEY DE
TRANSPARENCIA Y
ACCESO A LA
INFORMACION
PUBLICA DEL
ESTADO DE CHIPAS.
LEY DEL COLEGIO
DE BACHILLERES
ACUERDO
7/10/2%/2012 DE LA
H. JUNTA
DIRECTIVA QUE
ESTABLECE LOS
LINEAMIENTOS
DEL COLEGIO DE
BACHILLERES_
ACUERDO
7/10/2%/2012 DE LA
H. JUNTA
DIRECTIVA QUE
ESE LOS
LINEAMIENTOS DE
ARCHIVO
INSTITUCIONAL
DEL COLEGIO DE
BACHILLERES.

NOMBRE DEL
RESPONSABLE
(o)

RESPONSABLES
ESPECIALIZADO

C, RICARDO
MUNOZ NAJERA.-
TECNICO
ESPECIALIZADO
C.

LUIS FELIPE
ALAMILLA
YANEZ.

ZURISADAI
GUDINO
ANDRADE.

FINALIDAD

CONVENIOS
QUE
DETERMINAN
LOS TERMINOS
DE DICHA
COMPRA. FINES
ESTADISTICOS.

MANTENER
ACTUALIZADA
LA
INFORMACION
REFERENTE A
LOS
INTEGRANTES
DEL SISTEMA
INSTITUCIONAL
DE ARCHIVOS
EN ORGANOS
ADMINISTRATIV
OS.

MANTENER EN
OPTIMAS
CONDICIONES
LOS
EXPEDIENTES
GENERADOS
POR LOS
ORGANOS
ADMINISTRATIV
oS Y
CONCENTRADO
S EN EL
ARCHIVO
INSTITUCIONAL

DEL COLEGIO
PARA GUARDA
Y CUSTODIA.




NOMBRE DEL ORGANO

ADMINISTRATIVO

PROCEDIMIENTOS

NOMBRE DE LOS
PROCEDIMIENTOS

SOLICITUD DE
LIBERACION DE
DOCUMENTOS O
EXPEDIENTES EN

CONSERVACION O
RESERVA.

SOLICITUD DE BAJA
DOCUMENTAL DE
EXPEDIENTES CUYA

VIGENCIA HA PRESCRITO.

PRESTAMO DE
DOCUMENTACION
RESGUARDADA.
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FUNDAMENTO
LEGAL

. ACUERDO
7/10/2*/2012 DE LA
H. JUNTA
DIRECTIVA QUE
ESE LOS
LINEAMIENTOS DE
ARCHIVO
INSTITUCIONAL
DEL COLEGIO DE
BACHILLERES

ACUERDO
7/10/2%/2012 DE LA
H. JUNTA
DIRECTIVA QUE
ESE L.OS
LINEAMIENTOS DE
ARCHIVO
INSTITUCIONAL
DEL COLEGIO DE
BACHILLERES.

ACUERDO
7/10/2%/2012 DE LA
H. JUNTA
DIRECTIVA QUE
ESE LOS
LINEAMIENTOS DE
ARCHIVO
INSTITUCIONAL
DEL COLEGIO DE
BACHILLERES.

NOMBRE DEL
RESPONSABLE
(o)

RESPONSABLES
ZURISADAI

GUDINO
ANDRADE.

ZURISADAI
GUDINO
ANDRADE.

ZURISADAI
GUDINO
ANDRADE.

FINALIDAD

SOLICITAR AL
COMITE DE
TRANSPARENCI
ALA
LIBERACION DE
DOCUMENTOS
[¢)
EXPEDIENTES
CUYO PLAZO
DE
CONSERVACIO
N O RESERVA
HA PRESCRITO
Y DETERMINAR
SU DESTINO
FINAL.
REALIZAR LA
SOLICITUD AL
COMITE DE
TRANSPARENCI
A PARA LA BAJA
DOCUMENTAL
DE
EXPEDIENTES
CUYA
VIGENCIA HA
PRESCRITO EN
SUS VALORES
LEGALES,
FISCALES,
CONTABLES O
ADMINISTRATIV
os.
REALIZAR EL
PRESTAMO AL
ORGANO
ADMINISTRATIV
O QUE GENERA

LA
DOCUMENTACI
ON
RESGUARDADA
EN EL ARCHIVO
INSTITUCIONAL




NOMBRE DEL ORGANO

ADMINISTRATIVO

SUBDIRECCION DE
OPERACION

ADMINISTRATIVAY

FINANCIERA

SUBDIRECCION DE
OPERACION

ADMINISTRATIVA'Y

FINANCIERA

SUBDIRECCION DE
OPERACION

ADMINISTRATIVAY

FINANCIERA

PROCEDIMIENTOS

NOMBRE DE LOS
PROCEDIMIENTOS

CORRESPONDENCIA
INTERNA Y EXTERNA

INFORMACION
RELACIONADA CON LAS
AUDITORIAS

VALIDACION Y FIRMA DE

CHEQUES
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FUNDAMENTO
LEGAL

ART 39,50 Y 51 DEL
REGLAMENTO
INTERIOR DEL

COLEGIO DE
BACHILLERES DE
CHIAPAS

ART 39,50 Y 51 DEL
REGLAMENTO
INTERIOR DEL

COLEGIO DE
BACHILLERES DE
CHIAPAS, 96 DE LA

LEY DE
RESPONSABILIDAD
ES
ADMINISTRATIVAS
PARA EL ESTADO
DE CHIAPAS, 9 DE
LA LEY DE
FISCALIZACION Y
RENDICION DE
CUENTAS DEL
ESTADO DE
CHIAPAS

ART 39,50Y 51 DEL
REGLAMENTO
INTERIOR DEL

COLEGIO DE
BACHILLERES DE
CHIAPAS,

NOMBRE DEL
RESPONSABLE
(o)

RESPONSABLES
MARIA AMALIA

ARCHILA LOPEZ
BRENDA LIZETH
MARTINEZ
COELLO
MIGUEL ANGEL
PALACIOS
JONAPA
MONICA
MARTINEZ
GUTIERREZ
VICTOR
ARMANDO
GENOVEZ
GOMEZ
JOSE INES
NAVARRO
ZENTENO
ARIEL PALACIOS
CRUZ
MARICARMEN
TREJO RIOS
MARIA AMALIA
ARCHILA
MIGUEL ANGEL
PALACIOS
JONAPA
MONICA
MARTINEZ
GUTIERREZ
VICTOR
ARMANDO
GENOVEZ
GOMEZ
JOSE INES
NAVARRO
ZENTENO
ARIEL PALACIOS
CRUZ
MARICARMEN
TREJO RIOS
MARIA AMALIA
ARCHILA LOPEZ

FINALIDAD

CONTROLAR
LA RECEPCION
Y ASIGNACION
DE LA
CORRESPONDE
NCIA, PARA LA
ATENCION
ADECUADA Y
OPORTUNA DE
LOS ASUNTOS
COMPETENCIA
DE LA
SUBDIRECCION

REALIZAR LAS
ACLARACIONES
Y
JUSTIFICACION
ES
PERTINENTES
ALOS
DIFERENTES
ORGANOS
FISCALIZADORE
S

REALIZAR
PAGOS A
PERSONAS
INTERNAS O
EXTERNAS DEL

COLEGIO




NOMBRE DEL ORGANO
ADMINISTRATIVO

DEPARTAMENTO DE

CONTABILIDAD

DEPARTAMENTO DE

CONTABILIDAD

DEPARTAMENTO DE

CONTABILIDAD

NUMERO DE
PROCEDIMIENTOS

NOMBRE DE LOS
PROCEDIMIENTOS

IMPRESION DE REPORTE

Y CONSULTA DE
CHEQUES EN
CIRCULACION PARA
CONCILIACIONES
BANCARIAS

CREACION DE DEUDORES
DIVERSOS Y DE CONTROL

DE NOMINA

TIMBRADO DE NOMINA
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FUNDAMENTO
LEGAL

ILIENEID)E)
NORMATIVIDAD
CONTABLE
VIGENTE DEL
ESTADO DE
CHIAPAS

LEY DE
NORMATIVIDAD
CONTABLE
VIGENTE DEL
ESTADO DE
CHIAPAS

ARTICULO 27,
FRACCIONES V,
SEGUNDO
PARRAFO Y XVIIT Y
99, FRACCION 111 DE
LA LEY DEL ISR Y
ARTICULO 54 DEL
REGLAMENTO DE
DICHA LEY, EN
RELACION CON LOS
ARTICULOS 29,
SEGUNDO
PARRAFO,
FRACCION 1V DEL
CODIGO FISCAL DE
LA FEDERACION Y
39 DEL
REGLAMENTO DEL
CFF Y LAS REGLAS
27.51.,2752.Y
2.7.5.3., DE LA
RESOLUCION
MISCELANEA
FISCAL VIGENTE.

NOMBRE DEL
RESPONSABLE
o}

RESPONSABLES
ANA MARIA

SANTOS
MORALES, JESUS
MARTIN GARCIA

CRUZ, JOSE
HUGO
CIGARROA ARIAS
Y JOSE EFRAIN
ARGUELLO
MENDEZ

ANA MARIA
SANTOS
MORALES, JESUS
MARTIN GARCIA
CRUZ , JOSE
HUGO
CIGARROA ARIAS
Y JOSE EFRAIN
ARGUELLO
MENDEZ

ANAHI FARRERA
PEREZ

FINALIDAD

IMPRIMIR
REPORTE PARA
EFECTOS
SOPORTE
DOCUMENTAL
DEL IMPORTE
DE LOS
CHEQUES EN
CIRCULACION
QUE TIENE EL
COLEGIO
IMPRIMIR
REPORTE PARA
EFECTOS
SOPORTE
DOCUMENTAL
DEL IMPORTE
DE L.OS
CHEQUES EN
CIRCULACION
QUE TIENE EL
COLEGIO
GENERAR LA
INFORMACION
DEL RESPALDO
DE LA NOMINA
PARA
IMPORTARSE A
LA WEB Y
REALIZAR EL
TIMBRADO DEL
PAGO DE
NOMINA CON
LA FINALIDAD
DE OBTENER
EL SELLO
FISCAL A
TRAVES DEL
SERVICIO DE
ADMINISTRACI
ON TRIBUTARIA
(SAT) QUE
CONFIRMA LA
CERTIFICACION
DE ESTE Y PARA
QUE CADA
TRABAJADOR
PUEDEN




NOMBRE DEL ORGANO
ADMINISTRATIVO

DEPARTAMENTO DE
CONTROL
PRESUPUESTAL

NUMERO DE
PROCEDIMIENTOS

NOMBRE DE LOS
PROCEDIMIENTOS

FORMATO UNICO DE
COMISION Y/O OFICIO DE
SOLICITUD
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FUNDAMENTO
LEGAL

NORMAS Y TARIFAS
PARA LA
APLICACION DE
VIATICOS Y PASAJES
DEL ESTADO DE
CHIAPAS (ART. 19)

NOMBRE DEL
RESPONSABLE
(o)
RESPONSABLES

JORGE VAZQUEZ
ROQUE, JEFE DE
DEPTO. IMELDA

ZULEIKA
FRANCO CANO,
JEFE DE
MATERIA A
SERGIO LUIS
AGUILAR
ROMAN, JEFE DE
OFICINA C
JORGE MARCO
GARCIA
FARRERA, JEFE
DE MATERIA C
JACOBO M.
JIMENEZ CHAME,
JEFE DE OFICINA
C MARTHA
ESCOBAR CRUZ,
JEFE DE
MATERIA B

KARINA RAQUEL

LEYVA ALEMAN,
TECNICO
ESPECIALIZADO
CJORGE
VAZQUEZ
ROQUE, JEFE DE
DEPTO.
IMELDA
ZULEIKA
FRANCO CANO,
JEFE DE
MATERIA A
SERGIO LUIS
AGUILAR
ROMAN, JEFE DE
OFICINA C
JORGE MARCO
GARCIA

FINALIDAD

ACCEDER A
ESTE A TRAVES
DE LA
PLATAFORMA
DEL COLEGIO.

VERIFICAR Y/O
CAPTURAR LOS
DATOS EN EL
SISTEMA
INTEGRAL DE
ADMINISTRACI
ON, SISTEMA
INTEGRAL DE
ADMINISTRACI
ON
HACENDARIA
ESTATALY

FINES
ESTADISTICOS.




NOMBRE DEL ORGANO
ADMINISTRATIVO

DEPARTAMENTO DE
CONTROL
PRESUPUESTAL

NUMERO DE
PROCEDIMIENTOS

NOMBRE DE LOS
PROCEDIMIENTOS

PAGOS DE FACTURAS,
RECIBO DE SALARIOS,
RETENCIONES
FINANCIERAS Y GASTOS A
COMPROBAR.
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FUNDAMENTO
LEGAL

LEY GENERAL DE
CONTABILIDAD
GUBERNAMENTAL
(CAPITULO IV ART.
67)

NOMBRE DEL
RESPONSABLE
(0]
RESPONSABLES
FARRERA, JEFE
DE MATERIA C
JACOBO M.
JIMENEZ CHAME,
JEFE DE OFICINA
C
MARTHA
ESCOBAR CRUZ,
JEFE DE
MATERIA B
KARINA RAQUEL
LEYVA ALEMAN,
TECNICO
ESPECIALIZADO
c
GUADALUPE
DEL CARPIO
AGUILAR, JEFE
DE OFICINA
CJOSEFA
YOLANDA
GONZALEZ
PEREZ, JEFE DE
MATERIA A
RUSEL ESPINOSA
AVILES, TECNICO
ESPECIALIZADO
C SAUL RUIZ
MACAL, TECNICO
C
JORGE VAZQUEZ
ROQUE, JEFE DE
DEPTO. IMELDA
ZULEIKA
FRANCO CANO,
JEFE DE
MATERIA A
SERGIO LUIS
AGUILAR
ROMAN, JEFE DE
OFICINA C
JORGE MARCO
GARCIA
FARRERA, JEFE
DE MATERIA C
JACOBO M.
JIMENEZ CHAME,
JEFE DE OFICINA

FINALIDAD

REALIZAR
CORRECTAMEN
TE LA
TRANSFERENCI
A'Y FINES

ESTADISTICOS.




NOMBRE DEL ORGANO
ADMINISTRATIVO

NUMERO DE
PROCEDIMIENTOS

FUNDAMENTO
LEGAL

NOMBRE DE LOS
PROCEDIMIENTOS
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FINALIDAD

NOMBRE DEL
RESPONSABLE
o}
RESPONSABLES
C MARTHA

ESCOBAR CRUZ,
JEFE DE
MATERIA B
KARINA RAQUEL
LEYVA ALEMAN,
TECNICO
ESPECIALIZADO
C JORGE
VAZQUEZ
ROQUE, JEFE DE
DEPTO.
IMELDA
ZULEIKA
FRANCO CANO,
JEFE DE
MATERIA A
SERGIO LUIS
AGUILAR
ROMAN, JEFE DE
OFICINA C
JORGE MARCO
GARCIA
FARRERA, JEFE
DE MATERIA C
JACOBO M.
JIMENEZ CHAME,
JEFE DE OFICINA
C
MARTHA
ESCOBAR CRUZ,
JEFE DE
MATERIA B
KARINA RAQUEL
LEYVA ALEMAN,
TECNICO
ESPECIALIZADO
C
GUADALUPE
DEL CARPIO
AGUILAR, JEFE
DE OFICINA
CJOSEFA
YOLANDA
GONZALEZ
PEREZ, JEFE DE
MATERIA A
RUSEL ESPINOSA




NOMBRE DEL ORGANO NUMERO DE NOMBRE DE LOS FUNDAMENTO NOMBRE DEL FINALIDAD

ADMINISTRATIVO PROCEDIMIENTOS PROCEDIMIENTOS LEGAL RESPONSABLE
(o)

RESPONSABLES
AVILES, TECNICO

ESPECIALIZADO
C SAUL RUIZ
MACAL, TECNICO
@

RECURSOS PAGO DE CHEQUES LEY DE IMPUESTO JOSE JAVIER CUMPLIR CON
FINANCIEROS SOBRE LA RENTA COSTA LOS PAGOS DEL
(ARTICULO 27 GONZALEZ (JEFE COLEGIO DE
CAPITULO III) DEL DEPTO. DE BACHILLERES,
RECURSOS COMO SON
FINANCIEROS) PROVEEDORES,
PAULA FINIQUITOS,
PIMENTEL SERVICIOS,
VAZQUEZ , ENTRE OTROS.

FRANCISCO
GABRIEL
AGUILAR
FUENTES,

ROSALBA PEREZ
AGUILAR,

ALEJANDRA
BECERRA

LEON,ADAN

LOPEZ
CAMACHO,JOSE
ALFREDO

CHANDOQUI

MORALES,
NESTOR
DIONICIO
SANCHEZ
MONTOYA,
ROSALBA
ROBLES
ROBLERO, MARIA
ESTHER DE
LEON BECERRA,
GUADALUPE

DEL CARMEN
ASTUDILLO
TREJO
RECURSOS RECEPCION DE LINEAMIENTOS DE JOSE JAVIER ESTABLECER
FINANCIEROS CONVENIOS DE USO Y COSTA LOS DEREC HOS
COLABORACION PARA FUNCIONAMIN:EN GONZALEZ, Y

PROMOVER LA TO DE LOS REBECA OBLIGACIONE

ECONOMIA LOCAL ESPACIOS FISISCOS RIVEROLL DE L.OS
PARA CAFETERIAS, GONZALEZ, ARRENDATARI

FOTOCOPIADORAS ~ MARIA DOLORES OS DEL
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NUMERO DE
PROCEDIMIENTOS

NOMBRE DEL ORGANO
ADMINISTRATIVO

NOMBRE DE LOS
PROCEDIMIENTOS

FUNDAMENTO
LEGAL

Y VENDIMIAS
DENTRO DE LOS
PLANTELES DEL

COLEGIO DE
BACHILLERES DE

CHIAPAS.(CAPITULO
1ERO. AL 5TO.)

9. Analisis de Riesgos

NOMBRE DEL
RESPONSABLE
o}

RESPONSABLES
BOGARD

CAMPOS,
PAULINA
ELIZABETH
REYES RAMIREZ,
ROCIO
KAROLINA
MARTINEZ
MARTINEZ,
KARINA ISABEL
NUCAMENDI
CORDOVA.,

El Colegio de Bachilleres de Chiapas cuenta con los siguientes niveles de Riego Inherente,

asi como su nivel de riesgo,este analisis que se presenta acontinuacion parte de lo siguiente:
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FINALIDAD

ESPACIO FISICO,
DETERMINAR
LAS
FACULTADES
DEL COLEGIO Y
LAS BASES PARA
PROPORCINAR
UNA ATENCION
OPTIMA AL
PERSONL Y
ALUMNOS DE

LOS
PLANTELES.




I. Por tipo de Dato es posible reconocer el factor de riesgo inherente,
como se muestra a continuacion:

Tipos de Datos Riesgo Inherente Nivel de Riesgo
Datos identificativos Bajo 1
Datos electronicos,laborales,patrimoniales, 2

procedimientos administrativos

Datos de Transito y movimientos Alto 3
migratorios;de salud,biometricos
Datos sensibles Muy Alto 4-5
2, Numero de Titulares este se optiene por el riesgo inherente mas el
volumen de titulares, da como resultado el nivel de riesgo por tipo
de dato

Datos especialmente sensibles

Datos de trdnsito y movimientos i 2 3 3
migratorios; de salud, biomeétricos

Datos electréonicos; laborales; a a 2 2
patrimoniales; procedimientos
administrativos

Datos identificativos. i i 1 1

3. Entorno

Este factor representa el nivel de anonimidad para acceder o hacer uso de los datos
personales que se tratan. Entre mayor anonimidad ofrezca el entorno, mayor riesgo existe
de que se vulnere la seguridad. En caso de que se accedan por mds de un entorno a los datos
personales, se debe considerar el entorno de mayor riesgo.
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ENTORNO NIVEL DE RIESGO

Fisico 1
Equipo de cOmputo 1
Nube 3
Internet 4

4. Prioridad

Planificar acciones y documentar en no mds de 20 dias hdbiles desde su deteccién.

5. Medio

Planificar accién y documentar en no mds de 10 dias hdbiles desde su deteccién.
Planificar accién y documentar inmediatamente.

6. Nivel de prioridad del Riesgo

Una vez identificados los riesgos y su prioridad, se define el tratamiento del riesgo,
el cual puede ser:

. Mitigar: acciones que minimicen los efectos que pudieran surgir por los
riesgos.

* Eliminar: acciones que desaparezcan los efectos del riesgo.

* Transferir: acciones que trasladen el riesgo. Generalmente ocurre
cuando no se tiene control total sobre la situacién.

* Aceptar: Generalmente ocurrecuando nose tiene control

total sobre la situacién.

Una vez identificado el tratamiento del riesgo se plantean acciones para
mitigar, eliminar, transferir 6 aceptar el riesgo, debiendo considerar los
controles de seguridad fisica, administrativa y técnica para la proteccién
de datos personales.

Cuando se identifique algin riesgo se debe notificar a la RSGPDP

para que la integre a la Matriz de Riesgos.

Es por lo anterior que se realizo el siguiente andlisis de acuerdo al tipo de

dato ,el entorno y el riesgo inherente presentamos la siguiente tabla.
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NOMBRE DEL
ORGANO
ADMINISTRATIVO

NOMBRE DE LOS
PROCEDIMIENTOS

AREA DE CONTROL Y
SEGUIMIENTO
NORMATIVO

INFORMACION RELACIONADA A AUDITORIAS
Y/O DENUNCIAS ADMINISTRATIVAS

DEPARAMENTO DE ELABORACION DE CORREO ELECTRONICO

TECNOLOGIAS INSTITUCIONAL

EDUCATIVAS Y
PROCESOS DIGITALES

DEPARTAMENTO DE
ARCHIVO

SOLICITUD DE INTEGRANTES DEL SISTEMA
INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS EN ORGANOS

INSTITUCIONAL. ADMINISTRATIVOS.

DEPARTAMENTO DE CAPACITACION DEL PERSONAL BIBLIOTECARIO

BIBLIOTECAS EN LA OPERATIVIDAD DEL SICAB

DEPARTAMENTO DE
BIBLIOTECAS

REUNIONES REGIONALES CON BIBLIOTECARIOS
DE PLANTEL Y CENTROS DE SERVICIO DE EMSAD

DEPARTAMENTO DE DAR SEGUIMIENTO A LOS FALTANTES DE ACERVO

BIBLIOTECAS BIBLIOGRAFICO DETERMINADOS EN LOS
PROCESOS DE ENTREGA Y RECEPCION DE
MANDOS MEDIOS Y SUPERIORES DEL COLEGIO
DEPARTAMENTO DE SUPERVISION DE LOS SERVICIOS BIBLIOTECARIOS
BIBLIOTECAS

DE PLANTELES Y CENTROS EMSAD DEL COLEGIO
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FINALIDAD
Riesgo

Inherente

ATENDER REQUERIMIENTOS
DE INFORMACION A FIN DE

Bajo

HACER LAS ACLARACIONES
PERTINENTES CON LAS
AUTORIDADES
FISCALIZADORAS

CON LA FINALIDAD DE Bajo
BRINDAR AL PERSONAL
ADMINISTRATIVO,
ACADEMICO Y ESTUDIANTIL
UNA HERRAMIENTA DE
COMUNICACION QUE LES
PERMITA ORGANIZAR SUS
ACTIVIDADES ACADEMICAS
O LABORALES.
MANTENER ACTUALIZADA LA
INFORMACION REFERENTE A

Bajo

LOS INTEGRANTES DEL
SISTEMA INSTITUCIONAL DE
ARCHIVOS EN ORGANOS
ADMINISTRATIVOS.

ELABORACION DE
CONSTANCIAS DE
PARTICIPACION Y LA

Bajo

GENERACION DE
ESTADISTICOS.
ELABORACION DE LISTAS DE Bajo
ASISTENCIA PARA EFECTOS
DE INTEGRACION EN LAS
ACTAS DE ACUERDOS
REALIZADAS AL FINAL DE
CADA REUNION.

PARA LLEVAR CONTROL E
HISTORIAL DOCUMENTAL DE
LOS PROCESOS.

Bajo

SEGUIMIENTO CUALITATIVO Bajo
Y CUANTITATIVO DE LAS
SUPERVISIONES
REALIZADAS; ASIMISMO,
PARA LA ELABORACION Y
HACER LLEGAR LA CEDULA

DE SUPERVISION.

Nivel de




NOMBRE DEL
ORGANO
ADMINISTRATIVO

DEPARTAMENTO DE
CONTARBILIDAD

DEPARTAMENTO DE
CONTABILIDAD

DEPARTAMENTO DE
CONTARBILIDAD

DEPARTAMENTO DE
CONTROL PRESUPUESTAL

DEPARTAMENTO DE
CONTROL PRESUPUESTAL

DEPARTAMENTO DE
EVALUACION

NOMBRE DE LOS
PROCEDIMIENTOS

IMPRESION DE REPORTE Y CONSULTA DE
CHEQUES EN CIRCULACION PARA
CONCILIACIONES BANCARIAS

CREACION DE DEUDORES DIVERSOS Y DE
CONTROL DE NOMINA

TIMBRADO DE NOMINA

FORMATO UNICO DE COMISION Y/O OFICIO DE
SOLICITUD

PAGOS DE FACTURAS, RECIBO DE SALARIOS,
RETENCIONES FINANCIERAS Y GASTOS A
COMPROBAR.

REGISTRO DE ALUMNOS DE NUEVO INGRESO
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FINALIDAD

IMPRIMIR REPORTE PARA
EFECTOS SOPORTE
DOCUMENTAL DEL IMPORTE
DE LOS CHEQUES EN
CIRCULACION QUE TIENE EL
COLEGIO
IMPRIMIR REPORTE PARA
EFECTOS SOPORTE
DOCUMENTAL DEL IMPORTE
DE LOS CHEQUES EN
CIRCULACION QUE TIENE EL
COLEGIO
GENERAR LA INFORMACION
DEL RESPALDO DE LA
NOMINA PARA IMPORTARSE
A LA WEB Y REALIZAR EL
TIMBRADO DEL PAGO DE
NOMINA CON LA
FINALIDAD DE OBTENER EL
SELLO FISCAL A TRAVES DEL
SERVICIO DE
ADMINISTRACION
TRIBUTARIA (SAT) QUE
CONFIRMA LA
CERTIFICACION DE ESTE Y
PARA QUE CADA
TRABAJADOR PUEDEN
ACCEDER A ESTE A TRAVES
DE LA PLATAFORMA DEL
COLEGIO.
VERIFICAR Y/O CAPTURAR
LOS DATOS EN EL SISTEMA
INTEGRAL DE
ADMINISTRACION, SISTEMA
INTEGRAL DE
ADMINISTRACION
HACENDARIA ESTATAL Y
FINES ESTADISTICOS.
REALIZAR CORRECTAMENTE
LA TRANSFERENCIA Y FINES
ESTADISTICOS.

ESTOS DATOS SE SOLICITAN
CON LA FINALIDAD DE
OTORGAR FICHAS A LOS
ASPIRANTES DE NUEVO
INGRESO, INSCRIPCION AL
CENTRO ESCOLAR DEL
COLEGIO DE BACHILLERES
DE CHIAPAS.

Nivel de
Riesgo
Inherente

Bajo

Bajo

Bajo

Bajo

Bajo

Bajo

Nivel de
riesgo




NOMBRE DEL NOMBRE DE LOS FINALIDAD Nivel de Nivel de

ORGANO PROCEDIMIENTOS Riesgo riesgo
ADMINISTRATIVO Inherente
DEPARTAMENTO DE PROCESO PARA LA OBTENCION DE FICHAS DE CONTROL Y REGISTRO DE BGiO ]
EVALUACION ADMISION EN COBACH VIRTUAL ALUMNOS QUE DESEAN
EDUCATIVA INGRESAR E INSCRIPCION

AL CENTRO ESCOLAR DEL
COLEGIO DE BACHILLERES

DE CHIAPAS.
DEPARTAMENTO DE PROCESO PARA SEGUROS DE VIDA ESTOS DATOS SE SOLICITAN BCIiO 1
EVALUACION EN COPIA ORIGINAL,
EDUCATIVA DEBIDO A QUE LA EMPRESA

QUE OTORGA EL SEGURO
DE VIDA LO REQUIERE PARA
LA EXPEDICION DE LA
CARTA COBERTURA.

DEPARTAMENTO DE PROCESO PARA CONCURSO DE EL USO DE DATOS Bajo 1
EVALUACION CONOCIMIENTOS PERSONALES SERA PARA
EDUCATIVA COMPLEMENTAR LA CEDULA

DE INSCRIPCION
SOLICITADA PARA EL
CONCURSO DE
CONOCIMIENTOS Y
ENTREGA DE PREMIOS A
LOS ALUMNOS CON MEJOR

PROMEDIO.

DEPARTAMENTO DE PROCESO APLICACION DE LA PRUEBA PLANEA EL USO DE DATOS Bajo 1
EVALUACION PERSONALES SERA PARA
EDUCATIVA REALIZAR EL PROCESO PARA

LA APLICACION DE LA
PRUEBA PLANEA, QUE
SERVIRA PARA CONOCER
QUE LOS ESTUDIANTES
LOGREN EL DOMINIO DE
DEL APRENDIZAJE.

DEPARTAMENTO DE CORRESPONDENCIA INTERNA Y EXTERNA LLEVAR EL CONTROL DE BGiO 1
FORMACION Y CORRESPONDENCIA QUE
ENTRAN A LA

SUBDIRECCION Y SON
REPARTIDOS ENTRE LOS
DEPARTAMENTOS, QUE
PERTENECEN A LA
SUBDIRECCION
DEPARTAMENTO DE FORMACION MS INTEGRACION DE BASE DE Bajo 1
FORMACION Y DATOS E INFORMES
ESTADISTICOS PARA DAR
CUMPLIMIENTO A LA LEY DE
EQUIDAD DE GENERO.
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NQMBRE DEL NOMBRE DE LOS
ORGANO PROCEDIMIENTOS
ADMINISTRATIVO
DEPARTAMENTO DE DETECCION DE NECESIDADES
FORMACION Y

SEGUIMIENTO A LA
ACADEMIA

DEPARTAMENTO DE TRABAJO COLEGIADO
FORMACION Y
SEGUIMIENTO A LA
ACADEMIA

DEPARTAMENTO DE CONCURSO ACADEMICO
FORMACION Y
SEGUIMIENTO A LA
ACADEMIA

DEPARTAMENTO DE PRACTICAS INNOVADORAS
FORMACION Y
SEGUIMIENTO A LA
ACADEMIA

DEPARTAMENTO DE TALLERES THL Y TLL
FORMACION Y
SEGUIMIENTO A LA
ACADEMIA

DEPARTAMENTO DE REPORTE DE PRACTICAS Y ACTIVIDADE
LABORATORIOS LABORATORISTAS.

DEPARTAMENTO DE JORNADA DE DIVULGACION
LABORATORIOS

S DE LOS
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FINALIDAD Nivel de Nivel de

Riesgo riesgo
Inherente
INTEGRAR BASE DE DATOS Y Bajo 1

REALIZAR INFORME DE
DETECCION DE
NECESIDADES DE
FORMACION Y
ESTADISTICOS PARA DAR
CUMPLIMIENTO A LA LEY DE
EQUIDAD DE GENERO.
INTEGRACION DE LA BASE Bajo 1
DE DATOS DE LOS
DOCENTES Y DIRECTORES
QUE INTEGRAN EL
COLEGIADO.
INTEGRACION DEL Bajo 1
EXPEDIENTE DE LOS
DOCENTES, QUIENES
FUNGEN COMO ASESORES,
Y ALUMNOS QUE
PARTICIPAN EN EL
CONCURSO ACADEMICO.
INTEGRACION DE LA BASE Bajo 1
DE DATOS DE LOS
DOCENTES QUE PARTICIPAN
EN EL INTERCAMBIO DE
PRACTICAS
INTEGRACION DE LA BASE Bajo 1
DE DATOS DE LOS
ALUMNOS QUE PARTICIPAN
EN LOS TALLERES.

ELABORACION DE Bajo 1
ESTADISTICOS ANTE
PLANEACION, REALIZAR
INFORME PARA DIRECCION
GENERAL Y DIRECCION
ACADEMICA. LLEVAR
CONTROL POR
COORDINACIONES.
RELIZAR DATOS DE Bajo 1
COMPROBACION,
INFORMES PARA DIRECCION
GENERAL, DIRECCION
ACADEMICA,
RECONOCIMIENTOS DE
APOYO EN LA REALIZACION
DEL MANUAL,
CONCENTRADOS DE
ESTADISTICOS POR
COORDINACION.




NOMBRE DEL
ORGANO
ADMINISTRATIVO

DEPARTAMENTO DE
MANTENIMIENTO

DEPARTAMENTO DE
MANTENIMIENTO

DEPARTAMENTO DE
ORIENTACION ESCOLAR

DEPARTAMENTO DE
ORIENTACION ESCOLAR

DEPARTAMENTO DE
ORIENTACION ESCOLAR

DEPARTAMENTO DE
ORIENTACION ESCOLAR

DEPARTAMENTO DE
ORIENTACION ESCOLAR

NOMBRE DE LOS
PROCEDIMIENTOS

CONTRATOS

MANTENIMIENTO MAYOR

GUIA DE ENTREVISTA

BUZON AZUL

PIOE PROGRAMA INTEGRAL DE ORIENTACION

ESCOLAR

PICOT

VALORE-S COBACH
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FINALIDAD
Riesgo

Inherente

ELABORACION DE
CONTRATOS Y
DICTAMENES; Y PARA FINES
ESTADISTICOS.

Bajo

ENCARGADOS DE VERIFICAR
A QUE COORDINACION

Bajo

PERTENECE DICHA
SOLICITUD Y/O PROYECTO
Y LA NATURALEZA DEL
MISMO, PARA
POSTERIORMENTE
TURNARLA AL PERSONAL
COMPETENTE (ELECTRICO Y
CIVIL) PARA DARLE
SEGUIMIENTO EN TIEMPO Y
FORMA. Y PARA FINES
ESTADISTICOS

Alto

OBTENER INFORMACION
DEL ALUMNADO QUE SIRVE
PARA SU ATENCION Y
SEGUIMIENTO
PERSONALIZADA

Alto

IDENTIFICAR Y BRINDAR
AYUDA AL ALUMNADO QUE
LO REQUIERA EN ASPECTO
SOCIOEMOCIONAL

PARA TENER UN ARCHIVO, Bajo
CONTROL DE ACTIVIDADES
CON EVIDENCIAS E
INFORMES PARA LA
SUBDIRECCION
PARA TENER UN ARCHIVO, Bajo
CONTROL DE ACTIVIDADES
CON EVIDENCIAS E
INFORMES PARA LA
SUBDIRECCION
PARA TENER UN ARCHIVO, Bajo

CONTROL DE ACTIVIDADES

CON EVIDENCIAS E

Nivel de

Nivel de
riesgo




NOMBRE DEL
ORGANO
ADMINISTRATIVO

DEPARTAMENTO DE
ORIENTACION ESCOLAR

DEPARTAMENTO DE
ORIENTACION ESCOLAR

DEPARTAMENTO DE
ORIENTACION ESCOLAR

DEPARTAMENTO DE
ORIENTACION ESCOLAR

DEPARTAMENTO DE
PLANEACION

DEPARTAMENTO DE
PLANTILLAS

NOMBRE DE LOS
PROCEDIMIENTOS

CAPACITACIONES

REUNIONES REGIONALES

COLEGIADO

VISITAS TECNICAS

CREACION DE NUEVOS CENTROS DE TRABAJO

ELABORACION DE PLANTILLAS
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FINALIDAD

INFORMES PARA LA
SUBDIRECCION

PARA TENER UN ARCHIVO,
CONTROL DE ACTIVIDADES
CON EVIDENCIAS E
INFORMES PARA LA
SUBDIRECCION
PARA TENER UN ARCHIVO,
CONTROL DE ACTIVIDADES
CON EVIDENCIAS E
INFORMES PARA LA
SUBDIRECCION
PARA TENER UN ARCHIVO,
CONTROL DE ACTIVIDADES
CON EVIDENCIAS E
INFORMES PARA LA
SUBDIRECCION Y GENERAR
UN NOMBRAMIENTO POR
PARTICIPACION.
PARA TENER UN ARCHIVO,
CONTROL DE ACTIVIDADES
CON EVIDENCIAS E
INFORMES PARA LA
SUBDIRECCION

PARA CREACION DE NUEVO
CENTRO EDUCATIVO

REVISION, VALIDACION,
CONTROL DE LA CARGA
HORARIA. PARA LA
GENERACION DE UNA BASE
DE DATOS Y LA
VALIDACION DE LOS
ASPIRANTES PUBLICO EN
GENERAL QUE QUIERAN
INGRESAR A LAPLANTILLA
DOCENTE DE COBACH

Nivel de
Riesgo
Inherente

Bajo

Bajo

Bajo

Bajo

Bajo

Bajo

Nivel de
riesgo




NOMBRE DEL
ORGANO
ADMINISTRATIVO

Departamento de

Procesos Administrativos

Departamento de

Procesos Administrativos

Departamento de

Procesos Administrativos

Departamento de

Procesos Administrativos

Departamento de

Procesos Administrativos

Departamento de

Procesos Administrativos

Departamento de

Procesos Legales

NOMBRE DE LOS FINALIDAD Nivel de Nivel de
PROCEDIMIENTOS Riesgo riesgo
Inherente
PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS. ADYEGARSE DE ELEMENTOS BGiO 1

PROBATORIOS NECESARIOS
PARA SUBSTANCIAR LOS
PROCEDIMIENTOS
ADMINISTRATIVOS QUE SE
SIGUEN EN EL
DEPARTAMENTO.

GESTIONAR LA REGULARIZACION DE LA REVISION Y SEGUIMIENTO BGiO 1
TENENCIA Y PROPIEDAD O POSESION DE LOS DE TRAMITES PARA
BIENES INMUEBLES DEL COLEGIO. INTEGRACION DEL
EXPEDIENTE PARA
REGULARIZACION DEL
PREDIO CORRESPONDIENTE

CERTIFICAR LOS DOCUMENTOS EMITIDOS POR EL CERTIFICAR DOCUMENTOS BGiO 1
COLEGIO, CON EXCEPCION DE LOS OFICIALES
ACADEMICOS. CORRESPONDIENTES
5.- SOLVENTACION DE BIENES MUEBLES. SEGUIMIENTO DE LOS BGiO 1

REQUERIMIENTOS DE
PAGOS POR FALTANTES

6.- REVISION Y VALIDACION DE CONVENIOS. PARA REALIZAR LA Bajo 1
VALIDACION Y REVISION
DE LA DOCUMENTACION
SOPORTE DE LOS

CONVENIOS
CORRESPONDIENTES.
7.- TRAMITACION PARA EL PAGO POR PARA REVISAR Y VALIDAR EL Bajo 1
RESCISION. TRAMITE DE PAGO POR
RESCISION DE

TRABAJADORES DEL
COBACH, Y EL TRAMITE DE
PAGO POR RESCISION DE
TRABAJADORES DEL
COBACH.
8.- REVISION Y VALIDACION DE CONTRATOS. PARA REALIZAR LA Baio 1
VALIDACION DEL
CONTRATO Y LA REVISION
DE LOS DOCUMENTOS QUE
INTEGRAN EL EXPEDIENTE.

113




NOMBRE DEL
ORGANO
ADMINISTRATIVO

NOMBRE DE LOS
PROCEDIMIENTOS

Departamento de 9.- ATENCION DE JUICIOS DE AMPARO

Procesos Legales INDIRECTO CONTRA ACTOS DE AUTORIDAD

Departamento de 10.- ATENCION DE PROCESOS EN MATERIA

Procesos Legales ADMINISTRATIVA INSTAURADOS EN CONTRA DE
TRABAJADORES DEL COBACH, POR DIVERSOS

ORGANOS DE CONTROL.

Departamento de 11.- ATENCION A LAS SOLICITUDES

Procesos Legales PROVENIENTES DE ORGANISMOS NO
GUBERNAMENTALES DEFENSORES DE DERECHOS
HUMANOS POR MOTIVO DE PRESUNTAS

VIOLACIONES A LOS DERECHOS HUMANOS.

Departamento de 12.- ATENCION A SOLICITUDES DE INFORMES DE

ORG. GUB. DEF. DE DER. HUM. POR MOTIVO DE
EXP. DE ORIENTACION JURIDICA O SOLICITUD EN

Procesos Legales

ViA DE COLAB.

DEPARTAMENTO DE
PROMOTORIA

FORMATOS VARIOS CON DATOS SENSIBLES
UTILIZADOS PARA EL ENCUENTRO ACADEMICO,
CULTURAL Y DEPORTIVO; EVENTO SURESTE
ACADEMICO, CULTURAL Y DEPORTIVO Y TRAMITE
DE BECA
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FINALIDAD Nivel de

Riesgo
Inherente

PARA REVISAR EL INFORME
PREVIO O JUSTIFICADO DEL
JUICIO DE AMPARO Y PARA

ELABORAR Y RENDIR EL
INFORME PREVIO O
JUSTIFICADO DEL JUICIO DE
AMPARO.

Bajo

PARA REVISAR LAS Bajo
PROMOCIONES QUE SE
REALICEN EN EL PROCESO
ADMINISTRATIVO
CORRESPONDIENTE Y
ELABORAR LAS
PROMOCIONES DEL
PROCESO ADMINISTRATIVO

CORRESPONDIENTE.

PARA REVISAR LAS
PROMOCIONES QUE SE
REALICEN EN EL PROCESO
ADMINISTRATIVO

Bajo

CORRESPONDIENTE Y
ELABORAR LAS
PROMOCIONES DEL
PROCESO ADMINISTRATIVO
CORRESPONDIENTE.
PARA RENDIR INFORMES A
LOS ORGANISMOS
GUBERNAMENTALES Y NO

Bajo

GUBERNAMENTALES
DEFENSORES DE DERECHOS
HUMANOS Y RENDIR
INFORMES A LOS
ORGANISMOS
GUBERNAMENTALES Y NO
GUBERNAMENTALES
DEFENSORES DE DERECHOS
HUMANOS.

EL USO DE DATOS Alto
PERSONALES EN LOS

FORMATOS VARIOS DEL
CONCURSO ESTATAL

CULTURAL Y DEPORTIVO,

SERAN UTILIZADOS PARA

HACER EL REGISTRO DE LOS
PARTICIPANTES.

Nivel de
riesgo




NOMBRE DEL
ORGANO
ADMINISTRATIVO

DEPARTAMENTO DE
PROMOTORIA

DEPARTAMENTO DE
PROMOTORIA

DEPARTAMENTO DE
PROMOTORIA

DEPARTAMENTO DE
PROMOTORIA CULTURAL
Y DEPORTIVA

DEPARTAMENTO DE
RECURSOS HUMANOS

DEPARTAMENTO DE
RECURSOS HUMANOS

DEPARTAMENTO DE
RECURSOS HUMANOS

NOMBRE DE LOS
PROCEDIMIENTOS

FORMATOS VARIOS DEL CONCURSO ESTATAL
CULTURAL Y DEPORTIVO

FORMATOS DE REPORTES DE LAS ACTIVIDADES
CULTURALES Y DEPORTIVA

CEDULA DE INSCRIPCION DEL CONCURSO
ESTATAL DE VIDEO “ROMPE CON EL CAMBIO
CLIMATICO™.

VALES DE ENTREGA Y RECEPCION DE MATERIAL

CORRESPONDENCIAS INTERNA Y EXTERNA

ATENCION AL PUBLICO

* GESTIONAR LA CONTRATACION DE SEGURO DE
VIDA *GESTIONAR EL PAGO DE
SINIESTRO A LOS BENEFICIARIOS DEL PERSONAL

DEL COLEGIO.
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Nivel de
Riesgo
Inherente

FINALIDAD

EL USO DE DATOS
PERSONALES EN LOS
FORMATOS VARIOS DEL
CONCURSO ESTATAL

Bajo

CULTURAL Y DEPORTIVO,
SERAN UTILIZADOS PARA
HACER EL REGISTRO DE LOS
PARTICIPANTES.

EL USO DE DATOS
PERSONALES EN EL
FORMATO DE REPORTES DE

Bajo

ACTIVIDADES CULTURALES Y

DEPORTIVAS.
LLEVAR EL CONTROL DE
REGISTRO DE ALUMNOS

INSCRITOS.

Bajo

EL USO DE DATOS Bajo
PERSONALES EN EL
FORMATO VALE DE

ENTREGA Y RECEPCION DE
EL USO DE DATOS
PERSONALES EN EL
FORMATO VALE DE

ENTREGA Y RECEPCION DE

MATERIAL UTILIZADOS PARA
RECIBIR EL MATERIAL

SERVIRA PARA EL TRABAJO
DE LAS ACTIVIDADES
CULTURALES Y DEPORTIVAS
DEL PLANTEL O CENTRO DE

EMSAD.
RECIBIR, ENTREGAR,

CONTROLAR Y DESPECHAR
LA CORRESPONDENCIA

Bajo

SON USADOS PARA LA
LOCALIZACION Y EL

Bajo

SEGUIMIENTO DEL ASUNTO
A TRATAR.

TRAMITAR LA Bajo
CONTRATACION DEL
SEGURO DE VIDA
COLECTIVO PARA EL
PERSONAL DEL COLEGIO,
TRAMITAR EL PAGO DE
SINIESTROS A LOS
BENEFICIARIOS DE LOS
TRABAJADORES DEL

COLEGIO PARA QUE

Nivel de
riesgo




NOMBRE DEL NOMBRE DE LOS FINALIDAD Nivel de Nivel de

ORGANO PROCEDIMIENTOS Riesgo riesgo
ADMINISTRATIVO Inherente

RECIBAN DE FORMA
PRONTA Y OPORTUNA LOS
BENEFICIOS ESTIPULADOS,
DE ACUERDO A LA
VOLUNTAD DEL
TRABAJADOR, ELABORAR
REPORTES, INFORMES Y
PADRONES DE

TRABAJADORES.
DEPARTAMENTO DE LICENCIAS AL PERSONAL DEL COLEGIO DE Y TRAMITAR SOLICITUDES DE BGiO 1
RECURSOS HUMANOS BACHILLERES CON GOCE DE SALARIO LICENCIAS DE LOS

TRABAJADORES, PARA
JUSTIFICAR LA AUSENCIA
LABORAL CON GOCE DE

SALARIO, ASi MISMO PARA
FINES ESTADISTICOS,
ELABORACION DE REPORTES
DE AUDITORIAS,
ELABORACION DE REPORTES
INTERNOS PARA EL AREA DE
NOMINAS Y AREA DE
SELECCION Y
CAPACITACION; REPORTE
EXTERNO PARA EL
DEPARTAMENTO DE
PLANTILLAS; ENVIO DE
LISTADO MEDIANTE
MEMORANDUM PARA FIRMA
DE LICENCIAS AL
DEPARTAMENTO DE
ADMINISTRACION Y

FINANZAS, SECRETARIA

TECNICA Y DIRECCION

GENERAL; ENTREGA DE
LICENCIAS ORIGINALES A

COORDINACIONES,
PLANTELES,
DEPARTAMENTOS DE
DIRECCION GENERAL Y
COPIAS A OFICIALIA DE
PARTES, PLANTELES,
OFICINAS DE DIRECCION
GENERAL, ARCHIVO DEL
DEPARTAMENTO DE
RECURSOS HUMANOS
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NOMBRE DEL
ORGANO
ADMINISTRATIVO

DEPARTAMENTO DE
RECURSOS HUMANOS

DEPARTAMENTO DE
RECURSOS HUMANOS

DEPARTAMENTO DE
RECURSOS HUMANOS

NOMBRE DE LOS
PROCEDIMIENTOS

FINALIDAD
Riesgo

Inherente

LICENCIAS AL PERSONAL DEL COLEGIO DE Y TRAMITAR SOLICITUDES DE

BACHILLERES SIN GOCE DE SALARIO

Bajo
LICENCIAS DE LOS
TRABAJADORES, PARA
JUSTIFICAR LA AUSENCIA
LABORAL SIN GOCE DE
SALARIO, ASi MISMO PARA
FINES ESTADISTICOS,
ELABORACION DE REPORTES
DE AUDITORIAS,
ELABORACION DE REPORTES
INTERNOS PARA EL AREA DE
NOMINAS Y AREA DE
SELECCION Y
CAPACITACION; REPORTE
EXTERNO PARA EL
DEPARTAMENTO DE
PLANTILLAS; ENVIO DE
LISTADO MEDIANTE
MEMORANDUM PARA FIRMA
DE LICENCIAS AL
DEPARTAMENTO DE
ADMINISTRACION Y
FINANZAS, SECRETARIA
TECNICA Y DIRECCION
GENERAL; ENTREGA DE
LICENCIAS ORIGINALES A
COORDINACIONES,
PLANTELES,
DEPARTAMENTOS DE
DIRECCION GENERAL Y
COPIAS A OFICIALIA DE
PARTES, PLANTELES,
OFICINAS DE DIRECCION
GENERAL, ARCHIVO DEL
DEPARTAMENTO DE
RECURSOS HUMANOS
REALIZAR TRAMITES DE
ALTAS ANTE LOS ORGANOS
ADMINISTRATIVOS
INTERNOS DEL COLEGIO DE
BACHILLERES DE CHIAPAS
REALIZAR EL CALCULO PARA

REQUISITOS DE CONTRATACION DE PERSONAL BGiO

FINIQUITOS BCiiO
EL PAGO DE LOS

FINIQUITOS

117

Nivel de

Nivel de
riesgo




NOMBRE DEL
ORGANO
ADMINISTRATIVO

NOMBRE DE LOS
PROCEDIMIENTOS

DEPARTAMENTO DE
RECURSOS HUMANOS

ALTA DE PERSONAL EN EL SISTEMA INTEGRAL DE
RECURSOS HUMANOS,BAJA DE PERSONAL EN EL
SISTEMA INTEGRAL DE RECURSOS
HUMANOS,APLICACION DE MOVIMIENTOS
NOMINALES EN EL SISTEMA INTEGRAL DE
RECURSOS HUMANOS (SIRH),APLICACION DE
DESCUENTOS A LOS TRABAJADORES DEL
COLEGIO POR CREDITOS DE FINANCIERAS
APLICACION DE DESCUENTOS A LOS
TRABAJADORES DEL COLEGIO POR CREDITOS DEL
INSTITUTO DEL FONDO NACIONAL PARA EL
CONSUMO DE LOS TRABAJADORES
(INFONACOT),APLICACION DE DESCUENTOS A
LOS TRABAJADORES DEL COLEGIO POR
CONCEPTO DE DEUDORES
DIVERSOS.APLICACION DE DESCUENTOS A LOS
TRABAJADORES DEL COLEGIO POR CREDITOS
ADQUIRIDOS CON EL INSTITUTO DEL FONDO
NACIONAL DE LA VIVIENDA PARA LOS
TRABAJADORES (INFONAVIT).PAGO DE
ESTIMULOS PLICAR, MODIFICAR O CANCELAR
LOS DESCUENTOS POR CONCEPTO DE PENSION
ALIMENTICIA. APLICACION DE DESCUENTOS POR
CONCEPTO DE EMBARGO
MERCANTIL,DEVOLUCIONES DE DESCUENTOS
INDEBIDOS,CONTROL Y SEGUIMIENTO DE
INCIDENCIAS DEL PERSONAL DEL
COLEGIO,ACTUALIZACION DE DATOS DE LOS
TRABAJADORES DEL COLEGIO, EN EL SISTEMA
INTEGRAL DE RECURSOS HUMANOS (SIRH).
DEPARTAMENTO DE SOLICITUD DE TRAMITE DE APERTURA DE
RECURSOS HUMANOS CUENTAS BANCARIAS PARA EL PAGO DE
NOMINA ELECTRONICA.

DEPARTAMENTO DE
RECURSOS HUMANOS

ALTA SINDICAL Y APLICACION DE DESCUENTOS A
LOS TRABAJADORES SINDICALIZADOS DEL
COLEGIO.BAJA DE TRABAJADORES
SINDICALIZADOS.
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FINALIDAD Nivel de
Riesgo

Inherente

EL USO DE DATOS
PERSONALES EN
APLICACION DE

MOVIMIENTOS NOMINALES

DE PERSONAL, DESCUENTOS

Y PAGO DE ESTIMULOS,
SON USADOS PARA
REALIZAR TRAMITES
ADMINISTRATIVOS

CORRESPONDIENTES DE

TODA PERSONA QUE
INTERVENGA EN ELLOS,
SIEMPRE CON RESPETO A

Bajo

SUS DERECHOS.

EL USO DE DATOS BGiO
PERSONALES EN
ACTUALIZACION DE DATOS
Y CUENTAS BANCARIAS DE
LOS TRABAJADORES, SON
USADOS PARA REALIZAR
TRAMITES ADMINISTRATIVOS
CORRESPONDIENTES DE
TODA PERSONA QUE
INTERVENGA EN ELLOS,
SIEMPRE CON RESPETO A
SUS DERECHOS.

EL USO DE DATOS
PERSONALES EN ALTA Y
BAJA SINDICAL, SON
USADOS PARA REALIZAR
TRAMITES ADMINISTRATIVOS
CORRESPONDIENTES DE
TODA PERSONA QUE
INTERVENGA EN ELLOS,

Alto

Nivel de
riesgo




NOMBRE DEL
ORGANO
ADMINISTRATIVO

DEPARTAMENTO DE
RECURSOS HUMANOS

DEPARTAMENTO DE
RECURSOS HUMANOS

DEPARTAMENTO DE
RECURSOS HUMANOS

NOMBRE DE LOS
PROCEDIMIENTOS

INSCRIPCION DEL TRABAJADOR ANTE EL
INSTITUTO MEXICANO DEL SEGURO
SOCIAL.AVISO DE BAJA DE TRABAJADORES ANTE
EL INSTITUTO MEXICANO DEL SEGURO
SOCIAL.AVISO DE MODIFICACION SALARIAL DE
TRABAJADORES ANTE EL INSTITUTO MEXICANO
DEL SEGURO SOCIAL.

APLICACION DE DESCUENTO POR RETENCION,
SUSPENSION Y MODIFICACION DEL FACTOR DE
DESCUENTO DEL INFONAVIT EN EL SISTEMA
UNICO DE AUTODETERMINACION (SUA).
TRAMITACION DE POSIBLE RIESGO DE TRABAJO

TRAMITE PARA EL PAGO DE LAS CUOTAS
OBRERO-PATRONAL.TRAMITE PARA LA
RECUPERACION DE SUBSIDIOS POR
INCAPACIDADES DE LOS TRABAJADORES
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FINALIDAD Nivel de
Riesgo

Inherente

Nivel de
riesgo

SIEMPRE CON RESPETO A
SUS DERECHOS.

EL USO DE DATOS Bajo 1
PERSONALES EN LA
INSCRIPCION, AVISO DE
BAJA Y DE MODIFICACION
SALARIAL DE LOS
TRABAJADORES ANTE EL
INSTITUTO DEL SEGURO
SOCIAL (IMSS), SON
USADOS PARA REALIZAR
TRAMITES ADMINISTRATIVOS
CORRESPONDIENTES DE
TODA PERSONA QUE
INTERVENGA EN ELLOS,
SIEMPRE CON RESPETO A
SUS DERECHOS.

EL USO DE DATOS
PERSONALES EN LA
APLICACION DE DESCUENTO
POR RETENCION,
SUSPENSION Y

Bajo 1

MODIFICACION DEL FACTOR
DE DESCUENTO DEL
INFONAVIT EN EL SISTEMA
UNICO DE
AUTODETERMINACION
(SUA), SON USADOS PARA
REALIZAR TRAMITES
ADMINISTRATIVOS
CORRESPONDIENTES DE
TODA PERSONA QUE
INTERVENGA EN ELLOS,
SIEMPRE CON RESPETO A
SUS DERECHOS

EL USO DE DATOS Bajo 1
PERSONALES EN TRAMITES
DE POSIBLE RIESGO DE
TRABAJO, PAGO DE LAS
CUOTAS OBRERO-
PATRONAL Y
RECUPERACION DE
SUBSIDIOS POR
INCAPACIDADES DE LOS
TRABAJADORES, SON
USADOS PARA REALIZAR
TRAMITES ADMINISTRATIVOS




NOMBRE DEL
ORGANO
ADMINISTRATIVO

DEPARTAMENTO DE
RECURSOS HUMANOS

DEPARTAMENTO DE
RECURSOS HUMANOS

DEPARTAMENTO DE
RECURSOS HUMANOS

DEPARTAMENTO DE
RECURSOS HUMANOS

DEPARTAMENTO DE
RECURSOS HUMANOS

DEPARTAMENTO DE
RECURSOS HUMANOS

DEPARTAMENTO DE
RECURSOS HUMANOS

DEPARTAMENTO DE
RECURSOS HUMANOS

DEPARTAMENTO DE
RECURSOS HUMANOS

DEPARTAMENTO DE
RECURSOS HUMANOS

NOMBRE DE LOS
PROCEDIMIENTOS

ENVIO DE REPORTES MOVIMIENTO DE ALTAS Y
BAJAS A LA SECRETARIA DE LA FUNCION PUBLICA

ATENCION AL PERSONAL DEL COLEGIO DE
BACHILLERES PARA ACLARACIONES EN "SISTEMA
DECLARACHIAPAS"

ATENCION AL PERSONAL DEL COLEGIO DE
BACHILLERES PARA ACLARACIONES EN "SERAPE
EN LINEA" (ENTREGA-RECEPCION Y
ACTUALIZACION)

ATENCION A LA SOLICITUDES DE NOMINAS
ORIGINALES Y COPIAS DE TRAMITES INTERNOS Y
EXTERNOS DEL COLEGIO DE BACHILLERES DE
CHIAPAS
INTEGRACION, ORDENAMIENTO Y FOLIADO DE
NOMINAS DE EJERCICIOS ANTERIORES PARA
ENTREGA OFICIAL AL ARCHIVO INSTITUCIONAL

ATENCION A TRAMITES DE TRANSFERENCIAS O
TRASPASOS DE RECURSOS (POA)

ENVIO DE MOVIMIENTO DE ALTAS Y BAJAS A LA
DIRECCION DE NORMATIVIDAD

RECEPCION DE NOMINAS DEL COLEGIO DE
BACHILLERES

REVISION Y ARCHIVADO DE NOMINAS DEL
COLEGIO DE BACHILLERES

DISTRIBUCION DE NOMINAS FISICAS DE LAS
NUEVE COORDINACIONES DEL COLEGIO DE
BACHILLERES
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FINALIDAD

CORRESPONDIENTES DE
TODA PERSONA QUE
INTERVENGA EN ELLOS,
SIEMPRE CON RESPETO A
SUS DERECHOS
DAR CUMPLIMIENTO A LA
SOLICITUD DE
INFORMACION REQUERIDA

HACER DEL CONOCIMIENTO
DE LOS TRABAJADORES LA
IMPORTANCIA DE REALIZAR
SU DECLARACION
PATRIMONIAL Y APOYO AL
LLENADO DE LA MISMA
DAR CUMPLIMIENTO A LA
SOLICITUD DE
INFORMACION REQUERIDA

DAR CUMPLIMIENTO A LA
SOLICITUD DE
INFORMACION REQUERIDA

REALIZAR LA ENTREGA DE
LAS NOMINAS A ARCHIVO
INSTITUCIONAL PARA EL
RESGUARDO OFICIAL

DAR CUMPLIMIENTO A LA
SOLICITUD DE
INFORMACION REQUERIDA
DAR CUMPLIMIENTO A LA
SOLICITUD DE
INFORMACION REQUERIDA
DAR CUMPLIMIENTO A LA
SOLICITUD DE
INFORMACION REQUERIDA
DETECTAR ANOMALIAS EN
LA INTEGRACION DE LAS
NOMINAS
HACER LLEGAR A LOS
TRABAJADORES LA NOMINA

Nivel de
Riesgo
Inherente

Bajo

Bajo

Bajo

Bajo

Bajo

Bajo

Bajo

Bajo

Bajo

Bajo

Nivel de
riesgo




NOMBRE DEL
ORGANO
ADMINISTRATIVO

DEPARTAMENTO DE
RECURSOS HUMANOS

DEPARTAMENTO DE
RECURSOS HUMANOS

DEPARTAMENTO DE
RECURSOS HUMANOS

DEPARTAMENTO DE
RECURSOS HUMANOS

DEPARTAMENTO DE

RECURSOS HUMANOS

DEPARTAMENTO DE
RECURSOS HUMANOS

NOMBRE DE LOS
PROCEDIMIENTOS

ACLARACION DE LAS AUDITORIAS INTERNAS Y
EXTERNAS

ENVIO DE INFORMACION DE LA NOMINA A LA
SECRETARIA DE EDUCACION MEDIA SUPERIOR

CONTROL DE ASISTENCIA

GENERAR EL REGISTO DE LOS TRABAJADORES

DEL COBACH A PLATAFORMA "DECLARACHIAPAS"

ACTUALIZACION DE PLANTILLAS DE PERSONAL
DEL COLEGIO DE BACHILLERES

DISTRIBUCION DE NOMINA Y RECIBOS DE PAGO
AL PERSONAL DEL COBACH
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INTEGRAR LA
INFORMACION PARA
SOLVENTAR LAS
OBSERVACIONES DE LAS
AUDITORIAS REALIZADAS
POR LOS ORGANOS DE
FISCALIZACION Y FINES
ESTADISTICOS.

INFORMAR A LA SECRETARIA

DE EDUCACION MEDIA

SUPERIOR SOBRE EL COSTO

DE LA NOMINA

LLEVAR REGISTRO DEL
CONTROL DE ASISTENCIA

DEL PERSONAL QUE LABORA

EN LAS OFICINAS DE LA
DIRECCION GENERAL Y
COORDINACIONES DEL
COBACH PARA FINES
DISCIPLINARIOS Y
ESTADISTICOS
ALIMENTAR LA BASE DE
DATOS PARA DAR ACCESO
A LOS TRABAJADORES A
LAS DECLARACIONES
PATRIMONIALES ACORDE A
SU ESTATUS LABORAL Y
FINES ESTADISTICOS.
REVISAR QUE LOS DATOS
DE LA PLANTILLA DE
PERSONAL INGRESADOS
POR LOS DIRECTORES DE
PLANTELES Y RESPONSABLES
DE EMSAD SEAN
CORRECTOS ACON LA
FINALIDAD DE TENER UN
CONTROL INTERNO DE LOS
TRABAJADORES ADSCRITOS
A CADA AREA DEL COBACH
Y FINES ESTADISTICOS.
QUE CADA TRABAJADOR
DEL COBACH CUENTE CON
UN RECIBO QUE
COMPRUEBE EL PAGO DE
SUS DIAS LABORADOS ,
PROPORCIONAR
INFORMACION QUE SEA DE
UTILIDAD EN LA
SOLVENTACION DE

Nivel de
Riesgo
Inherente

Bajo

Bajo

Bajo

Bajo

Bajo

Bajo

Nivel de
riesgo




NOMBRE DEL
ORGANO
ADMINISTRATIVO

DEPARTAMENTO DE
RECURSOS HUMANOS

DEPARTAMENTO DE
RECURSOS HUMANOS

DEPARTAMENTO DE
RECURSOS HUMANOS

DEPARTAMENTO DE
RECURSOS HUMANOS

NOMBRE DE LOS
PROCEDIMIENTOS

GUARDA Y CUSTODIA DE DOCUMENTOS
CURRICULARES DE LOS TRABAJADORES DEL
COLEGIO DE BACHILLERES DE CHIAPAS

INFORME DE PENSION ALIMENTICIA

INFORME SOBRE ESTATUS LABORAL

INFORMES DE JUICIOS EJECUTIVOS MERCANTILES
Y ORDINARIOS CIVILES

FINALIDAD

AUDITORIAS SOLICITADAS

POR ORGANOS INTERNOS

Y EXTERNOS, ADEMAS DE
FINES ESTADISTICOS.

CREACION, INTEGRACION Y

ACTUALIZACION DE LOS
EXPEDIENTES PERSONALES
DEL COLEGIO DE

BACHILLERES DE CHIAPAS Y

FINES ESTADISTICOS

CUMPLIMIENTO DE
ORDENES JUDICIALES,
RESOLUCIONES O

MANDATOS DE AUTORIDAD

COMPETENTE.

PARA RENDIR INFORMES
REQUERIDOS POR LAS
AUTORIDADES
COMPETENTES
REALIZAR INFORMES
REQUERIDOS POR LA

Nivel de
Riesgo
Inherente

Bajo

Bajo

Bajo

Bajo

Nivel de
riesgo

AUTORIDAD JUDICIAL EN EL
CUMPLIMIENTO DE SUS
MANDATOS,INFORMAR A
LOS DISTINTOS ORGANOS
EXTERNOS E INTERNOS,
PARA SOLVENTACION DE

DEPARTAMENTO DE
RECURSOS HUMANOS

DEPARTAMENTO DE
RECURSOS HUMANOS

APLICACION DE DESCUENTOS A LOS
TRABAJADORES DEL COLEGIO POR CREDITOSDE
FINANCIERAS

APLICACION DE DESCUENTOS A LOS
TRABAJADORES DEL COLEGIO POR CREDITOS
DEL INSTITUTO DEL FONDO NACIONAL PARA EL
CONSUMO DE LOTRABAJADORES (INFONAVOT)
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MANDATOS .
APLICACION DE
DESCUENTOS A LOS
TRABAJADORES POR
CREDITOS CON
FINANCIERAS
APLICACION DE
DESCUENTOS A LOS
TRABAJADORES POR
CREDITO CON EL
INFONACOT

Bajo

Bajo




NOMBRE DEL
ORGANO
ADMINISTRATIVO

DEPARTAMENTO DE
RECURSOS HUMANOS

DEPARTAMENTO DE
RECURSOS MATERIALES
Y SERVICIOS GENERALES

DEPARTAMENTO DE
RECURSOS MATERIALES
Y SERVICIOS GENERALES

DEPARTAMENTO DE
SERVICIO DE CARRERA
PROFESIONAL

DEPARTAMENTO DE
SERVICIO DE CARRERA
PROFESIONAL

NOMBRE DE LOS
PROCEDIMIENTOS

TIMBRADO DE NOMINA

ADQUISICION DE BIENES Y SERVICIOS

CONTRATOS

ADMISION

PROMOCION VERTICAL (DIRECTORES)
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FINALIDAD

GENERAR PLANTILLA DE
PERSONAL EN EL SISTEMA
INTERNO DEL COLEGIO DE

BACHILLERES, CUADRAR
RECURSOS, REALIZAR EL
PROCESO DE TIMBRADO,
SOLVENTAR AUDITORIAS Y
USOS ESTADISTICOS.
VERIFICAR Y AUTENTICAR LA
IDENTIDAD DE LOS
TITULARES DE LAS AREAS
REQUIRENTES,
PROVEEDORES Y

PRESTADORES DE SERVICIOS

CON EL FIN DE REALIZAR LA
ADQUISICION DE LOS
BIENES O CONTRATACION
DE SERVICIOS. FINES
ESTADISTICOS.
VERIFICAR Y AUTENTICAR LA
IDENTIDAD DE LOS
TITULARES DE LAS AREAS
REQUIRENTES,
PROVEEDORES Y

PRESTADORES DE SERVICIOS

CON EL FIN DE REALIZAR LA
FORMALIZACION DE LOS

CONTRATOS Y CONVENIOS

QUE DETERMINAN LOS
TERMINOS DE DICHA
COMPRA. FINES
ESTADISTICOS.

REVISION, VALIDACION,
CONTROL DE LA CARGA
HORARIA. PARA LA
GENERACION DE UNA BASE
DE DATOS Y LA
VALIDACION DE LOS
ASPIRANTES PUBLICO EN
GENERAL QUE QUIERAN
INGRESAR A LAPLANTILLA
DOCENTE DE COBACH
PARA LA GENERACION DE
UNA BASE DE DATOS,Y LA
VALIDACION DE LOS
ASPIRANTES PARA
DOCENTES, DIRECTORES Y
SUBDIRECTORES EN
FUNCIONES

Nivel de
Riesgo
Inherente

Bajo

Bajo

Bajo

Bajo

Bajo

Nivel de
riesgo




NOMBRE DEL
ORGANO
ADMINISTRATIVO

DEPARTAMENTO DE
SERVICIO DE CARRERA
PROFESIONAL

DEPARTAMENTO DE
SERVICIO DE CARRERA
PROFESIONAL

DEPARTAMENTO DE
SERVICIO DE CARRERA
PROFESIONAL

DEPARTAMENTO DE
SERVICIO DE CARRERA
PROFESIONAL

DEPARTAMENTO DE
SERVICIO DE CARRERA
PROFESIONAL

NOMBRE DE LOS
PROCEDIMIENTOS

PROMOCION HORIZONTAL (CAMBIO DE
CATEGORIA)

PROMOCION HORIZONTAL (HORAS
ADICIONALES)

CAMBIO DE CENTRO DE TRABAJO

RECONOCIMIENTO A LA PRACTICA EDUCATIVA

PROMOCION HORIZONTAL (HORAS
ADICIONALES)
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PARA LA GENERACION DE
UNA BASE DE DATOS Y LA
VALIDACION DE LOS
DIRECTORES DEL PLANTEL
DONDE SE ENCUENTRAN
LAS HORASVACANTES
PARA LA GENERACION DE
UNA BASE DE DATOS Y LA
VALORACION DE LOS
DIRECTORES PLANTEL
DONDE SE ENCUENTRAN

LAS HORAS VACANTES
PARA LA GENERACION DE

UNA BASE DE DATOS Y LA
VALIDACION DE LOS
DOCENTES DEL COBACH
CON MAS DE 2 ANOS DE
ANTIGUEDADQUE DESEEN
CAMBIAR SU ADSCRIPCION

PARA LA GENERACION DE
UNA BASE DE DATOS Y LA
VALIDACION DE LOS
DOCENTES QUE DEBIDO AL
BUEN DESEMPENO DE SUS
RECONOCIMIENTO POR
PARTE DE LA INSTITUCION
INGRESO, INSCRIPCION AL
CENTRO ESCOLAR DEL
COLEGIO DE BACHILLERES
DE CHIAPAS.

LA CREDENCIAL DE ELECTOR
SE SOLICITA PARA
CORROBORAR QUE
LEGALMENTE ES LA
PERSONA,LA CURP SE
SOLICITA PARA COTEJAR
SUS DATOS
PERSONALES,CEDULA DE
IDENTIFICACION FISCAL SE
LES SOLICITA PARA EL
TRAMITE ANTE RECURSOS
HUMANOS .EL TITULO O
CEDULA SE LE SOLITA PARA
CORROBORAR QUE
CUMPLAN CON LA CARRERA
TERMINADA, LOS
DOCUMENTOS DE
POSGRADO SE LES SOLICITA
PARA DARLES LA

Nivel de
Riesgo
Inherente

Bajo

Bajo

Bajo

Bajo

Bajo

Nivel de
riesgo




NOMBRE DEL
ORGANO
ADMINISTRATIVO

DEPARTAMENTO DE
SERVICIO DE CARRERA
PROFESIONAL

NOMBRE DE LOS FINALIDAD Nivel de

PROCEDIMIENTOS Riesgo
Inherente

OPORTUNIDAD DE OBTENER
UNA MEJOR POSICION EN
EL PROCESO. UNA VEZ
ANALIZADO LA
DOCUMENTACION LOS
DOCENTES EVALUADOS SE
LE INFORMA A LA
DIRECCION CON LA
CARRERA TERMINADA, LOS
DOCUMENTOS DE
POSGRADO SE LES SOLICITA
PARA DARLES LA
OPORTUNIDAD DE OBTENER
UNA MEJOR POSICION EN
EL PROCESO. UNA VEZ
ANALIZADO LA
DOCUMENTACION LOS
DOCENTES EVALUADOS SE
LE INFORMA A LA
DIRECCION ACADEMICA
LOS
RESULTADOS.ACADEMICA
LOS RESULTADOS.

LA CREDENCIAL DE ELECTOR Bajo
SE SOLICITA PARA
CORROBORAR QUE
LEGALMENTE ES LA
PERSONALA CURP SE
SOLICITA PARA COTEJAR
SUS DATOS
PERSONALES,CEDULA DE
IDENTIFICACION FISCAL SE

LES SOLICITA PARA EL

CAMBIO DE CENTRO DE TRABAJO

TRAMITE ANTE RECURSOS
HUMANOS .EL TITULO O
CEDULA SE LE SOLITA PARA
CORROBORAR QUE
CUMPLAN CON LA CARRERA
TERMINADA, LOS
DOCUMENTOS DE
POSGRADO SE LES SOLICITA
PARA DARLES LA
OPORTUNIDAD DE OBTENER
UNA MEJOR POSICION EN
EL PROCESO. UNA VEZ
ANALIZADO LA
DOCUMENTACION LOS
DOCENTES EVALUADOS SE
LE INFORMA A LA
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NOMBRE DEL NOMBRE DE LOS FINALIDAD Nivel de Nivel de

ORGANO PROCEDIMIENTOS Riesgo riesgo
ADMINISTRATIVO Inherente

DIRECCION ACADEMICA
LOS RESULTADOS.

DEPARTAMENTO DE RECONOCIMIENTO A LA PRACTICA EDUCATIVA LA CREDENCIAL DE ELECTOR BGiO 1
SERVICIO DE CARRERA SE SOLICITA PARA
PROFESIONAL CORROBORAR QUE

LEGALMENTE ES LA
PERSONA LA CURP SE
SOLICITA PARA COTEJAR
SUS DATOS
PERSONALES,CEDULA DE
IDENTIFICACION FISCAL SE
LES SOLICITA PARA EL
TRAMITE ANTE RECURSOS
HUMANOS .EL TITULO O
CEDULA SE LE SOLITA PARA
CORROBORAR QUE
CUMPLAN CON LA CARRERA
TERMINADA, LOS
DOCUMENTOS DE
POSGRADO SE LES SOLICITA
PARA DARLES LA
OPORTUNIDAD DE OBTENER
UNA MEJOR POSICION EN
EL PROCESO. UNA VEZ
ANALIZADO LA
DOCUMENTACION LOS
DOCENTES EVALUADOS SE
LE INFORMA A LA
DIRECCION ACADEMICA
LOS RESULTADOS.
DEPARTAMENTO DE FORMATO BAJA DE ALUMNOS LLEVAR EL CONTROL Y Bajo 1

SERVICIOS ESCOLARES ORGANIZACION DE LOS
ALUMNOS QUE
ABANDONAN POR UNO O
DOS SEMESTRES O DE
MANERA DEFINITIVA SUS
ESTUDIOS EN EL SISTEMA
DEL COLEGIO DE
BACHILLERES DE CHIAPAS.
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NOMBRE DEL NOMBRE DE LOS FINALIDAD Nivel de Nivel de

ORGANO PROCEDIMIENTOS Riesgo riesgo
ADMINISTRATIVO Inherente
DEPARTAMENTO DE FICHA DE REINSCRIPCION LLEVAR EL CONTROL DE BGiO ]
SERVICIOS ESCOLARES ALUMNOS DE NUEVO

INGRESO AL COLEGIO DE
BACHILLERES DE CHIAPAS
ASI COMO OTORGAR
DERECHOS Y
OBLIGACIONES A LOS

MISMOS.
DEPARTAMENTO DE FORMATO INSCRIPCION FINALIDAD DEL BGiO 1
SERVICIOS ESCOLARES TRATAMIENTO ES LLEVAR EL

CONTROL DE ALUMNOS DE
NUEVO INGRESO AL
COLEGIO DE BACHILLERES
DE CHIAPAS ASi COMO
OTORGAR DERECHOS Y
OBLIGACIONES A LOS
MISMOS.
DEPARTAMENTO DE ASISTENCIA A USUARIOS DE SISTEMAS DE SE SOLICITAN LOS DATOS Bajo 1
SISTEMAS DE MANERA PRESENCIAL DIGITAL O REMOTA QUE IDENTIFIQUEN AL
INFORMACION USUARIO DEL SISTEMA
COMO NOMBRE,
ADSCRIPCION, RFC. SE
SOLICITAN DATOS AL
USUARIO QUE PERMITAN LA
COMUNICACION PARA DAR
RESPUESTAS A SOLICITUDES
DE ATENCION: CORREO
ELECTRONICO TELEFONO
DEPARTAMENTO DE MANTENIMIENTO A BIENES INFORMATICOS SE SOLICITAN LOS DATOS Bajo 1
SISTEMAS DE QUE IDENTIFIQUEN AL
INFORMACION USUARIO DEL SISTEMA
COMO NOMBRE,
ADSCRIPCION, RFC. SE
SOLICITAN DATOS AL
USUARIO QUE PERMITAN LA
COMUNICACION PARA DAR
RESPUESTAS A SOLICITUDES
DE ATENCION: CORREO
ELECTRONICO TELEFONO SE
RECAVA LA FIRNA DEL
USUARIO PARA INGRESAR Y
DAR SALIDA A EQUIPOS
QUE REQUIRIERON
MANTENIMIENTO
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NOMBRE DEL
ORGANO

ADMINISTRATIVO

DEPARTAMENTO DE
SISTEMAS DE
INFORMACION

DEPARTAMENTO DE
SISTEMAS DE
INFORMACION

DEPARTAMENTO DE
VINCULACION
INTERINSTUCIONAL,
SALUD Y PROTECCION
CIvIL

DEPARTAMENTO DE
VINCULACION
INTERINSTUCIONAL,
SALUD Y PROTECCION
CIVIL

DEPARTAMENTO DE
VINCULACION
INTERINSTUCIONAL,
SALUD Y PROTECCION
CIVIL

NOMBRE DE LOS
PROCEDIMIENTOS

DESARROLLO DE SISTEMAS

CORRESPONDENCIA, GESTION DOCUMENTAL

DATOS PERSONALES DE PROYECTOS
PRODUCTIVOS

DATOS PERSONALES DE CAPACITATE COBACH

ALCANCE (FUNDACION ESCALERA)
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FINALIDAD Nivel de
Riesgo
Inherente
LOS SISTEMAS Bajo
DESARROLLADOS POR EL
COLEGIO DE BACHILLERES
DE CHIAPAS PERMITEN Y
FACILITAN LA OPERATIVIDAD
ADMINISTRATIVA DE TODAS
LAS AREAS QUE LO
COMPRENDEN. CADA AREA
SOLICITA LA INFORMACION
QUE REQUIERE DE LOS
USUARIOS A TRAVES DEL
SISTEMA, QUE LOS
ALMACENA EN UNA BASE DE
DATOS QUE SE ENCUENTRA
DISPONIBLE EN LOS
SERVIDORES DEL COBACH
LA CORRESPONDENCIA QUE
LLEGA AL DEPARTAMENTO
DE SISTEMAS DE
INFORMACION POR
SOLICITUDES DE SERVICIOS,

Bajo

DE PROYECTOS DE
DESARROLLO DE SISTEMAS,
CORRESPONENCIA
INFORMATIVA Y DEMAS,
CONTIENEN DATOS
PERSONALES, FIRMAS
AUTOGRAFAS E
INFORMACION
INSTITUCIONAL DEL
SOLICITANTE.

LLEVAR UN REGISTRO Y Bajo
CONTROL DE
FUNCIONAMIENTO Y
OPERACION DE LOS
PROYECTOS.

LLEVAR UN CONTROL DE
LAS PERSONAS QUE SE
CAPACITAN.

Bajo

BRINDAR DATOS
SOLICITADOS DE LOS
ALUMNOS POR PARTE DE
FUNDACION ESCALERA.

Bajo

Nivel de
riesgo




NOMBRE DEL
ORGANO
ADMINISTRATIVO

DEPARTAMENTO DEL
SISTEMA DE EDUCACION
AUTOPLANEADA

DEPARTAMENTO DEL
SISTEMA DE EDUCACION
AUTOPLANEADA

DEPARTAMENTO DEL
SISTEMA DE EDUCACION
AUTOPLANEADA

NOMBRE DE LOS
PROCEDIMIENTOS

INSCRIPCIONES

SOLICITUD DE EXAMENES

BAJAS
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FINALIDAD

FINALIDAD DE QUE LOS
DATOS E INFORMACION
OBTENIDA SIRVAN PARA
OTORGAR MATRICULA,
REALIZAR UNA BASE DE

DATOS Y PUEDA SERVIR A
AL DEPARTAMENTO DE
SERVICIOS ESCOLARES

COMO AL DEPARTAMENTO

DEL SEA Y ASi OTORGAR
DERECHOS Y
OBLIGACIONES A LOS
ALUMNOS DE NUEVO
INGRESO A LA MODALIDAD
DEL SEA
SE TIENE LA FINALIDAD DE
TENER UNA BASE DE DATOS
PARA EL CONTROL DE
TODAS LAS SOLICITUDES
POR ASIGNATURA Y ASi
PODER GENERAR DESDE
LISTAS DE ASISTENCIA, Y UN
CONTROL DE DICHAS
SOLICITUDES DE MANERA
INDIVIDUAL Y TENER EL
CONTROL DEL AVANCE DE
CADA ALUMNO. APLICA A
ESTUDIANTES CON
MATRICULA Y QUE
CONCLUYAN EL PROCESO
DE SOLICITUD.

SE TIENE LA FINALIDAD DE
GENERAR UNA BASE DE
DATOS Y ESTADISTICOS

PARA ATENDER EL

INDICADOR ACADEMICO
"ABANDONO ESCOLAR"

CON LOS DEPARTAMENTOS

AFINES. SUSPENSION DE

LOS DERECHOS DEL

ESTUDIANTE EN RELACION A

UNA OPCION EDUCATIVA

QUE OFRECE EL SISTEMA DE

EDUCACION
AUTOPLANEADA

Nivel de
Riesgo
Inherente

Bajo

Bajo

Bajo

Nivel de
riesgo




Nivel de
riesgo

Nivel de
Riesgo
Inherente

NOMBRE DE LOS FINALIDAD

PROCEDIMIENTOS

NOMBRE DEL
ORGANO
ADMINISTRATIVO

DEPARTAMETO DE
ANALISIS Y CONTROL
NORMATIVO

DEPARTAMETO DE
ANALISIS Y CONTROL
NORMATIVO

DEPTO. DE EVALUCION Y
SEGUIMIENTO.

DEPTO. DE EVALUCION Y
SEGUIMIENTO.

DEPTO. DE
PROGRAMACION Y
PRESUPUESTO

LA DIVULGACION, Bajo
CONOCIMIENTO Y

APROPIACION DEL CODIGO
DE CONDUCTA DEL

CAPACITACION

COLEGIO DE BACHILLERES
DE CHIAPAS, PARA
REFORZAR LA PREVENCION
Y SENCIBILIZACION Y
EVITAR SE CONCRETEN
RIESGOS ETICOS Y EN SU
CASO REFORZAR LA
FORMACION DE JUICIOS
MAS ADECUADOS.
DENUNCIAS SENSIBILIZAR AL PERSONAL Bajo
DEL COLEGIO SOBRE LA
IMPORTANCIA DE CONTAR
CON HERRAMIENTAS DE
PREVENCION, ATENCION Y
SANCION EN SITUACIONES
DE DISCRIMINACION,
HOSTIGAMIENTO SEXUAL Y
LABORAL.
PROGRAMA ANUAL DEL COLEGIO. DAR TRAMITE AL Bajo
PROGRAMA OPERATIVO
ANUAL Y SEGUIMIENTO A
LOS INFORMES DE
ACUERDO A LAS
ACTIVIDADES DE LOS
ORGANOS
ADMNISTRATVIOS .
SE REALIZARAN INFORMES Bajo
ESTADISTICOS PARA LA
CREACION BASES DE
DATOS PARA LA
INTEGRACION DE
INDICADORES
ACADEMICOS.
PARA LA INTEGRACION DEL Bajo
PROGRAMA OPERATIVO

INFORMACION ESTADISTICA DEL COLEGIO.

CORRESPONDENCIA INTERNA PROGRAMA
ANUAL DEL COLEGIO, REALIZAR LAS
SUFICIENCIAS, REALIZAR TRANSFERENCIAS, ANUAL

TRASPASOS, AMPLIACIONES Y PRESUPUESTALES
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NOMBRE DEL
ORGANO
ADMINISTRATIVO

DEPTO. DE
PROGRAMACION Y
PRESUPUESTO

DIRECCION ACADEMICA

DIRECCION DE
PLANEACION Y
EVALUACION
INSTITUCINAL

DIRECCION DE
TECNOLOGIAS E
INNOVACION
EDUCATIVA

DIRECCION GENERAL

DIRECCION GENERAL

NOMBRE DE LOS
PROCEDIMIENTOS

MONITOREAR LOS RECURSOS AUTORIZADOS
SEGUN CALENDARIOS DE PRESUPUESTO FEDERAL
Y ESTATAL. OBTENER OFICIOS DE
AUTORIZACION DE ADECUACIONES
PRESUPUESTALES POR HACIENDA DEL ESTADO.

LISTA DE ASISTENCIA

CORRESPONDENCIA INTERNA Y EXTERNA

CORRESPONDENCIA INTERNA Y EXTERNA

DOCUMENTACION DE TRAMITE Y
CONOCIMIENTO.

CONTROL Y REGISTRO DE AUDIENCIAS
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FINALIDAD

CONTAR CON EL
CALENDARIO DE RECURSOS
AUTORIZADOS, CONTAR
CON COPIAS DE FICHAS DE
DEPOSITOS DE RECURSOS
AUTORIZACION DE
SOLICITUDES DE
MOVIMIENTOS
PRESUPUESTALES.

CONTAR CON DATOS
IDENTIFICATIVOS DE LAS
PERSONAS QUE ASISTIERON
A REUNIONES
CONVOCADOS POR EL
DIRECTOR ACADEMICO,
PARA DE ESTA MANERA
CONTACTARLOS Y
ENVIARLES SI ES SU CASO
ALGUNA INFORMACION
PARA ELLOS.
CONTROLAR DESDE LA
CANALIZACION Y
ASIGNACION OPERATIVA
DE LOS DOCUMENTOS LOS
DEPARTAMENTOS DE
PLANEACION, EVALUACION
Y SEGUIMIENTO Y
PROGRAMACION Y
PRESUPUESTO, HASTA
VERIFICAR LA RESPUESTA O

SOLUCION.
PARA SOLVENTAR LA

INFORMACION REQUERIDA.

ATENDER Y DAR
SEGUIMIENTO LAS
PETICIONES, O
PROBLEMATICAS
PRESENTADAS EN LOS
DIFERENTES PLANTELES DEL
COBACH, INSTITUCIONES
ESTATALES, NACIONALES,

PARTICULARES, Y EVENTOS.

ATENDER PROBLEMATICAS
QUE LE PRESENTEN.

Nivel de
Riesgo
Inherente

Bajo

Bajo

Bajo

Bajo

Bajo

Bajo

Nivel de
riesgo




NOMBRE DEL
ORGANO
ADMINISTRATIVO

DIRECCION JURIDICA

DIRECCION JURIDICA

OFICINA DE
ORGANIZACION DE
ARCHIVO.

OFICINA DE
ORGANIZACION DE
ARCHIVO.

OFICINA DE
ORGANIZACION DE
ARCHIVO.

OFICINA DE
ORGANIZACION DE
ARCHIVO.

ORGANIZACION DE EXPEDIENTES EN EL ARCHIVO

SOLICITUD DE LIBERACION DE DOCUMENTOS O

Nivel de
Riesgo
Inherente

NOMBRE DE LOS FINALIDAD

PROCEDIMIENTOS

REGISTRO DE AUDIENCIA DE LA DIRECCION SON USADOS PARA BCIiO

JURIDICA. FACILITAR LA

LOCALIZACION DEL

INTERESADO PARA EL

SEGUIMIENTO AL ASUNTO
PLANTEADO.

LA OFICIALIA DE PARTES DE Bajo
LA DIRECCION JURIDICA SE

ENCARGA DE RECIBIR,
REGISTRAR Y TURNAR A LOS

CORRESPONDENCIA RECIBIDA INTERNA 'Y
EXTERNA.

DEPARTAMENTOS DE
PROCESOS
ADMINISTRATIVOS Y
PROCESOS LEGALES, EN
TIEMPO Y FORMA PARA SU
ATENCION

CORRESPONDIENTE.
MANTENER EN OPTIMAS Bajo

CONDICIONES LOS
EXPEDIENTES GENERADOS
POR LOS ORGANOS
ADMINISTRATIVOS Y
CONCENTRADOS EN EL
ARCHIVO INSTITUCIONAL
DEL COLEGIO PARA
GUARDA Y CUSTODIA.
SOLICITAR AL COMITE DE Bajo
TRANSPARENCIA LA
LIBERACION DE
DOCUMENTOS O
EXPEDIENTES CUYO PLAZO
DE CONSERVACION O
RESERVA HA PRESCRITO Y
DETERMINAR SU DESTINO
FINAL.
REALIZAR LA SOLICITUD AL Bajo
COMITE DE TRANSPARENCIA
PARA LA BAJA
DOCUMENTAL DE
EXPEDIENTES CUYA
VIGENCIA HA PRESCRITO EN
SUS VALORES LEGALES,
FISCALES, CONTABLES O
ADMINISTRATIVOS.
REALIZAR EL PRESTAMO AL Bajo
ORGANO ADMINISTRATIVO
QUE GENERA LA
DOCUMENTACION
RESGUARDADA EN EL

INSTITUCIONAL.

EXPEDIENTES EN CONSERVACION O RESERVA.

SOLICITUD DE BAJA DOCUMENTAL DE
EXPEDIENTES CUYA VIGENCIA HA PRESCRITO.

PRESTAMO DE DOCUMENTACION
RESGUARDADA.

ARCHIVO INSTITUCIONAL.
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NOMBRE DEL
ORGANO
ADMINISTRATIVO

RECURSOS FINANCIEROS

SECRETARIA TECNICA

SECRETARIA TECNICA

SECRETARIA TECNICA

SECRETARIA TECNICA

SUBDIRECCION DE
ADMINISTRACION

SUBDIRECCION DE
OPERACION
ADMINISTRATIVA Y
FINANCIERA

NOMBRE DE LOS FINALIDAD Nivel de Nivel de
PROCEDIMIENTOS Riesgo riesgo
Inherente
RECEPCION DE CONVENIOS DE COLABORACION | ESTABLECER LOS DEREC HOS Bajo 1
PARA PROMOVER LA ECONOMIA LOCAL Y OBLIGACIONE DE LOS

ARRENDATARIOS DEL
ESPACIO FISICO,
DETERMINAR LAS

FACULTADES DEL COLEGIO
Y LAS BASES PARA
PROPORCINAR UNA
ATENCION OPTIMA AL
PERSONL Y ALUMNOS DE
LOS PLANTELES.

AGENDA CONOCER A QUIEN SE VA A Bajo 1
ATENDER
JUNTA DIRECTIVA CONOCER A QUIEN SE Bajo 1

ATENDERA Y CON QUIENES
SE FIRMARAN ACUERDOS

CORRESPONDENCIA ATENDER LAS SOLICITUDES; Bajo 1
RECIBIR, ENTREGAR Y/O
ARCHIVAR LA
DOCUMENTACION
CONSECUTIVOS TENER CONTROL DE LOS Bajo 1

DOCUMENTOS QUE FIRMA
EL TITULAR DE LA
SECRETARIA TECNICA

CORRESPONDENCIA INTERNA Y EXTERNA TRAMITAR CON LOS Bajo 1
DISTINTOS ORGANOS
ADMINISTRATIVOS DEL
COLEGIO DE BACHILLERES
LAS SOLICITUDES DE
INFORMACION, FINES
ESTADISTICOS
CORRESPONDENCIA INTERNA Y EXTERNA CONTROLAR LA Bajo 1
RECEPCION Y ASIGNACION
DE LA CORRESPONDENCIA,
PARA LA ATENCION
ADECUADA Y OPORTUNA
DE LOS ASUNTOS
COMPETENCIA DE LA
SUBDIRECCION
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NOMBRE DEL NOMBRE DE LOS FINALIDAD Nivel de Nivel de

ORGANO PROCEDIMIENTOS Riesgo riesgo
ADMINISTRATIVO

Inherente
SUBDIRECCION DE INFORMACION RELACIONADA CON LAS REALIZAR LAS Bajo 1
OPERACION AUDITORIAS ACLARACIONES Y
ADMINISTRATIVA Y JUSTIFICACIONES
FINANCIERA PERTINENTES,A LOS
DIFERENTES ORGANOS
FISCALIZADORES
SUBDIRECCION DE VALIDACION Y FIRMA DE CHEQUES REALIZAR PAGOS A Bajo 1
OPERACION PERSONAS INTERNAS O
ADMINISTRATIVA Y EXTERNAS DEL COLEGIO
FINANCIERA
SUBDIRECCION FORMATOS VARIOS OFICIALES V LLEVAR EL CONTROL DE Bajo 1
PROCESOS DE OFICIOS QUE ENTRAN A LA
SUBDIRECCION Y SON
REPARTIDOS ENTRE LOS
DEPARTAMENTOS, QUE
PERTENECEN A LA
SUBDIRECCION
UNIDAD DE SOLICITUDES DE ACCESO A LA INFORMACION DAR TRAMITEA LAS Bajo 1
TRANSPARENCIA DEL PUBLICA DEL COLEGIO DE BACHILLERES DE SOLICITUDES DE ACCESO A
COLEGIO DE CHIAPAS. LA INFORMACION PUBLICA
BACHILLERES DE ASI COMO A LOS MEDIOS
CHIAPAS. DE IMPUGNACION QUE
DERIVE DE SU TRAMITE.
UNIDAD DE AVISO DE OBLIGACIONES DE TRANSPARENCIA COORDINAR EL Bajo 1
TRANSPARENCIA DEL CUMPLIMIENTO DE LAS
COLEGIO DE OBLIGACIONES DE LOS
BACHILLERES DE ORGANOS
CHIAPAS. ADMINISTRATIVOS DEL

COLEGIO DE BACHILLERES
DE CHIAPAS EN LAS
PLATAFORMAS(NACIONALES
(SIPOT),ESTATAL (SIGOT) Y
PLATAFORMA LOCAL
(COBACH)

Derivado del andlisis anterior y con la finalidad de mantener un monitoreo y revisién de las
medidas de seguridad, se llevardn a cabo de manera permanente las acciones siguientes:

1. Se mantendrd actualizado el inventario de datos personales y de los sistemas de
tratamiento de los mismos.

2. El Departamento de Cémputo mantendrd monitoreados los esquemas de seguridad
implementados para la infraestructura de tecnologia de la informacién, comunicaciones y
sistemas que permitan garantizar conexiones seguras, tanto fuera como dentro del Instituto.

134




3. Para garantizar el cumplimiento de las politicas en materia de protecciéon de datos
personales establecidas en el presente documento, el mismo se publicard en el sitio web del
Colegio de Bachilleres de Chiapas y se enviard por medios electrénicos al personal del
mismo.

4. Se llevardn a cabo diversas medidas de seguridad fisicas para proteger el entorno fisico
de los datos personales y de los recursos involucrados en su tratamiento mediante las
siguientes actividades:

a. Prevenir el acceso no autorizado al perimetro del lugar en que se resguarden los datos
personales en sus instalaciones fisicas.

b. Prevenir el dafio o interferencia a las instalaciones fisicas, recursos e informacién.

c. Proteger los recursos méviles, portatiles y cualquier soporte fisico o electrénico, que
pueda salir de las instalaciones del Instituto.

d. Proveer a los equipos que contienen o almacenan datos personales de un mantenimiento
eficaz que asegure su disponibilidad, funcionalidad e integridad.

5. Las acciones a monitorear son las siguientes:

a. Las modificaciones necesarias a los activos, como podria ser el cambio o migracion
tecnolégica, entre ofras.

b. Las nuevas amenazas que podrian estar activadas dentro y fuera de la organizacién y
que no han sido valoradas.

c. La posibilidad de que vulnerabilidades nuevas o incrementadas sean explotadas por las
amenazas correspondientes.

d. Las vulnerabilidades identificadas para determinar aquellas expuestas a amenazas
nuevas pasadas que vuelvan a surgir

10. Analisis de Brecha

El Colegio de Bachilleres de Chiapas realiza un andlisis de brecha que se encuentra
en el considerando:

e las medidas de seguridad existentes y efectivas;

e Elnivel 6ptimo de medidas de seguridad y

e Las medidas de seguridad adicionales a las existentes
para alcanzar el nivel 6ptimo
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11. Plan de Trabajo

El Colegio de Bachilleres de Chiapas cuenta con un plan de trabajo que define los
controles de seguridad a implementar de acuerdo con el resultado del andlisis de riesgos y
del andlisis de brecha,

Priorizando las medidas de seguridad mads relevantes con base en el riesgo detectado.

Lo anterior, considerando los recursos asignados, el personal interno y externo al areaq, asi
como las fechas establecidas para la implementacién de los controles de seguridad nuevos
o faltantes.

Medidas de seguridad para la proteccién de datos personales

El Colegio de Bachilleres de Chiapas implementa medidas de seguridad técnicas,
administrativas y fisicas para asegurar la proteccién de los datos.

12. Capacitacion

Dentro de la capacitacién para la comunidad del Colegio de Bachilleres, se estardn
estableciendo:

e  Charlas informativas sobre temas de protecciéon de datos personales

e  Generacién de elementos grdficos con informacién de proteccién de
datos personales

Esta capacitacion debe de incluir los siguientes temas:

L L Los requerimientos y actualizaciones del sistema de gestion;
Il. La legislacién vigente en materia de proteccidon de datos personales y las mejores
prdcticas relacionadas con el tratamiento de éstos;
lll.  Las consecuencias del incumplimiento de los requerimientos legales o requisitos
organizacionales, y
IV.  Las herramientas tecnolégicas relacionadas o utilizadas para el tratamiento de los
datos personales y para la implementacion de las medidas de seguridad.
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Para lo cual se capacitar y evaluar sobre las siguientes variantes.

Apartado
“Proteccién de
datos
personales”

Vertientes

1.Principios

2.Deberes
3.Ejercicio de
los derechos
ARCO

4.Portabilidad

5.Acciones
preventivas en
materia de
proteccién de
datos
personales

6.Responsable
s en materia de

proteccion de
datos
personales
Total

FORMATOS

“Apartado virtual “Protecciéon de datos personales”

1.1 Aviso de privacidad integral

1.2 Mecanismos para acreditar el
cumplimiento de principios,
deberes y obligaciones de la Ley

Ley General y demds disposiciones
aplicables

2.1 Deber de seguridad

2.2 Deber de confidencialidad y
comunicaciones de datos
personales

3.1 Mecanismos para el ejercicio
de los derechos ARCO

4.1 Portabilidad
personales

de datos

5.1 Evaluacién de impacto en la
proteccion de datos personales

6.1 El Comité de Transparencia y
Unidad de Transparencia

6.2 Oficial de Proteccion de Datos
Personales
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Formatos

1.1 Aviso de privacidad
integral

1.2 Mecanismos para
acreditar el cumplimiento
de principios, deberes y
obligaciones de la Ley

Ley General y demds
disposiciones aplicables

2.1 Deber de seguridad

2.2 Deber de
confidencialidad y
comunicaciones de datos
personales

3.1 Mecanismos para el
ejercicio de los derechos
ARCO

4.1 Portabilidad de datos
personales

5.1 Evaluacién de impacto
en la proteccién de datos
personales

6.1 El Comité de
Transparencia y Unidad
de Transparencia

6.2 Oficial de Proteccién
de Datos Personales

No. de criterios
a cumplir

No. de criterios
a cumplir

10

23

41




El objetivo es reforzar y actualizar los conocimientos técnicos que en materia de seguridad
deben conocer los responsables del Colegio de Bachilleres de Chiapas en materia de
Proteccion de Datos Personales para lo cual se sugiere el siguiente calendario

Concepto Mes
Capacitacion a las 9 coordinaciones de zona y planteles Marzoy
abril
REVISIONES a las 9 coordinaciones de zona y planteles Septiembre
y Octubre
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