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DINACION DE GESTION INSTITUCIONAL

FACULTADES Y FUNCIONES

REGLAMENTO INTERIOR DEL COLEGIO DE BACHILLERES DEL ESTADO DE
BAJA CALIFORNIA SUR

Articulo 20.- Al frente de las Direcciones de Area y la Coordinacién de Gestién Institucional, a que
se refiere el Articulo 9 de este Reglamento, habra un Director y un Coordinador, respectivamente,
guienes tendran a su cargo la conduccion técnica y administrativa de la mismay seran responsables
ante el Director General de su correcto funcionamiento.

Dichos titulares seran auxiliados en la atencién y despacho de los asuntos a su cargo, por los Jefes
de Departamento y por el personal, que las necesidades del servicio requieran y que aparezca en
el presupuesto autorizado del Colegio.

Articulo 21.- Corresponden a cada uno de los Directores de Area y al Coordinador de Gestién
Institucional, las siguientes atribuciones genéricas:

I. Organizar, planear, dirigir, coordinar, controlar y evaluar el desempefio de las labores
encomendadas a las distintas areas que integran la Direccién o Coordinacién a su cargo;

Il. Formular los anteproyectos de programas y presupuestos que les competan y someterlos a la
consideracion de quien corresponda, conforme al procedimiento institucional previsto;

Il. Conducir sus actividades, de conformidad con los programas aprobados y las

politicas que sefiale el Director General, para el logro de los objetivos y prioridades

establecidos;

IV. Rendir los informes y formular los dictdmenes, estudios y opiniones que les

requiera el Director General;

V. Aplicar y vigilar el cumplimiento, de las leyes, reglamentos, decretos, acuerdos, circulares,
procedimientos y demas disposiciones relacionadas con los servicios y actividades, competencia de
la Direccion o Coordinacién de Gestidn Institucional, tomando las medidas adecuadas para prevenir
y corregir la violacién de esas normas y para la aplicacidon, en su caso, de las sanciones
correspondientes;

VI. Acordar con el Director General, los asuntos competencia de la Direccidon o Coordinacién de
Gestion Institucional;

VII. Elaborar y someter a la consideracién del Director General los proyectos de mejora regulatoria
de la Direccion o Coordinacién de Gestidn Institucional, para el mejor funcionamiento y despacho
de los asuntos;

VIII. Atender los asuntos de la competencia de la Direcciéon o Coordinacién de Gestidn Institucional;



% COLEGIO DE BACHILLERES DEL ESTADO DE BAJA CALIFORNIA SUR

IX. Autorizar mediante su firma el tramite y despacho de los asuntos de su competencia;

X. Determinar, conforme a sus necesidades reales, los requerimientos de recursos que sean
indispensables para el desempefio de las funciones de la Direccion o Coordinacion de Gestion
Institucional, y remitirlos al Director General para su autorizacion e incorporacién en el Presupuesto
del Colegio y al Programa Operativo Anual;

Articulo 28. A la Coordinacidn de Gestidn Institucional, le corresponde el ejercicio de las
siguientes funciones especificas:

I. Establecer las bases y desarrollar los mecanismos necesarios a fin de

proporcionar al Director General la informacidn de cardcter estratégico que sirva

para la definicion de temas prioritarios para los planteles;

Il. Establecer y fomentar las relaciones publicas que sirvan de apoyo a los programas

a desarrollar por la Direccién General;

lll. Dar seguimiento a los acuerdos, resoluciones y demas determinaciones que

competan a la Coordinacidn, asi como vigilar su exacta observancia;

IV. Fomentar los canales de comunicacién y coordinacién oportuna, objetiva y directa

entre las Direcciones de Area y planteles del Colegio, para el debido cumplimiento

de las atribuciones que a cada una le corresponda;

V. Supervisar la participacion de los planteles en la formulacién, instrumentacién y operacion del
Programa de Desarrollo Institucional;

VI. Realizar los andlisis e integracidon de la informacién de planteles a fin de proporcionar al Director
General elementos importantes para una mejor toma de decisiones;

VII. Revisar, supervisar y evaluar los programas anuales de actividades relacionadas con la
infraestructura, mantenimiento, conservacidn y obra nueva en los edificios y terrenos del Colegio
gue presentan los Planteles a la Direccion General, que se realice conforme a la normatividad
establecida;

VIII. Propiciar convenios de vinculacién con los sectores publicos y privado para contribuir a la
generacion de proyectos sustentables, la mejora de las instalaciones, construccién de espacios
educativos y generacidn de proyectos productivos en planteles y presentarlos para su autorizacion
a la Direccién General;

IX. Integrar una base de datos con la informacién de las personas o entidades, posibles donantes al
Colegio;

X. Verificar que las acciones de los programas y proyectos de los planteles se realicen conforme a
los objetivos establecidos por la Direccidon General;

XI. Apoyar a los Directores de plantel en la gestion de recursos financieros para atender las
necesidades diversas de los planteles;

XIl. Coordinar y llevar el seguimiento del Programa de Proteccién Civil del Colegio, en atencion a
los fendmenos meteoroldgicos en las distintas zonas donde se localizan los planteles de la
Institucion a efecto de conocer el desarrollo e impacto;
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Xlil. Informar los apoyos para el restablecimiento de la infraestructura fisica educativa dafiada por
la presencia de fendmenos meteoroldgicos a efecto de retornar a la operacion normal en los
centros educativos;

XIV. Coordinar con Directores de plantel la integracidn del diagndstico de infraestructura fisica
educativa con el propésito de identificar las necesidades especificas de obra nueva, mantenimiento
y conservacion de inmuebles en planteles, notificando a la Direccién General;

XV. Supervisar que en los planteles se cumplan las normas, politicas y disposiciones reglamentarias
gue rijan su operacion; y

XVI. Aplicar conforme a la normatividad las medidas que se consideren pertinentes, de caracter
preventivo y correctivo, para garantizar la buena marcha de los planteles.

MANUAL ESPECIFICO DE ORGANIZACION DE LA COORDINACION DE GESTION
INSTITUCIONAL

Coordinacion de Gestion Institucional.
6. Objetivo

Apoyar a la Direccién General en el ejercicio de sus funciones y en la agilizacién de los procesos de
trabajo de los planteles, implementando estrategia para detectar los problemas y causas que los
afecten, asi como verificar el acatamiento de la normatividad y disposiciones sustantivas
establecidas en el Colegio, con el objetivo de aportar elementos para la toma de decisiones, sin
perjuicio de las atribuciones que ejercen las Direcciones de area en el ambito de sus respectivas
competencias.

7. Funciones
7.1. Coordinador de Gestidn Institucional

e Planificar los procesos que realiza la coordinacién para su proyeccidn en el Programa Operativo
Anual, conforme a los lineamientos establecidos.

e Fijar, dirigir y controlar, de conformidad con las orientaciones, objetivos y prioridades que
determine el Director General, las normas de funcionamiento de esta Coordinacion.

¢ Establecer las bases y desarrollar los mecanismos necesarios a fin de proporcionar al Director
General la informacion de caracter estratégico que sirva para la definicion de temas prioritarios para
los planteles.

¢ Establecer y fomentar las relaciones publicas que sirvan de apoyo a los programas a desarrollar
por la Direccién General.

¢ Establecer y operar el procedimiento para la toma de los acuerdos con el Director General.
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e Dar seguimiento a los acuerdos, resoluciones y demds determinaciones que competan a la
coordinacién, asi como vigilar su exacta observancia para que se cumplan en sus términos.

e Fomentar los canales de comunicacidon y coordinacidon oportuna, objetiva y directa entre las
Direcciones de Area y planteles del Colegio, para el debido cumplimiento de las atribuciones que a
cada una le corresponda.

* Proporcionar la adecuada y correcta asesoria que el Director General solicite para promover y
fomentar el desarrollo de relaciones y acuerdos de colaboracion entre el Colegio y terceros
Institucionales. Asi como en el manejo de temas de la agenda de la Direccién.

e Supervisar la participacion de los planteles en la formulacién, instrumentacién y operacién del
Programa de Desarrollo Institucional.

e Realizar los analisis e integracién de la informacidn de planteles a fin de proporcionar al Director
General elementos importantes para una mejor toma de decisiones.

¢ Representar al Director General, en actos, eventos, reuniones, acuerdos y giras o recorridos de
trabajo en el Estado o fuera del mismo, con dependencias municipales, estatales, federales.

e Revisar, supervisar y evaluar los programas anuales de actividades relacionadas con la
infraestructura, mantenimiento, conservacion y obra nueva en los edificios y terrenos del Colegio
que presentan los planteles a la Direccion General, que se realice conforme a la normatividad
establecida.

e Coordinar a los Directores de Plantel en la preparacién de solicitudes de apoyo dirigidas a los
presidentes municipales.

e Propiciar convenios de vinculacidon con los sectores publico y privado para contribuir a la
generacion de proyectos sustentables, la mejora de las instalaciones, construcciéon de espacios
educativos y generacidn de proyectos productivos en planteles y presentarlos para su autorizacion
a la Direccidn General.

e Participar junto con los Directores de los Planteles y la Direcciéon General en la recepcidn de obras
terminadas.

e Integrar una base de datos con la informacion de las personas o entidades, posibles donantes al
Colegio.

e Verificar que las acciones de los programas y proyectos de los planteles se realicen conforme a
los objetivos establecidos por la Direccién General.

e Apoyar a los Directores de Plantel en la gestiéon de recursos financieros para atender las
necesidades diversas de los planteles.

e Coordinar y llevar el seguimiento del Programa de Proteccidn Civil del Colegio, en atencién a los
fendmenos meteoroldgicos en las distintas zonas donde se localizan los planteles de la Institucion a
efecto de conocer el desarrollo e impacto.

¢ Informar los apoyos para el restablecimiento de la infraestructura fisica educativa dafiada por la
presencia de fendmenos meteoroldgicos a efecto de retornar a la operacion normal en los centros
educativos.
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e Coordinar con Directores de Plantel la integraciéon del diagndstico de infraestructura fisica
educativa con el propdsito de identificar las necesidades especificas de obra nueva, mantenimiento
y conservacion de inmuebles en planteles.

¢ Informar a la Direccidon General las necesidades de mantenimiento y conservacion de inmuebles
de los planteles, a efecto de mantenerlos en condiciones de operacién adecuada.

e Evaluar el estado fisico y operativo de la infraestructura fisica establecida en planteles.

¢ |dentificar los proyectos de construccién, rehabilitacion y mantenimiento que presentan los
planteles con el objeto de atender sus necesidades prioritarias.

e Supervisar que en los planteles se cumplan las normas, politicas y disposiciones reglamentarias
gue rijan su operacion.

¢ Informar a los directores de los planteles, la normatividad que tengan aplicacién en los mismos.

e Participar en la evaluacion institucional que realicen las dreas centrales del Colegio

sobre las actividades de los planteles.

¢ Aplicar conforme a la normatividad las medidas que se consideren pertinentes, de caracter
preventivo y correctivo, para garantizar la buena marcha de los planteles.

¢ Elaborar el programa de visitas a planteles.

¢ Apoyar a la Direccidon de Planeacion en la elaboracién de los estudios de factibilidad para el
establecimiento de nuevos planteles.

¢ Asistir a las reuniones de trabajo convocadas por su jefe inmediato o por las autoridades del
Colegio.

e Levantar el acta circunstanciada de entrega — recepcién, en términos de lo establecido en
Reglamento de Entrega — Recepcion de los Servidores Publicos del Estado de Baja California Sur.

¢ Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia.
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