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Introduccion.

El presente Manual de Procedimientos, es una herramienta fundamental para mejorar la gestion
publica y fortalecer la organizacion institucional. Aqui encontraras informacién detallada y precisa
sobre las actividades a realizar por el Colegio de Bachilleres del Estado de Sonora, asegurando que
estas estén alineadas con la misién del Gobierno del Estado, asi como identificar al responsable de su
ejecucion, el resguardo de la informacién y documentacion generada por la unidad administrativa.
Contempla la red de procesos, la lista maestra de documentos, asi como los procedimientos que
facilitan la operatividad. Es importante sefalar que la revision, andlisis y actualizacion de los
documentos administrativos sera permanentemente; en funcion de las necesidades establecidas en la

norma y estructura organica.

Obijetivo del Manual.
Facilitar a las y los servidores publicos adscritos a las unidades administrativas y planteles de
administracién directa un instrumento administrativo que provea los elementos necesarios para el
ejercicio de funciones, que contenga una base documental consistente y susceptible a cambios de

mejora.
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RED DE PROCESOS

Colegio de Bachilleres del Estado de Sonora
Direccién de Vinculacion y Extension

Macroproceso: 01 - Ofrecer un servicio de educacién de calidad

Fecha de

elaboracion ALEE

Cddigo de la Red
49-DVI-RP/Rev.03

Subproceso: 01 - Oferta de servicios de educacién media superior de calidad. Responsable: Director de Vinculacion y Extension
Tipo: Alta Direccién Producto: Alumnas y Alumnos vinculados con la sociedad
Facultades: Imparticion de Educacion Media Superior Indicador: Registro de alumnos
No. Caodigo Procedimiento Productos Indicadores Cliente
1 49-DVI-P01/Rev.00 Elaboracion de Convenio General | Convenios generales convenios realizados/convenios Empresas privadas, Asociaciones
solicitados *100 Civiles e Instituciones publicas
(federal, estatal y municipal)
2 49-DVI-P02/Rev.00 Elaboracién de Convenio Convenios Especificos Numero de Convenios Especificos | Planteles de administracion directa.
Especifico elaborados/Convenios Especificos | Alumnas y Alumnos del Cobach.
solicitados*100 Unidades administrativas.
3 49-DVI-P03/Rev.00 Eventos especiales Reconocimiento por afios de Eventos realizados/eventos Alumnos del Colegio
servicio a los trabajadores del solicitados*100 Trabajadores del Colegio
Colegio, Ceremonias de
graduacion, Aniversario del Colegio
de Bachilleres. Eventos formativos
(deportivos, culturales y artisticos,
cursos, platicas, foros, etc.)
4 49-DVI-P04/Rev.00 Operacion del Teatro-Auditorio Las presentaciones de las Total de solicitudes Instituciones publicas y privadas,
COBACH diferentes disciplinas artisticas y recibidas/solicitudes atendidas*100 | asociaciones civiles, empresas,
culturales, capacitaciones, particulares.
conferencias, platicas,
graduaciones, eventos y
reconocimientos.
5 49-DVI-P05/Rev.00 Administracién y operacion del Contrato de arrendamiento de los | NUmero de contratos Particulares e instituciones publica.
espacio polideportivo y gimnasio espacios del polideportivo y realizados/nimero de contratos
gimnasio. solicitados*100
6 49-DVI-P06/Rev.00 Matricula total de inscritos a grupos | Matricula de de alumnos inscritos y | Total de grupos representativos en | Las y los Alumnos y docentes.
representativos las representaciones que realicen | el ciclo escolar/total de solicitudes
durante ciclo escolar. recibidas de los alumnos *100

Reviso

Jefe de Departamento de Vinculacion

Director(a) de Vinculacion y Extension

Director(a) General




ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS

Colegio de Bachilleres del Estado de Sonora

L J
ESTADO b

GOBIERNO Direccién de Vinculacion y Extension
oe SONORA

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Elaboracién de Convenio General

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 49-DVI-PO1/Rev.00 FECHA DE EMISION:  25/06/2024

.- OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO
Aprovechar los beneficios vinculatorios y colaboracién entre Instituciones publicas y privadas para coadyuvar a las actividades

funciones de la Administracion del Colegio.
Il.- ALCANCE
Colegio de Bachilleres del Estado de Sonora y Empresas, Instituciones, Asociaciones.
Ill.- DEFINICIONES

DVyE.- Direccion de Vinculacion y Extension
JDV.- Jefe de Departamento de Vinculacion
CG.- Convenio General

CJ- Consejeria Juridica

IV.- REFERENCIAS

Ley No. 51 que crea el Colegio de Bachilleres del Estado de Sonora
Reglamento Interior
Manual de Organizacion

V.- POLITICAS

1. Debera ser revisado y aprobado por la SCJ.
2. Deberé ser firmado por quien tenga poder notarial de las dos partes y por dos testigos (uno de cada uno), ademas por las

ersonas responsables de su ejecucion.

Clave de Anexo Nombre Link
49-DVI-P01-A01/Rev.00 Diagrama de flujo Ver anexo



http://sicad.sonora.gob.mx/Publicaciones/AnexoProcedimiento/217809

VII.- DESCRIPCION DE LA OPERACION DEL PROCEDIMIENTO

NO
1

RESPONSABLE

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

ELABORACION DE CONVENIO
GENERAL

REGISTRO

11

Director (a) de Vinculacion y
Extensién

Recibe solicitud para llevar a cabo
CG, ya sea por solicitud externa o
por iniciativa del Colegio de
Bachilleres.

Solicitud de Convenio

12

Agenda reunién con contraparte
para exponer propuesta y/o acordar
elaboracion de convenio.

1.3

Solicita via correo electronico al JDV
la elaboracién del convenio

Correo electrénico

14

Jefe de Departamento de
Vinculacién y/o Jefe de Oficina

Recibe solicitud para la elaboracion
del CG

15

Solicita a la contraparte acta
constitutiva, comprobante de
domicilio de la Institucién e
identificacion oficial del
representante legal (instituciones
particulares).

Solicitud de datos particulares del
interesado, mediante correo
electrénico

1.6

Recibe documentacion

Correo electrénico con documentos

17

Elabora convenio y lo envia a DVyE
para revision y en su caso
aprobacién.

APROBACION DE CONVENIO
GENERAL

2.1

Director (a) de Vinculacion y
Extensién

Recibe y revisa convenio

¢,Cumple con la documentacion y
requisitos?

2.2

No cumple, regresa a la actividad
5

¢Cumple con la documentacion y
requisitos?

2.3

Si cumple. Contindia con la
secuencia numeérica de las
actividades.

2.4

Envia ala CJ el CG en version
fisica, para revision.

Oficio a la CJ en fisico

¢La CJ aprobé el convenio?

2.5

No aprob6 el convenio. Regresa a la
actividad 1.5

¢La CJ aprobd el convenio?

2.6

Si aprob6 convenio. Contintia con la
secuencia numerica de las
actividades.

2.7

Recibe oficio de aprobacion de la CJ

Oficio de aprobacion

PROTOCOLO DE FIRMA DE
CONVENIO GENERAL

3.1

Agenda reunion con la contraparte 'y
se reunen para firmar el CG

3.2

Envia convenio firmado al DG,
contraparte y Departamento de
Vinculacién.

Convenio firmado en fisico

3.3

Jefe de Departamento de
Vinculacién y/o Jefe de Oficina

Recibe, archiva y registra en
bitacora el CG.

Convenio General firmado

3.4

Da seguimiento al CG

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Elaboré:

Revisé:

Validé:

Jefe de Oficina

Jefe de Departamento de

Vinculacién

Director (a) de Vinculacion y

Extensién




INVENTARIO DE REGISTROS DE PROCEDIMIENTO

Colegio de Bachilleres del Estado de Sonora

Direccién de Vinculacion y Extension

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:
Elaboraciéon de Convenio General

Hojaldel

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO:

49-DVI-P01/Rev.00

25/06/2024

Fecha de elaboracion:

. . Resguardo i icié
Registro Puesto Responsable* Tipo . - = D|spf_05|lc|on
Tiempo Ubicacién Ina

Solicitud de Convenio | Director (a) de Electrénico 1 afios Direccién de Baja
Vinculacién y y/o Papel Vinculacién y documental
Extensién Extension

Solicitud de datos Jefe de Departamento | Electrénico Hasta su Departamento de Baja

particulares del de Vinculacion ylo Papel vigencia Vinculacién documental

interesado, mediante

correo electrénico

Correo electronico Jefe de Departamento | Electrénico 1 afio Departamento de Baja

con documentos de Vinculacion y/o Papel Vinculacién documental

Oficio de aprobacién | Director (a) de Electrénico 3 afios Departamento de Baja
Vinculacién y y/o Papel Vinculacién documental
Extensién

Oficio a la CJ en fisico | Director (a) de Electrénico 1 afio Direccién de Baja
Vinculacién y ylo Papel Vinculacién y documental
Extension Extension

Convenio firmado en | Director (a) de Electronico Hasta su Direccion de Baja

fisico Vinculacion y ylo Papel vigencia Vinculaciéon y documental
Extensién Extensién

Convenio General Jefe de Departamento | Electrénico 1 afios Oficinas del Baja

firmado de Vinculacion y/o Papel Departamento de documental

Vinculacién

* El responsable del resguardo sera responsable de su proteccion.



ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS

Colegio de Bachilleres del Estado de Sonora

L J
ESTADO b

GOBIERNO Direccién de Vinculacion y Extension
oe SONORA

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Elaboracién de Convenio Especifico

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 49-DVI-P02/Rev.00 FECHA DE EMISION:  25/06/2024

|.- OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Aprovechar los beneficios vinculatorios y colaboracién entre instituciones publicas

Il.- ALCANCE

Planteles de administracion directa.
Estado de Sonora
Unidades administrativas.

lll.- DEFINICIONES

DG- Director (a) General

DVYE- Director (a) de Vinculacion y Extension
DV- Jefe de Departamento de Vinculacién
DP- Director (a) Plantel.

DUA- Director (a) de Unidad Administrativa
CE- Convenio Especifico

CJ- Consejeria Juridica

IV.- REFERENCIAS

Ley que crea el Colegio de Bachilleres del Estado de Sonora
Reglamento Interior

Manual de Organizacién

Convenios

V.- POLITICAS

1.- Debe ser validado y aprobado por la SCJ
2.- Debe ser firmado por quien tenga poder notarial de las dos partes y por dos testigos (uno de cada
uno), ademas por las personas responsables de su ejecucion.

Clave de Anexo Nombre Link
49-DVI-P02-A01/Rev.00 Diagrama de flujo Ver anexo



http://sicad.sonora.gob.mx/Publicaciones/AnexoProcedimiento/217801

VII.- DESCRIPCION DE LA OPERACION DEL PROCEDIMIENTO

\[®) RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES REGISTRO
1 ELABORACION DE CONVENIO
ESPECIFICO
1.1 Director (a) de Vinculacion y Recibe escrito formal del PAD o UA | Oficio mediante correo electrénico
Extension del Colegio.
1.2 Solicita via correo electrénico las Correo electrénico.
especificaciones y condiciones del
CE al DP o DUA de acuerdo al
anexo A.
1.4 Director (a) de plantel o Director (a) [ Recibe solicitud con Solicitud con términos y condiciones
de unidad administrativa especificaciones y condiciones,
mediante correo electrénico.
15 Envia a la DVYE la propuesta Correo electrénico con la propuesta.
atendiendo las condiciones de
acuerdo al anexo A.
2 ELABORACION DE CONVENIO
ESPECIFICO
2.1 Director (a) de Vinculaciony Solicita al JDV la elaboracién del CE | Correo electrénico
Extension
2.2 Jefe de Departamento de Recibe correo electrénico de la Correo electronico con la instruccion
Vinculacién y/o Jefe de Oficina solicitud para la elaboracién del CE. | de elaborar CE
2.3 Elabora convenio y lo envia a DVyE
para revision.
2.4 Director (a) de Vinculacion y Recibe correo electrénico el CE y Correo electronico
Extension revisa.
¢Aprueba CE?
25 No aprueba. Regresa a la actividad
2.3.
¢Aprueba CE?
2.6 Si aprueba el CE.
2.7 Envia a la CJ el CE en espera de Oficio en fisico con el CE
resolucion.
2.8 Recibe resolucién mediante oficio de | Oficio en fisico con resolucién
CJ.
¢La CJ aprobo el CE?
2.9 No. Regresa a la actividad 2.3.
¢La CJ aprobo el CE?
2.10 Si. Recibe oficio de aprobacion. Oficio de aprobacion
3 FIRMA DE CONVENIO
ESPECIFICO
3.1 Envia a firma el CE al plantel y/o
unidad administrativa, segun
corresponda.
3.2 Director (a) de plantel o Director (a) | Firma el CE con la contraparte.
de unidad administrativa
3.3 Director (a) de Vinculacién y Recibe el CE originales, firmados.
Extension
34 Envia los CE originales y firmados a
la DG y contraparte correspondiente.
3.5 Envia al DV para su registro.
3.6 Jefe de Departamento de Recibe CE y registra en bitacora. Bitacora
Vinculacién y/o Jefe de Oficina
3.7 Archiva el CE para su seguimiento Convenio Especifico
correspondiente con el area
solicitante.
FIN DEL PROCEDIMIENTO

Elaboré:

Reviso:

Valido:

Jefe de Oficina

Jefe de Departamento de

Vinculacion

Director (a) de Vinculacién y

Extensién




INVENTARIO DE REGISTROS DE PROCEDIMIENTO

Colegio de Bachilleres del Estado de Sonora

Direccién de Vinculacion y Extension

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:
Elaboracién de Convenio Especifico

Hojaldel

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO:

49-DVI-P02/Rev.00

25/06/2024

Fecha de elaboracion:

. . Resguardo i icié
Registro Puesto Responsable* Tipo . - = D|spf_05|lc|on
Tiempo Ubicacién Ina

Oficio mediante Director(a) de Electrénico 1 afio Direccién de Baja

correo electrénico Vinculacién y y/o Papel Vinculacién y documental
Extensién Extension

Correo electronico Director(a) de Plantel Electrénico 1 afio En las oficinas del Baja

con la propuesta. o Director(a) de ylo Papel responsable documental
unidad administrativa

Oficio en fisico con el | Director(a) de Electronico 1 afio Direccion de Baja

CE Vinculacion y ylo Papel Vinculaciéon y documental
Extensién Extensién

Oficio en fisico con Director(a) de Electrénico 1 afio Direccién de Baja

resolucion Vinculacién y y/o Papel Vinculacién y docuemntal
Extensién Extension

Oficio de aprobacion | Director (a) de Electrénico Hasta su Direccién de Baja
Vinculacién y ylo Papel vigencia Vinculacién documental
Extension

Bitacora Jefe de Departamento | Electrénico Hasta su Departamento de Baja
de Vinculacion y/o Papel vigencia Vinculacién docuemntal

Convenio Especifico | Jefe de Departamento | Electronico Hasta su Departamento de Baja
de Vinculacion ylo Papel vigencia Vinculacién documental

* El responsable del resguardo sera responsable de su proteccion.



ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS

Colegio de Bachilleres del Estado de Sonora

L J
ESTADO b

GOBIERNO Direccién de Vinculacion y Extension
oe SONORA

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:  Eventos especiales

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 49-DVI-P03/Rev.00 FECHA DE EMISION:  25/06/2024

.- OBJETIVO DEL PROCEDIMIENT!
Realizar eventos especiales como Ceremonias de graduacion, Reconocimiento por afios de servicio a los trabajadores del

Colegio, Aniversario del Colegio, entre otros.
Il.- ALCANCE

Administracién central y Planteles del Colegio de Bachilleres

Ill.- DEFINICIONES

DVyE- Direccion de Vinculacion y Extension
DAF.- Direccion de Administracion y Finanzas
DV- Departamento de Vinculacion

PL. Planteles

IV.- REFERENCIAS

Ley que crea el Colegio de Bachilleres del Estado de Sonora
Reglamento Interior

Manual de Organizacion

Procedimientos.

Criterios.

V.- POLITICAS

La Direccion de Vinculacion y Extension elabora la logistica de los eventos que se desarrollan en el Teatro, en el Gimnasio y en
el Polideportivo de acuerdo a la normalidad aplicable y vigente. En el caso de los eventos que se realizan en los planteles,
estos deberéan solicitar por escrito la autorizacion a la Direccion General del Colegio de Bachilleres 15 dias habiles de
anticipacion, y siempre con apego a la normalidad aplicable y vigente.

Clave de Anexo Nombre Link
49-DVI-P03-A01/Rev.00 Diagrama de flujo Ver anexo



http://sicad.sonora.gob.mx/Publicaciones/AnexoProcedimiento/217752

VII.- DESCRIPCION DE LA OPERACION DEL PROCEDIMIENTO

NO
1

RESPONSABLE

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
PROGRAMACION DEL EVENTO

REGISTRO

1.0

Director (a) General

Envia a la DVYE instruccién por
oficio para programar evento
propuesto por el PL

Correo electrénico con oficio

11

Directora de Vinculacion y Extensién

Recibe solicitud de DG para
programacion de evento.

Solicitud de programacioén para
evento especial

1.2

Analiza la solicitud

1.3

¢ Es viable realizar el evento ?

No. Informa al PL el motivo, con
copia al DG.

Oficio de respuesta por correo
electrénico

14

¢ Es viable realizar el evento ?

Instruye al JDV atender la solicitud

15

Jefe de Departamento de
Vinculacién y/o Jefe de Oficina

Elabora propuesta de programa y
presupuesto del evento

1.6

Envia via correo electrénico
propuesta a la DAF para la
autorizacion del recurso

Propuesta del evento mediante oficio

17

Director (a) de Administracion y
Finanzas

¢Autoriza presupuesto?

No. Informa a la DVyE el motivo y
pasa a la actividad 1.3a

1.8

¢Autoriza presupuesto?

Informa que se cuenta con menor
presupuesto y pasa a la actividad
1.5

1.9

¢Autoriza presupuesto?

Si autoriza.

Aviso por correo electrénico

1.10

Directora de Vinculacion y Extensién

Autoriza el evento e informa
mediante correo electrénico al JDV
y/o al JO para que organice el
evento.

Programa del evento (presupuesto y
cronograma)

ORGANIZACION DEL EVENTO

2.1

Jefe de Departamento de
Vinculacién y/o Jefe de Oficina

Desarrolla el evento tomando en
cuenta el programa del evento.

2.2

Elabora:

*Ficha técnica

*Orden del dia
*Asignacion de Presidium
*Nombramiento Mtro. De
Ceremonias

*Invitaciones

*Asignacion de comisiones
*Tramites de permisos
*Solicitudes de requerimiento
*Adquisiciones

*Disefios

*Difusion

2.3

Ejecuta y coordina el evento
manteniendo comunicacién con
DVyE y Director (a) de Plantel, hasta
concluir el evento.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Elaboré:

Revisé:

Validé:

Jefe de Departamento de

Director
Vinculacién

(a) de Vinculacion y
Extensién

Director (a) General




INVENTARIO DE REGISTROS DE PROCEDIMIENTO

Colegio de Bachilleres del Estado de Sonora

Direccién de Vinculacion y Extension

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:
Eventos especiales Hojaldel

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: Fecha de elaboracion:

49-DVI-P03/Rev.00 25/06/2024

Resguardo i icio
Registro Puesto Responsable* Tipo . - = D|5pf_0$||(:|on
Tiempo Ubicacién Ina
1 Solicitud de Director (a) de Electrénico 1 afio Direccién de Baja
programacion para Vinculacién y y/o Papel Vinculacién documental
evento especial Extension
2 Programa del evento | Director (a) de Electrénico 1 afio Direccién de Baja
(presupuesto y Vinculacién y ylo Papel Vinculacién y documental
cronograma) Extension Extension
3 Oficio de respuesta Director (a) de Electronico 1 afio Direccion de Baja
por correo electrénico | Vinculacion y ylo Papel Vinculaciéon y documental
Extension Extension
4 Propuesta del evento | Jefe de Departamento | Electrénico 1 afio Departamento de Baja
mediante oficio de Vinculacion ylo Papel Vinculacién documental

* El responsable del resguardo sera responsable de su proteccion.



ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS

Colegio de Bachilleres del Estado de Sonora

GOBIERNO Direccién de Vinculacion y Extension
oe SONORA

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:  Operacion del Teatro-Auditorio COBACH

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 49-DVI-P04/Rev.00 FECHA DE EMISION:  25/06/2024

.- OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Brindar el servicio de calidad en el teatro e impulsar y fomentar el arte y la cultura.
Il.- ALCANCE

Planteles y publico en general.

111.- DEFINICIONES

JDAC.- Jefe de Departamento de Arte y Cultura.
DVyE.- Direccion de Vinculacion y Extension.
SICSE.- Sistema de Control y Seguimiento de Expedientes.

SCJ.- Secretaria de la Consejeria Juridica del Estado de Sonora.
IV.- REFERENCIAS

- Ley que Crea el Colegio de Bachilleres del Estado de Sonora
- Reglamento Interior
- Manual de Organizacion.

V.- POLITICAS
1.- La solicitud del Interesado debe ser dirigida al Director General del Colegio en atencion a la Direccién de Vinculacion y

Extension.

2.- El solicitante debera tramitar los permisos de Inspeccion y Vigilancia, Proteccion Civil ante el Municipio y contratar la
ambulancia siempre y cuando rebase la cantidad de 100 personas dentro del Teatro - Auditorio.

3.- En el caso de ser un evento interno del Colegio, no es necesario que se solicite los permisos al Municipio ni la ambulancia.
4.- Para complementar el Contrato, se debe pedir al solicitante su documentacioén legal (Acta constitutiva, comprobante de

domicilio, R.F.C. INEi

Clave de Anexo Nombre Link
49-DVI-P04-A01/Rev.00 Diagrama de flujo Ver anexo



http://sicad.sonora.gob.mx/Publicaciones/AnexoProcedimiento/217754

VII.- DESCRIPCION DE LA OPERACION DEL PROCEDIMIENTO

NO
1

RESPONSABLE

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
USO TEATRO AUDITORIO

REGISTRO

1.1

Jefe de Departamento de Arte y
Cultura y/o Jefe de Oficina

Elabora convocatoria para el uso del
Teatro-Auditorio

Convocatoria

12

Difunde convocatoria en la pagina
oficial del Colegio.

1.3

Directora de Vinculacion y Extensién

Recibe solicitud de uso del Teatro-
Auditorio de la Direccion General

Escrito de solicitud

1.4

Turna la solicitud de uso de Teatro
Auditorio al JDAC

15

Jefe de Departamento de Arte y
Cultura y/o Jefe de Oficina

Recibe solicitud para uso del teatro,
por correo electrénico.

1.6

Verifica agenda del Teatro-Auditorio
e informa al solicitante la
disponibilidad, mediante llamada,
correo electrénico o en persona.

1.7

Determina si es un servicio de
arrendamiento, comodato o interno.

Si es externo se elabora contrato ya
sea de arrendamiento o comodato y
pasa a la actividad 3.

Si es uso interno, no se requiere
contrato y sigue a la actividad 2.

VERIFICACION Y SEGUIMIENTO
DE LAS INSTALACIONES

2.2

Jefe de Departamento de Arte y
Cultura y/o Jefe de Oficina

Supervisa el uso adecuado del
Teatro-Auditorio

2.3

¢ Es adecuado el uso ?

No. Cancela el evento. Da aviso a la
DVYE que se han cometido cuatro
reincidencias y/o suceso que pueda
afectar a las personas o
instalaciones.

2.4

¢ Es adecuado el uso?

Continda con el evento hasta que
culmine. Termina el procedimiento

ELABORACION DE CONTRATO DE
ARRENDAMIENTO O COMODATO.

3.1

Jefe de Departamento de Arte y
Cultura y/o Jefe de Oficina

Elabora el contrato.

3.2

Envia contrato a la SCJ a través del
SICSE para revision y validacion.

Contrato de arrendamiento

3.3

¢La SCJ valida el contrato de
arrendamiento o comodato?

No validad. Regresa al punto 3.1
para su adecuacion.

Oficio con observaciones al contrato

3.4

¢La SCJ valida el contrato?

Valida el contrato

Oficio de validaciéon

3.5

Firma del contrato, regresa a la
actividad 2.

Contrato de arrendamiento del
Teatro-Auditorio del COBACH

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Elaboré:

Revisé:

Validé:

Jefe de Oficina

Jefe de Departamento de Arte y

Cultura

Director (a) de Vinculacion y

Extensién




INVENTARIO DE REGISTROS DE PROCEDIMIENTO

Colegio de Bachilleres del Estado de Sonora

Direccién de Vinculacion y Extension

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:
Operacién del Teatro-Auditorio COBACH

Hojaldel

49-DVI-P04/Rev.00

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO:

Fecha de elaboracion:

25/06/2024

Resguardo i icié
Registro Puesto Responsable* Tipo . - . w D|5pf_0$||(:|on
Tiempo Ubicacién Ina
1 Convocatoria Jefe de Departamento | Electrénico 1 afio Departamento de Arte | Baja
de Arte y Cultura y/o Papel y Cultura documental
2 Escrito de solicitud Jefe de Departamento | Electronico 1 afios Departamento de Arte | Baja
de Arte y Cultura y/o Papel y Cultura documental
3 Contrato de Jefe de Departamento | Electrénico 1 afio Departamento de Arte | Baja
arrendamiento de Arte y Cultura y/o Papel y Cultura documental
4 Oficio con Jefe de Departamento | Electrénico 1 afio Departamento de Arte | Baja
observaciones al de Arte y Cultura y Cultura documental
contrato
5 Oficio de validacion Jefe de Departamento | Electrénico 1 afio Departamento de Arte | Baja
de Arte y Cultura y Cultura documental
6 Contrato de Jefe de Departamento Papel 1 afio Departamento de Arte | Baja
arrendamiento del de Arte y Cultura y Cultura documental
Teatro-Auditorio del
COBACH

* El responsable del resguardo sera responsable de su proteccion.



ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS

Colegio de Bachilleres del Estado de Sonora

L J
ESTADO b

GOBIERNO Direccién de Vinculacion y Extension
oe SONORA

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:  Administracion y operacion del espacio polideportivo y gimnasio

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 49-DVI-P05/Rev.00 FECHA DE EMISION:  25/06/2024

.- OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO
Recaudar recursos propios al Colegio mediante el arrendamiento de los espacios del polideportivo y gimnasio.

Il.- ALCANCE
Publico en general
111.- DEFINICIONES

DVYE- Direccion de Vinculacién y Extension

JDAFyD- Jefe de Departamento de Actividad Fisica y Deporte
DAF- Direccion de Administraciéon y Finanzas

SCJ- Secretaria de la Consejeria Juridica

IV.- REFERENCIAS

Ley 51 que crea el Colegio de Bachilleres del Estado de Sonora.

Reglamento Interno.

Manual de organizacion.

V.- POLITICAS

1.- La solicitud del interesado debe ser dirigida al Director General del Colegio en atencion a la Direccién de Vinculacion y
Extension.

2.- El solicitante debera tramitar los permisos de Inspeccion y Vigilancia, Proteccion Civil ante el Municipio y contratar la
ambulancia siempre y cuando rebase la cantidad de 100 personas dentro del Gimnasio y Polideportivo.

3.- En el caso de ser un evento interno del Colegio, no es necesario que se solicite los permisos al municipio ni la ambulancia.
4.- Para complementar el contrato, se debe pedir al solicitante su documentacion legal (Acta constitutiva, comprobante de

domicilio, R.F.C. INE

Clave de Anexo Nombre Link
49-DVI-P05-A01/Rev.00 Diagrama de flujo Ver anexo



http://sicad.sonora.gob.mx/Publicaciones/AnexoProcedimiento/217743

VII.- DESCRIPCION DE LA OPERACION DEL PROCEDIMIENTO

NO
1

RESPONSABLE

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

ELABORACION DE CONTRATO
ARRENDAMIENTO DE ESPACIO
DEPORTIVO

REGISTRO

11

Director (a) General

Recibe solicitud de arrendamiento

Solicitud de arrendamiento del
espacio polideportivo o gimnasio del
COBACH

12

Turna la solicitud a la DVyYE para su
atencion

1.3

Directora de Vinculacion y Extensién
y Jefe de Departamento de Actividad
Fisica y Deporte

Revisan y analizan la viabilidad de
elaborar el contrato

¢ Es viable el Contrato?

14

No. Informa por llamada o correo
electronico al interesado los motivos
y termina el procedimiento

¢ Es viable el Contrato?”

1.5

Jefe de Departamento de Actividad
Fisica y Deporte y/o Técnico
Especializado

Si. Elabora borrador de Contrato de
Arrendamiento, en base a las
Clausulas legales

1.6

Directora de Vinculacion y Extensién

Revisa borrador de Contrato de
Arrendamiento

¢ Hay observaciones?

1.7

Si. Regresa a la actividad 1.5

¢ Hay observaciones?

1.8

No.
Instruye al JDAFyD enviar contrato a
la SCJ

REVISION Y VALIDACION

2.1

Jefe de Departamento de Actividad
Fisica y Deporte y/o Técnico
Especializado

Envia contrato a la SCJ a través del
SICSE para revision y validacion.

¢La SCJ realiza observaciones y no
valida el contrato?

2.2

No valida (por medio de SICSE).
Atiende las observaciones y regresa
a la actividad 1.6

Aviso con observaciones

¢La SCJ valida el contrato?

2.3

Recibe validacion a través del
SICSE

Oficio de validacion

FIRMA ECONOMICA DE
CONTRATO DE ARRENDAMIENTO

3.1

Directora de Vinculacién y Extensién

Convoca al Arrendatario para la
firma del contrato.

3.2

Envia contrato de arrendamiento
impreso a la DAF para su firma

Contrato de arrendamiento

3.3

Recibe de la DAF contrato con firma
y lo turna al JDAFyD para su
seguimiento correspondiente

3.4

Registra en bitacora y archiva el
contrato de arrendamiento.

Contrato de arrendamiento firmado.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Elaboré:

Revisé:

Valido:

Técnico Especializado

Jefe de Departamento de

Actividad Fisica y Deporte

Director (a) de Vinculacién y

Extensién




INVENTARIO DE REGISTROS DE PROCEDIMIENTO

Colegio de Bachilleres del Estado de Sonora

Direccién de Vinculacion y Extension

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

Administracién y operacion del espacio polideportivo y gimnasio Hoja 1 de 1
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: Fecha de elaboracion:
49-DVI-P05/Rev.00 25/06/2024

Resguardo i icié
Registro Puesto Responsable* . - . w D|5pf_0$||(:|on
Tiempo Ubicacion Ina
1 Solicitud de Director (a) General Electrénico 1 afio Oficina de Direccién Baja
arrendamiento del y/o Papel General documental
espacio polideportivo
0 gimnasio del
COBACH
2 Aviso con Jefe de Departamento | Electronico 1 afio Oficinas del Jefe de Baja
observaciones de Actividad Fisica y ylo Papel Departamento de documental
Deporte Actividad Fisica y
Deporte
3 Oficio de validacion Jefe de Departamento | Electronico 1 afio Oficinas del Jefe de Baja
de Actividad Fisica y ylo Papel Departamento de documental
Deporte Actividad Fisica y
Deporte
4 Contrato de Director (a) de Papel 1 afio Oficina de Direccion Baja
arrendamiento Vinculacion y de Vinculacion y documental
Extensién Extensién
5 Contrato de Director (a) de Papel 1 afio Oficina de Direccién Baja
arrendamiento Vinculacién y de Vinculacién y documental
firmado. Extensién Extension

* El responsable del resguardo sera responsable de su proteccion.



ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS

Colegio de Bachilleres del Estado de Sonora

L J
ESTADO b

GOBIERNO Direccién de Vinculacion y Extension
oe SONORA

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:  Matricula total de inscritos a grupos representativos

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 49-DVI-P06/Rev.00 FECHA DE EMISION:  25/06/2024

|.- OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Promover la formacion integral de los estudiantes del Colegio a través de su insercion en grupos representativos que fomenten
la actividad deportiva, artistica y cultural.

Il.- ALCANCE

Planteles de administracion directa.

Ill.- DEFINICIONES

DVyE.- Director (a) de vinculacién y Extension.
JDAyC.- Jefe de Departamento de Arte y Cultura.

JDAFyD.- Jefe de Departamento de Actividad Fisica y Deporte.
IV.- REFERENCIAS

La Ley 51 de creacioén del Colegio de Bachilleres del Estado de Sonora.
Reglamento Interior.
Manual de organizacion.

Criterios para grupos representativos.
V.- POLITICAS

1.- Los grupos representativos se formaran al inicio de cada ciclo escolar.

2.- Los Planteles solicitaran a la Direccion de Vinculacion y Extension la aprobacion de los grupos representativos.

3.- La Direccioén de Vinculacion y Extension valoraria si se cuenta con las condiciones necesarias para la conformacion de el
grupo representativo solicitado por el plantel.

4.- Los grupos representativos deberan cumplir con los criterios y normas que desde la Direccion de Vinculaciéon y Exencion se
emitan.

VI.- ANEXOS

Clave de Anexo Nombre Link
49-DVI-P06-A01/Rev.00 Diagrama de flujo Ver anexo



http://sicad.sonora.gob.mx/Publicaciones/AnexoProcedimiento/217757

VII.- DESCRIPCION DE LA OPERACION DEL PROCEDIMIENTO

NO
1

RESPONSABLE

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

PETICION DE INSCRITOS A
GRUPOS REPRESENTATIVOS

REGISTRO

11

Director (a) de Vinculacion y
Extensién

Emite un oficio a los planteles del
Colegio y anexa el formato de
Bitacora

Oficio de grupos representativos

1.2

Director (a) de Planteles de
administracion directa

Recibe oficio, formato de Bitacora y
criterios para la formacion de grupos
representativos.

1.3

Da atencion al oficio y envia Bitacora
ala DVYE.

1.4

Director (a) de Vinculacién y
Extension

Recibe bitacora via correo
electrénico

REVISION DE BITACORA

2.1

Turna Bitacora en archivo
electrénico al JDAyC y JDAFyD

2.2

Jefes de Departamento de Arte y
Cultura /Jefe de Departamento de
Actividad Fisica y Deporte y/o
Técnico Especializado

Reciben Bitacora en archivo
electrénico

2.3

Revisan y analizan la informacién

2.4

¢La informacion es correcta?

No. Contacta al Plantel y solicita la
modificacién de la informacién. pasa
a la actividad 2.2

25

¢La informacion es correcta?

Si. Continua el proceso

2.6

Resguarda la bitacora y emiten una
matricula total de inscritos a los
grupos representativos de cada
area.

Bitacora

2.7

Presenta al DVyYE la matricula total
de inscritos en grupos
representativos.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Elaboré:

Revis6:

Validé:

Técnico Especializado

Jefes de Departamento de Arte

y Cultura/Jefe de Departamento
de Actividad Fisica y Deporte

Director (a) de Vinculacion y

Extensién




INVENTARIO DE REGISTROS DE PROCEDIMIENTO

Colegio de Bachilleres del Estado de Sonora

Direccién de Vinculacion y Extension

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:
Matricula total de inscritos a grupos representativos

Hojaldel

49-DVI-P06/Rev.00

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO:

25/06/2024

Fecha de elaboracion:

Registro

Puesto Responsable*

Tipo

Tiempo

Resguardo
Ubicacién

Disposicién
final

1 Oficio de grupos Director (a) de Electrénico 1 afio Oficina de la Direccion | Baja
representativos Vinculacién y y/o Papel de Vinculacion y documental
Extension Extension
2 Bitacora Jefe de Departamento | Electrénico Hasta su Departamento de Baja
de Actividad Fisica y ylo Papel vigencia Actividad Fisica 'y documental

Deporte

Deporte

* El responsable del resguardo sera responsable de su proteccion.




