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La informacién contenida en el Manual de Organizacion de esta Entidad a mi cargo ha sido revisada y validada,
por lo que se aprueba el presente documento para efecto de dar a conocer oficialmente el marco normativo, la
Estructura Organica y funcional de las unidades administrativas estableciendo con claridad los deberes y
responsabilidades inherentes a los cargos que ocupan las personas titulares.

El presente Manual de Organizacion se encuentra alineado con las atribuciones conferidas en el Decreto
mediante el cual se crea el Colegio de Bachilleres del Estado de Tamaulipas, publicado el 29 de junio de 1988
y sus reformas, la Estructura Organica publicada el 4 de febrero de 2025 y el Estatuto Organico publicado el 26
de agosto de 2025.
Fecha de Elaboracion: noviembre de 2010
Fecha de Actualizacion: octubre 2025
FIRMAS
Aprobo
C.P. Victor Manuel Gonzéalez Salum
Director General del Colegio de Bachilleres de Tamaulipas
Elaboré
C.P. Héctor Eduardo Ruiz Gonzalez
Secretario Técnico
Reviso
Lic. Cintya Elizabeth Olmeda Arjona
Jefe de Departamento Juridico

PRESENTACION

Cumpliendo con la estrategia del Ejecutivo Estatal para la presente administracion 2022-2028 y como parte
fundamental del desarrollo administrativo, la Secretaria Anticorrupcién y Buen Gobierno ha implementado un
programa de modernizacion donde se derivan planes y proyectos dirigidos a la actualizacién de lineamientos,
normas juridico-administrativas, manuales de organizacion, certificacion de procesos, evaluacion del
desempefio y mejora regulatoria e investigacion y anticorrupcion, entre otras herramientas que tienen como
objetivo fortalecer el quehacer gubernamental y coadyuvar con mayor eficiencia en el cumplimiento de las
grandes metas de Gobierno de las Dependencias y Entidades de la Administracién Publica Estatal.

En el presente documento se encuentran debidamente integrados los elementos metodolégicos que
coadyuvaran al cumplimiento de los objetivos de la Institucion; tales como la misiéon y vision, valores,
antecedentes histdricos, marco juridico de actuacion, estructura organica y organigramas de la estructura
aprobada.
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Como parte de este proceso, se ha concluido la integracién del presente Manual de Organizacion, con base en
la metodologia emitida por la Secretaria Anticorrupcion y Buen Gobierno del Ejecutivo Estatal.

Es aqui en donde se reflejan de forma clara y dindmica, las atribuciones de las Dependencias y Entidades, asi
como las funciones de los servidores publicos de nivel ejecutivo, pretendiendo cultivar la estabilidad
organizacional e incrementar la eficiencia, productividad y calidad en el servicio, con el propoésito de
transformarlo en el desarrollo sustentable de los programas, planes y proyectos programados por las
Dependencias y Entidades de la Administracion Publica Estatal.

Se privilegia la participacion de los titulares de las Unidades Administrativas de las Secretarias y Entidades,
como el elemento esencial e imprescindible para la consecucion de las metas y objetivos de las actividades que
les competen, mediante la validacion y firma de cada uno de ellos, con la intencién de que exista una mayor
conciencia de las atribuciones asignadas al Ente, en estricto apego al compromiso de contar con un Gobierno
transparente y eficiente.

La informacion relacionada en este manual, esta basada en el esquema funcional que se aplica actualmente,
convirtiéndose en la herramienta administrativa que oriente a los servidores publicos en el reconocimiento de
sus funciones basicas y especificas, que deberan cumplir para la encomienda de sus responsabilidades.

La informacion que contiene este Manual de Organizacion, debera actualizarse en apego a los lineamientos
establecidos para la materia.

MISION

Proporcionar a sus estudiantes una educacion del nivel medio superior a través de una formacion integral y de
calidad, con habilidades para construir el conocimiento significativo y el desarrollo cultural y civico, a través del
andlisis creativo y propositivo, que le permita incrementar sus habilidades y el fortalecimiento de valores que les
permita continuar en el nivel superior y en su caso con el sector productivo.

VISION

Ser la Institucién Educativa reconocida como lider del nivel medio superior al cumplir con la calidad en sus
servicios derivado de la superacién constante y profesionalizacién de su personal y sus métodos de ensefianza,
con una formacién basada en valores que amplie las expectativas de los alumnos desarrollando comunidades
de aprendizaje, incorporando con éxito su cobertura estatal aplicando los avances cientificos y técnicos de
vanguardia con amplio sentido humanista, y de esta manera lograr con éxito la incorporacion del egresado al
nivel educativo superior o en su caso al sector productivo.

VALORES

PRINCIPIOS Y VALORES RECTORES DEL SERVICIO PUBLICO
Principios:
Competencia por mérito
Confidencialidad
Disciplina

Economia

Eficacia

Eficiencia

Equidad

Estado de derecho
Honradez

Imparcialidad

Integridad

Lealtad

Legalidad

Obijetividad
Profesionalismo
Rendicién de cuentas
Transparencia

Valores:

Confianza

Cooperacion

Cuidado del Entorno Cultural y Ecoldgico
Equidad de género
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Igualdad y No Discriminacion
Interés Publico

Liderazgo

Probidad

Respeto

Respeto a los derechos humanos
Solidaridad

Veracidad

Verdad

ANTECEDENTES HISTORICOS

En el afio 1972, en el marco de la XIV Asamblea de la Asociacion Nacional de Universidades e Instituciones de
Educacion Superior (ANUIES), se definié una estructura académica para nivel medio superior enfocada en 3
principales areas: actividades escolares, actividades para el trabajo y actividades paraescolares, con el objetivo
de un bachillerato general de formacién del alumno, con un enfoque propedeutico, con capacitacién para el
trabajo.

Posteriormente, durante la época de los afios 70, en México se presentd un notable incremento en la demanda
educativa de nivel medio superior, por lo que ante ello, la ANUIES recomendé a las autoridades nacionales la
creacion de un bachillerato formativo, con funciones propedéutica y terminal, con una duracién de 3 afios. Es
asi, como se crea por Decreto Presidencial el Colegio de Bachilleres, para impartir e impulsar ese modelo de
educaciéon, como un organismo descentralizado, con posibilidad de operar con autonomia organica y
administrativa en cualquier estado de pais, estableciendo desde su origen una financiamiento compartido con
las entidades federativas.

En Tamaulipas, es creado el Colegio de Bachilleres de Tamaulipas, mediante Decreto Gubernamental nimero
52, publicado en el Periddico Oficial del Estado el 29 de junio de 1988, iniciando actividades escolares en 4
planteles ubicados en los municipios de Nuevo Laredo, Matamoros, El Mante y Tampico, con un total de 568
alumnos y alumnas.

La creacién de los demés centro educativos se fue dando de manera paulatina, atendiendo a las necesidades
de la demanda educativa, asi el 14 de agosto de 1989, abren sus puertas 6 planteles mas, con ubicacion en:
Ciudad Victoria, Ocampo, Reynosa, Rio Bravo, Diaz Ordaz y Jiménez. En 1990, se crea el Plantel en Ciudad
Mier; al afio siguiente, en 1991, inicia funciones el plantel de Llera; en 1992, empieza a operar el Plantel
Cuauhtémoc, ubicado en la ciudad de Altamira. Dos afios después, en 1994, se crean el plantel de Camargo y
5 Telebachilleratos en los municipios de Méndez, Burgos, Bustamante, Nuevo Morelos y Miquihuana.

De esta manera, en el afio de 1995 inician labores 6 Telebachilleratos mas, con ubicacién en: Mainero, Plan de

Ayala (Municipio de El Mante), Ricardo Flores Magon (Municipio de Ocampo), San Carlos, Ignacio Zaragoza

(Municipio de Llera) y Pedro José Méndez (Municipio de Méndez). Es en ese mismo afio 1995, que se incorpora

al COBAT el plantel de financiamiento particular AH®roes de
Conforme a esta linea de tiempo, en 1996 se registra la apertura de 5 Telebachilleratos con ubicacién en:

Graciano Sanchez (Municipio de Gonzalez), Tampiquito (Municipio de Soto La Marina), Palo Solo (Municipio de

San Fernando), Nueva Apolonia (Municipio de El Mante) y Santa Ana de Nahola (Municipio de Tula) y en 1997,

inician labores los Telebachilleratos en: Alfredo V. Bonfill (Municipio de San Fernando), Giiémez, Los Angeles

(Municipio de Hidalgo), Santa Apolonia (Municipio de Rio Bravo) y Alfredo V. Bonfil (Municipio de Reynosa).

Ahora bien, en 1998 se inaugura el plantel de Soto La Marina y los siguientes 10 Telebachilleratos que se
enlistan, con sus municipios: Juan Rincon (municipio de Victoria), EI Encino (Municipio de Llera), La Carreta Il
(Municipio de San Fernando), Guadalupe Victoria (Municipio de Abasolo), Adolfo Lépez Mateos (Municipio de
Ocampo), Lomas del Real (Municipio de Altamira), Francisco I. Madero (Municipio de Gonzélez), Antonio
Villarreal (Municipio de Aldama), Oyama (Municipio de Hidalgo) y San Antonio de Padua.

El Colegio de Bachilleres de Tamaulipas continla con su crecimiento, atendiendo a la alta demanda de

educaci-n de nivel medi o superior y en 1999, se funda el T
Ejido El Bayito, del municipio de Nuevo Laredo, que actualmente funciona en la modalidad de Plantel, en el
mismo lugar.

A partir del afio de 2001, surge la figura de los CEMSADET (Centros de Educacion Media Superior a Distancia
del Estado de Tamaulipas), y se funda el primer CEMSADET en Higuerillas, en el municipio de Matamoros, para
2 afos después, fundar el de San Nicolas. En el afio 2003 se crean los CEMSADET de La Pesca y el de
Graciano Sanchez, para al afio siguiente iniciar sus funciones el CEMSADET ubicado en La Carbonera, San
Fernando.

En el afio 2005, se crea el CEMSADET de Mamaleén, Tulay se funda el Plantel 17 en la ciudad de Reynosa.
De igual forma, es en este afio 2005, que se crean: en Lazaro Cardenas el Mddulo 1 de Villa de Casas; en
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Compuertas, Modulo 1 de Miquihuana en San José del Llano, M6dulo 2 de Miquihuana y en Cues de Palmas
Altas, la extension de Telebachillerato 25, Lomas del Real.

En el afio 2006, el Telebachillerato de Gliémez cambia de modalidad de centro educativo y se convierte en
CEMSADET; en ese mismo afio, se crea el Modulo 1 en el Ejido Viento Libre el mismo municipio. En el 2007
migra a la modalidad de CEMSADET el Telebachillerato de El Encino y por su parte el CEMSADET de Nueva
Apolonia se convierte a la modalidad de plantel, creandose en ese mismo afio el Plantel 18 de Nuevo Laredo,
el CEMSADET de EI Moquetito en el municipio de Matamoros y el de Lopez Rayén en Gonzalez.

Por su parte en el 2008 la Extensién del Plantel 04, con ubicacién en Tampico, Tamaulipas, se convierte en
nuevo centro educativo identificado como Plantel 15; en ese mismo afio se funda el Plantel nimero 20 en
Matamoros. En el siguiente afio 2009, los Telebachilleratos de Lomas del Real y Los Angeles cambian a
modalidad de CEMSADET, de la misma manera cambia de modalidad a Plantel el centro educativo ubicado en
la Carbonera del municipio de San Fernando. Posteriormente, en el afio 2010 cambian su modalidad de
Telebachillerato a CEMSADET, los centros educativos de Palo Solo, ubicado en el municipio de San Fernando;
Mainero, Pedro J. Méndez del municipio de Méndez; Santa Apolonia del municipio de Rio Bravo; Cruillas y
Guadalupe Victoria del municipio de Abasolo.

Para inicios del 2011, se abrieron M6dulos en el Ejido Lucio Blanco, en el municipio de Villagran, en la Extension
perteneciente al CEMSADET de Mainero, el de San Nicolas, el del Telebachillerato de San Carlos, Isla de Martin
A. Martinez en Aldama, perteneciente al CEMSADET de Lomas del Real del mismo municipio de San Fernando
y en San Antonio Rayo6n, Extension perteneciente al CEMSADET de Lopez Ray6n en el municipio de Gonzélez,
asi como la Extension Lazaro Cardenas en el municipio de Tula, Extension perteneciente a CEMSADET de
Santa Ana de Nahola.

En el afio 2014, iniciaron labores los centros educativos de Gémez Farias, en el municipio del mismo nombre y
Estacion Manuel, en el municipio de Gonzéalez, ambos con modalidad de CEMSADET.

En 2015, se abre nuevo centro educativo en Nueva Ciudad Guerrero, con la modalidad de CEMSADET, en el
mimo afio la extension El Limén del Plantel 03 Mante inicia sus labores.

En el afio 2018 se apertura la extensién Altamira del Plantel 13 Cuauhtémoc asi mismo en el afio 2019 inicio
labores la extension Ventura del Plantel 17 Reynosa y la extensiéon Tula del Telebachillerato 35. Para el 2019
se apertura la extension La Piedra en el municipio de Soto la Marina.

En el afio 2022 se registra la Ultima apertura de un centro educativo del COBAT siendo esta la extension
Palmitas del Plantel 02 Matamoros.

MARCO JURIDICO DE ACTUACION

AMBITO ESTATAL:

Constitucion Politica del Estado de Tamaulipas

Decreto XXVII- Legislatura

Periodico Oficial P.O. N° 11

https //www.congresotamaulipas.gob.mx/LegislacionEstatal/Constituciones/VVerConstitucion.asp?1dC

05 de febrero de 1921

Ultima Reforma: 26-08-2025

Cadigo Civil para el Estado de Tamaulipas

Decreto LII-441

Periodico Oficial P.O. N° 3 Anexo
https://www.congresotamaulipas.gob.mx/LegislacionEstatal/LegislacionVigente/VerCodigo.asp?ldCodigo=98
10 de enero de 1987

Ultima Reforma: 03-06-2025

Cadigo Fiscal del Estado de Tamaulipas

Decreto LIV-189

Periodico Oficial P.O. N° 104 Anexo
https://www.congresotamaulipas.gob.mx/LegislacionEstatal/LegislacionVigente/VerCodigo.asp?ldCodigo=100
28 de diciembre de 1991

Ultima Reforma: P.O. Extr. 41 20-12-2024

Cadigo de Procedimientos Civiles del Estado de Tamaulipas

Decreto XLIII-381

Periodico Oficial P.O. N° 79
https://www.congresotamaulipas.gob.mx/LegislacionEstatal/LegislacionVigente/VerCodigo.asp?ldCodigo=103
04 de octubre de 1961

Ultima Reforma: 18-12-2017
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Cdbdigo de Procedimientos Penales del Estado de Tamaulipas
Decreto N° LXI-475
Periddico Oficial P.O. N° 80 Anexo
https://www.congresotamaulipas.gob.mx/legislacionestatal/legislacionvigente/VerCodigo.asp?ldCodigo=182
04 de julio de 2012
Ultima Reforma: 21-06-2013
Caodigo Municipal para el Estado de Tamaulipas
Decreto No. LII- 7
Periodico Oficial Anexo al P.O. N°10
https://www.congresotamaulipas.gob.mx/legislacionestatal/legislacionvigente/VerCodigo.asp?ldCodigo=167
04 de febrero de 1984
Ultima Reforma: 02-10-2025
Caodigo Penal para el Estado de Tamaulipas
Decreto LII-410
Periodico Oficial P.O. Anexo N° 102
https://congresotamaulipas.gob.mx/LegislacionEstatal/L egislacionVigente/VerCodigo.asp?ldCodigo=102
20 de diciembre de 1986
Ultima Reforma: 29-09-2025
Cadigo de Etica del Poder Ejecutivo del Estado de Tamaulipas
Decreto del Ejecutivo Estatal
Periodico Oficial P.O. N° 12
https://po.tamaulipas.gob.mx/wp-content/uploads/2023/01/cxlviii-12-260123.pdf#page=15
26 de enero de 2023
Ultima Reforma: Sin reformas
Ley Organica de la Administracion Publica del Estado de Tamaulipas
Decreto N° 65-571
Periddico Oficial P.O. N° 54 Edicién Vespertina
https://www.congresotamaulipas.gob.mx/LegislacionEstatal/LegislacionVigente/VerLey.asp?ldLey=312
04 de mayo de 2023
Ultima Reforma: 25 de septiembre de 2025
Ley Estatal de Planeacion
Decreto LII-81
Periodico Oficial P.O. N° 75
https://www.congresotamaulipas.gob.mx/LegislacionEstatal/LegislacionVigente/VerLey.asp?ldLey=35
19 de septiembre de 1984
Ultima Reforma: 07-12-2023
Ley de Adquisiciones para la Administracion Publica del Estado de Tamaulipas y sus Municipios
Decreto LX-1857
Periodico Oficial P.O. Anexo N° 155
https://www.congresotamaulipas.gob.mx/LegislacionEstatal/LegislacionVigente/VerlLey.asp?ldLey=203
29 de diciembre de 2010
Ultima Reforma: 20-12-2024
Ley de Bienes del Estado y Municipios de Tamaulipas
Decreto LVIII-1143
Periodico Oficial P.O. Anexo al N° 4
https://www.congresotamaulipas.gob.mx/LegislacionEstatal/LegislacionVigente/VerLey.asp?ldLey=7
11 de enero de 2005
Ultima Reforma: 21-12-2021
Ley de Atencion a Victimas para el Estado de Tamaulipas
Decreto No. 66-119
Periédico Oficial P.O. Extraordinario nimero 40
https://www.congresotamaulipas.gob.mx/LegislacionEstatal/LegislacionVigente/VerLey.asp?ldLey=277
16 de diciembre de 2024
Ultima Reforma: Sin reformas



https://www.congresotamaulipas.gob.mx/legislacionestatal/legislacionvigente/VerCodigo.asp?IdCodigo=182
https://www.congresotamaulipas.gob.mx/legislacionestatal/legislacionvigente/VerCodigo.asp?IdCodigo=167
https://congresotamaulipas.gob.mx/LegislacionEstatal/LegislacionVigente/VerCodigo.asp?IdCodigo=102
https://po.tamaulipas.gob.mx/wp-content/uploads/2023/01/cxlviii-12-260123.pdf#page=15
https://www.congresotamaulipas.gob.mx/LegislacionEstatal/LegislacionVigente/VerLey.asp?IdLey=312
https://www.congresotamaulipas.gob.mx/LegislacionEstatal/LegislacionVigente/VerLey.asp?IdLey=35
https://www.congresotamaulipas.gob.mx/LegislacionEstatal/LegislacionVigente/VerLey.asp?IdLey=203
https://www.congresotamaulipas.gob.mx/LegislacionEstatal/LegislacionVigente/VerLey.asp?IdLey=7
https://www.congresotamaulipas.gob.mx/LegislacionEstatal/LegislacionVigente/VerLey.asp?IdLey=277

Periédico Oficial Victoria, Tam., lunes 2 6 de enero de 2026 Pagina 7

Ley de Coordinacion Fiscal del Estado de Tamaulipas

Decreto LIX-1089

Periodico Oficial P.O. Extraordinario N° 5
https://www.congresotamaulipas.gob.mx/LegislacionEstatal/LeqislacionVigente/VerLey.asp?ldLey=12
31 de diciembre de 2007

Ultima Reforma: 20 -12-2022

Ley de Deuda Publica Estatal y Municipal de Tamaulipas

Decreto LV-415

Periodico Oficial P.O. N° 104
https://www.congresotamaulipas.gob.mx/LegislacionEstatal/LegislacionVigente/VerLey.asp?ldLey=23
30 de diciembre de 1995

Ultima Reforma: 06-06-2017

Ley de Educacién para el Estado de Tamaulipas

Decreto 65-624

Periédico Oficial P.O. N° 101 Edicién Vespertina
https://www.congresotamaulipas.gob.mx/LegislacionEstatal/LegislacionVigente/VerLey.asp?ldLey=314
23 de agosto de 2023

Ultima Reforma: 08-10-2025

Ley de Entidades Paraestatales del Estado de Tamaulipas

Decreto LXI-492

Periodico Oficial P.O. Anexo N° 105
https://www.congresotamaulipas.gob.mx/LegislacionEstatal/LegislacionVigente/VerLey.asp?ldLey=221
30 de agosto de 2012

Ultima Reforma: 25-09-2025

Ley de Fiscalizacion y Rendicion de Cuentas del Estado de Tamaulipas

Decreto LXI11-184

Periodico Oficial Anexo N°10
https://www.congresotamaulipas.gob.mx/LegislacionEstatal/LegislacionVigente/VerlLey.asp?ldLey=282
02 de junio de 2017

Ultima Reforma: 06-12-2023

Ley de Gasto Publico

Decreto LVII-611

Periodico Oficial P.O. Anexo al N° 154
https://www.congresotamaulipas.gob.mx/LegislacionEstatal/LeqislacionVigente/VerlLey.asp?ldLey=47
25 de diciembre de 2001

Ultima Reforma: 16-12-2024

Ley de Hacienda para el Estado de Tamaulipas

Decreto LIX-1090

Periodico Oficial P.O. Anexo al Extraordinario N° 5
https://www.congresotamaulipas.gob.mx/LegislacionEstatal/LeqislacionVigente/VerlLey.asp?ldLey=48
31 de diciembre de 2007

Ultima Reforma: 17-06-2025

Ley de la Comision de Derechos Humanos del Estado de Tamaulipas

Decreto LV-76 Periddico Oficial P.O. N° 11
https://www.congresotamaulipas.gob.mx/LegislacionEstatal/LegislacionVigente/VerLey.asp?ldLey=10
05 de febrero de 1994

Ultima Reforma: 03-06-2025

Ley de los Derechos de las Personas con Discapacidad del Estado de Tamaulipas

Decreto LXII-1170

Periddico Oficial P.O. No. 115
https://www.congresotamaulipas.gob.mx/LegislacionEstatal/LegislacionVigente/VerLey.asp?ldLey=275
27 de septiembre de 2016

Ultima Reforma: P.O. del 5 de septiembre de 2023
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Ley de los Derechos de las Personas Jovenes del Estado de Tamaulipas

Decreto 65-782

Periddico Oficial N° 153 Anexo
https://www.congresotamaulipas.gob.mx/LegislacionEstatal/LegislacionVigente/VerLey.asp?ldLey=315
21 de diciembre de 2023

Ultima Reforma: 24-06-2025

Ley del Ejercicio Profesional en el Estado de Tamaulipas

Decreto LII-379

Periodico Oficial P.O. N° 84
https://www.congresotamaulipas.gob.mx/LegislacionEstatal/LegislacionVigente/VerlLey.asp?ldLey=26
18 de octubre de 1986

Ultima Reforma: 06-04-2022

Ley del Instituto de Prevision y Seguridad Social del Estado de Tamaulipas

Decreto LXII-341

Periodico Oficial P.O. Anexo N° 142
https://www.congresotamaulipas.gob.mx/LegislacionEstatal/LegislacionVigente/VerLey.asp?ldLey=240
26 de noviembre de 2014

Ultima Reforma: 15-06-2023

Ley del Periddico Oficial del Estado de Tamaulipas

Decreto LIX-531

Periodico Oficial P.O. N° 56
https://www.congresotamaulipas.gob.mx/LegislacionEstatal/LeqislacionVigente/VerlLey.asp?ldLey=68
10 de mayo de 2006

Ultima Reforma: 20-12-2023

Ley del Trabajo de los Servidores Publicos del Estado de Tamaulipas

Decreto LVII-528

Periodico Oficial P.O Anexo al N° 147
https://www.congresotamaulipas.gob.mx/LegislacionEstatal/LegislacionVigente/VerlLey.asp?ldLey=92
06 de diciembre de 2001

Ultima Reforma: 20-08-2024

Ley de Participacion Ciudadana del Estado

Decreto LVIII-426

Periodico Oficial P.O. N° 68

https://www.congresotamaulipas.gob.mx/Parlamentario/Archivos/Leyes/Ley de Participacion Ciudadana2015.pdf
06 de junio de 2001

Ultima Reforma: 13-06-2015

Ley de Proteccion Civil para el Estado de Tamaulipas

Decreto LVII-427

Periédico Oficial P.O. N° 67
https://www.congresotamaulipas.gob.mx/LegislacionEstatal/LeqislacionVigente/VerLey.asp?ldLey=78
05 de junio de 2001

Ultima Reforma: 11-12-2023

Ley de Salud para el Estado de Tamaulipas

Decreto No. 524

Periodico Oficial P.O. N° 142
https://www.congresotamaulipas.gob.mx/legislacionestatal/legislacionvigente/VerLey.asp?ldLey=85
27 de noviembre de 2001

Ultima Reforma: 05 de septiembre de 2025

Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de Tamaulipas

Decreto LXIII-183

Periédico Oficial P.O. N° 10 Extraordinario
https://www.congresotamaulipas.gob.mx/LegislacionEstatal/LegislacionVigente/VerLey.asp?ldLey=281
02 de junio de 2017

Ultima Reforma; 18-06-2025



https://www.congresotamaulipas.gob.mx/LegislacionEstatal/LegislacionVigente/VerLey.asp?IdLey=315
https://www.congresotamaulipas.gob.mx/LegislacionEstatal/LegislacionVigente/VerLey.asp?IdLey=26
https://www.congresotamaulipas.gob.mx/LegislacionEstatal/LegislacionVigente/VerLey.asp?IdLey=240
https://www.congresotamaulipas.gob.mx/LegislacionEstatal/LegislacionVigente/VerLey.asp?IdLey=68
https://www.congresotamaulipas.gob.mx/LegislacionEstatal/LegislacionVigente/VerLey.asp?IdLey=92
https://www.congresotamaulipas.gob.mx/Parlamentario/Archivos/Leyes/Ley%20de%20Participacion%20Ciudadana2015.pdf
https://www.congresotamaulipas.gob.mx/LegislacionEstatal/LegislacionVigente/VerLey.asp?IdLey=78
https://www.congresotamaulipas.gob.mx/legislacionestatal/legislacionvigente/VerLey.asp?IdLey=85
https://www.congresotamaulipas.gob.mx/LegislacionEstatal/LegislacionVigente/VerLey.asp?IdLey=281
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Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado de Tamaulipas

Decreto LII-10

Periddico Oficial P.O. N° 18
https://www.congresotamaulipas.gob.mx/LegislacionEstatal/LegislacionVigente/VerLey.asp?ldLey=84
03 de marzo de 1984

Ultima Reforma: 23-08-2023

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de Tamaulipas

Decreto No. 66-368

Periodico Oficial P. O. N° 83
https://www.congresotamaulipas.gob.mx/LegislacionEstatal/LegislacionVigente/VerLey.asp?ldLey=323
10 de julio de 2025

Ultima Reforma: Sin reforma

Ley para la Entrega Recepcion de los Recursos asignados a los Poderes, Organos y Ayuntamientos del Estado
de Tamaulipas

Decreto LVIII-383

Periodico Oficial P.O. N° 134
https://www.congresotamaulipas.gob.mx/LegislacionEstatal/LegislacionVigente/VerlLey.asp?ldLey=28
06 de noviembre de 2003

Ultima Reforma: POE No. 146 del 06 de diciembre de 2023

Ley para la Igualdad de Género en Tamaulipas

Decreto LXI11-538

Periodico Oficial P.O. N° 147
https://www.congresotamaulipas.gob.mx/LegislacionEstatal/LegislacionVigente/VerLey.asp?ldLey=293
06 de diciembre de 2018

Ultima Reforma: 19-06-2024

Ley sobre la Organizacion y Funcionamiento Internos del Congreso del Estado Libre y Soberano de Tamaulipas
Decreto LVIII-750

Periodico Oficial P.O. N° 88 Anexo
https://www.congresotamaulipas.gob.mx/LegislacionEstatal/LegislacionVigente/VerLey.asp?ldLey=64
22 de julio de 2004

Ultima Reforma: 12-02-2025

Ley sobre el Escudo y el Himno de Tamaulipas

Decreto LVIII-93

Periodico Oficial P.O. N° 151 Anexo
https://www.congresotamaulipas.gob.mx/LegislacionEstatal/LegislacionVigente/VerLey.asp?ldLey=31
16 de diciembre de 2004

Ultima Reforma: 11-12-2024

Ley de Archivos para el Estado de Tamaulipas

Decreto N° 66-107

Periédico Oficial P.O. Extraordinario No. 42
https://www.congresotamaulipas.gob.mx/LegislacionEstatal/LegislacionVigente/VerLey.asp?ldLey=319
21 de diciembre de 2024

Ultima Reforma: Sin reformas

Ley de los Derechos de Nifias, Nifios y Adolescentes del Estado de Tamaulipas

Decreto LXII-611

Periédico Oficial P.O. No. 78
https://www.congresotamaulipas.gob.mx/LegislacionEstatal/LegislacionVigente/VerLey.asp?ldLey=263
01 de julio de 2015

Ultima Reforma: 11-06-2025

Ley Estatal de Mejora Regulatoria para Tamaulipas y sus Municipios

Decreto LX-586

Periédico Oficial P.O. Anexo al N° 67
https://www.congresotamaulipas.gob.mx/LegislacionEstatal/LegislacionVigente/VerLey.asp?ldLey=313
08 de junio de 2023

Ultima Reforma; 23-08-2023



https://www.congresotamaulipas.gob.mx/LegislacionEstatal/LegislacionVigente/VerLey.asp?IdLey=84
https://www.congresotamaulipas.gob.mx/LegislacionEstatal/LegislacionVigente/VerLey.asp?IdLey=323
https://www.congresotamaulipas.gob.mx/LegislacionEstatal/LegislacionVigente/VerLey.asp?IdLey=28
https://www.congresotamaulipas.gob.mx/LegislacionEstatal/LegislacionVigente/VerLey.asp?IdLey=293
https://www.congresotamaulipas.gob.mx/LegislacionEstatal/LegislacionVigente/VerLey.asp?IdLey=64
https://www.congresotamaulipas.gob.mx/LegislacionEstatal/LegislacionVigente/VerLey.asp?IdLey=31
https://www.congresotamaulipas.gob.mx/LegislacionEstatal/LegislacionVigente/VerLey.asp?IdLey=319
https://www.congresotamaulipas.gob.mx/LegislacionEstatal/LegislacionVigente/VerLey.asp?IdLey=263
https://www.congresotamaulipas.gob.mx/LegislacionEstatal/LegislacionVigente/VerLey.asp?IdLey=313
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Ley de Firma Electrénica Avanzada para el Estado de Tamaulipas

Decreto LXI-892

Periddico Oficial P.O. N° 112
https://www.congresotamaulipas.gob.mx/LegislacionEstatal/LegislacionVigente/VerLey.asp?ldLey=225
17 de septiembre de 2013

Ultima Reforma: 22 de mayo de 2025

Ley para Prevenir, Atender, Sancionar y Erradicar la Violencia contra las Mujeres

Decreto LIX-959

Periodico Oficial P.O. N° 101
https://www.congresotamaulipas.gob.mx/LegislacionEstatal/LegislacionVigente/VerLey.asp?ldLey=73
22 de agosto de 2007

Ultima Reforma: 28-03-2025

Ley de Proteccion de Datos Personales en Posesion de los Sujetos Obligados del Estado de Tamaulipas
Decreto No. 66-369

Periodico Oficial P.O. N° 83
https://www.congresotamaulipas.gob.mx/LegislacionEstatal/LegislacionVigente/VerlLey.asp?ldLey=286
10 de julio de 2025

Ultima Reforma: Sin reforma

Ley de Responsabilidad Patrimonial del Estado de Tamaulipas y sus Municipios

Decreto LVIII-640

Periodico Oficial Anexo al P.O. No. 4
https://www.congresotamaulipas.gob.mx/legislacionestatal/legislacionvigente/VerLey.asp?ldLey=83

11 de enero de 2005

Ultima Reforma: 11-11-2020

Ley de Seguridad Escolar para el Estado de Tamaulipas

Decreto LIX-1113

Periodico Oficial Periédico Oficial nimero 39
https://www.congresotamaulipas.gob.mx/LegislacionEstatal/LegislacionVigente/VerLey.asp?ldLey=177
27 de marzo de 2008

Ultima Reforma: P.O.E. Edicion Vespertina nimero 124, del 15 de octubre de 2024

Ley del Sistema Estatal Anticorrupcion de Tamaulipas

Decreto LXIII-181

Periodico Oficial P.O. Anexo al Extraordinario N° 10
https://www.congresotamaulipas.gob.mx/LegislacionEstatal/LegislacionVigente/VerLey.asp?ldLey=279
02 de junio de 2017

Ultima Reforma: 23-08-2023

Reglamento de las Condiciones Generales de Trabajo

Decreto del Ejecutivo Estatal

Periodico Oficial P.O. S/N
https://www.congresotamaulipas.gob.mx/legislacionestatal/legislacionvigente/VerReglamento.asp?ldReglamento=120
04 de septiembre de 2003

Ultima Reforma: Sin reformas

Reglamento del Cédigo Fiscal del Estado de Tamaulipas

Decreto del Ejecutivo Estatal

Periédico Oficial P.O. N° 83 Anexo
https://www.congresotamaulipas.gob.mx/Parlamentario/Archivos/Reglamentos/Reglamento del Codigo Fiscall.pdf
14 de octubre de 1992

Ultima Reforma; 13-11-2024

Reglamento del Comité de Compras y Operaciones Patrimoniales para la Administracion Publica del Estado de
Tamaulipas

Decreto del Ejecutivo Estatal

Periodico Oficial P.O. N° 73 Anexo
https://www.congresotamaulipas.gob.mx/LegislacionEstatal/LegislacionVigente/VerReglamento.asp?ldReglam
ento=115

11 de septiembre de 1993

Ultima Reforma: Sin reformas



https://www.congresotamaulipas.gob.mx/LegislacionEstatal/LegislacionVigente/VerLey.asp?IdLey=225
https://www.congresotamaulipas.gob.mx/LegislacionEstatal/LegislacionVigente/VerLey.asp?IdLey=73
https://www.congresotamaulipas.gob.mx/LegislacionEstatal/LegislacionVigente/VerLey.asp?IdLey=286
https://www.congresotamaulipas.gob.mx/legislacionestatal/legislacionvigente/VerLey.asp?IdLey=83
https://www.congresotamaulipas.gob.mx/LegislacionEstatal/LegislacionVigente/VerLey.asp?IdLey=177
https://www.congresotamaulipas.gob.mx/LegislacionEstatal/LegislacionVigente/VerLey.asp?IdLey=279
https://www.congresotamaulipas.gob.mx/legislacionestatal/legislacionvigente/VerReglamento.asp?IdReglamento=120
https://www.congresotamaulipas.gob.mx/Parlamentario/Archivos/Reglamentos/Reglamento%20del%20Codigo%20Fiscal1.pdf
https://www.congresotamaulipas.gob.mx/LegislacionEstatal/LegislacionVigente/VerReglamento.asp?IdReglamento=115
https://www.congresotamaulipas.gob.mx/LegislacionEstatal/LegislacionVigente/VerReglamento.asp?IdReglamento=115
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Reglamento del Consejo Estatal Técnico de la Educacion

Decreto del Ejecutivo Estatal

Periédico Oficial P.O. N° 39
https://view.officeapps.live.com/op/view.aspx?src=http://www.congresotamaulipas.gob.mx/Parlamentario/Archi
vos/Reglamentos/Reglamento del Consejo Estatal Tecnico de la Educacion 1.docx&wdOrigin=BROWSELINK
09 de mayo de 2000

Ultima Reforma: Sin reformas

Reglamento del Sistema Estatal de Investigacién Educativa

Decreto del Ejecutivo Estatal

Periddico Oficial P.O. N° 40
https://www.congresotamaulipas.gob.mx/Parlamentario/Archivos/Reglamentos/20_reglamento  del sistema
estatal de investigacion educativa.pdf

11 de mayo de 2000

Ultima Reforma: 16 de julio de 2009

Reglamento de la Procuraduria de la Defensa del Trabajo para el Estado de Tamaulipas

Decreto del Ejecutivo Estatal

Periodico Oficial P.O. N° 113

https://www.congresotamaulipas.gob.mx/LegislacionEstatal/L egislacionVigente/VerReglamento.asp?IdReglam
ento=149

26 de octubre de 2000

Ultima Reforma: P.O. No. 113, del 26 de octubre del 2000

Reglamento de Inspeccion de la Secretaria del Trabajo

Decreto del Ejecutivo Estatal

Periddico Oficial P.O. N° 50

https://www.congresotamaulipas.gob.mx/LegislacionEstatal/L egislacionVigente/VerReglamento.asp?IdReglam
ento=384

27 de abril de 2022

Ultima Reforma: P.O. No. 50, del 27 de abril de 2022

Reglamento de la Ley de Proteccién Civil para el Estado de Tamaulipas

Decreto del Ejecutivo Estatal

Periédico Oficial N° 127 Anexo
https://www.congresotamaulipas.gob.mx/legislacionestatal/legislacionvigente/VerLey.asp?ldLey=78

23 de octubre de 2001

Ultima Reforma: 11-12-2023

Reglamento de la Ley de Igualdad de Género en Tamaulipas

Decreto del Ejecutivo Estatal

Periddico Oficial N° 140

https://www.congresotamaulipas.gob.mx/LegislacionEstatal/L egislacionVigente/VerReglamento.asp?IdReglam
ento=377

24 de noviembre de 2021

Ultima Reforma: Sin reformas

Reglamento para la Constitucion, Registro, Organizacion y Funcionamiento de las Asociaciones de Padres de
Familia del Estado de Tamaulipas

Decreto Reglamento del Ejecutivo del 11 de julio de 2013

Periédico Oficial Periddico Oficial nimero 100

https://www.congresotamaulipas.gob.mx/LegislacionEstatal/L egislacionVigente/VerReglamento.asp?IdReglam
ento=228

20 de agosto de 2013

Ultima Reforma: Sin reformas

Reglamento Interno del Consejo Estatal de Mejora Regulatoria

Decreto Reglamento de la Contraloria Gubernamental del 20 de agosto de 2020

Periodico Oficial Edicion Vespertina nimero 101
https://www.congresotamaulipas.gob.mx/LegislacionEstatal/LegislacionVigente/VerReglamento.asp?ldReglam
ento=364

20 de agosto de 2020

Ultima Reforma: Sin reforma



https://www.congresotamaulipas.gob.mx/LegislacionEstatal/LegislacionVigente/VerReglamento.asp?IdReglamento=149
https://www.congresotamaulipas.gob.mx/LegislacionEstatal/LegislacionVigente/VerReglamento.asp?IdReglamento=149
https://www.congresotamaulipas.gob.mx/LegislacionEstatal/LegislacionVigente/VerReglamento.asp?IdReglamento=384
https://www.congresotamaulipas.gob.mx/LegislacionEstatal/LegislacionVigente/VerReglamento.asp?IdReglamento=384
https://www.congresotamaulipas.gob.mx/legislacionestatal/legislacionvigente/VerLey.asp?IdLey=78
https://www.congresotamaulipas.gob.mx/LegislacionEstatal/LegislacionVigente/VerReglamento.asp?IdReglamento=377
https://www.congresotamaulipas.gob.mx/LegislacionEstatal/LegislacionVigente/VerReglamento.asp?IdReglamento=377
https://www.congresotamaulipas.gob.mx/LegislacionEstatal/LegislacionVigente/VerReglamento.asp?IdReglamento=228
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https://www.congresotamaulipas.gob.mx/LegislacionEstatal/LegislacionVigente/VerReglamento.asp?IdReglamento=364
https://www.congresotamaulipas.gob.mx/LegislacionEstatal/LegislacionVigente/VerReglamento.asp?IdReglamento=364
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Reglamento de los Consejos de Participacion Social en la Educacion

Decreto del Ejecutivo Estatal

Periodico Oficial P.O. N° 39
https://www.congresotamaulipas.gob.mx/LegislacionEstatal/LegislacionVigente/VerReglamento.asp?ldReglam
ento=124

09 de mayo de 2000

Ultima Reforma: Sin reformas

Reglamento de la Ley de Entidades Paraestatales del Estado de Tamaulipas

Decreto del Ejecutivo Estatal

Periodico Oficial N° 131
https://www.congresotamaulipas.gob.mx/legislacionestatal/legislacionvigente/VerReglamento.asp?ldReglamen
to=237

30 de octubre de 2013

Ultima Reforma: Sin reformas

Reglamento para el Uso y Control de Vehiculos Oficiales del Gobierno del Estado de Tamaulipas
Decreto del Ejecutivo Estatal

Periodico Oficial N° 127 Anexo
https://www.congresotamaulipas.gob.mx/LegislacionEstatal/LegislacionVigente/VerReglamento.asp?ldReglam
ento=161

23 de octubre de 2001

Ultima Reforma: Sin reformas

Decreto Gubernamental mediante el cual se crea el Colegio de Bachilleres del Estado de Tamaulipas
Decreto del Ejecutivo Estatal

Periédico Oficial P.O. N° 52
https://po.tamaulipas.gob.mx/wp-content/uploads/2017/10/cxiii-52-290688F . pdf

29 de junio de 1988

Ultima Reforma: 5-11-2002

Estatuto Orgénico del Colegio de Bachilleres del Estado de Tamaulipas Decreto del Ejecutivo Estatal
Periodico Oficial P.O. Anexo al Numero 102
https://po.tamaulipas.gob.mx/wp-content/uploads/2025/08/cl-102-260825-ANEXO. pdf

26 de agosto de 2025

Ultima Reforma: Sin reformas

Plan Estatal de Desarrollo 2023-2028 Tamaulipas se Transforma

Decreto del Ejecutivo Estatal

Periodico Oficial P.O. Extraordinario N° 07
https://po.tamaulipas.gob.mx/wp-content/uploads/2023/03/cxlviii-Ext.-No.7-310323.pdf

31 de marzo de 2023

Ultima Reforma: Sin reformas

AMBITO FEDERAL:

Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos

Decreto del Diario Oficial de la Federacion

Diario Oficial DOF https://www.diputados.gob.mx/LeyesBiblio/pdf/CPEUM.pdf
05 de febrero de 1917

Ultima Reforma; 09-10-2025

Ley Federal de la Deuda Publica

Decreto del Diario Oficial de la Federacion

Diario Oficial DOF https://www.diputados.gob.mx/LeyesBiblio/pdf/136_300118.pdf
31 de diciembre de 1976

Ultima Reforma: 30-01-2018

Ley General para la Inclusion de las Personas con Discapacidad

Decreto del Diario Oficial de la Federacion

Diario Oficial DOF https://www.diputados.gob.mx/LeyesBiblio/pdf/LGIPD.pdf
30 de mayo de 2011

Ultima Reforma: DOF 14-06-2024
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https://www.congresotamaulipas.gob.mx/LegislacionEstatal/LegislacionVigente/VerReglamento.asp?IdReglamento=161
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https://www.diputados.gob.mx/LeyesBiblio/pdf/LGIPD.pdf
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Ley General de Contabilidad Gubernamental

Decreto del Diario Oficial de la Federacion

Diario Oficial DOF https://www.diputados.gob.mx/LeyesBiblio/pdf/LGCG.pdf

31 de diciembre de 2008

Ultima Reforma: 16-07-2025

Ley General de Proteccion Civil

Decreto del Diario Oficial de la Federacion

Diario Oficial DOF https://www.diputados.gob.mx/LeyesBiblio/pdf/LGPC.pdf

06 de junio de 2012

Ultima Reforma: DOF 21-12-2023

Ley General para la Ilgualdad entre Mujeres y Hombres

Decreto del Diario Oficial de la Federacion

Diario Oficial DOF N° 2 https://www.diputados.gob.mx/LeyesBiblio/pdf/LGIMH.pdf
02 de agosto de 2006

Ultima Reforma: 16 de diciembre de 2024

Ley General de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados
Decreto del Diario Oficial de la Federacion

Diario Oficial DOF https://www.diputados.gob.mx/LeyesBiblio/pdf/LGPDPPSO.pdf
20 de marzo de 2025

Ultima Reforma: Sin reforma

Ley General de Derechos Linglisticos de los Pueblos Indigenas

Decreto del Diario Oficial de la Federacion

Diario Oficial DOF https://www.diputados.gob.mx/LeyesBiblio/pdf/LGDLPI.pdf

13 de marzo de 2003

Ultima Reforma: DOF 18-10-2023

Ley General de Titulos y Operaciones de Crédito

Decreto del Diario Oficial de la Federacion

Diario Oficial DOF https://www.diputados.gob.mx/LeyesBiblio/pdf/LGTOC.pdf

27 de agosto de 1932

Ultima Reforma: DOF 2024-03-26

Ley General del Sistema Nacional Anticorrupcion

Decreto del Diario Oficial de la Federacion

Diario Oficial DOF N° 14 https://www.diputados.gob.mx/LeyesBiblio/pdf/LGSNA_200521.pdf
18 de julio de 2016

Ultima Reforma: 20-05-2021

Ley General del Sistema para la Carrera de las Maestras y los Maestros

Decreto Decreto del Diario Oficial de la Federacion

Diario Oficial Diario Oficial DOF http://www.ordenjuridico.gob.mx/Documentos/Federal/pdf/iwo124436.pdf
30 de septiembre de 2019

Ultima Reforma: Sin reforma

Ley General de Archivos

Decreto del Diario Oficial de la Federacion

Diario Oficial DOF https://www.diputados.gob.mx/LeyesBiblio/pdf/LGA.pdf

15 de junio de 2018

Ultima Reforma; 19-01-2023

Ley de Amparo Reglamentaria de los articulos 103 y 107 de la Constitucion Politica de los Estados Unidos
Mexicanos

Decreto del Diario Oficial de la Federacion

Diario Oficial DOF https://www.diputados.gob.mx/LeyesBiblio/pdf/LAmp.pdf

02 de abril de 2013

Ultima Reforma; 13-03-2025

Ley de Coordinacion Fiscal Decreto del Diario Oficial de la Federacion

Diario Oficial DOF https://www.diputados.gob.mx/LeyesBiblio/pdf/LCF.pdf

27 de diciembre de 1978

Ultima Reforma: 03-01-2024
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https://www.diputados.gob.mx/LeyesBiblio/pdf/LGDLPI.pdf
https://www.diputados.gob.mx/LeyesBiblio/pdf/LGTOC.pdf
https://www.diputados.gob.mx/LeyesBiblio/pdf/LGSNA_200521.pdf
http://www.ordenjuridico.gob.mx/Documentos/Federal/pdf/wo124436.pdf
https://www.diputados.gob.mx/LeyesBiblio/pdf/LGA.pdf
https://www.diputados.gob.mx/LeyesBiblio/pdf/LAmp.pdf
https://www.diputados.gob.mx/LeyesBiblio/pdf/LCF.pdf
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Ley de Planeacion Decreto del Diario Oficial de la Federacion

Diario Oficial DOF https://www.diputados.gob.mx/LeyesBiblio/pdf/LPlan.pdf

05 de enero de 1983

Ultima Reforma: 08-05-2023

Ley Federal de Deuda Publica

Decreto del Diario Oficial de la Federacion

Diario Oficial DOF https://www.diputados.gob.mx/LeyesBiblio/pdf/136 300118.pdf
31 de diciembre de 1976

Ultima Reforma: DOF 30-01-2018

Ley Federal del Trabajo

Decreto del Diario Oficial de la Federacion

Diario Oficial DOF https://www.diputados.gob.mx/LeyesBiblio/pdf/LFT.pdf

01 de abril de 1970

Ultima Reforma: 21-02-2025

Ley Federal de Proteccién de Datos Personales en Posesion de los Particulares
Decreto del Diario Oficial de la Federacion

Diario Oficial DOF https://www.diputados.gob.mx/LeyesBiblio/pdf/LFPDPPP.pdf

20 de marzo de 2025

Ultima Reforma: Sin reformas

Ley Federal de las Entidades Paraestatales

Decreto del Diario Oficial de la Federacion

Diario Oficial DOF https://www.diputados.gob.mx/LeyesBiblio/pdf/LFEP.pdf

14 de mayo de 1986

Ultima Reforma: 16-07-2025

Ley Federal de los Trabajadores al Servicio del Estado, reglamentaria del Apartado B) del articulo 123
constitucional

Decreto del Diario Oficial de la Federacion

Diario Oficial DOF http://www.ordenjuridico.gob.mx/Documentos/Federal/pdf/iwo17051.pdf
28 de diciembre de 1963

Ultima Reforma: 18 de febrero de 2022

Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica

Decreto del Diario Oficial de la Federacion

Diario Oficial DOF https://www.diputados.gob.mx/LeyesBiblio/pdf/LFTAIP.pdf

09 de mayo de 2016

Ultima Reforma: 20-03-2025

Ley Reglamentaria de las Fracciones | y 1l del articulo 105 de la Constitucion Politica de los Estados Unidos
Mexicanos

Decreto del Diario Oficial de la Federacion

Diario Oficial DOF https://www.diputados.gob.mx/LeyesBiblio/pdf/LRFIyll Art105.pdf
11 de mayo de 1995

Ultima Reforma: DOF 07-06-2021

Ley de Firma Electrénica Avanzada

Decreto del Diario Oficial de la Federacion

Diario Oficial DOF https://www.diputados.gob.mx/LeyesBiblio/pdf/LFEA 200521.pdf
11 de enero de 2012

Ultima Reforma; 20-05-2021

Ley de Fiscalizacion y Rendicién de Cuentas de la Federacién

Decreto del Diario Oficial de la Federacion

Diario Oficial DOF https://www.diputados.gob.mx/LeyesBiblio/pdf/LFRCF 200521.pdf
18 de julio de 2016

Ultima Reforma; 20-05-2021

Ley Federal para Prevenir y Eliminar la Discriminacion

Decreto del Diario Oficial de la Federacion

Diario Oficial DOF http://www.ordenjuridico.gob.mx/Documentos/Federal/pdf/wo13222.pdf
11 de junio de 2003

Ultima Reforma: 01 de abril de 2024



https://www.diputados.gob.mx/LeyesBiblio/pdf/LPlan.pdf
https://www.diputados.gob.mx/LeyesBiblio/pdf/136_300118.pdf
https://www.diputados.gob.mx/LeyesBiblio/pdf/LFT.pdf
https://www.diputados.gob.mx/LeyesBiblio/pdf/LFPDPPP.pdf
https://www.diputados.gob.mx/LeyesBiblio/pdf/LFEP.pdf
https://www.diputados.gob.mx/LeyesBiblio/pdf/LFTAIP.pdf
https://www.diputados.gob.mx/LeyesBiblio/pdf/LRFIyII_Art105.pdf
https://www.diputados.gob.mx/LeyesBiblio/pdf/LFEA_200521.pdf
https://www.diputados.gob.mx/LeyesBiblio/pdf/LFRCF_200521.pdf
http://www.ordenjuridico.gob.mx/Documentos/Federal/pdf/wo13222.pdf
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Ley General de Educacién

Decreto del Diario Oficial de la Federacion

Diario Oficial DOF https://www.diputados.gob.mx/LeyesBiblio/pdf/LGE.pdf

30 de septiembre de 2019

Ultima Reforma: 07-06-2024

Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica

Decreto del Diario Oficial de la Federacion

Diario Oficial DOF https://www.diputados.gob.mx/LeyesBiblio/pdf/LGTAIP.pdf

20 de marzo de 2025

Ultima Reforma: Sin reformas

Ley General de Bienes Nacionales

Decreto del Diario Oficial de la Federacion

Diario Oficial DOF https://www.diputados.gob.mx/LeyesBiblio/pdf/LGBN.pdf

20 de mayo de 2004

Ultima Reforma: 16-07-2025

Ley General de Responsabilidades Administrativas

Decreto del Diario Oficial de la Federacion

Diario Oficial Diario Oficial DOF https://www.diputados.gob.mx/LeyesBiblio/pdf/LGRA.pdf
18 de julio de 2016

Ultima Reforma: 02 de enero de 2025

Ley Organica de la Administracion Publica Federal

Decreto del Diario Oficial de la Federacion

Diario Oficial DOF https://www.diputados.gob.mx/LeyesBiblio/pdf/LOAPF.pdf

29 de diciembre de 1976

Ultima Reforma: 16-07-2025

Reglamento de la Ley Federal de las Entidades Paraestatales

Decreto del Diario Oficial de la Federacion

Diario Oficial DOF https://www.diputados.gob.mx/LeyesBiblio/regley/Reqg_LFEP.pdf
26 de enero de 1990

Ultima Reforma: 23-11-2010

Caodigo Penal Federal Decreto del Diario Oficial de la Federacion

Diario Oficial DOF https://www.diputados.gob.mx/LeyesBiblio/pdf/CPF.pdf

14 de agosto de 1931

Ultima Reforma: 16 de julio de 2025

Cadigo Fiscal de la Federacion

Decreto del Diario Oficial de la Federacion

Diario Oficial DOF https://www.diputados.gob.mx/LeyesBiblio/pdf/CFF.pdf

31 de diciembre de 1981

Ultima Reforma: 30 de diciembre de 2024

Acuerdo que Establece las Disposiciones que deberan observar los Servidores Publicos al separarse de su
Empleo, Cargo o Comision, para realizar la entrega-recepcion del Informe de los asuntos a su cargo y de los
recursos que tengan asignados

Decreto del Diario Oficial de la Federacion

Diario Oficial DOF https://www.dof.gob.mx/nota_detalle popup.php?codigo=2094901
13 de octubre de 2005

Ultima Reforma: Sin reformas

ESTRUCTURA ORGANICA
1. Direccién General del Colegio de Bachilleres de Tamaulipas
1.0.0.0.1. Secretaria Particular
1.0.0.0.2. Secretaria Técnica
1.0.0.0.3. Departamento Juridico
1.0.1. Direccion Administrativa
1.0.1.1. Subdireccién Administrativa
1.0.1.1.1. Departamento de Compras y Almacén
1.0.1.1.2. Departamento de Servicios Administrativos


https://www.diputados.gob.mx/LeyesBiblio/pdf/LGE.pdf
https://www.diputados.gob.mx/LeyesBiblio/pdf/LGTAIP.pdf
https://www.diputados.gob.mx/LeyesBiblio/pdf/LGBN.pdf
https://www.diputados.gob.mx/LeyesBiblio/pdf/LGRA.pdf
https://www.diputados.gob.mx/LeyesBiblio/pdf/LOAPF.pdf
https://www.diputados.gob.mx/LeyesBiblio/regley/Reg_LFEP.pdf
https://www.diputados.gob.mx/LeyesBiblio/pdf/CPF.pdf
https://www.diputados.gob.mx/LeyesBiblio/pdf/CFF.pdf
https://www.dof.gob.mx/nota_detalle_popup.php?codigo=2094901
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1.0.1.1.3. Departamento de Servicios al Personal
1.0.1.1.4. Departamento de Finanzas

1.0.2. Direccién de Informatica y Telecomunicaciones
1.0.2.0.1. Departamento de Soporte Técnico

1.0.2.0.2. Departamento de Centro de Datos

1.0.2.0.3. Departamento de Andlisis y Desarrollo
1.0.2.0.4. Departamento de Integracion de la Informacién
1.0.3. Direccion de Planeacion

1.0.3.1. Subdireccién de Planeacion

1.0.3.1.1. Departamento de Programacién y Presupuesto
1.0.3.1.2. Departamento de Infraestructura Basica
1.0.3.1.3. Departamento de Estadistica

1.0.3.1.4. Departamento de Servicios Escolares

1.0.3.1.5. Departamento de Becas y Estimulos Educativos
1.0.4. Direccion Académica

1.0.4.0.1. Jefe de Materia

1.0.4.0.2. Jefe de Materia

1.0.4.0.3. Jefe de Materia

1.0.4.0.4. Jefe de Materia

1.0.4.0.5. Jefe de Materia

1.0.4.1. Subdireccién Académica

1.0.4.1.1. Jefe de Materia

1.0.4.1.2. Jefe de Materia

1.0.4.1.3. Jefe de Materia

1.0.4.1.4. Jefe de Materia

1.0.4.1.5. Jefe de Materia

1.0.4.1.6. Jefe de Materia

1.0.4.1.7. Jefe de Materia

1.0.4.1.8. Jefe de Materia

1.0.4.1.9. Jefe de Materia

1.0.4.1.10. Jefe de Materia

1.0.4.1.11. Departamento de Psicopedagogia

1.0.4.1.12. Departamento de Superacion Profesional Docente
1.0.4.1.13. Departamento de Extensién Escolar y Deportes
1.0.4.1.14. Departamento de Fomento a la Calidad Educativa e Investigacion
1.0.4.1.15. Departamento de Recursos Didacticos e Innovacion
1.0.4.1.16. Departamento de Disefio y Desarrollo Curricular
1.1. Coordinacién de Zona

11.1.0.0.1. Jefe de Materia

1.1.1. Plantel 01 Nuevo Laredo

1.1.1.1. Subdireccién Turno Matutino

1.1.1.2. Subdireccién Turno Vespertino

1.1.2. Plantel 11 Mier

1.1.3. Plantel 14 Camargo

1.1.4. Plantel 18 Nuevo Laredo

1.1.4.1. Subdireccién Turno Matutino

1.1.4.2. Subdireccién Turno Vespertino

1.1.5. Plantel 23 El Bayito

1.1.6. CEMSADET 39 Nueva Ciudad Guerrero

1.1.6.1. Aucxiliar del Responsable del Centro A

1.2. Coordinacién de Zona 2

1.2.0.0.1. Jefe de Materia

1.2.0.0.2. Jefe de Materia

1.2.0.0.3. Jefe de Materia

1.2.1. Plantel 07 Reynosa

1.2.1.1. Subdireccién Turno Matutino

1.2.1.2. Subdireccién Turno Vespertino
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1.2.2. Plantel 08 Rio Bravo

1.2.2.1. Subdireccién Turno Matutino

1.2.3. Plantel 09 Diaz Ordaz

1.2.4. Plantel 17 Reynosa

1.2.4.1. Subdireccion Turno Matutino

1.2.4.2. Subdireccion Turno Vespertino

1.2.5. Plantel 22 Reynosa

1.2.5.1. Subdireccion Turno Matutino

1.2.5.2. Subdirecciéon Turno Vespertino

1.2.6. CEMSADET 18 Alfredo V. Bonfil
1.2.6.1. Auxiliar del Responsable del Centro B
1.2.7. CEMSADET 29 Santa Apolonia

1.2.7.1. Aucxiliar del Responsable del Centro C
1.3. Coordinacién de Zona 3

1.3.0.0.1. Jefe de Materia

1.3.1. Plantel 02 Matamoros

1.3.1.1. Subdireccién Turno Matutino

1.3.1.2. Subdireccién Turno Vespertino

1.3.2. Plantel 20 Matamoros

1.3.2.1. Subdireccién Turno Matutino

1.3.3. Plantel 21 Carbonera

1.3.4. CEMSADET 02 Méndez

1.3.4.1. Auxiliar del Responsable del Centro B
1.3.5. CEMSADET 07 Higuerillas

1.3.5.1. Auxiliar del Responsable del Centro B
1.3.6. CEMSADET 08 Burgos

1.3.6.1. Aucxiliar del Responsable del Centro C
1.3.7. CEMSADET 23 Moquetito

1.3.7.1. Auxiliar del Responsable del Centro A
1.3.8. CEMSADET 28 Cruillas

1.3.8.1. Auxiliar del Responsable del Centro C
1.3.9. CEMSADET 31 Pedro José Méndez
1.3.9.1. Auxiliar del Responsable del Centro B
1.3.10. CEMSADET 34 Palo Solo

1.3.10.1. Auxiliar del Responsable del Centro A
1.4. Coordinacién de Zona 4

1.4.0.0.1. Jefe de Materia

1.4.1. Plantel 10 Jiménez

1.4.2. Plantel 16 Soto la Marina

1.4.3. CEMSADET 12 La Pesca

1.4.3.1. Auxiliar del Responsable del Centro B
1.4.4. CEMSADET 32 Guadalupe Victoria
1.4.4.1. Aucxiliar del Responsable del Centro C
1.5. Coordinacién de Zona 5

1.5.0.0.1. Jefe de Materia

1.5.1. Plantel 05 Victoria

1.5.1.1. Subdireccién Turno Matutino

1.5.2. Plantel 12 Llera

1.5.3. CEMSADET 01 Villa de Casas

1.5.3.1. Auxiliar del Responsable del Centro C
1.5.4. CEMSADET 03 Bustamante

1.5.4.1. Auxiliar del Responsable del Centro C
1.5.5. CEMSADET 09 Oyama

1.5.5.1. Auxiliar del Responsable del Centro B
1.5.6. CEMSADET 10 Miquihuana

1.5.6.1. Auxiliar del Responsable del Centro C
1.5.7. CEMSADET 11 San Antonio de Padua
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1.5.7.1. Auxiliar del Responsable del Centro B
1.5.8. CEMSADET 16 Ignacio Zaragoza
1.5.8.1. Auxiliar del Responsable del Centro B
1.5.9. CEMSADET 22 Giiémez

1.5.9.1. Auxiliar del Responsable del Centro B
1.5.10. CEMSADET 25 El Encino

1.5.10.1. Auxiliar del Responsable del Centro B
1.5.11 CEMSADET 27 Los Angeles

1.5.11.1. Aucxiliar del Responsable del Centro A
1.5.12. CEMSADET 30 Compuertas

1.5.12.1. Aucxiliar del Responsable del Centro C
1.5.13. CEMSADET 33 Mainero

1.5.13.1. Auxiliar del Responsable del Centro B
1.6. Coordinacién de Zona 6

1.6.0.0.1. Jefe de Materia

1.6.0.0.2. Jefe de Materia

1.6.1. Plantel 03 El Mante

1.6.1.1. Subdireccién Turno Matutino

1.6.1.2. Subdireccién Turno Vespertino

1.6.2. Plantel 06 Ocampo

1.6.3. Plantel 19 Nueva Apolonia

1.6.4. CEMSADET 04 Nuevo Morelos

1.6.4.1. Auxiliar del Responsable del Centro C
1.6.5. CEMSADET 17 Adolfo Lopez Mateos
1.6.5.1. Auxiliar del Responsable del Centro B
1.6.6. CEMSADET 20 Mamaleo6n

1.6.6.1. Auxiliar del Responsable del Centro B
1.6.7. CEMSADET 19 Ricardo Flores Magén
1.6.7.1. Auxiliar del Responsable del Centro B
1.6.8. CEMSADET 35 Gomez Farias

1.6.8.1. Auxiliar del Responsable del Centro A
1.6.9. CEMSADET 38 Santa Ana de Nahola
1.6.9.1. Auxiliar del Responsable del Centro A
1.6.10. CEMSADET 37 Plan de Ayala
1.6.10.1. Auxiliar del Responsable del Centro A
1.7. Coordinacién de Zona 7

1.7.0.0.1. Jefe de Materia

1.7.0.0.2. Jefe de Materia

1.7.1. Plantel 04 Tampico

1.7.1.1. Subdireccién Turno Matutino

1.7.1.2. Subdireccién Turno Vespertino

1.7.2. Plantel 15 Tampico

1.7.2.1. Subdireccién Turno Matutino

1.7.2.2. Subdireccién Turno Vespertino

1.7.3. Plantel 13 Cuauhtémoc

1.7.3.1. Subdireccién Turno Matutino

1.7.4. CEMSADET 14 Antonio Villarreal
1.7.4.1. Auxiliar del Responsable del Centro B
1.7.5. CEMSADET 13 Graciano Sanchez
1.7.5.1. Auxiliar del Responsable del Centro B
1.7.6. CEMSADET 24 Lopez Rayon

1.7.6.1. Aucxiliar del Responsable del Centro B
1.7.7. CEMSADET 26 Lomas del Real

1.7.7.1. Auxiliar del Responsable del Centro B
1.7.8. CEMSADET 36 Estacion Manuel
1.7.8.1. Auxiliar del Responsable del Centro A
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AREA: 1. Direccién General del Colegio de Bachilleres de Tamaulipas

1. Direccién General del Colegio de Bachilleres de Tamaulipas

FUNCIONES Y/O RESPONSABILIDADES

BASICA:

Dirigir, impulsar e instrumentar acciones para la eficiente administracién y desarrollo de los recurses académicos, humanos y
financieros del Colegio, elaborando y coordinando el programa operativo anual de trabajo, dando seguimiento de las actividades de
las dreas integrantes y la supervisian, revisidn y visitas a los centros educatives, con la finalidad de impartir educacién media superior
de calidad con caracteristicas de terminal y propedéutica.

ATRIBUCIONES:

Decreto mediante el cual se crea el Colegio de Bachilleres del Estado de Tamaulipas, publicado en el Periddico
Oficial nimero 52 de fecha 29 de junio de 1988 y sus reformas.

Articulo segundo. Para el cumplimiento de su objetivo, el Colegio tendra las siguientes atribuciones:

Establecer, organizar, administrar y contribuir al sostenimiento de planteles educatives dentro del Estado, en lugar y ndmero
que estime conveniente;

L. Impartir educacidn del mismo tipo a través de las modalidades escolar y extraescolar;
Ml Expedir certificados de estudios y otorgar diplomas y titulos académices, relacionados con su nivel de ensefianza;
Otorgar o retirar reconocimientos de validez a estudios realizados en planteles particulares que impartan el mismo tipo de

V. ensefianza; y
V. Ejercer las demas que sean afines con las anteriores.
ESPECIFICAS:

Elaborar y coordinar el programa anual de trabajo, supervisando que se lleve a cabo las actividades de acuerdo a los
requerimientos de los eventos programadeos.
Dirigir la planeacidn, ejecucidn y seguimiento de las actividades académicas, administrativas y operativas del Colegio,
»  coordinande acciones con las distintas dreas sustantivas y de apoyo institucional, con el propdsito de asegurar el cumplimiento
de los objetivos estratégicos del Colegio.
Supervisar el funcionamiento general de las dreas que integran el Colegio, evaluando el desempefo institucional y verificando
» el cumplimiento de metas y programas, con la finalidad de garantizar la eficiencia y eficacia en la gestién educativa y
administrativa.
Administrar los recursos humanos, materiales y financieros asignados al Colegio, aplicandoe criterios de racionalidad, legalidad,
« transparencia y rendicidn de cuentas, con el objeto de optimizar el uso de los recursos institucionales en beneficio de la
comunidad educativa.
Integrar el proyecto de presupuasto anual de ingresos y egresos del Colegio, recopilando, analizando y consolidando la
* informacién financiera y programatica de las areas, con la finalidad de contar con una propuesta presupuestal que refleje las
necesidades y objetivos institucionales,

Evaluar la viabilidad del proyecto de presupuesto propuesto por cada unidad administrativa, revisando los techos
»  presupuestales, prioridades estratégicas y normatividad aplicable, con el propésito de garantizar un uso eficiente, legal y

transparente de los recursos pudblicos.

Proponer ante |a Junta Directiva el proyecto de presupuesto consolidado, exponiendo los fundamentos técnicos, financieros y
» operativos gue sustentan la propuesta, con el objeto de someterlo a analisis, discusidn y, en su case, aprobacién para el

ejercicio fiscal correspondiente.

Representar legalmente al Colegio ante autoridades administrativas, judiciales y cualguier otra instancia plblica o privada,
» compareciendo en nombre del Colegio y ejerciendo las facultades conferidas mediante poder legal, con la finalidad de

salvaguardar los intereses juridicos e institucionales del Colegio.

Ejercer actos de administracion, dominio, pleitos v cobranzas a nombre del Colegio, actuando conforme a las facultades
+ generales y especiales otorgadas en el poder legal carrespandiente, con el propdsito de cumplir con las obligaciones legales y

realizar actos juridicos que beneficien al Colegio.

Gestionar la representacion juridica en procedimientos legales que involucren al Colegio, coordinando acciones con la asesoria
+ juridica y presentando documentos y pruebas conforme & derecho, con el objeto de defender las derechos e intereses

institucionales ante cualguier controversia legal.

Otorgar poderes generales y especiales a nombre del Colegio, formalizando los actos juridicos ante fedatario piblico v
« confarme a las disposicianes |legales vigentes, con la finalidad de facultar legalmente a personas para representar al Colegio en

actos especificos.

Sustituir poderes previamente otorgados cuando asi lo requiera la operacion institucional, evaluando la pertinencia de la
+  sustitucidn y documentando el proceso conforme a los procedimientos legales, con el objeto de asegurar la continuidad v

legalidad en la representacion del Colegio.

Revocar poderes generales y especiales cuando dejen de ser necesarios o convenientes para el Colegio, emitiendo el acto de
*  revocacion ante |a autoridad correspondiente y notificando a las partes involucradas, con el proposito de proteger los intereses

institucionales y evitar el uso indebido de facultades representativas.

Vigilar la correcta aplicacion de las normas y disposiciones reglamentarias vigentes del Colegio, supervisando el actuar de las
« areas y del personal conforme al marco normativo institucional, con la finalidad de asegurar el orden, la legalidad y el

cumplimiento de los objetivos institucionales.
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Impulsar la observancia de los reglamentos internos por parte del personal docente, técnico, administrativo y directivo, asi
+ como del estudiantado, difundiendo las disposiciones normativas v promoviendo su cumplimiento mediante mecanismos de
control y seguimiento, con el propésite de mantener una convivencia armonica v el adecuado funcionamiento institucional.

Aplicar medidas correctivas en caso de incumplimiento de normas institucionales, evaluando las faltas y determinando las
+ acciones correspondientes conforme a los reglamentos del Colegio, con el objeto de preservar la disciplina institucional y
fortalecer la cultura de responsabilidad.

Designar al personal docente, técnico v administrativa conforme a las disposiciones reglamentarias aplicables, evaluando
« perfiles, necesidades operativas y criterios establecidos en la normatividad institucional, con la finalidad de cubrir
eficientemente las plazas y garantizar el cumplimiento de las funciones del Colegio.

Remover al personal cuya permanencia no sea pracedente conforme a la normativa vigente, aplicando procedimientos
+  administrativos y respetando el debido proceso conforme a los reglamentos del Colegio, con el objeto de mantener |a legalidad,
eficiencia y disciplina en el servicio educativo y administrativa.

Emitir los actos administrativos relacionados con nombramientos v remociones del personal, formalizando las decisiones
+ mediante documentos oficiales y registrandolos en los sistemas correspondientes, con el proposito de dar certeza juridica y
administrativa a las relaciones laborales del Colegio.

Integrar el informe trimestral de actividades y situacion financiera del Colegio, recopilando v consolidando infarmacion de las
+ diferentes dreas académica, administrativa v financiera, con la finalidad de proporcionar un panorama claro y completo del
desempeno institucional.

Werificar la congruencia entre los resultados operativos y los registros financieros trimestrales, analizando indicadores de
+ gestidn y conciliando cifras con los reportes cantables y presupuestales, con el propdsito de asequrar |a transparencia vy
rendicidn de cuentas ante la Junta Directiva.

Presentar el informe trimestral de manera formal ante |a Junta Directiva, exponiendo los resultados con sustento documental y
+ atendiendo observaciones o recomendaciones, con el objeto de infarmar la gestidn institucional, facilitar |a toma de decisiones
colegiadas vy acordar su aprobacidn.

Identificar perfiles iddneos para integrar el Patronato del Colegio, evaluando la trayectoria, experiencia y afinidad de las
* perspnas candidatas con la misidn y vision institucional, con la finalidad de fortalecer la gestion y apoyo estratégico del
Patronato en beneficio del Colegio.

Elaborar la propuesta formal de integrantes del Patronato, documentando los antecedentes, justificacidn vy criterios de seleccidn
« de las personas candidatas, con el proposito de presentar una propuesta sdlida y fundamentada ante los drganos
correspondientes,

Presentar la propuesta de integracidn del Patronato ante la instancia competente, remitiendo [a misma a través de los canales
+ institucionales establecidos y conforme a la normatividad aplicable, con el objeto de dar cumplimiento al proceso de
designacién y conformacion del Patronato.

VErNCar |2 autenticidad de documentos onciales generados por 1as unidades administrativas, comparando el contenide de l1as
* copias con los documentos criginales resguardados institucionalmente, con la finalidad de asegurar la wvalidez legal vy
administrativa de la documentacidn certificada.

Certificar copias fieles de documentos emitidos por las diferentes dreas del Colegio, firmando y sellando las copias una vez

+ cotejadas con sus originales, conforme a los procedimientos internos, con el proposito de proparcionar constancia oficial para
tramites internas o externos.

Autorizar la expedicion de documentos certificados salicitados por personas internas o externas, atendiendo las solicitudes
+ conforme a la normatividad y wverificando el uso legitimo de la informacion, con el objeto de garantizar la transparencia,
legalidad vy acceso a informacion institucional confiable.

Implementar acciones para el desarrollo de las actividades de las distintas dreas del Colegio, recabando, e integrando la
+ informacidn y promoviendo la colaboracién conjunta, con el propdsito de cumplir los objetivas institucionales en tiempo y
forma.

Supervisar el desarrollo de las actividades conforme & los requerimientos de los eventos programados, verificando avances,
+  evaluando resultados v ajustando procesos cuando sea necesario, con el abjeto de asegurar la calidad, pertinencia y eficacia de
las acciones ejecutadas por el Colegio.

Analizar el marco normativo vigente del Colegio, identificando areas de mejora o actualizacidn en el Decreto, Estatuto y
+  reglamentos institucionales, con la finalidad de mantener la normativa alineada con las necesidades actuales y el contexto
institucional.

Elabarar propuestas de reforma o adecuacidn normativa, redactando iniciativas fundamentadas leqgal y técnicamente, en
colaboracién con las @reas correspondientes, con el propdsite de mejorar la estructura normativa y operativa del Colegio.

Presentar las propuestas normativas ante la Junta Directiva para su analisis y aprobacion, sustentando los cambios propuestos
*  con argumentos técnicos, juridicos v administratives, con el objeto de actualizar el marco normativo institucional v fortalecer la
organizacion del Colegio.

Promover la formulacion de planes institucicnales alineados con la mision y vision del Colegio, coordinando con las areas
+ estratégicas la definicion de objetivos, metas y lineas de accion, con la finalidad de orientar el desarrollo institucional hacia
resultados concretos y sostenibles.

Establecer mecanismos de sequimiento v evaluacion de la planeacidn institucional, implementando indicadores de desempefio
«  yrevisando el cumplimiento de los objetivos establecidos, con el propdsito de asegurar la mejora continua y la alineacidn con
los objetivos del Colegio.

Formentar la participacion de las areas en los procesos de planeacion, involucrando a las unidades administrativas en la
+ elaboracidn de estrategias institucionales, con el objeto de fortalecer |a corresponsabilidad y el compromiso en el logro de la

misidn-visien institucional.

Promover vinculos institucionales con arganismos educativos estatales, nacionales e internacionales, estableciendo canales de
*  comunicacidn, colaboracidn y coordinacion con dichas instituciones, con la finalidad de fortalecer el posicionamiento del

Colegio v ampliar las oportunidades académicas y de colaboracian.
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Participar en redes, foros y espacios de intercambio académico y de gestion educativa, representando al Colegio en eventos v
* encuentros interinstitucionales, con el propdsito de compartir experiencias, buenas practicas y establecer convenias de
colaboracion.

Impulsar la firma de acuerdos con instituciones educativas afines, identificando oportunidades estratégicas v estableciendo
«  términos de colaboracion conjunta, con el objeto de desarrollar proyectos académicos, de investigacion o extensidn en

beneficio de la comunidad del Colegio.

Establecer comunicacidn institucional con dependencias de los gobiernos federal, estatal y municipal, coordinando reuniones,
*  mesas de trabajo y seguimiento a temas de interés comun, con la finalidad de fortalecer la colaboracién intergubernamental en

beneficio del Colegio.

Gestionar apoyos, recursos o convenios con entidades de las tres instancias de gobierno, presentando proyectos, propuestas v
+  justificaciones ante las sutoridades correspondientes, con el propdsito de impulsar el desarrollo institucional v ampliar las

capacidades operativas del Colegio.

Gestionar recurses econdmices provenientes de fuentes federales, estatales y particulares, elaborando proyectos, solicitudes y
+  expedientes conforme a los lineamientos de cada entidad financiadora, con la finalidad de obtener financiamiento que permita

el desarrollo y operacion del Colegio.

Administrar los recursos asignados al Colegio de manera eficiente y transparente, supervisando el uso, control v registro
+ contable conforme a la normativa financiera aplicable, can el propdsito de garantizar el carrecto desting y apravechamiento de
los recursos disponibles.

Informar sobre |la gestidn y uso de los recursos ante los organos de control v autoridades correspondientes, presentando
« informes financieros. auditorias v reportes de avance. con el objeto de asegurar la rendicién de cuentas v transparencia

institucional.

Ejercer la representacidn oficial del Colegio en actos, reuniones vy foros con organismos y autoridades, asistiendo
+  personalmente o designando representantes autorizados conforme a la normatividad vigente, con la finalidad de defender v

promover los intereses institucionales en los dmbitos correspondientes,

Participar en negociaciones, acuerdos y convenios con organismos y autoridades, sustentando la postura institucional v
coordinando acciones conjuntas, con el proposito de fortalecer relaciones y facilitar la colaboracion interinstitucional.

Informar sobre las gestiones y acuerdos realizados en representacion del Colegio, elaborando informes v comunicadaos para los
organos correspondientes, con el objeto de mantener la transparencia y coordinacion institucional.

Establecer acuerdos de coordinacién y colaboracidn con arganismos y autoridades gubernamentales, analizando necesidades
*  institucionales y proponiendo términos de colaboracion mutuamente beneficiosos, con |a finalidad de fortalecer la cooperacidn
interinstitucional y asegurar recursos para €l Colegio.

Formalizar la suscripcidn de convenios vy acuerdos con las tres instancias de gobierno, revisando y firmando documentos
« oficiales conforme a la normatividad aplicable, con el proposito de garantizar la validez juridica y operativa de los compromisos
adquiridos.
Supervisar el cumplimiento de los acuerdos suscritos, coordinando el sequimiento y evaluacion conjunta de las aportaciones y
actividades pactadas, con el objeto de asegurar gue los beneficics convenidos se materialicen en favor del Colegio.

Convocar y dirigir las reuniones del Consejo Consultivo, programando fechas, estableciendo el orden del dia de las sesiones,
con la finalidad de garantizar |z participacion efectiva y el cumplimiento de los chjetivos del Consejo.

Facilitar el andlisis y discusidn de los temas agendados durante las reuniones, promoviendo la intervencion de los miembros y
asequrando un didlogo constructivo, con el propdsito de generar acuerdos y recomendaciones para el desarrollo institucional.

Supervisar la elaboracion v seguimiento de acuerdos derivados del Consejo Consultive, verificando que se documenten las
« decisiones y se dé seguimiento oportuno a las acciones acordadas, con el objeto de asegurar la implementacion efectiva de las

estrategias y recomendaciones.

|dentificar oportunidades de colaboracién con sectores productivos y sociales del Estado, analizando las necesidades y
+  potencialidades de ambos sectores y &l Colegio, con |a finalidad de promover alianzas que beneficien el desarrollo académico y

social del Colegio.

Establecer y mantener relaciones de cooperacion con organizaciones productivas y sociales, coordinando reuniones, convenios
y actividades conjuntas, con el proposito de generar oportunidades de farmacidn, investigacion y apoyo comunitario.

Supervisar y evaluar los resultados de los vinculos establecidos con los sectores productivo v social, realizando seguimiento a
+ proyectos v actividades derivadas de las colaboraciones, con el objeto de asegurar la efectividad y continuidad de las
relaciones institucionales.

Disenar programas de comunicacian institucional gue promuevan la imagen del Colegio, elaborando estrategias y materiales
+ dirigidos a piblicos internos y externos, con la finalidad de fortalecer la identidad v wvisibilidad del Colegio en diferentes
ambitos.

Impulsar campafas y actividades que fortalezcan la percepcidn piblica del Colegio, coordinando acciones con las dreas de
+  comunicacion y relaciones pdblicas en medios tradicionales y digitales, con el propdsito de posicionar al Colegio como una
institucidn reconocida y respetada.

Supervisar €l uso adecuado de los recursos de comunicacion e imagen institucional, evaluando la efectividad de los programas
+ y ajustando las estrategias cuando sea necesario, con el objeto de asegurar la coherencia y el impacto positiva en la presencia

del Calegio.

Visitar periodicamente los centros educativos gue forman parte del Colegio, programando recorridos y reuniones con el
+  personal docente, administrativo y directivo de cada centro, con la finalidad de supervisar el cumplimiento de los planes y

programas institucionales.

Evaluar los avances y resultados obtenidos en los centros educativos, analizando reportes, observando actividades y
entrevistando a responsables, con el propdsito de identificar dreas de mejora y asegurar la calidad educativa.
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Emitir recomendaciones y retroalimentacidn para optimizar el desempefio de los centros, elaborando informes y
* comunicandolos a las areas correspondientes para su atencidn, con el objeto de fortalecer el cumplimiento de los objetivos
institucionales y el desarrollo académica.

Disefiar estrategias de comunicacidn externa para posicionar positivamente la imagen del Colegio, coordinando mensajes
s+ clave, contenidos v campanas a través de medios de comunicacidn masiva y redes sociales, cen la finalidad de fortalecer el
reconocimienta y prestigio institucional en la sociedad.

Establecer vinculos con medios de comunicacidn como prensa, radio y television, gestionando entrevistas, notas informativas y
espacios de difusion institucional, con el propdsito de difundir logros, proyectos y actividades relevantes del Colegio.

Supervisar los contenidos gue se emiten en nombre del Coleqgio, revisando materiales antes de su publicacidn v asequrando
+ gue reflejen los valores institucionales, con el objeto de garantizar una imagen coherente, profesional y positiva ante la opinidn

publica.

Recopilar informacidn relevante sobre resultados, logros v estadisticas del Caolegio, coordinando las dreas responsables para
+  pbtener datos precisos v actualizados, con la finalidad de atender las solicitudes de informacion de las instancias educativas

correspondientes.

Elaborar informes detallados y claros para las instancias educativas solicitantes, sistematizando datos y redactando
+ documentos conforme a los formatos requeridos, con el proposito de proporcionar informacidn confiable que facilite la toma de
decisiones.

Entregar oportunamente los informes a las instancias federales, estatales y municipales, gestionando la presentacidn formal y
+ el seguimiento a las respuestas o comentarios recibidos, con el objeto de mantener la transparencia y el cumplimiento de
obligaciones institucionales,

Elaborar informes de actividades y estados financieros trimestrales del Colegio, coordinando con las dreas administrativas y
+ contables para consolidar informacion precisa v actualizada, con la finalidad de preparar documentacion confiable para su
presentacidn ante la Secretaria de Finanzas.

Presentar los informes y estados financieros ante la Secretaria de Finanzas de Gobierno del Estado, gestionando la entrega
+  farmal y asegurando el cumplimiento de los plazos establecidos, con el propdsito de obtener la aprobacion correspondiente
para la cuenta publica del Colegio.

Dar seguimiento a observaciones o reguerimientos de la Secretaria de Finanzas respecto a los informes presentados,
+ atendiendo puntual y oportunamente las solicitudes de aclaracién o ajustes, con el ohjeto de garantizar la transparencia y
cumplimiento normativo en la rendicidn de cuentas.

Establecer relaciones con empresas y organizaciones del sector productiva del Estadao, coordinando reuniones v actividades de
+ acercamiento con los actores productivos relevantes, con la finalidad de identificar opartunidades de colaboracién en beneficio
del alumnado.

Promowver la elaboracidn y suscripcidn de convenios de colaboracion con el sector productiva, negociando términos y
+ condiciones que favarezcan programas educativos v de apoya estudiantil, can el propdsita de fortalecer los recursos y servicios
disponibles para el estudiantado.

Supervisar el seguimiento y cumplimiento de los convenios firmados con el sector productivo, evaluando resultados y
+ gestionando ajustes para mejorar la colaboracién, con el objeto de asegurar que los programas sean benéficos para el
alumnado.

Establecer acuerdos con las Direcciones de Areas, Coordinaciones de Zona y Directivos de los centras educativas, coardinando
+  reuniones y dialogando para definir compromisos v responsabilidades conjuntas, con la finalidad de garantizar la alineacian y

colaboracion para el cumplimiento de los objetivos institucionales.

Formalizar los acuerdos establecidos con los diferentes niveles directivos del Coleqgio, documentando los compromisos y
+  supervisando |z firma de los convenios correspondientes, con el propdsito de dar certeza juridica y operative a las acciones
coordinadas.
Supervisar el seguimiento y cumplimiento de los acuerdos celebrados, realizando evaluaciones periddicas y promoviendo
gjustes cuando sea necesario, con el objeto de asegurar la efectividad v resultados positivos en la gestion educativa.
Recibir v atender los asuntos relacionados con el funcionamiento del Colegio, analizando y clasificando los temas para su
correcta atencidn, con la finalidad de asegurar una gestidn oportuna y eficaz de los asuntos institucionales.

Turnar los asuntos a las areas o personas responsables para su resolucion, distribuyendo de manera organizada y eficiente las
tareas segln la competencia, con el propdsito de garantizar que cada tema sea atendido por el drea adecuada.

Dar seguimiento al progreso y resolucidn de los asuntos turnades, supervisando reportes y comunicandose con las areas
involucradas, con el objeto de asegurar la solucidn oportuna v el cumplimiento de las responsabilidades.

Recibir y atender personalmente al pdblico en audiencias programadas, escuchando sus solicitudes, guejas o sugerencias, con
la finalidad de ofrecer una respuesta adecuada y resolver inguietudes de manera oportuna.

Analizar y registrar la infarmacion proporcionada por los asistentes a las audiencias, documentando los casos y encausandaolos
+ & las dreas correspondientes cuando sea necesario, con el propdsito de dar sequimiento v atender oportunamente las
peticiones del pdblica.

Dar seguimiento a los acuerdos o compromisos establecidos durante las audiencias, supervisando que las &reas respansables
cumplan can las acciones convenidas, con el objeto de garantizar la satisfaccidn y confianza de la ciudadania en la institucion.

Recopilar infarmacidn sobre las actividades programadas, en proceso y concluidas, coordinando con las dreas responsahbles
para obtener datos actualizados y precisos, con |a finalidad de informar al area superior inmediata.

Elaborar informes periddicos sobre el estado de |as actividades del Colegio, sistematizando y crganizando la informacidn de
manera clara y oportuna, con el proposito de facilitar |a toma de decisiones v unificacion de criterios.

Presentar y comunicar los informes al drea superior inmediata de manera permanente, realizando reuniones, entregas formales
o reportes electrdnicos, con el objeta de asegurar el cumplimienta de los abjetivos institucionales.
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Atender y cumplir las funciones adicionales gue le sean delegadas por la superioridad y las disposiciones normativas,
+ analizando vy ejecutando las instrucciones conforme a la normatividad aplicable, con la finalidad de garantizar la operatividad v
cumplimiento institucional.

Adecuar |as nuevas responsabilidades que surjan dentro del marco legal y reglamentario del Colegio, integrando dichas
*  funciones en sus actividades diarias v priorizando su atencion, con el proposito de contribuir al cumplimiento de los objetivos v
politicas institucionales.

Informar y reportar a la superioridad sobre el desarrollo y cumplimiento de las funciones delegadas, presentando informes y
+ comunicados periddicos sobre el avance y resultados, con el objeto de mantener la transparencia y control de la gestidn
administrativa.

Establecer v mantener actualizadas las politicas, procedimientos v sistemas especificos de Control Interno, a través de las
MNormas Generales de Contral Interno para la Administracion Pablica Estatal y conforme a los Lineamientos del Modelo Estandar
del Marco Integrado de Control Interno para el sector piblico, establecidos para tal accidén, siendo responsables de su
implementacion las o los titulares de las Dependencias y Entidades de la Administracion Pablica Estatal, con la finalidad de gue
sus actividades y operaciones administrativas se encuentren alineadas a los objetivos, metas, programas v proyectos
institucionales.

Guiar la supervisidn y evaluacidn periddicamente del funcionamiento del Sistema de Control Interno implementado en las
Dependencias y/o Entidades de la Administracion Pablica Estatal, asegurandose de que se autoevalué por nivel de control
interno e informando el estado que guarda, para lo cual se establecerén acciones de mejora continua, gue fortaleceran e
impulsarén el logro de los objetivos y metas institucionales.

Cumplir con lo establecido en el art. 3, parrafo 2 de las Normas Generales de Control Interno de la Administracidn Pablica
Estatal, respetando la designacion de la o el Coardinador de Control Interno, informando a la Secretaria Anticorrupcion y Buen
+  Gobierno de dicha designacion a través de |a emisidn de un oficio, con |a finalidad de ser asistido en la aplicacidn y seguimiento
de las acciones que emanen de las Disposiciones en materia de Control Interno, el nombramiento recaerd preferentemente en
la Direccidn Administrativa o su equivalente.

Implementar mecanismos de control, que permitan actualizar y mejorar €l Sistema de Contral Interno Institucianal,
identificando vy clasificando mecanismos preventivos, detectivos y correctivos que impidan en términos de eficiencia, eficacia vy
economia el cumplimiento de las metas v objetivos de la institucidn, privilegiando las practicas de autocontral preventivo con el
objetivo de evitar que se presenten resultados o acontecimientos no deseados o inesperados.

Informar permanentemente al drea superior inmediata de las acciones programadas, en proceso y concluidas, con la finalidad
de unificar criterios para el cumplimiento de los objetivos,

Realizar las demas funciones que en el dmbito de su competencia le delegue la superioridad, asi como aguellas que
contribuyan al establecimiento v mejora continua del Sistema de Control Interno y evaluacion institucional.

1. Direccion General del Colegio de Bachilleres de Tamaulipas

CAMPO DE DECISION

Estableciendo paoliticas, estrategias y lineamientos institucionales para el funcionamiento operativo, académico y administrativo
del Calegio, conforme a los objetivos v normatividad vigente.

Autorizando la suscripcion de convenios, acuerdos y designaciones que impacten en la gestion y desarrallo del Colegio, en
coordinacidn con los 6rganos de gobierno correspondientes.

Supervisandao la carrecta aplicacidn de recursos financieros, humanos y materiales, tomando decisiones para su uso eficiente y
transparente, en cumplimiento de las disposiciones legales.

Proponiendo ante la Junta Directiva reformas al Estatuto, programas estratégicos v designaciones clave, asi como decisiones
sobre el rumbo institucional en dreas prioritarias.

RELACIONES LABORALES

PUESTO Y/O AREA DE TRABAJO CON EL OBJETO DE FRECUENCIA
INTERNAS

*  Centros Educativos. *  Monitarear el funcionamiento académico y administrativo. Pearmanente

+  Secretaria Particular, *  (QOrganizar la agenda institucional. Permanente

. Secretaria Técnica. . Ccu:rd}l nar la integracidn de informes y documentos Parmanente
estrategicos.

*  Departamento |uridico. »  Splicitar asesoria legal en la toma de decisiones. Pearmanente

. Drgelanlsmns internos de Conrdmarl Ial pr?sentacmn de informes, propuestas y Parmanente

gohierno. proyectos institucionales.

. Direcciones de Area. . Coordinar para !a Iplaneacmln,l supervision y Evlaluacmn de Permanente
programas académicos, administrativos v operativos.

. Coordinsciones de Zona. . Supervisar y dar seguimiento al cumplimiento de los Permanente

lineamientos institucionales en los centros educativos.
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EXTERNAS

. . Gestionar la validacion de programas, alinear
Secretarias de Educacion federal, prog

. estatal y municipal. * politicas educativas y obtener apoyo técnico o Permanente

financiero.
. Secretaria de Finanzas del Gobierno del ,  Presentar informes financieros y de actividades para Permanente
Estado. la aprobacion de la cuenta pablica.
. Organos de fiscalizacion y control . Colaborar en auditorias; entregar documentacion Permanente
gubernamental. requerida y atender recomendaciones o hallazgos.
N Atender observaciones sobre la legalidad de les
* Comisaria en el Colegio. . Permanente

actos administrativos.

Instituciones de educacién superior y . . .
. . » Establecer convenios de colaboracion academica. Periodica
media superior (publicas y privadas).

»  Empresas del sector productivo. *  Suscribir convenios de colaboracian. Periodica
»  Sindicatos o representaciones laborales. *  Acordar condiciones laborales. Periodica
+  Medios de comunicacion. *  Coordinar acciones de difusidn institucional. Periddica

PERFIL GENERAL DEL PUESTO

Estudios profesionales en administracidn, contabilidad, derecho, sociales o areas disciplinarias sustantivas relacionadas con el cargo a
desempenar o experiencia en la administracion pablica en los niveles municipal, estatal, federal o en el sector privado.

AREA: 1.0.0.0.1. Secretaria Particular

1. Direccion General del Colegio de Bachilleres de Tamaulipas
1.0.0.0.1. Secretaria Particular

FUNCIONES ¥/0 RESPONSABILIDADES
BASICA:
Coordinar acciones gue permitan contribuir a la ejecucion de actividades de la persona Titular de la Direccién General, utilizando
diversas herramientas tecnoldgicas y formatos aplicables, para el cumplimiento de las responsabilidades inherentes en la atencidn de
las audiencias, compromisos de la persona Titular del Ejecutivo Estatal, correspondencia v agenda de trabajo, con la finalidad de
cumplir con los objetivos del Colegio.

ESPECIFICAS:

+  Elabarar el programa operativo anual de trabajo del drea a cargo, informando periddicamente del cumplimiento del mismao.
Coordinar la ejecucion del programa operativo anual, supervisando gque las actividades se desarrollen conforme a los tiempos y
objetivos establecidos, con el propdsito de garantizar el cumplimiento de los compromisos institucionales.

Evaluar el cumplimiento del programa operativo anual, verificando la realizacidn de actividades conforme a los requerimientos
de los eventos programados, con el objeto de identificar dreas de mejora y fortalecer la eficiencia operativa.

Programar las audiencias, reuniones y compromisas institucionales, verificando la disponibilidad de la agenda, con la finalidad
de asegurar el cumplimiento puntual de las actividades de la persona Titular de la Direccion General.

Organizar las actividades programadas en la agenda institucional, coordinande con las unidades administrativas del Colegio,
can el abjeto de optimizar el uso del tiempo y recursos.

Actualizar permanentemente la agenda de la persona Titular de |a Direccign General, registrando cambios, reprogramaciones y
nuUevos compromisos, con el proposito de mantener un control eficaz de su programacian diaria.

Coardinar los compromisos y peticiones dirigidos al Ejecutive Estatal, documentando la informacidn proporcionada por la
persona Titular de la Direccion General, con la finalidad de mantener un control actuzlizado de las solicitudes institucionales.
Establecer con la persona Titular de la Direccidn General las acciones a seguir respecto a los compromisos y peticiones,
analizando prioridades y alcances, con el propdsito de garantizar una atencidn oportuna y adecuada.

Remitir la documentacidn y solicitudes al drea correspondiente, dando seguimiento al trémite y resolucidn de los asuntos, con
el objeto de asegurar la correcta gestion y cumplimiento de los compromisos asumidos.

Anotar las audiencias, llamadas y correspondencia recibidas, documentando los datos relevantes y fechas, con la finalidad de
llevar un control ordenado y actualizado de las comunicaciones.

Dar seguimiento a las llamadas telefdnicas y correspondencia, clasificando la informacion encauzando los asuntos pertinentes,
can el proposito de optimizar el tiempo v la gestidn de la persona Titular de la Direccian General.

Comunicar oportunamente a la persona Titular de la Direccidn General sobre los asuntos recibidos, resumiendo los puntos clave
y compramisos, con el objeto de facilitar la toma de decisiones y seguimiento adecuado.

Ordenar la correspondencia dirigida a la persona Titular de la Direccidn General, analizando su contenido y prioridad, con la
finalidad de organizar adecuadamente los documentos para su trémite.

Concertar el tramite correspondiente con la persona Titular de la Direccion General, determinando el &rea responsable y el
procedimiento a seguir, con el propdsito de asegurar una gestidn eficaz v puntual.

Turnar la correspondencia al drea respectiva y dar seguimiento a su tramite, verificando la resolucion de los asuntos, con el
objeto de garantizar el cumplimiento de los procesos y la atencidon oportuna.

Planificar la logistica de los eventos y ceremonias oficiales de la persona Titular de la Direccidon General, estableciendo
comunicacion con las areas e instancias involucradas, con la finalidad de garantizar su desarrollo conforme a lo previsto.
Coadyuwvar en la planeacion y organizacion de los eventos institucionales, participando en la elaboracion de agendas,
programas y requerimientos técnicos, con el propdsito de asequrar la correcta ejecucidn de cada actividad.

Supervisar la realizacion de los eventos oficiales, verificando el cumplimiento de los lineamientos establecidos, con el objeto de
lograr actos institucionales formales, ordenados y representativos.
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ESPECIFICAS:
Ordenar los archivos fisicos y digitales de la persona Titular de la Direccidn General, clasificando la documentacidn por tema vy
facha, con la finalidad de facilitar su localizacidn y consulta oportuna.

Controlar la informacidn contenida en los archivos y directorios, manteniendo medidas de seguridad vy confidencialidad, can el
propdsito de proteger los datos institucionales y personales.

Actualizar periddicamente los directorios y archivos, revisando su contenido y eliminando informacion obsoleta, con el objeto de
conservar Gnicamente documentos vigentes y Gtiles para la gestidn directiva.

Planificar las reuniones del Consejo Consultiva, coordinando can las dreas involucradas la fecha, lugar, convacataria v logistica,
con la finalidad de asequrar su realizacion conforme a los lineamientos institucionales.

Colaborar con las unidades administrativas del Colegio, verificando |a integracion de los temas y documentacidn necesaria, con
el proposito de facilitar el analisis v deliberacion del Consejo Consultiva.

Registrar los acuerdos y participaciones generadas durante las sesiones, elaborando relatorias y sequimiento de compromisos,
con el objeto de dar cumplimiento a las funciones de asesoria y apoyo a la persona Titular de la Direccion General.

Informar periadicamente a la persona Titular de Iz Direccion General sobre las actividades realizadas, presentando reportes
claros y estructurados, con la finalidad de mantenerlo al tanto del cumplimiento de las funciones del area.

Reportar los asuntos relevantes o pendientes de atencidn, detallando los avances y resultados obtenidos, con el propdsito de
facilitar la toma de decisiones estratégicas.

Proponer acciones de mejora continua, identificando dreas de oportunidad a partir del andlisis de las actividades realizadas, con
el objeto de optimizar los procesos de gestion de |la Secretaria Particular.

Verificar las condiciones fisicas v operativas de las oficinas de la persona Titular de |a Direccién General, realizando recorridos
periddicos y revisiones, con |a finalidad de mantener un entorno funcional, ordenado y sequra.

Tramitar ante las instancias correspondientes los suministros y servicios necesarios, elaborando solicitudes vy dando
sequimiento a su entrega, con el propdsita de asegurar el abastecimiento oportuno de los recursos materiales y operativos.

Detectar necesidades de mantenimiento o mejoras en las oficinas, canalizando los reportes & las areas respansables, con el
phjeto de conservar en dptimas condiciones las instalaciones asignadas a la persona Titular de la Direccidn General.

Colaborar con la persona Titular de la Direccidn General durante las reuniones de trabajo, acompanando y brindando apoyo
logistico y administrativa, con Ia finalidad de facilitar el desarrallo ordenado y eficiente de cada sesion.

Registrar los acuerdos y compromisos generados en las reuniones, tomando notas precisas de los temas tratados, con el
propdsito de contar con evidencia documental para su seguimiento.

Apoyar en la coordinacidn previa y posterior a las reuniones, gestionando convocatorias, material de apoyo v confirmaciones,
con el objeto de asequrar la correcta realizacion y sequimiento de las actividades.

Informar de manera conktinua al area superior inmediata sobre las actividades programadas, actualizando el estado de cada
una, con |a finalidad de mantener alineados los objetivos institucionales.

Repaortar el avance y resultados de las actividades en proceso y concluidas, elaborando informes periddicos y detallados, con el
propdsito de facilitar |a toma de decisiones v ajustes estratégicos.

Coordinar la comunicacidn entre las dreas involucradas, compartiendo informacién relevante v unificando criterios, con al
pbjeto de optimizar el cumplimiento de los objetivos planteados.

Atender las funciones adicionales que sean delegadas por la superioridad, analizando su alcance vy requerimientos, con la
finalidad de contribuir al cumplimiento de los objetivos institucionales.

Ejecutar las tareas asignadas dentro del dmbito de competencia, gestionando los recursos y tiempos necesarios, con el
propdsito de garantizar una respuesta aportuna y eficaz.

Reportar el progreso y resultados de las funciones delegadas, informando a |a superioridad inmediata, con el objeto de
mantener la supervision y contral adecuados.

Informar permanentemente al drea superior inmediata de las acciones programadas, en proceso y concluidas, con Iz finalidad
de unificar criterios para el cumplimiento de los objetivos.

Realizar las demas funciones que en el dmbito de su competencia le delegue |a superioridad, asi como aquellas que
contribuyan al establecimiento v mejora continua del Sistema de Control Interno y evaluacion institucional.

1.0.0.0.1. Secretaria Particular

CAMPO DE DECISION

+  Supervisando el cumplimiento de las actividades asignadas al area bajo su responsabilidad.

Gestionando y dando sequimiento a los compromisos, peticiones v correspondencia dirigidos a la persona Titular de la
Direccién General.

+  Cpordinando la logistica de reuniones, audiencias, visitas y eventos oficiales.

Acordando con la persona Titular de la Direccidn General las acciones prioritarias a atender en funcidn de la agenda
institucional.

+ Informando y proponiendo mejoras continuas en los procesos administrativos del drea.

*  Solicilando suiminisbios, servicios o apoyw a olras dreas.
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RELACIONES LABORALES

PUESTO Y/O AREA DE TRABAJO CON EL OBJETO DE FRECUENCIA
INTERNAS
Unidades administrativas del Dar seguimiento a tramites, solicitudes o actividades
. ) . Permanente
Colegio. programadas.
Coordinar la gestion de recursos materiales, suministros,
+  Direccion Administrativa. *  servicios vy apoyo logistico a las oficinas de la Direccion Permanente
General.
«  Direccign General. . Cntlzrldlnar directa ¥ permanentemente la programacian de Permanente
actividades.
e . Coordinar la organizacidn de reuniones del Consejo Consultivo -
*  Secretaria Tecnica. . - Periodica
v okros eventos oficiales.
. Direccitn Académica. . Cuordllnar la pllaneacmn ¥ lseglum'lnentn de reuniones del Perisdica
Consejo Consultivo y eventos institucionales.
EXTERMNAS
+  Oficinas del Ejecutivo Estatal. +  Dar seguimiento a los compromisos y peticiones, Permanente
+  Medios de comunicacicn. +  Coordinar la difusidn de eventos oficiales. Periodica
«  Organismos piblicos y privados. N Funlrdujar entrevistas, visitas y actividades Periddica
institucionales.
Dependencias gubernamentales Coordinar la gestidon de eventos y reuniones -
] - . - Periodica
(municipales, estatales y federales). cficiales.

PERFIL GENERAL DEL FUESTO

Estudios profesionales en administracidn, contabilidad, derecho, sociales o areas disciplinarias sustantivas relacionadas con el cargo a
desempenar o experiencia en la administracidn publica en los niveles municipal, estatal, federal 0 en el sector privado.

AREA: 1.0.0.0.2. Secretaria Técnica

1. Direccién General del Colegio de Bachilleres de Tamaulipas
1.0.0.0.2. Secretaria Técnica

FUNCIONES Y/0 RESPONSABILIDADES
BASICA:
Asistir a la persona Titular de la Direccidn General, en la organizacion v funcionamiento de la Junta Directiva v Consejo Consultiva,
integrando, analizando y estructurandoe la informacidn técnica y documental necesaria para la toma de decisiones de la persona
Titular de |la Direccion General, con la finalidad de dar seguimiento a los acuerdos y tareas especificas de las autoridades educativas
del Colegio.
ESPECIFICAS:

+  Elabarar el programa operativo anual de trabajo del drea a cargo, informando periddicamente del cumplimiento del misma.
Estructurar el programa operativo anual de la Secretaria Técnica, elaborando un esquema con base en los objetivos
institucionales, con |a finalidad de organizar las actividades del departamento.

Supervisar el cumplimiento del programa anual de trabajo, verificando el desarrollo de las actividades conforme al cronograma
establecido, con el objeto de mantener informada a la persena Titular de la Direccién General sobre los avances del mismo.
Ajustar el programa anual de trabajo, actualizando las actividades programadas, con el proposito de garantizar el cumplimiento
de los objetivos institucionales,

Preparar las sesiones de la Junta Directiva, elaborando |a carpeta de trabajo y la presentacién informativa de las reuniones, con
la finalidad de dar cumplimiento a la normatividad aplicable.

Organizar la logistica de las reuniones, coordinando & las dreas responsables de las unidades administrativas del Colegio, con el
ohjeta de garantizar el desarrollo ordenado de las reuniones de |a Junta Directiva.

Registrar los acuerdos de |a Junta Directiva, levantando el acta de las sesiones, con el propdsito de dar cumplimiento a los
plazos determinados en las disposiciones respectivas.

Realizar la logistica de la reunion del Consejo Consultive, coordinando & las unidades administrativas del Colegio, con la
finalidad contribuir al cumplimiento de sus funciones como drgano de apoyo a la persona Titular de la Direccion General.
Clasificar la informacion de las unidades administrativas del Colegio, elaborando un programa, realizando la presentacian
* informativa v organizando el registro de asistencia y participacion del personal convocado, con el objeto de lograr gue los
temas se desarrollen de manera ordenada.

Dar seguimiento a los acuerdos del Consejo Consultivo, levantando el acta de |as sesiones, con el propdsito de verificar que se
cumplan los procesos institucionales.

Revisar la informacion y documentacidn necesaria de las unidades administrativas del Colegio, implementando un mecanismo
para recopilar los datos necesarios, con la finalidad de fortalecer las funciones de la persona Titular de la Direccidn General.
Integrar la documentacion de las unidades administrativas del Colegio, clasificando la informacidn correspondiente, con el
objeta de garantizar el cumplimiento de las objetives institucionales.
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Informar a la persona Tiktular de la Direccidn General sobre los avances de los temas encomendados al departamentao, enviando
repartes de los resultados obtenidos, con el propdsito de apoyar la toma de decisiones institucionales.

Colaborar con la persona Titular de la Direccidn de Planeacion en la elabaracidn de acciones institucionales, participando en
*  reuniones de trabajo atendiendo instrucciones superiores, con la finalidad de garantizar el cumplimiento de los objetivas del
Colegio.
Participar en las actividades programadas por la persona Titular de la Direccidn de Planeacidn, aportando informacidn
estratégica conforme a las directrices establecidas, con el objeto de contribuir @ una planeacion adecuada vy efectiva.

Revisar los avances de los procesos de la persona Titular de la Direccion de Planeacidn en coordinacién con las unidades
+ administrativas del Colegio, realizando verificaciones a los mismos de acuerdo con las indicaciones superiares, con el proposito
de coadyuvar en la implementacidn de mejoras segun las necesidades del Colegio.

Visitar las unidades administrativas del Colegio en coordinacidn con el drea de Planeacidn, realizando recorridos de supervisidn
confarme instrucciones superiores, con la finalidad de verificar el desarrallo de los procesos institucionales.

Levantar repartes de supervisidn durante las visitas encomendadas por la persona Titular de |la Direccidn General, registrando
* pbservaciones en coordinacion con el drea de Planeacién, con el objeto de detectar areas de oportunidad para mejorar

procesos en las unidades administrativas del Colegio.

Proponer mejoras derivadas de las visitas de supervision a las unidades administrativas del Colegio, previamente solicitada por
= |a persona Titular de la Direccién General, elaborando recomendaciones en coordinacidn con el drea de Planeacién, con el

proposito de contribuir al cumplimiento de los objetivos institucionales.

Organizar reuniones con las unidades administrativas del Colegio, notificando mediante comunicacion oficial, previa indicacidn
= de la persona Titular de la Direccidn General, con la finalidad de coadyuvar en la resolucién de situaciones gue demanden
colaboracién conjunta.

Acordar mecanismos de colaboracién con las unidades administrativas del Colegio, estableciendo compromisos a peticion de la

persena Titular de la Direccion General, con el objeto de dar solucion a preblemas que reguieren trabajo conjunto.

Dar seguimiento a los resultadaos de las actividades conjuntas, elaborando informes de acuerdo a instrucciones superiores de la

persona Titular de la Direccion General, con el proposito de garantizar el cumplimiento de los objetivos institucionales.

Mantener comunicacidn con personal designade como enlace de las dependencias de nivel federal, estatal y municipal,

= comunicando mediante reportes a la persona Titular de la Direccidn General, con la finalidad de atender los asuntos
institucionales acordados.

Atender compromisos institucionales con dependencias externas, gestionande una comunicacidn correspandiente confarme a
* los temas acordados con la persona Titular de la Direccion General, con el objeto de dar cumplimiento a los compromisos
acordados.

Reportar & la persona Titular de la Direccion General los avances con cada dependencia, integrando elementos informativos,

con &l proposito de coadyuvar en la gestidn institucional.

Participar en la aplicacidn del sistema de control interno del Colegio, identificando riesgos vy medidas preventivas de las

unidades administrativas de la Direccidn General, con la finalidad de optimizar los procesos del Colegio.

Coordinar la gestion de riesgos de las unidades administrativas de la Direccion General, participando en reuniones de trabajo

con las dreas correspondientes, con el objeto de dar cumplimiento a la normatividad vigente.

Evaluar los resultados del control interno de la Direccidn General, realizando revisiones periddicas de los medios de verificacidn

+ de los elementos de control correspondientes, con el proposito de fortalecer la evidencia documental de cumplimiento de la

operacidn institucional.

Wigilar la aplicacidn de los principios de ética pdblica, revisando practicas laborales del personal del Colegio, con la finalidad de

fomentar la integridad en el organismao.

Supervisar los casos relacionados con la conducta, ética y conflicto de interés del personal del Colegio, verificando la

+ documentacian para su atencion conforme a las disposiciones legales aplicables, con el objeto de cumplir con las actividades

del programa anual de trabajo establecido.

Promowver la cultura de ética publica, difundiendo acciones de sensibilizacion y organizando capacitaciones, con el proposito de

promover la integridad v una actuacién apegada a la legalidad, valores y principios en el personal del Colegio.

Preparar el orden del dia en acuerdo a las unidades administrativas del Colegio gue integran el drgano colegiado, definiendo los

temas de conformidad con la normatividad vigente, con la finalidad de garantizar el desarrollo ordenado de las reuniones.

Emitir la convocatoria a los integrantes del drgano colegiado, notificando oficialmente a los miembros del mismo, con el objeto

de contar con su participacien en los temas de su competencia.

Registrar los acuerdos del Comité, levantando el acta de las sesiones, con el propdsito de dar cumplimiento a las disposiciones

legales correspondientes.

Informar periddicamente sobre las actividades programadas del departamento, elaborando reportes y comunicados dirigidos a

la instancia superior inmediata, con la finalidad de mantener una adecuada planeacidn v coordinacidn institucional.

Dar seguimiento al avance de las actividades en proceso, registrando y reportando los resultados parciales de las acciones en

ejecucidn, con el objeto de facilitar la supervision y toma de decisiones oportunas.

Comunicar sobre las actividades concluidas del departamento, presentando informes finales v evidencias documentales de

cumplimiento, con el propdsito de demostrar resultados y contribuir al logro de los objetivos institucionales.

Atender instrucciones emitidas por la persona Titular de la Direccion General, ejecutando las tareas conforme a los

+ lineamientes institucionales y prioridades estratégicas, con el propdsito de apoyar en la gestidn operativa y €l cumplimiento de
los objetives del Colegio.

Cumplir con las disposiciones legales adicionales aplicables a su dmbito de competencia, observando y aplicando la
+ normatividad vigente relacionada con sus funciones, con la finalidad de mantener la legalidad v eficiencia en el desarrollo de

sus actividades institucionales.

Colaborar en actividades extraordinarias derivadas de situaciones emergentes o necesidades institucionales, coordinando
+ esfuerzos con otras @reas y respondiendo oportunamente a las indicaciones superiores, con el objeto de contribuir a la solucidn
de problemas y &l fortalecimiento de la operacion institucional.
Informar permanentemente al area superior inmediata de las acciones programadas, en proceso y concluidas, con la finalidad
de unificar criterios para el cumplimiento de los objetivos.

Realizar las demas funciones gque en el ambito de su competencia le delegue |z superioridad, asi como aguellas que
contribuyan al establecimiento y mejora continua del Sistema de Control Interno y evaluacion institucional.
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1.0.0.0.2. Secretaria Técnica

CAMPO DE DECISION

+  Determinando la logistica necesaria para la realizacidn de las sesiones de los drganos de gobierno del Colegio.

Estableciendo procedimientos para la recopilacidn, andlisis y presentacion de informacién que respalde la toma de decisiones
institucionales.

Definiendo la metodologia v procedimientos para ejecutar las tareas encomendadas por la persona Titular de la Direccign

General.
RELACIONES LABORALES
PUESTO Y/O AREA DE TRABAJO CON EL OBJETO DE FRECUENCIA
INTERNAS
«  Direccion General. *  Acordar y dar seguimiento a instrucciones superiores, Permanente
+  Unidades administrativas del Colegio. +  Coordinar actividades comunes e integrar informes. Permanente
EXTERNAS
Dependencias de Gobierno Federal, Estatal | Atender acuerdos, dar seguimiento y compartir Peribdica
y Municipal. informacidan.
+  Organismos pablicos y privados. . EEEEEEJE;EF colaboracién y dar seguimiento a Periddica

PERFIL GENERAL DEL PUESTO

Estudios profesionales en administracidn, contabilidad, derecho, sociales o dreas disciplinarias sustantivas relacicnadas con el cargo a
desempenar o experiencia en la administracion publica en los niveles municipal, estatal, federal o en el sector privado.

AREA: 1.0.0.0.3. Departamento Juridico

1. Direccion General del Colegio de Bachilleres de Tamaulipas
1.0.0.0.3. Departamento Juridico

FUNCIONES Y/O RESPONSABILIDADES
BASICA:
Representar legalmente al Colegio en defensa de sus intereses; asi como asistir a la persona Titular de la Direccidn General en la

difusitn y aplicacidn de las disposiciones leqales de actuacidn, brindando asesoria en la interpretacidn y aplicacién del marco juridico
competente, con la finalidad de sustentar juridicamente los procedimientos administrativos del Colegio.

ESPECIFICAS:
+  Elaborar el programa operativo anual de trabajo del area a cargo, informando periddicamente del cumplimiento del mismo.

Coordinar la gjecucidn del programa operativo anual, supervisande el cumplimiento de las actividades programadas, con el
objeto de asegurar que las acciones del drea se desarrollen conforme a lo planeado.
Informar sobre los avances y resultados del programa operativo anual, elaborando reportes periddicos de seguimiento, con el
propdsito de mantener a |a superioridad informada respecto al cumplimiento de las metas establecidas.
Ejercer funciones delegadas por la persona Titular de la Direccidn General, ante instancias judiciales, administrativas o
+ laborales, compareciendo v realizando las gestiones legales correspondientes, con el proposito de salvaguardar los intereses
juridicos de la institucidn,
Actuar en nombre de la persona Titular de |a Direccidn General, en procedimientos legales y administrativos, acompafiando v
+  asesorando a las areas involucradas en los procesos, con la finalidad de garantizar una adecuada defensa y cumplimiento
normativo.
Gestionar la representacion del Colegio ante autoridades federales, estatales y municipales, interviniendo en audiencias,
diligencias y tréamites oficiales, con el abjeto de dar certerza juridica y proteger los derechos institucionales.
Interponer juicios en las diferentes materias juridicas que involucren al Colegio, presentando demandas, contestaciones y
+  demas escritos legales ante las autoridades competentes, con la finalidad de defender los intereses legales de la institucion en
las procesos judiciales.
Ejercer la representacicn legal del Colegio en juicios de amparo, interpaniendo recursoes y realizando las gestiones necesarias
+ en las instancias correspondientes, con el propdsito de salvaguardar los derechos fundamentales del organismo frente a a
actos de autoridad.
Formalizar denuncias o querellas en nombre del Colegio, acudiendo ante las autoridades competentes con la documentacion
soporte, con el objeto de solicitar Ia aplicacién de la ley y proteger el patrimonio institucional.
Ejercer las acciones legales en procedimientos de jurisdiccidn voluntaria, contenciosa o mixta en los que participe el Colegio,
+  actuando como parte actora, demandada o tercera interesada segun corresponda, con el propdsito de salvaguardar la
representacidn juridica y los derechos institucionales,
Ejercer facultades legales en los procesos judiciales que correspondan al Colegio, desistiéndose de juicios, transmitiendo
+ derechos, sometiéndose a arbitraje o formulando posiciones, con la finalidad de dar soluciones juridicas oportunas v benéficas
para la institucion.
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Formular querellas, otorgar perdon o coadyuvar con el Ministerio Pablico en procesos penales, presentando escritos, pruebas y
+  comparecencias ante la autoridad competente, con el objeto de contribuir a la procuracién de justicia y proteger los intereses
del Calegin.
Coadyuvar en la elaboracion de proyectos de disposiciones juridicas para el Colegio, analizando el marco normativo vigente y
detectando dreas de mejora, con la finalidad de fortalecer la certeza juridica v operativa de la institucion.
Proponer modificaciones, adecuaciones o reformas al marco juridico interno, redactando iniciativas y justificando su pertinencia
normativa, con el proposito de mantener actualizado el marco legal que regula la vida institucional.

Asesorar a la persona Titular de la Direccidn General en la revision de proyectos normatives, emitiendo chservaciones técnicas
+ yrecomendaciones juridicas, con el objeto de garantizar gue las disposiciones internas estén alineadas a la normatividad
superior aplicable.

Elaborar los instrumentos juridicos necesarios para el funcionamiento del Calegio, redactando convenios, contratos y acuerdos
+ en apego a la normatividad aplicable, con la finalidad de establecer bases legales claras en las relaciones juridicas de la
institucion.
Gestionar reformas o actualizaciones a los instrumentos juridicos vigentes, identificando disposiciones obsoletas y elaborando
propuestas de modificacidn, con el propdsito de mantener actualizada la normatividad que rige al Colegio.
Vigilar ¢l registro v cumplimiento de los instrumentos juridices celebrados por el Celegio, supervisando la inscripcidn, archivo y
+  gjecucidn de los compromisos legales, con el objeto de garantizar la validez, eficacia y observancia de los actos juridicos
institucionales.

Disenar proyectos de reglamentacion interna del Colegio, elaborando iniciativas normativas con base en principios de derechaos
«  humanos, igualdad, sustantiva y perspectiva de género, con la finalidad de fomentar un marco institucional incluyente y
respetuoso de la dignidad humana.

Evaluar los proyectos de reglamentacion interna sometidos a revision, analizando su viabilidad juridica v su congruencia con la
normatividad aplicable, con €l objete de asegurar que los reglamentos internos sean legales, pertinentes y eguitativos.

Incorporar la perspectiva de género vy la igualdad sustantiva en la normativa interna, revisando y ajustando disposiciones que
+«  puedan generar discriminacion o trato desigual, can el propdsito de garantizar condiciones de equidad y no discriminacidn
dentro del Colegio.

Emitir recomendaciones juridicas en la redaccion de documentos oficiales de la persona Titular de |z Direccion General,
+  revisando y validando el contenido conforme a la normatividad aplicable, con |z finalidad de garantizar la legalidad y precisian
de los actos administrativos.

Orientar juridicamente a la persona Titular de la Direccidon General en la elaboracion de oficios, acuerdos vy circulares,
+ analizando los aspectos legales relacionados con cada documento, con el objeto de respaldar juridicamente las decisiones
institucionales.

Revisar los proyectos de documentos antes de su emisidn, evaluando la congruencia normativa y realizando observacianes
juridicas pertinentes, con el propdsito de fortalecer la seguridad juridica del Colegio.

|dentificar la necesidad de actualizar la reglamentacidn interna del Colegio, analizando los cambios en los ordenamientos
legales aplicables, con |a finalidad de asequrar la armanizacion normativa institucional can el marco juridico vigente.

Proponer reformas o adecuaciones a los reglamentos internos, elaborando proyectos de modificacion con base en las
disposiciones legales actualizadas, con el objeto de mantener vigente la reglamentacion del Colegio.

Emitir recomendaciones juridicas para la actualizacidn normativa interna, evaluando el impacto de los nuevos ordenamientas
en la operacidn institucional, con el propdsito de garantizar la legalidad y eficiencia de los procesos internos,

Revisar las condiciones generales de trabajo del Colegio, analizande los contrates, reglamentos y disposiciones laborales
vigentes, con la finalidad de asegurar que las condiciones laborales cumplan can la normatividad aplicable.

Proponer madificaciones a las condiciones generales de trabajo, identificando dreas de mejora y elaborando recomendaciones
juridicas, con el objeto de mantener actualizadas y equitativas las condiciones laborales del personal.

Emitir recomendaciones juridicas para la actualizacidn normativa interna, evaluando el impacto de los nuevos ordenamientas
en la operacidn institucional, con el propdsito de garantizar la legalidad vy eficiencia de los procesos internos.,

Registrar el prontuario de disposiciones juridico-administrativas del Colegio, clasificando v sistematizando las normas internas y
generales aplicables, con la finalidad de contar con un compendio accesible y estructurado que facilite la consulta normativa.
Actualizar el prontuario de disposiciones, incorporando modificaciones, reformas o nuevas disposiciones gue resulten
aplicables, con el objeto de asegurar que el compendio contenga la normatividad vigente,

Proparcionar acceso a la informacion contenida en el prontuario, difundiendo versiones actualizadas a las unidades
» administrativas del Colegio que requieran consultarlo, con el propésito de garantizar transparencia y facilitar la correcta
aplicacidn de las dispasiciones juridico-administrativas.

Emitir opinién sobre la procedencia de actas administrativas, analizando |las incidencias laborales y revisando la normatividad
aplicable, con la finalidad de garantizar que las actas administrativas se emitan conforme a derecho.

Determinar la procedencia o improcedencia de las actas administrativas, elaborando informes fundamentados juridicamente
+ que respalden la decisidn, con el propdsito de proporcionar certeza juridica y respaldo legal en la gestién de incidencias
laborales.

Proponer sanciones correspondientes ante incidencias laborales del personal, evaluando la gravedad de las faltas y aplicando
criterios legales v reglamentarios, con el objeto de asegurar un trato justo vy equitativo en el Ambito laboral del Colegio.

Revisar el cumplimiento de la normatividad juridico-administrativa, realizando supervisiones y seguimiento de los
+ procedimientos internos, con la finalidad de garantizar que las actividades del Colegio se desarrollen conforme a la
normatividad vigente.

Identificar dreas de riesgo o incumplimiento normativo, analizando los procesos y documentacion interna para detectar
irreqularidades, con el objeto de prevenir conflictos legales y mejorar la gestion administrativa del Colegio.
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Elabarar Informes de supervisidn sobre el cumplimlento normativo, reglstrando hallazgos y recomendaclones en repartes
farmales dirigidos a la persona Titular de la Direccion General, con el propdsito de facilitar la toma de decisiones y asegurar la
correcta aplicacidn de la normatividad.

Colaberar en la obtencion de documentos gue acrediten la propiedad patrimonial del Colegio, gestionando tramites ante
autoridades competentes y recopilando la informacidn necesaria, con la finalidad de asegurar la certeza juridica sobre las
bienes institucionales.

Verificar la autenticidad y vigencia de los documentos de propiedad patrimonial, revisando la informacion con las instancias
registrales y notariales cerrespondientes, con el propdsito de mantener actualizado el acervo documental y prevenir conflictos
legales.

Asistir en la prevencion de conflictos laborales entre el personal del Colegio, identificanda situaciones de riesga y atendiendo de
manera anticipada las inconformidades, can la finalidad de fomentar un ambiente laboral armodnico y colaborativo.

Participar en la solucion de conflictos internos, implementando mecanismos de mediacion y conciliacidon entre las partes
involucradas, con el objeto de resolver las diferencias de manera pacifica y conforme a derecho.

Brindar orientacion juridica en los procesos de atencidn de conflictos, asesorando al personal sobre sus derechos vy
obligaciones, con el propdsito de garantizar soluciones justas y eguitativas dentro del Colegio.

Coordinar las acciones de la Unidad de Transparencia y Acceso a la Infarmacidn Piblica, gestionando solicitudes de informacidn
y asegurando respuestas en las plazos establecidos por la ley, con la finalidad de garantizar el ejercicio efectivo del derecho de
acceso a la informacidn.

Proteger los datos personales en posesion del Colegio, aplicando medidas administrativas, técnicas y juridicas que resguarden
la informacion sensible, con el objeto de salvaguardar |a privacidad y sequridad de las personas.

Vigilar el cumplimiento de las obligaciones de transparencia del Colegio, supervisando la publicacidn y actualizacion de la
infarmacidn en los portales oficiales, con el propdsite de dar certeza, confianza y legalidad a la comunidad educativa respecto a
la gestion institucional.

Promover la ética piblica dentro del Colegio, difundiendo principios, valores y lineamientos de integridad en el servicio pablica,
can la finalidad de fortalecer la conducta ética del personal.

Prevenir conflictos de interés en el @mbito institucional, identificando situaciones de riesgo vy estableciendo mecanismos de
control y declaracidn de intereses, con el objete de garantizar la imparcialidad y transparencia en la toma de decisiones.
Implementar acciones contra la corrupcion en el Colegio, aplicando medidas de vigilancia, denuncia y sancién conforme a la
normatividad aplicable, con el propdsito de asegurar la legalidad, honradez y eficiencia en la gestion puablica.

Coadyuvar en la etapa inicial de los procesos de entrega-recepcion, verificando la documentacidn, bienes y recursos asignados
al departamento, con la finalidad de dar certeza juridica sobre la situacion inicial de los recursos institucionales.

Intervenir en la etapa intermedia de los procesos de entrega-recepcion, revisando el uso, control y aplicacion de los recursos
durante la gestion, con el objeto de asegurar la correcta administracion de los bienes del Colegio.

Colabarar en |la etapa final de los procesos de entrega-recepcidn, integrando actas, reportes y validaciones de los recursos
entregados y recibidos en el departamento, con el propésito de garantizar la transparencia y legalidad en el cierre de cada
gestidn administrativa.

Informar periddicamente sobre las actividades programadas del departamento, elaborando reportes vy comunicados y dirigidos
a la instancia superior inmediata, con la finalidad de mantener una adecuada planeacién y coordinacidn institucional.

Dar seguimiente al avance de las actividades en procesa, registrando y reportando los resultados parciales de las acciones en
ejecucidn, con el objeto de facilitar la supervision y toma de decisiones oportunas.

Comunicar sobre las actividades concluidas del departamento, presentando informes finales y evidencias documentales de
cumplimiento, con el propdsito de demostrar resultados v contribuir al logro de los objetivos institucionales.

Realizar los proyectos de convenios y contratos requeridos por el Colegio, redactando los documentos con base en la
normatividad aplicable y las necesidades institucionales, con la finalidad de formalizar acuerdos que respalden juridicamente
las actividades sustantivas del Colegio.

Revisar los convenios y contratos remitides por instancias externas, analizando y verificando las cldusulas y condiciones
conforme al marco legal wigente, con el propdsito de asegurar su wviabilidad juridica y alineacion con los objetivos
institucionales.

Incorporar enfogues de inclusidn, equidad v perspectiva de género en los instrumentos juridicos, aplicando criterios normativos
y principios de derechos humanos durante la redaccion o revision, con el objeto de garantizar la igualdad sustantiva en los
conwvenios y conlralos suscrilos por la persona Titular de la Direccidn General.

Realizar los proyectos de convenios y contratos requeridos por el Colegio, redactando los documentos con base en la
normatividad aplicable y las necesidades institucionales, con la finalidad de formalizar acuerdos que respalden juridicamente
las actividades sustantivas del Colegio.

Revisar los convenios y contratos remitidos por instancias externas, analizando y wverificando las cldusulas y condiciones
confarme al marco legal vigente, con el propdsite de asegurar su viabilidad juridica y alineacidn con los objetivos
institucionales.

Incorporar enfoques de inclusidn, equidad y perspectiva de género en los instrumentos juridicos, aplicando criterios normativos
y principios de derechos humanos durante la redaccién o revision, con el objeto de garantizar la igualdad sustantiva en los
convenios y contratos suscritos por la persona Titular de |a Direccidn General.

Atender instrucciones emitidas por la persona Titular de la Direccidn General, ejecutando las tareas confarme a los
lineamientos institucionales y prioridades estratégicas, con el propdsito de apoyar en la gestidn operativa y el cumplimiento de
los objetivos del Colegio.

Cumplir con disposiciones legales adicionales aplicables a su ambito de competencia, cbservande y aplicando la normatividad
vigente relacionada con sus funciones, con la finalidad de mantener la legalidad y eficiencia en el desarrollo de sus actividades
institucionales.

Colaborar en actividades extraordinarias derivadas de situaciones emergentes o necesidades institucionales, coordinando
esfuerzos con otras dreas vy respondiendo oportunamente a las indicacionas superiores, con el objeto de contribuir a la solucidn
de problemas y al fortalecimiento de la operacidn institucional.

Informar permanentemente al area superior inmediata de las acciones programadas, en proceso y concluidas, con la finalidad
de unificar criterios para el cumplimiento de los objetivos.

Realizar las demas funciones gue en el ambito de su competencia le delegue la superioridad, asi como aguellas que
contribuyan al establecimiento y mejora continua del Sistema de Control Interno y evaluacion institucional.
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1.0.0.0.3. Departamento Juridico

CAMPO DE DECISION

Analizando los riesgos legales asociados a contratos, convenios y documentos juridicos.
*  Propeniendo estrategias legales para la defensa de los intereses institucionales.

«  Interpretando normativas, leyes y reglamentos aplicables.
+  Elaborando opiniones juridicas vinculadas a procedimientos internos, laborales, administrativos o contractuales.
+  Supervisando el cumplimiento de obligaciones legales y contractuales.
+  Walidando la legalidad de actos, resoluciones o decisiones administrativas.
+  Ewvaluando la procedencia de recursos legales.
Representando al Colegio de Bachilleres del Estado de Tamaulipas ante drganos jurisdiccionales en la defensa de sus intereses.

RELACIONES LABORALES

PUESTO Y/O AREA DE TRABAJO CON EL OBJETO DE FRECUENCIA
INTERNAS
+  Direccion General. «  Brindar asesoria juridica y emitir opiniones legales. Permanente
+  Unidades Administrativas del Colegio. =  Rewvisar y validar documentos legales. Permanente
EXTERMNAS

Notarios publices, despachos juridicos
externos y asesores legales.

Coordinar |a formalizacion de actos juridicos. Parmanente

Organos jurisdiccionales y tribunales , Presentar demandas, contestaciones, recursos o

. - . ! Perigdica
(laborales, administrativos, civiles, etc.). pruebas.

«  Comisaria en el Colegio. +  Atender observaciones y requerimientos legales. Periddica
. . . Coardinar acciones juridicas y dar seguimiento a .

+  Dependencias vy entidades de gobierno. . . ! ¥ 9 Periodica

procedimientos legales.

. . e aaits Atender requerimientos, emitir informes juridicos -

+  QOrganismos autdnomos o de fiscalizacion. . a ' ! Periddica

o respander quejas v observaciones.

PERFIL GENERAL DEL PUESTO

Estudios profesionales en administracian, contabilidad, derecho, sociales o areas disciplinarias sustantivas relacionadas con el cargo a
desempenar o experiencia en la administracidn pablica en los niveles municipal, estatal, federal o en el sector privado.

AREA: 1.0.1. Direccién Administrativa

1. Direccion General del Colegio de Bachilleres de Tamaulipas
1.0.1. Direccion Administrativa

FUNCIONES Y/O RESPONSABILIDADES
BASICA:
Organizar y gestionar los recursos humanos, materiales vy financieros, utilizando de manera adecuada y eficaz los mismos, con la
finalidad de revisar y supervisar el cumplimiento de la normatividad aplicable y de acuerdo al programa anual de trabajo.

ESPECIFICAS:

Elaborar y coordinar el programa anual de trabajo, supervisando que se lleve a cabo las actividades de acuerdo a los
requerimientos de los eventos programados.

Disefar el programa operativo anual de trabajo, analizando los requerimientos institucionales y las metas programadas, con el
propdsito de establecer una planeacidn eficiente de |las actividades anuales de la unidad administrativa.

Supervisar la ejecucion de las actividades programadas, verificando el cumplimiento de los objetivos establecidos en el
+ programa operativo, con la finalidad de garantizar que los recursos humanos y materiales se utilicen de manera eficiente y
opartuna.
Coordinar la integracion de las propuestas de las areas administrativas al programa operativo, recabando y analizando la
informacidn programada por cada unidad, con el objeto de consolidar un programa alineado a las prioridades institucionales.
Determinar el programa operativo anual de trabajo en concordancia con el marco nermativo vigente, revisando y alineando los
+  pbjetivos de la Ley Estatal de Planeacidn y el Plan Estatal de Desarrollo, con el propdsito de asegurar |a legalidad, pertinencia y
coherencia de las acciones institucionales.
Definir las prioridades estratégicas del Colegio, analizando las necesidades institucionales v los lineamientos establecidos en
los planes estatales, con la finalidad de orientar |a toma de decisiones hacia el cumplimiento de metas prioritarias.
Coordinar la alineacidn del programa operativo con los instrumentos de planeacion estatal, integrando las directrices del Plan
+  Estatal de Desarrolle en los objetivos y metas del Colegio, con el objeto de contribuir al desarrollo institucional y cumplir con las
disposiciones gubernamentales.



Pagina 36

Victoria, Tam., lunes 2 6 de enero de 2026 Periédico Oficial

Coordinar los recursos humanos, materiales y financieros del Colegio, aplicando procedimientos interncs de control y
seguimiento conforme a los convenios establecidos, con la finalidad de optimizar el uso eficiente, racional y transparente de los
recursos institucionales.

Dirigir las acciones orientadas a la obtencion y asignacion de los recursos provenientes de convenios pablicos y privados,
coordinando con las areas involucradas la planeacion, ejecucion y justificacion de dichos recurses, con el propdsito de
administrar y garantizar el cumplimiento de los compromisos adquiridos y garantizar la operatividad del Colegio.

Supervisar las prestacién de servicios y uso adecuado de los recursos materiales, verificando el cumplimiento de los
lineamientos y condiciones estipulados en los acuerdos de colaboracion, con el objeto de asegurar la calidad, eficiencia y
legalidad en la operacidn institucional.

Wigilar el cumplimiento de normas y controles administrativos en la gestion de recursos, revisando periddicamente los
procedimientos y registros relacionados con el uso de recursos humanos, materiales y financieros, con la finalidad de garantizar
la legalidad, eficiencia, economia, racionalidad y transparencia en la administracion institucional.

Proponer mecanismos y estrategias para mejorar el aprovechamiento del gasto, analizando los informes financieros y
pperativos, asi como detectando areas de mejora en la ejecucion presupuestal, con el propdsito de optimizar el uso de los
recursos asignados y generar economia institucional.

Werificar la correcta aplicacidn de las paoliticas de control interno en el uso de recursos, evaluando el desempefio de las dreas
responsables mediante auditorias internas y reportes de seguimiento, con el objeto de prevenir desviaciones presupuestales y
fortalecer la rendicion de cuentas.

Revisar la propuesta de anteproyecto del presupuesto institucional, coordinando con la Direccion de Planeacidn la integracion
de requerimientos y metas institucionales, con el propdsito de prever y asignar los recursos necesarios para el cumplimiento de
los objetivos del Colegio.

Integrar la informacion financiera y operativa para el anteproyecto de presupuesto, recopilando v sistematizando los insumos
proporcionados por las distintas dreas administrativas y académicas, con la finalidad de formular un anteproyecto eficients,
racional v conforme a las politicas institucionales.

Colaborar en la planeacién presupuestal anual del Colegio, participando en mesas de trabajo y reuniones técnicas con la
Direccidn de Planeacion, con el objeto de garantizar la congruencia entre los recursos solicitados vy los objetivos estratégicos
institucicnales.

Dar a conocer el avance programatico-presupuestal a la Direccion de Planeacidn, elaborando reportes periddicos sobre el
ejercicio del gasto y el cumplimiento de metas, con la finalidad de facilitar la evaluacidn y el seguimiento del desempefio
institucicnal.

Comunicar de forma oportuna los resultados financieros y operativos del Colegio, remitiendo informes comparativas entre lo
autorizado v lo ejercido en cada periodo, con el objeto de apoyar la toma de decisiones estratégicas y el ajuste de acciones
cuando sea necesario.

Dar sequimiento a los indicadores pragramético-presupuestales, analizando el comportamiento del gasto y su correspondencia
con las actividades ejecutadas, con el propdsito de asegurar la congruencia entre los recursos gjercidos y los objetivos
institucionales.

Evaluar los estados financieros trimestrales y la cuenta plblica anual, analizando la documentacion contable y presupuestal
generada por el Departamento de Finanzas, con la finglidad de verificar la congruencia y exactitud de la informacidn financiera
institucicnal.

Aprobar la informacion financiera para su presentacién oficial, corroborando que los datos cumplan con los lineamientos
contables y normativos establecidos, con el propdsito de asegurar la transparencia y rendicion de cuentas ante la Secretaria de
Finanzas.

Coordinar la entrega de los informes financieros a las instancias correspondientes, supervisando la integracidn, revision y envio
de los estados financieros consolidades, con el objeto de cumplir con las cbligaciones presupuestales, legales y en materia
fiscal.

Atender los movimientos de personal en coordinacidn con la Direccidn de Planeacidn, gestionando la documentacidn requerida
y realizando los procedimientos administrativos correspondientes, con |la finalidad de mantener actualizado el registro
administrativo del personal y garantizar la legalidad de sus movimientos.

Contralar la némina y gestionar el pago de sueldos, vacaciones y estimulos al persanal, elaborando los listados de pago v
verificando la correcta aplicacién de las politicas salariales, con el propdsito de asegurar la remuneracidn oportuna del personal
del Calegio.

Gestionar la expedicion de constancias, licencias, suplencias, comisiones y documentos de identificacion del personal,
atendiendo las solicitudes del persanal y cumpliendo con los procesos administratives establecidos, con el objeto de garantizar
gue el personal cuente con los documentos necesarios para el desempeno de sus funciones.

Organizar los bienes muebles e inmuebles propiedad del Colegio, llevando un control actualizado del inventario v verificando su
adecuado funcionamiento y conservacidn, con la finalidad de asegurar el uso eficiente, responsable y transparente del
patrimonio institucional.

Supervisar el uso y resguardo de los bienes asignados a las distintas dreas, realizando inspecciones periddicas y evaluando el
estado fisico de los bienes, con el objeto de prevenir el deterioro, extravio o usao indebido del patrimonio del Colegio.

Coordinar las acciones de mantenimiento y conservacion de los inmuebles, programando trabajos de mejora, limpieza y
reparacion conforme a las necesidades detectadas, con el propdsito de garantizar condiciones optimas de seguridad y
funcionalidad en las instalaciones institucionales.

Walidar la adquisicién de materiales, mobiliaric v equipo para el Colegio, revisando las solicitudes presentadas por las areas y

vigilando su pertinencia conforme al presupuesto autorizado, con la finalidad de garantizar la eficiencia en el uso de los
recursos v la atencion oportuna de las necesidades institucionales.
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Aprobar la contratacidn de servicios requeridos por el Colegio, evaluando |as propuestas técnicas y econdmicas recibidas, en
* coordinacion con las areas solicitantes, con el propdsito de asegurar la calidad, legalidad y conveniencia de los servicios
contratados.

Supervisar el cumplimiento de los pracesos de adquisicidn y contratacion institucional, aplicando los lineamientos establecidos
+ en la normatividad vigente y controlando el sequimiento de los contratos, con el objeto de fortalecer la transparencia y el

control administrativa en las operaciones del Colegia.

Coordinar el apoyo logistico v operative a las areas del Colegio para la realizacion de eventos, organizando los recursos
«  materiales, humanos y de servicios requeridos, con el propdsito de garantizar el desarrollo ordenado y eficiente de las

actividades institucionales.

Supervisar la preparacidn y gjecucidn de eventos institucionales, verificando la instalacidén del equipo, mobiliario, materiales y
+ |3 correcta disposicion del espacio fisico, con |a finalidad de asegurar gue los eventos cumplan con los estandares de calidad y
funcionalidad establecidos.

Atender las necesidades operativas de las dreas durante eventos académicas, culturales o administrativos, dando sequimiento
+ a las solicitudes de apoyo y coordinando al persenal responsable, con el objeto de facilitar la realizacian efectiva de las
actividades programadas por el Caolegio.

Revisar gue los procesos administrativos se realicen conforme a la normatividad interna y externa, revisando |la aplicacion de
*  lineamientos, politicas y procedimientos en cada area operativa, con la finalidad de asegurar la legalidad, eficiencia, economia,
transparencia v control en la gestion institucional.

Verificar la correcta aplicacidn de disposiciones legales, reglamentos y manuales administrativos, suditando internamente los
«  procesos y cotejando la documentacion con la normativa vigente, con el proposito de prevenir irregularidades y promover el
cumplimiento normativo.

Detectar dreas de mejora en los procesas administrativos del Colegio, evaluando el grado de cumplimiento normativo y
+  proponiendo acciones correctivas o preventivas, con el objeto de fortalecer el control interna v la mejora continua de la gestidn
administrativa.

Vigilar de manera permanente los gastos de operacidn del Caolegio, analizando los reportes financieros y comparando los
+  egresos con el presupuesto autorizado, con la finalidad de asegurar el uso eficiente, transparente v racional de los recursos

asignados.

Verificar que los gastos operativos se apeguen a la normatividad vigente, revisando la documentacién comprobatoria y los
+  procedimientos de pago realizados por el Departamento de Finanzas, con el objeto de garantizar |a legalidad, transparencia y

rendicion de cuentas en el ejercicio del gasto.

Controlar el cumplimiento del presupuesto operative institucional, monitoreando periddicamente los niveles de gasto y
+  emitiendo alertas ante posibles desviaciones, con el proposito de contribuir a la estabilidad financiera del Colegio y facilitar la

toma de decisiones oportunas.

Realizar las atribuciones en materia de ética pablica conforme a la normatividad vigente, aplicando los principios, lineamientos
+ vy codigos de conducta establecidos por las disposiciones legales aplicables, con la finalidad de fomentar una cultura

institucional basada en la integridad, la honestidad y el respeto al servicio pablico.

Prevenir posibles conflictos de interés en el gjercicio de las funciones administrativas, identificando situaciones de riesgo,
+ orientando al personal ¥ promoviendo la transparencia en los procesos, con el abjeto de garantizar la imparcialidad v la

objetividad en |a toma de decisiones institucionales.

Dar cumplimiento & las obligaciones legales en materia de ética plblica v responsabilidad administrativa, coordinando la
« implementacidn de mecanismos de control y vigilancia, asi como capacitacion del personal, con el propdsito de fortalecer el

desempeno ético de |a institucidn.

Coordinar la aplicacién y sequimiento de las acciones de Control Interno, asistiendo a la persona Titular de |la Dependencia yio
Entidad, come Coordinador de Control Interno, para lo cual podra contar con el apoyo de unidades especializadas para el
disefio, la implementacidn, y operacion del control interno en los procesos de los cuales son responsables, a fin de permitir una
adecuada rendicion de cuentas y |a oportuna correccion de debilidades detectadas en el Control Interno Institucional.

Ernitir la designacion, de las o los servidores pablicos gue fungirdn como Enlace de Control Interno v Enlace de Administracian
+ de Riesgos, dirigiendo un oficio a la persona Titular de la Direccidn General de Mejora de la Gestign y Anticorrupcidn, con la
finalidad de que las acciones y tareas requeridas en los distintos proceses de Control Interno se gjecuten de manera efectiva.

Coordinar las actividades relacionadas con el control interno del Colegio, supervisando la implementacidon de politicas,
«  procedimientos y auditorias internas, con la finalidad de fortalecer el control administrativo y garantizar la correcta gestign
institucional.

Participar como vocal en el Comité de Control v Desempeno Institucional, asistiendo a reuniones, aportando infarmacidn y
+ colaborando en la toma de decisiones estratégicas, con el prapdsito de contribuir al seguimiento y evaluacidn del desempefio
institucional.

Promover acciones para mejarar los procesos de control v desempeno dentro del Colegio, analizando informes, detectando
«  dreas de oportunidad y proponiende recomendaciones, con el objeto de optimizar la eficacia, eficiencia y transparencia en la
gestidn institucional.



