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l. Presentacion

El Manual de Tramites y Servicios del Colegio de Bachilleres es un documento que
constituye la integracion de los diversos tramites y servicios que son atendidos por las
unidades administrativas que lo conforman y que tienden al cumplimiento de los |
objetivos institucionales. Lo que se oferta y puede resultar de interés al publico hacia el
logro de los objetivos. De esta manera se tiene como propésito que la poblacién del
estado, asi como la comunidad bachiller visualicen y comprendan la importancia de los
medios con que se cuenta, las posibilidades de mejoramiento institucional a través de
los apoyos que se otorgan a los jovenes estudiantes y a los docentes en su formacién
académica y que pueden derivar de interés social.

El Colegio de Bachilleres esta atento a las reformas planteadas por el Gobierno Federal
en el nivel medio superior, por lo que es relevante la revision y actualizacién constante
de éste Manual, a fin de responder con oportunidad a las exigencias de la sociedad qu
inspiran la organizacion educativa, el proceso de ensefanza y las relaciones con
investigacion. Atendiendo a los cambios que la Federacion ha venido proponiendg’ en

convertida en una institucién obsoleta. El Colegio es un organismo ge
conocimiento, que se encuentra al servicio de la sociedad guerrerense, y los tramites y
servicios que se ofrecen son para la atencion de las necesidades de formacion y de
desgrrollo educativo en todos sus rubros, preparando a los jovenes para el trabajo y al

mismo tiempo para su formacion profesional.

e
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Il. Marco Juridico Administrativo

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Ley General de Educacion.

Ley de Educacion del Estado de Guerrero Nimero 158.

Ley del Sistema Nacional de Informacion Estadistica y Geogréfica.

ACUERDO nUmero 442 por el que se establece el Sistema Nacional de
Bachillerato en un marco de diversidad. '

ACUERDO numero 450 por el que se establecen los Lineamientos que regulan
los servicios que los particulares brindan en las distintas opciones educativas en
el tipo medio superior.

Lineamientos para llevar a cabo la evaluacién para el ingreso al Servici
Profesional Docente en Educacién Basica y Media Superior para el ciclo es
2019-2020. LINEE-01-2019.

Decreto 490 por el que se crea el Colegio de Bachilleres del Estado de
Reglamento para la prestacion de exencion del pago por concepto dg/aranceles
en los planteles del Colegio de Bachilleres.
Reglamenio General de Control Escolar.
Convenio de colaboracién con el Colegio de Bachilleres de Michoacan para el
uso de la plataforma en linea para la implementacién del Bachillerato Virtual en
nuestro Estado.

Manual de Organizacion del Colegio de Bachilleres del Estado de Guerrero.
Contrato Colectivo de Trabajo vigente del Sindicato Unico de Trabajadores del

Colegio de Bachilleres Guerrero (SUTCOBACH).
Acuerdo que instituye el programa de Colegio de Bachilleres por Cooperacion. . '
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indice de Tramites y Servicios
No. Tramites Pag.

1 Autenticidad de documentos (certificados de terminacion, parciales y 7

duplicados).

2  Expedicién de Certificados de Estudios (parciales y duplicados).

3 Inscripcion.

No.
1 Bachillerato Virtual.

2 Exencion de Pagos Arancelarios (condonaciones arancelarias).

Servicios

10

Pag. '\

12
14

3 Ingreso al Servicio Docente a la Educacion Media Superior en el Colegio 16
de Bachilleres del Estado de Guerrero.
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Autenticidad de Dowmemos(outlﬁcados de termhadén pardales y duplicados) J
B e Lylysiagieye aew ()
Unidad administrativa donde se presta el tramite Trémite (X) Servicio ()

Departamento de Control Escolar del Coleglo de Bachilleres del Estado

‘ Informadén -general del trémlte

Venflcar la autenttcudad de los documentos de estudio y dar certeza y legalidad de que dIChOS
documentos que expide éste Subsistema, son auténticos y no apécrifos, de tal manera que sean |
aceptados en todas las instituciones. Los estudiantes que realizan sus estudios de bachillerato de |
forma parcial o de terminacién en centros incorporados y que obtengan un certificado que los ampare
como egresados, asi como sus padres o tutores, instituciones de gobierno, de administracién de
justicia, centros educativos, etcétera, podrén venflcar las flrmas y sellos de autenticidad.

Persona a quien va dirigido

Instttucuones de goblerno procuracuén de justicia, educacnén e mteresados

' Requisltos

1. Presentar la solicitud de autenticidad mediante OfICIO dlrlgnda al titular de la Direccién General
del Colegio de Bachilleres debidamente firmada y sellada por el titular de la dependencia.
| 2. Adjuntar al oficio, copia legible del documento que se desea compulsar.

| Domicilio Tiempo de respuesta

Calle Madero nimero 47, Coloma Centro, CP. ‘ De 15 a 30 dias habiles dependiendo de '
| 39000, Chilpancingo, Guerrero. generacién en que egreso el estudiante.

Horario E-mail

(747) 49 1 58 84 De 9: 00 als: 00 hrs controlescolar@cobachgro.edu.m \
de Iunes a viernes. J deptocontrol escolar@hotmall m (Alterno) ‘
Costo l.ugar de pago Formato | Documento que genera J
Al U ool — A SRR | Eas —
| Gratuito. \ No aplica. nguno OfICIO o constancia de
} o respuesta.
| L !

; Fundamento juridico

Decreto niumero 490 por el que se crea el Colegio de Bachllleres del Estado de Guerrero Artfculo 29
f Fracciones iy .

. Observacwnes

Ninguna.
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' Unidad administrativa donde se presta el tramite . Tramite ( X ) Servicio( ) ]

| |

- A

Direccion del Plantel del Colegio de Bachilleres del Estado

| Informacién general del trémite 1:

R VI i e y ' t

A peticion del interesado o por extravio se emite el documento oficial de certufncacuén de estudnos f
parcnales y totales.

Persona a qulen va dirlgldo

' e ———— — ="

Alumnos egresados o en transito escolar

1. Presentar solicitud dirigida al Director del plantel debidamente fechada y firmada por el '
interesado.

2. Adjuntar a la solicitud copia de los antecedentes académicos que obren en poder del |
interesado, proporcionando el nimero de matricula y la generacioén de egreso.

3. Entregar a satisfaccion junto con la solicitud las fotografias y el pago correspondiente al
tramite.

Domicillo Tlempo de respuesta

Domicilio conocido de cada plantel del Colegio de De 30 a 40 dias habiles.
Bachilleres del Estado, observable en el mapa disponible
- en el apartado de Transparencia. Las direcciones y '
. teléfonos de los planteles, se observan también en el
Directorio Regional de Planteles del Colegio de Bachilleres
disponible en el apartado de Transparencia, en la seccién

. de Directorio.
| Teléfono Horario | - E-mail 1
Oficinas centrales: De 7:00 a 13: 00 hrs y | Este trdmite se da dlrectamente en los

| ndmeros de teléfono de los | de lunes a viernes. persona en el Departamento de Control
planteles, se observan en el | (Turnos matutino y Escolaren:
Directorio Regional de Planteles  vespertino). controlescolar@cobachgro.edu.mx

| disponible en el apartado de ‘
| Transparencia, en la seccion de
Directorio.

| (747) 47 2 01 43 ext. 112 Los ‘ de 14:00 a 18:00 hrs. planteles pero se puede orientar a toda /’i
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Costo ! Lugar de pago Formato 1 Documento que genera ;
s — o = o B i *- ‘
Conforme al Tabulador | Plantel o sucursal del-] Solicitud de | Certificado de estudios |
arancelario vigente, disponible | Banco HSBC. ' ingreso del | (parcial o duplicado). ’

en el apartado de Transparencia. |
El costo se muestra en dicho |
tabulador ya que cambia de
acuerdo a la region.

servicio. '

\
l
\
\
\
N

| Fundamento jud&lc;_

Decreto Numero 490 por el que se crea el Colegio de Bachilleres del Estado de Guerrero, Articulo 29,
Fracciones Il y Ill.
Reglamento General de Control Escolar, Articulos 68, 70, 71y 76.

Observaciones

| 18% 3 g 2
Los documentos de certificacion de estudios que no sean recogidos por los interesados se a

: seran remitidos al Departamento de Control Escolar de oficinas generales, quien profederd a su

| cancelacién después de concluir el periodo de entrega.

w
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’ Inscripcién
Unidad administrativa donde se presta el tramite " Trémite ( X)) Servicio ( )

Direccién de los planteles deI Coleglo de Bachilleres del Estado.

( Informacién general del tramite | !

e S A — === S . {

. A los jévenes interesados en cursar los estudios del nivel medio superior correspondlentes al
. bachillerato general en nuestra institucién educativa, que la informacién concerniente al periodo de
- inscripcion de alumnos de nuevo ingreso se llevara a cabo bajo los siguientes procesos:
|
1. Entrega de fichas (marzo-mayo).
2. Examen de admisién (junio).
3. Publicacién de resultados (julio).
4. Curso propedéutico (agosto).

| Persona El quien va dirigido

| Estudiantes egresados de educacion secundaria.

[ — IS i — R

Requisltos

‘ La mscnpaén del aspirante estard sujeta a ala presentacidn de original y dos coplas simpl
la siguiente documentacién:

1. Certificado de educacién secundaria legalmente expedido, (de acuegdo a los criterios
normativos emitidos por la Secretaria de Educacién Publica).
Acta de nacimiento certificada.

Clave Gnica de registro de poblacién (CURP) ampliada al 200%. ‘
Carta de buena conducta. w —
Certificado médico. »

6 fotografias recientes no al minuto, tamafio infantil de frente, en blanco y negro.
Comprobante de pago de inscripcién u oficio de condonacién en los casos que proceda. ‘
Original de la solicitud de registro del aspirante.

®NOL A WN

La inscripcion de aspirantes que cursaron la secundaria en el extranjero, deberan presentar:

1. Resolucién de revalidacion de estudios, expedida por la autoridad competente.

2. Los documentos legales que acrediten su identidad (Acta de nacimiento apostillada). ‘

3. Los documentos que, en términos del articulo 67 de la Ley General de Poblacién,
comprueben su legal estancia en el pais, en el caso de aspirantes de naCIonalldad
extranjera.
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| Domicilio - Tiempo de respuesta J
' Domicilio de cada plantel del Colegio de Bachilleres del | 1 dia habil

| Estado. Las direcciones y teléfonos de los planteles, se |

| observan en el Directorio Regional de Planteles del

| Colegio de Bachilleres disponible en el apartado de ‘

- Transparencia, en la seccién de Directorio. \

Teléfono Horario E-mail

Los nidmeros de teléfono de los | De 7:00 a 13:00 hrs. y . Este trdmite se da directamente en los
' planteles, se observan en el ‘ de 14:00 a 18:00 hrs. | planteles pero se puede atender a toda
. Directorio Regional de ‘ de lunes a viernes. - persona en el Departamento de Control
' Planteles del Colegio de | (Turnos matutino vy - Escolar en:
- Bachilleres disponible en el | vespertino). ' controlescolar@cobachgro.edu.mx ! ‘w
apartado de Transparencia, en ;

|

la seccion de Directorio. !

. Documento que gener:

 Fotts L lewdeyess |fooee. | Donmeero s eweny
Conforme al Tabulador | Se paga en la | Solicitud de | Ninguno \
arancelario vigente, disponible | Direccién del Plantel o ‘ registro para | K
en el apartado de | bien en una sucursal | aspirante ' \

Transparencia. El costo se | del Banco HSBC. w
muestra en dicho tabulador y | J
cambia de acuerdo a la regién. |

Fundamento juridico

Decreto Numero 490 por el que se crea el Colegio de Bachilleres del Estado de Guerrero, Articulo 2o. Tj
Reglamento General de Control Escolar, Capitulo I, articulos del 17 al 26. 1

e ————————————————————————————————— —_—

Observaciones

Ninguna \ .

=
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Bachillerato Virtual
- - ——
Unidad administrativa donde se presta el servicio Trémite ( ) Servicio (X)

Departamento de Educacién Virtual de Oficinas Generales

‘ lnformacién general del servido

== —F_—— AR W Tl — 1
Al publico en general interesado en cursar o conclunr sus estudlos de nivel medio superior en la |
modalidad vurtual

Persona a quien va dlrigido

p—— ———e

Pdblico en general con secundarla terminada o con estudlos de nivel medlo superlor no conclundos

Requisitos

‘ Nuevo lngreso

1. Certificado de educacién secundaria legalmente expedido.
Acta de nacimiento.
Clave unica de registro de poblacién (CURP).
Fotografia digital (640 pixeles de alto 480 pixeles de ancho).
Recibos de pagos (fichas de depésito en el banco Santander por concepto de cuota de
\ recuperacion, asignaturas, jornada).
| 6. Solicitud de inscripcién.

|
|

Wik W0

' Por equivalencias:

- Ladocumentacién anterior para nuevo ingreso mas:

j 1. Solicitud de equivalencias.

\ 2. Certificado parcial o historial académico de estudios de nivel medio superior.
3. Dictamen de equivalencias expedido por el Departamento de Control Escolar

Michoacén. ’
4. Recibo de pago por concepto de pago de materias revalidadas.
-— -s-s- - r - o =T e —
: Domicilio Tempo de respuesta B §
Avemda Benito Judrez nimero 4, Colonia Centro, 4 dias habiles. E

C.P.'39000. Chilpancingo, Guerrero. | \

[ Teléfono , Horario - E-mail

[ e e Sy o N B e
(747) 47 2 01 43 ' De 8:30 a 14:30 hrs. de educacuonvurtual@cobachgro edu.mx
Ext. 105 ' lunes a viernes. Oficinas | edusatgro@hotmail.com
centrales.
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Costo : Lugar de pago | Formato | Documento que genera ‘
' Nuevo ingreso $441.00 } Banco Santander ' solicitud de ’ Certlflcado
y $65:00 en costo por | inscripcién.
- revalidacién por | Solicitud de ‘
materia, acorde al | equivalencias. }

: dictamen expedido.

— B e _— = — = — -

‘ Fundamento juridico ’

| Convenio de Colaboracién flrmado el 08 de noviembre de 2010, con el Coleglo de Bachilleres de |
Michoacan para el uso de la plataforma en linea para la implementacién del Bachillerato Virtual en el

. Estado de Guerrero, que da fundamento legal al uso de la plataforma en linea para la implementacién//
del Bachillerato Virtual en nuestro Estado.

[ Manual de Organizacién del Colegio de Bachilleres del Estado de Guerrero, vigente, una /e las

‘ funciones del Departamento de Educacién Virtual es: proponer, establecer, desarrollar y reali

- Bachillerato General en su modalidad virtual basado en un modelo pertinente que atj

‘ necesndades de educacién media superior en el Estado.

‘ Observaciones

‘ El certificado serd expedido a nombre del Colegio de Bachilleres del Estado de Michoacén, en base a
un convenio de colaboracién firmado el 08 de noviembre del 2010, entre ambas Instituciones.

|
|
|
{
|
|
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1' A Exencién do PagosAnneelarlos (eondonadoms araneelarlas) |

— £
= |

Unidad administrativa donde se presta el tramite ’ Tramite ( ) Servicio( X )

, Departamento de Servicios Estudlantlles

. = e ——— R — - I - . 4

‘ Informaclén general del trémite

| Para ser beneficiario de esta prestac:on contenlda en eI contrato colectlvo de trabajo el proceso |
. administrativo es el siguiente:
1. El Colegio otorgard a los trabajadores, a los hijos y a su cényuge, la exencién del pago por
concepto de aranceles, previa solicitud en el periodo establecido. )
2. Asi también, el director debera solicitar la exencién de pagos de inscripcién o reinscripcion,
‘ Cuotas mensuales, exdmenes mensuales y semestrales segin corresponda, en el periodo
establecido por el drea indicada, para los alumnos que tengan el mejor promedio de su grupo
y para los alumnos de escasos recursos econémicos con buen promedio, es decir de 8 en |
adelante, entregando los requisitos que correspondan a la modalidad de la exencién.

Persona a qulen va dlrigldo

‘ Estudlantes y trabajadores

1. Solicitud del trabajador dmgnda al Director General

2. Copia del acta de nacimiento del alumno.

3. Copia del comprobante de pago del trabajador.

4. Copia de la boleta de calificaciones o kdrdex del semestre inmediato anterior (pr

minimo de 8, el trdmite es por promedio).

Copia del certificado de secundaria para los alumnos de nuevo ingreso.

Constancia original de dependencia econdmica en caso de fungir como tutof. %

7. Constancia de pobreza, emitida por la autoridad local, (en caso de realizar trdmite por escasos ' '
recursos econdomicos).

o v

Domicilio Tiempo de respuesta

Avenida Benito Judrez Nimero 6, Tecer Piso, AI término del proceso de recepcién de solicitudes, se |
Colénia Centro, C.P. 39000, Chilpancingo, \ capturan los datos para generar oficios, |

Guerrero aproximadamente 2 meses. }
e T T —— gty S
| Teléfono " Horario | E-mail |
- (747)47 201 43 ' De9:00a 15:00 yde | serviciosestudiantiles@cobachgro.edu.mx
ext. 114 ' 16:00 a 18:00 hrs. de octubreser@yahoo.com.mx (Alterno)
1 lunes a viernes. ‘ |
= B -
B
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| Costo ' Lugar de pago ' Formato 1 Documento que genera
Jr— e e e ——— “‘“ e — T e ————— {
i Gratuito | En el plantel Formato para hijo de | Oficio de autorizacién o de |
! | trabajador | respuesta al director del |
‘ administrativo, ; plantel o al solicitante.
‘ ; formato para hijo de |
‘ | trabajador docente, | J
' formato para mejor | ,
’ . ' promedio, formato | |
- de escasos recursos :
| econémicos.
| Fundamento juridico J

' Reglamento para la prestacién de exencién del pago por concepto de aranceles en los planteles del
| Colegio de Bachilleres, Articulo 3o. |

— ————————————————————————— — —_— —————

? Observaciones

. Debe cumplirse con los requisitos sefialados en los formatos, que se manejan en el departament
que los directores de los planteles oficiales, extensiones, por cooperacion, EMSAD y semiescolari
ya conocen.

L Las modalidades de exencién de pagos arancelarios son: para hijos de trabajadores adpfinistrativos,
)‘ para hijo de trabajador docente, por promedio y escasos recursos econémicos.
\

| Nota: En esta prestacion los planteles incorporados no participan.
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w Ingreso al Servicio Docente a la Educaddn Medla Superior
enel Cdeﬁodeladtuleresdel EstadodeGuemro

Unidad administratlva donde se presta el tramite I Tramite ( ) Servicio ( X)

Departamento de Capacntacnén y Formacnon Docente.

Informacién general del trémite

El personal interesado deberé pre- reglstrarse en el sitio web predlspuesto para tal fin, asistir a la cita
que arroje el sistema con la documentacién solicitada y presentarse al examen de oposicién con la |
Ficha de Aceptacion.

Persona a quien va dirigido

Personal egresado de nivel superior con perfil afin para lmpamr asignaturas del mapa cumcular
estipulados en el Profesiograma para el Bachillerato General, Modalidad Escolarizada, publicado por la |
Direccion General del Bachillerato.

; Requisltos

1. Nombre del documento: Ficha de Pre-registro, Acta de nacimiento, CURP, compr,

agosto, 4 fotos tamaiio infantil, Carta de aceptacién de las bases y veracidad de lafnformacién.

2. Descripcion del documento: La emisién del comprobante de domicilio y acta d¢ nacimiento debe
ser menor a 3 meses.

| 3. Numero de Originales: Ninguna.

=g
4. Numero de Copias: 1 copia ‘ ——6’
5. Original para cotejo: Se deberd presentar el documento original para cotejo con una copia que |
entregara.
Asparantes interesados/as en participar por horas en la asignatura de Inglés, deben presentar de |
\ manera adicional alguna Certificacion del nivel de dominio del Idioma equivalente a nivel 12 CENNI.

' Domicilio r T'empo de respuesta

Departamento de Capaatacnon y Formacion | De 3 horas a 3 dias héblles para culmlnar el Reglstro ;
Docente del Colegio de Bachilleres del Estado | 2 meses posteriores al Registro para realizar Examen [
de Guerrero, sito Av. Judrez #4, Col. Centro, | 2 meses posteriores al Examen para obtener y
Chllpancmgo, Gro. CP 39000. resultados.

e -

-/V 7)
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Teléfono l Horario  E-mail
= == o RS RS . N v A NN S
(747) 47 2 01 ‘ De 9:00 a 15:00 hrs. de formaciondocente@cobachgro. edu mx
43 ext. 108 i lunes a viernes. \
{ Costo ‘ Lugar de pago Formato . Documento que genera
V_ S - m B ‘ . o =
i Gratunto } No aplica. : Ficha de Registro ‘ Ficha de Examen Nacional.
\ | Cartade aceptacion | Listado de  resultados
: ‘ : nacionales.
Fundamento juridioo

|

|
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Qg‘c.p. C.P. Luis Enrique Carbajal Neri. - Subsecretario de Modernizacion Administrativa. -|Para su conocimiento.
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Subsecretaria de Modernizacion Administrativa
‘Direccion General de Gestion Administrativa
Numero: SCyTG-1342-2020.

Asunto: Validacion del Manual de Tramites y
Servicios.

Chilpancingo, Gro., a 24 de noviembre de 2020.

“2020, Ao de Leona Vicario, Benemérita Madre de la Patria”

MTRO. FERMIN GERARDO ALVARADO ARROYO
Director General del COBACH
Presente.

En referencia al oficio nimero D.G.130.00.03/0802/2020, de fecha 13 de noviembre del
presente afio, mediante el cual se envi6 a esta Secretaria de Contraloria y Transparencia
Gubernamental el proyecto de Manual de Tramites y Servicios del Organismo a su digno
cargo, al respecto le informo que una vez efectuado el analisis correspondiente, se valida

el documento antes mencionado, el cual se anexa al presente.

Sin otro particular, aprovecho la ocasién para enviarle un cordial y afectuoso saludo.
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¢ M.A EDUARDO GERARDO LORIA CA$ANOVA ESPONDENCIA
o JEI'LAT RA COREC‘B‘DO//
v DIRECCION
GENERAL

.c.p. Ing. Guillermo Ramos Lépez. - Director General de Gestién Administrativa. - Misma fin.
C.cp L.A. Linda Xochitl Vega Bautista. Directora de Desarrollo Administrativo y Mejora Cpntinua. - Mismo fin
C.c.p C.P.Ivan Giovanni Rendén Encarnacién. Comisario Publico adscrito al COBACH - Mismo fin
C.c.p. Archivo/Expediente.
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