CIRCULAR DAF 27/2016

Asunto: Solicito programa de vigilancias externas
Hermosillo, Sonora, 27 de Enero de 2016

DIRECTORES DE PLANTEL
Presente.

Por medio de la presente, y de la manera mas atenta, solicito el programa de
pagos de vigilancias externas que se realizaran en los meses de Enero y
Febrero, asi como toda documentacion que respalde dicho tramite a més tardar
el dia 29 del presente, esto con el fin de mejorar en tiempo y forma las solicitudes

realizadas por cada uno de los planteles.

En fo sucesivo deberan entregar el dia 15 de cada mes el programa de
vigilancias externas del préximo mes.

Cualquier duda, favor de comunicarse al Departamento de Recursos Humangos, a los
teléfonos (662) 259 29 03 y (662) 259 29 04 Ext. 270.

Esperando su apoyo, aprovecho la ocasion para enviarle un cordial saludo.

Atentamente.

) ] _ DFRECCION DE ADMiNISTRAf‘fO \i
Ing. David Suilo Orozco Y FINANZAS
{rector de Administracion y Finanzas :

C.cp.  Mtro. Martin Yepiz Rosas. Director Academico
C.P. Elsa Marfa Borchardt Ldpez; Subdirectora de Administracion y Recursos Humanos
C.P. Gildardo Valenzuela Zavala. Jefe del Departamento de Recursos Humanos
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2016: “Ano del Dialogo y la Reconciﬁacfén”
Clrcular DAF1002—201 6

COLEGIO) DE BACHILLERES Hermosillo, SorAOW Enero 11 de 2016.
DEL ESTADO DE SONORA —

Directores de Area
Directores de Plantel
Jefes de Departamento
Jefes de Unidad i : L

iﬁia Wamm'ﬁm '5"8 DE SERY &
E:g:::t :e Control y Desarrollo Admmrstratlvo gm GENERALES ¥ ACTIVOS F1S ?,j -

Por este conducto y con el propésito de que iniciemos el proceso de integracion en el portal del
Sistema de Informacion de Recur:sos Gubernamentales (SIR) para el cuarto trimestre 2015; se

les comunrca que la. fecha limlte para la actuahzacaon de la informacidén es el dia 18 de enero del

presente ano con corte al 31 de dlCtembre de 2015

EORE T

Se les recuerda nuevamente a todos losuPlanteIes y Unidades Administrativas que el Catalogo

2015 de Ias Serles Documentales o Inventarlo de Archivos, se encuentra disponible en el portal

del Colegio. de Bachllteres del Estad_'_: dé" Sonora (www.cobachsonora.edu.mx), en la pestaria: El

Colegio, punto Archwo Generaf

Asi mismo, se recomienda nuevamente revisar que los archivos que se encuentran registrados
‘en el portal del Sistema SIR y sean los mismos que existen fisicamente en sus archiveros; ya

que dicha informacion sera re\nsada y evafuada por el Organo de Control del COBACH y el

Departamento de AI’ChIVO General

R
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Me permito requerirles de. Ia manera mas atenta, atender dicha integracién desde este momento

. ¢ pri T . ST
para evit_alr posibles tncumpnn?]g?f[;g_‘s".; e e _ P, O BACHILLERE : &23 g* ~,

e

pEL ESTADO DE DE SONORA

Agradezco deé antemano el puntual cumplimiento a lo antes citado.

COLEGIO DE BACHIL ERes T
Atentamente DEL ESTADO DESONORA u:_
El Di Adminis ﬁ‘%lo y Finanza
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COLEGID DE BACHILLERES
CEL ESTADD DE SONDRA
“2016: Afio del Didlogo y Reconstruccion”

Hermosillo, Sonora. Enero 25 de 2016.

Circular No. DAF. 002-2016"

Asunto: Calendario para recepcion de
Informacion en Nomina 2016

Directores de Plantel
Titulares de Area
Presentes

A efecto de poder dar cumplimiento en tiempo y forma con la preparacion, elaboracion
y pag.o de la Némina, me permito informar a Usted, que toda informacion que desee
incluir en la quincena correspondiente, debe apegarse al siguiente calendario de
recepcién emitido por el Departamento de Nominas para tal efecto. Lo anterior para

gue se tomen en cuenta fos tiempos requeridos para cada uno de los tramites a

efectuar.,

Se anexa calendario de recepcion de informacion.

Atentamente

/’;\ N
C.P. Eisa“iflﬂ% B?rchardt Lépez

Subdirectora de Administracion

| Secretaria de la Congidioris enerai |

C.c.p. Archivo
Orar _f -0

Minutario -
Administrativu 0t Lo, .| coe
del Estadc ue oL .

| s Unidios logramos mis

Blvd Vildosola Final, Sector Sur y Calle Bachilleres, Col. Villa De Seris, C.P. 83280 .
Teléfono: (662) 259 2000. Hermaosillo, Sonora / www.cobachsonora.edu.mx




COLEGIO DE BACHILLERES

DEL ELIADO DE SOMORA

DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
DEPARTAMENTO DE NOMINAS

CALENDARIO DE RECEPCION DE INFORMACION
PARZ LA ELABORACION DE NOMINAS DEL PERIODO 2016

|MES

PAGO PROYECTADO

FECHA LIMITE DE
RECEPCION DE INFORMACION

Enero

Pnrnera qunncena
Segunda quincena

it e SRR R e 4 L

- Bono anual

I)Jas de comcfdencm

06 Enero de 2016

06 Enero de 2016
20 Enero de 2016

Febrero

03 Febrero de 2016
16 Febrero de 2016

04 Marzo de 2016

Marzo

éeg undahuince na

09 Marzo de 2016

Primera quincena

Segunda quincena

05 Abril de 2016

18 Abril de 2016

Vacaciones Semana Sainta:

Mayo

Primera quincena

Segunda quincena

03 Mayo de 2016

18 Mayo de 2016

Junio

Primera quincena

cena

docente

03 Junio de 2016
03 Junio de 2016
- 03 Junio de 2016

D

Sepagan el
Unicarment al'psrsnna{

e | Segunda quincena

administrativo| .

: administrativo
Julio Primera quincena docente 09 Junio de 2016
adminisirativo
docente 09 Junio de 2016

Agosto

Primera quincena
Segunda guincena

04 Agosto de 2016
19 Agosto de 2016

Septiemhre

02 Septiembre de 2016
16 Septiembre de 2016

03 Octubre de 2016

Octubre

Segunda quincena

17 Octubre de 2016

Noviembre

Primera gquincena

Segunda guincena

- 03 Noviembre de 2016
03 Noviembre de 2016
16 Noviembre de 2016

Diciembre

01 Diciembre de 2016
01 Diciembre de 2016
01 Diciembre de 2016
01 Diciembre de 2016

Enero

06 Enero de 2017
16 Diciembre de 2017

15 Enero de 2017

G:12012\DIEGO\Calendario de recepcion de informacion 2016
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COLEGEID D BalHLLERES
OEL ES5TADD DE SONIRA

“2016: Afio del Didlogo y la Reconstruccion”
Circular DAF 003/2016

Hermoaosillo, Sonora a 27 de enero del 2016

Directores de Area,
Titular del OCDA,
Directores de Plantel,
Presentes:

En atencidn a la Ley General para el Control del Tabaco, segtn su Capitulo III
“Consumo y Proteccidn contra la Exposicién de Tabaco”, Articulo 26, cito: ™ Queda
prohibido a cualquier persona consumir 0 tener encendido cualquier producto del

tabaco en los espacios 100% libres de humo de tabaco, asf como én las escuelas

plblicas y privadas de educacion badsica y media superior”.

Dicha disposicién también aplica cuando se utilice el equipo de transporte propiedad

de esta Institucion.

Por lo anterior, le pedimos hacer extensiva esta informacion a todo el personal a su

cargo y de esta forma contribui'r a un ambiente sano v libre de tabaco.

En espera de su apoyo quedo de Ustedes.

Atenta meﬁte

Director de Administracién y Finanzas ) cor L EGIO Dt

s _' ."L ru’im % BACHIL.
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DIRECCION DE ADRMIM "}“\Rsn o
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S~ | \ - ' Y EINAKZAS

Ing. David Suilo Orozco

c.C.p--Archivo y minutario.

Secretana de la Contraloria Genera! .
DSO*GCV*RMHB*luzmaria . N

e i UNidOs lOgramos mas [ 04 FEB 2016 J |
Ort . airollo

. Admmlstrahvo del Coiegio ae Bachilleres
del Estadc de Sonora.




COLEGIO DE BACHILLERES
CIEL ESTADD DE SOMNORA

“2016: Ao del Dialogo y la Reconciliacién”.

CIRCULAR DAF-04/2016
Hermosillo, Sonora. 26 de Enero de 2016.

Directores de Planteles
Presente.-

En seguimiento de la Comisién de Proteccion Civil y Seguridad dentro del Colegio de
Bachilleres del Estado de Sonora, es necesario seguir con el proceso ‘'de permanencia de su
Plantel en el Sistema Nacional de Bachillerato, le informo que no contamos con evidencia

~ de los siguientes aspectos:

s Inventario de Equipos Contra Incendios

¢ Mantenimiento de Extintores

o Equrpos de Seguridad

Sefialamientos de Seguridad Escolar y de Oficinas conforme Normas.

Es por ello que le solicito enviar a esta Comisién Institucional, la lista actualizada de equipos

(Lns formatos que se les proporciona a los directores de cada plantel de parte del Secretario Ejecutivo de Proteccion Civil
~prof. Juan José Covarrubias Acosta”), INCluyendo las evidencias respectivas del estado actual de los

equipos en cada una de las &reas, a més tardar, el 5 de Febrero del afio en curso, a la
direccion electrénica JUAN.COVARRUBIASA@cobachsonora.edu.mx.

Cabe mencionar que dicha lista contiene las observaciones emitidas en el dictamen por
COPEEMS, planteles con miras a seguir dentro del Sistema Nacional de Bachillerato mismas
que debieron atenderse durante el periodo 2014 a 2016, y que seran de utilidad para darle
continuidad a los mantenimientds y equipamientos de los inmuebles e integrar -la

documentacién para el trémite de prérroga.

Sin otro particular por el momento, quedo de Usted.

Atentamente

Y FINANZ Aﬁﬂ,w.eacm_a,@

Ing. David Suilo Orozc _ 4ot R g, @
Director de Administracién y Finanzas & e (g)
) - !] -! . ,_....-..“ e Tt
Cep. m_.nm;_.ﬂnb . Director Acaldém‘nm . » I:‘,-.}.‘ G : Pl g_J ia
C.P. Elsa Maria Borchardt Ldpez,- Subdirectora de Administracion y Recursos Humanos - r' ¢
Minutario/ Archivo. i
MAYR/LIQC/IAML/fypr ) [ - - T
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Blvd '-.r‘fldnsnla Final, Sector Sur y Calle Bachilleres, Col. Villa De Seris, C.P. 83280
Teléfono: (662) 259 2900. Hermosillo, Sonora / www.cobachsonora.edu.mx

COLEGIO DF
e BACHILLERES DEL
Ces ¥ ESTAUG UE SONORA
DiRECClON DE ADW\IS{}?AUD 7/{ (4



e

%
FORMATO DE POR EQUIPD DE SEGURIDAD EX
I reaw] [ 1 1.
rauwo; EXTINTORES I L ST T I
| I . [ s [ w |
CANTEMAD AGENTE EXTINTOR capAuan | LTIMDARD DE RECARGA DBSERVACIONES
Pas 2Ko
Pas a8
rOas S HO
POS KD
co2 2aK0
-—--._\ coz 46 MD
HALON 1211 1 KO
HALOH 1211 2HO
HALON 1211 4Ka
BOLLA HALOH ASHG
OTROS 4.5 KG
. FORMATO DE POR EQUIPD DE SEGURIDAD EXTINTORES <+ .- . - == =7
I ~_roa] I [

EXTINTOHES
- pl a5 “-
. . -
ras 2ZHG
~,
! ras a5
Pa5 B KO
ras Ko
oo 28 KG
coz 4.5 KG
HALDH 1211 1 Mo
HALOH 1211 ane
HALGH 1211 4 KO
DOLLA HALON 40 KG
OTROS 4.5 KG
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* Por este conducto y con el proposito de que-inicie

Se les recuerda nuev

~ Asi mismo, se recomienda nuevamente revisar que los archivos que se encuentran re

2016 “Afio del Dialogo y la Reconciliacion”
Circular DAF/15-2016

Hermosillo, Sonora. Abril 04.de 2016.

- COLEGIO DE BAGHIL.LI:FIFS
DEL ESTADD DE S8ONOCHA

Directores de Area

Directores de Plantel

Jefes de Departamento

Jefes de Unidad

Organo de Control'y Desarrollo Administrativo

Presente.
iemos.el proceso de integra_cit')_n_ en el portal del

Sistema de Informacion de Recursos Gubernamentales (SIR) para el primer trimesire 2016 se

les comunica que la fecha limite para la actualizacion de la informacion es el dia 18 de abril del

presente afio, con corte al 31 de marzo de 2016
amente a todos los Planteles y Unidades Administrativas que el Catalogo

2015 de las Series Documentales o Inventario de Archivos, se encuentra disponible en el portal

del Colegio de Bachilleres del Estado de Sonora (www.cobachsonora.edu.mx), en la pestafa: EI.

Colegio, punto: Archivo General.
gistrados

istema SIR y sean los mismos que existen fisicamente en sus archiveros; ya

que dicha informacion sera revisada y evaluada por el Organo de Control del COBACH y el

en el portal del S

" Departamento de Archivo General.

Me permito requeriries de la manera mas atenta, atender dicha integracion desde este momento

para evitar posibles incumplimientos.

Agradezco de antemano el puntual cumplimiento a lo antes citado.

Atentamente _
“El Director de Administracion y Finanzas

\ £
\ ﬁg’ David Suilo'O 0ZCO - ‘
. . (2 & ;
\"~ ' : ,\‘-}3}1!& 8 EACHILERES DEL
sa Mari Borchardt Lopez Subdirectora de Administracion. &W ‘r“F e T
;l‘rc—Elme’rﬁ;tza Jiménez Leyva, Jefe del Departamento de Archlvo General. &m‘m&ﬂ E5TADO DE SOGNORA
* DIRECCION DE ADMINISTRACION

} Minutario/DSOf Amr?
' Y FINAKZAS
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COLEGIO DE BACHILLERES
DEL ESTADO DE SONORA

"2016: Afio del Dialogo y la Reconstruccion”

CIRCULAR DAF/017-2016

Hermosillo, Sonora a 04 de Mayo de 2016.

DIRECTORES DE ARE
SECRETARIO GE AL

COORDINADORES DE ZONA _
DIRECTORES PLANTELES : ' i
Fresente
En apego a lo establecido por CONAC referente al control de bienes, es necesario practicar revisiones al
inventario patrimonial de la Institucién con la finalidad de corroborar que lo plasmado en los sistemas
informaticos del Colegio corresponde a los bienes fisicos, motivo por el cual se solicita la practica de un
Inventario.General de los bienes propiedad de la Institucién; dicha revisién se considerara como la primer

revisién de inventario anual del afio 2016, y se realizard apegandonos al sistema de “Activos Fijos UR” el

cual ya se ha manejado en varias ocasiones, de igual forma se anexa la gufa para la realizacion de esta

actividad en el sistema SUMMUS.

En los Planteles seran los Secretarios Administrativos los responsables de llevar a cabo esta actividad, y en
la Administracién Central coordinara el personal del Departamento de Servicios Generales y Activos fijos.
No. omito recordarles, que cada titular de Unidad es el responsable general de los bienes muebles e

inmuebles adscritos a la Unidad a su cargo,.por lo que se hace necesaria su supervision en esta actividad.

Para dar cumplimiento a lo aquf solicitado se informa que el sistema estéd listo para impresion de

resguardos y su captura correspondiente y permanecera abierto para captura y validacién hasta el proximo

27 de Mayo del presente afio, fecha limite en que se debera recibir en el Departamento de Servicios

Generales y Activos Fijos el acta correspondiente al levantamiento de inventario, incluyendo en caso de

ser necesario una lista de los bienes faltantes. Una vez recibidos y cotejados los resultados por Direccion

de Administracidn y Finanzas, se emitirdn el resguardo general para la firma del responsable titular de

cada Unidad Administrativa.
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Otra situacién que se podria presentar al hacer estas revisiones, es el de encontrar bienes que no han sido

registrados como activos de la Institucién, que mayormente corresponden a donaciones realizadas a los

planteles, por lo cual me permito recordar que estos bienes se deben recibir obligatoriamente por medio

de un acta de donacién la cual debe contar con minimo los siguientes requisitos:

testigo y recabar firmas.

Especificar detalladamente quien es el donante, quien recibe los bienes, nombrar minimo un

Incluir en el cuerpo del acta listado detallado de los bienes con los siguientes datos: descripcion,

marca, no. de serie, modelo, color, ubicacidn, costo y persona o personas que estaran a'cargo del

" bien o bienes.
Adjuntar las facturas originales de los bienes y en caso de no contar con ellas, deberd especificarse

en el acta.
Especificar si el o los bienes donados son nuevos o usados, en caso de ser usados y no exista factura

de adquisicién se debera estimar su antigtiedad.

Sin otro particular de momento, me despido con un cordial saludo.

f

Director de’Administracién y Finanzas

C.c.p. Mtro. Victor Mario Gamifio Casillas, Director Genéral

7
C.c.p. C.P. Gilberto Contreras Vasquez, Subdirector ge’Admsztracmn y Finanzas
C.c.p. C.P. Ramoén Manuel Holguin Burgos, Jefe del Departamento de Servicios Generales y Activos Fij

C.c.p. Archivo

S, ;ﬁ;; COLEGIO DE
AR . BACHILLERES DEL
o ng;f‘” ESTADO DE SONORA

DIRECCION DE ADMINISTRACION
Y FINANZAS

COLEGIO BE BAE
D[é. ESTADD DEfE

LLER?& mﬁq

HORA d

5
E. C

-\
DI ER

DIRECCION DE
Y EI

MINISTRACION
NZAS

v

2/2






