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INTRODUCCION

El presente manual se elaboré con el objeto de que los servidores
publicos del Gobierno del Estado cuenten con una fuente de
informacién que les permita conocer la organizacion de la Direccion
Académica del Colegio de Estudios Cientificos y Tecnoldgicos del

Estado de San Luis Potosi, asi como las funciones a su cargo.

Este documento presenta la estructura organica actualizada y
autorizada, el marco juridico en el que sustentan su actualizacion y
funcionamiento, los objetivos que tienen encomendados y la

descripcion de las funciones que debe realizar para alcanzarlos.

Ademés el manual de organizacion facilita a los servidores publicos
el conocimiento de sus obligaciones en el ambito de su competencia,
asi mismo ayuda entre otras cosas, a integrar y orientar al nuevo
personal y es un instrumento valioso de datos para estudios de

productividad, reorganizacién y de recursos humanos.

La aplicacion del presente manual es inicamente para las personas

que integran la Direccién Académica, sera la misma la responsable

de actualizar o modificar su contenido.

Dada la naturaleza dinamica de Gobierno del Estado, es necesario
que cualquier cambio que se presente en la organizacion de las areas,
se comunique a la brevedad, a la Direccion de Organizaciéon y
Métodos de Oficialia, con el objeto de revisarlos y mantener
Puablica

actualizada la Estructura Organica de la Ad,minisﬁ?ac,ién
Estatal. n A0 TSR B R




DIRECTORIO

SECRETARIA DE EDUCACION DEL GOBIERNO DEL ESTADO

H.JUNTADIRECTIVA DEL COLEGIO DE ESTUDIOS C;ENTiFICOS
Y TECNOLOGICOS DEL ESTADO DE SAN LUIS POTOSI

DIRECCION GENERAL DEL COLEGIO DE ESTUDIOS c;ENTiFIcos
Y TECNOLOGICOS DEL ESTADO DE SAN LUIS POTOSI
Mtro. Edgar Alejandro Anaya Escobedo.

DIRECCION ACADEMICA
Mtra. Eugenia Santos de Alba

SUBDIRECCION DE DESARROLLO ACADEMICO
Mtro. Francisco Javier Chiwo Correa

DEPARTAMENTODE SERVICIOS ESCOLARES
Lic. Verdnica Olvera de la Torre

Y METODOS



LEGISLACION O BASELEGAL

Los ordenamientos o normas juridicas que rigen la operacion del
Colegio de Estudios Cientificos y Tecnologicos del Estado de San Luis
Potosi, son las siguientes:

Legislacion Federal:

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Ley General de Educacion.

Ley Federal del Trabajo.

Ley General del Sistema para la Carrera de las Maestrasy los
Maestros.

Ley para la Mejora Continua de la Educacion.

Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.
Ley de Contabilidad Gubernamental.

Ley de Fiscalizacién y Rendicion de Cuentas de la Federacion.
Ley de Disciplina Financiera de las Entidades Federativas y los
Municipios.

Ley de Planeacion.

Ley de Coordinacion Fiscal.

Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica.
Ley General de Proteccién de Datos Personales en Posesion de
Sujetos Obligados. _ ; ;
Ley de Adquisiciones, Arrendam1entos_y Serv1c1os del Sec\tor
Publico. il '

Ley General de Archivos.

Lineamientos generales para la 1ntegridad ‘c;le'll@ss;ermddres Publicos
y Creacién de Comités de Etica y Prevencion de Conflictos de
Intereses en el Poder Ejecutivo del Estado.

Acuerdo por el que se emiten los Lineamientos Generales parala

integracién y funcionamiento de los Comités de Etica.



LEGISLACION O BASELEGAL

(Continiia)

Legislacion Estatal:

Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de San Luis
Potosi.

Ley Organica de la Administracién Pblica del Estado de San Luis
Potosi.

Ley de Educacion del Estado de San Luis Potosi.

Ley de los Derechos de Nifias, Nifios y Adolescentes del Estado de
San Luis Potosi.

Ley de la persona joven del Estado y Municipios de San Luis Potosi.
Ley de Prevencion y Seguridad Escolar del Estado y Municipios de
San Luis Potosi.

Ley para la Administracion de las Aportaciones Transferidas al
Estado y Municipios de San Luis Potosi.

Ley de Planeacion del Estado y Municipios de San Luis Potosi.

Ley de Responsabilidades Administrativas para el Estado de San
Luis Potosi.

Ley del Sistema Estatal Anticorrupcion.

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado
de San Luis Potosi.

Ley de Entrega Recepcion de los Recursos Piblicos del Estado de San
Luis Potosi.

Ley de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria del Estado y- i

Municipios de San Luis Potosi. \ o ;' 131

iUl

Ley de Adquisiciones del Estado de San Lu1s Potos1

Ley de Archivos para el Estado de San Lu1s Pot051



LEGISLACION O BASE LEGAL

(Continiia)

Ley de los Trabajadores al Servicio de las Instituciones Piblicas del
Estado de San Luis Potosi.

Reglamento Interior del Colegio de Estudios Cientificosy
Tecnoldgicos del Estado de San Luis Potosi.

Decreto Administrativo mediante el cual se crea el Colegio de
Estudios Cientificos y Tecnoldgicos del Estado de San Luis Potosi
(CECYTE), publicado en el Periédico Oficial del Estado.

Decreto Administrativo mediante el cual se modifican y adicionan
algunas disposiciones del Acuerdo Administrativo mediante el cual
se establecen las disposiciones y el Manual Administrativo de
Aplicacién en Materia de Control Interno del Estado.

Acuerdo para la Disciplina del Gasto Publico y el Fortalecimiento de
la Inversion para el Desarrollo.

Acuerdo para la Austeridad Gubernamental en el Estado de San Luis
Potosi.

Contrato Colectivo de Trabajo vigente.

Lineamientos Generales para la Integridad de los Servidores
Ptiblicos y Creacién de Comités de Etica y Prevencion de Conflictos

de Intereses en el Poder Ejecutivo del Estado.



oo i

‘4 uy'wify.‘f
S

- +

s AJ :ﬂé J

gL
- "1":“;
[ S ]

|
el

il
ST

L b ]

58 1] .H,“ !

A

“Construir un México mejor, aportando a nuestra sociedad
jovenes conscientes, capaces y comprometidos, que apoyados en
una s6lida formacién técnica y humana forjen mejores opciones
de vida para si mismos y contribuyan al progreso de su

comunidad.”
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CODIGO DE CONDUCTA

Compromisos con mis compainerasy companeros

1. Actiio con respeto. Doy a mis compaifieras y comparieros un trato
basado en el respeto mutuo, la cortesia y la igualdad, sin importar la
jerarquia, evitando actitudes y conductas ofensivas, asi como el
empleo de lenguaje soez, prepotente o abusivo y cualquier accién u
omisién que menoscabe la dignidad humana, los derechos humanos,
las libertades, o que constituya o pueda constituir alguna forma de
discriminacion.

Vinculada con:
Principios: Lealtad, Imparcialidad y Profesionalismo.
Valores: Interés ptiblico y Respeto.

2. Fomento la igualdad de género y la no discriminacion. Brindo a mis
compaiieras y comparieros de trabajo, asi como a cualquier persona,
un trato igualitario y sin discriminacién alguna por nacionalidad,
origen étnico, género, edad, discapacidad, condicién social, fisica,
salud, religién, opiniones, orientacién sexual, identidad de género,
caracteristicas sexuales, estado civil o cualquier circunstancia que
atente contra la dignidad humana.

Asimismo, contribuyo a la institucionalizacién de la igualdad de
género en el servicio publico con el propésito de generar ambientes
laborales seguros que privilegien el respeto de las personas; empleo
lenguaje incluyente y no sexista en toda comunicacion y documentos
institucionales.

Vinculada con:
Principios: Imparcialidad, Profesionalismo, Integridad y Equidad.

Valores: Respeto a los derechos humanos, Equidad de género.
Cooperacién, Igualdad y No discriminacion.

3. Conflicto de Intereses. Las y los servidores piblicos sobrepondran el
interés general y social sobre el interés personal; se entendera que
existe conflicto de interés, cuando en el ejercicio de las labores dentro
del Colegio sobreviene una contraposmmn entre el 1nteres propw y el
institucional. 9 Tt




CODIGODE CONDUCTA

(Continia)

4. Cooperacién. Las y los servidores publicos colaboraran entre si y
propiciaran el trabajo en equipo para alcanzar los objetivos comunes
previstos en los planes y programas del Colegio asi como los
gubernamentales, generando asi una plena vocacién de servicio
publico en beneficio de la colectividad y confianza de los ciudadanos
en esta institucion educativa.

5. Eficiencia. Las y los servidores publicos actuaran conforme a una
cultura de servicio orientada al logro de resultados, procurando en
todo momento un mejor desempeiio de sus funciones a fin de alcanzar
las metas institucionales segiin sus responsabilidades y mediante el
uso responsable y claro de los recursos publicos, eliminando cualquier
ostentacién y discrecionalidad indebida en su aplicacion.

6. Honradez. Las y los servidores publicos se conduciran con rectitud,
manejando sus actos con total sinceridad, rigiéndose en todo
momento por los valores morales, en respeto a las normas sociales y
comportindose de manera justa, recta e integra, sin utilizar su
empleo, cargo o comision para obtener o pretender obtener algin
beneficio, provecho o ventaja personal o a favor de terceros, ni
buscarin o aceptaran compensaciones, prestaciones, dadivas,
obsequios o regalos de cualquier persona u organizacién, debido a que
estan conscientes que ello compromete sus funciones y que el ejercicio
de cualquier cargo publico implica un alto sentido de austeridad y
vocacion de servicio.

7. Equidad de Género. Las y los servidores ptiblicos, en el ambito de sus
competencias y atribuciones, garantizaran que tanto las mujeres como
los hombres accedan con las mismas condiciones; posibilidades y
oportunidades a los servicios publicos. que ofrece el Colegio; a los
programas y beneficios institucionales, empleos, cargosy, comisiones
gubernamentales. % el . - ENC el RN

8. Igualdad y no discriminacidn. Las y.los servidores, publicos
prestaran sus servicios a todas las personas sipﬁ._,cil-iéft;ipciéh, exclusién,
restriccién, o preferencia basada en el orifen étnico o nacional, el
color de piel, la cultura, el género, la edad, las discapacidades, la
condicién social, econdémica, de salud o juridica, la religion, la
apariencia fisica, las caracteristicas genéticas, la situacién migratoria,
el embarazo, la lengua, las opiniones, las preferencias sexuales, la
identidad o filiacién politica, el estado civil, la situacion familiar, las
responsabilidades familiares, el idioma, los antecedentes penales o por
cualquier otra causa.



CODIGODE CONDUCTA

(Continia)

9. No tolero ni fomento el acoso sexual y el hostigamiento sexual, Es mi
compromiso y conviccién velar por la integridad y dignidad de mis

compaifieras y comparfieros, y de todas las personas con quienes tengo
trato, por lo que, no fomento ni tolero el acoso sexual y hostigamiento
sexual, asi como ningin acto o tipo de violencia en contra de las
personas.

Vinculada con:
Principios: Profesionalismo, Integridad y Equidad.
Valores: Respeto a los derechos humanos.

10. Promuevo un clima organizacional libre de acoso laboral.
Contribuyo a mantener un ambiente y clima laboral cordial. Evito y
denuncio cualquier acto u omisién que en el trabajo atente contra la
igualdad de mis compafieras y compaiieros, dafie la autoestimd, la
salud, integridad y libertades, establecn:las para todas y todos los
servidores pablicos. | v N S -

Vinculada con:

[ 38
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Principios: Disciplina. Profesmnahsmoel te rldad A%y BB cion
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Valores: Respecto a los derechos humanc;s e Igualdad y No
discriminacién.

11. Interés Phblico. Las y los servidores publicos actuaran buscando en
todo momento la maxima atencién de las necesidades y demandas de
la sociedad por encima de intereses y beneficios particulares, ajenos a
la satisfaccion colectiva.

12, Integridad. Las y los servidores publicos actuaran siempre de
manera congruente con los p[‘lIlClplOS que se deben observar en el
desempeiio de un empleo, cargo, comisiéon o funcion, convencidos en
el compromiso de ajustar su conducta para que impere en su
desempefio la rectitud, la lealtad, la pulcritud en el actuar, que
responda al interés ptiblico y generen certeza plena de su conducta
frente a todas las personas con las que se vincule u observen su actuar.

13, Imparcialidad. Las y los servidores publicos darin a los ciudadanos
y a la poblacién en general el mismo trato, no concederan privilegios o
preferencias a orgamzacmnes o personas, ni permitiran que
influencias, intereses o prejuicios indebidos afecten su compromiso
para tomar decisiones o ejercer sus funciones de manera objetiva.



CODIGODE CONDUCTA

(Continiia)

14, Lealtad. Las y los servidores publicos al desarrollar este valor, a
través del honor, la gratitud y el respeto, crearan un vinculo de
confianza entre el Colegio y los ciudadanos, asimismo se generara el
respeto hacia las tareas que presta esta Institucion educativa; seran
responsables de la confianza que se les ha conferido, tendran una
vocaciéon absoluta de servicio a la sociedad, y a satisfacer el interés
superior de las necesidades colectivas por encima de intereses
particulares, personales o ajenos al interés general y bienestar de la
poblacion.

15, Legalidad. Las y los servidores ptiblicos realizardn s6lo aquello que
las normas expresamente les confieren, desempefiando sus funciones
conforme a las facultades conferidas por las leyes, reglamentos y
demas disposiciones juridicas.

16. Rendicién de Cuentas. Las y los servidores publicos asumiran
plenamente ante la sociedad y sus autoridades la responsabilidad que
deriva del ejercicio de su empleo, cargo o comisién, por lo que
informaréan, explicaran y justificaran sus decisiones y acciones, y se
sujetardn a un sistema de sanciones, asi como a la evaluacion y al
escrutinio publico de sus funciones por parte de la ciudadania.

17, Respeto. Las y los servidores publicos se conduciran con austeridad
y sin ostentacién, y otorgardn un trato digno y cordial a las personas
en general y a sus comparferos de trabajo, superiores y subordinados,
considerando sus derechos, de tal manera, que propiciardn el dialogo
cortés y la aplicacion armoénica de instrumentos que conduzcan al
entendimiento, a través de la eficacia y el interés publico.

18. Compromiso con mi trabajo.
Conductas generales. | ta “a _‘. A 8 ;'*:i';{a 4

1.- Conozco mis atribuciones. RV W ZACION

Jed “.H | DI O R AT

DIREGS ropo:

Actué conforme a los que dispongan las leyes, reglamentos y demas
normas juridicas que regulan el ejercicio de mis funciones, facultades
y atribuciones; siempre con actitud institucional y vocacién de
servicio. Asimismo, tengo conocimiento de las conductas que dan

lugar a las faltas administrativas y evito incurrir en las mismas.



CODIGO DE CONDUCTA

(Contintia)

Vinculada con:
Principios: Legalidad, Disciplina y Profesionalismo.
Valores: Interés publico.

Reglas de integridad: Programas gubernamentales, recursos
humanos, actuacién ptiblica y procedimiento administrativo.

19, Ejerzo adecuadamente el cargo publico. Me conduzco con rectitud
conforme a mis atribuciones y con imparcialidad, sin utilizar mi
empleo, cargo o comision para obtener o pretender obtener algin
beneficio, provecho o ventaja personal o a favor de mi coényuge,
concubina, concubinario o conviviente, parientes consanguineos o
civiles, o para terceras personas con los que tenga relaciones
personales, profesionales, laborales, de negocios, 0 para socios 0
sociedades de las que forme o formen parte; ni buscar o aceptar
compensaciones o prestaciones adicionales, asi como dadivas,
obsequios o regalos de cualquier persona u organizacioén, en razon del
ejercicio de mis deberes.

Vinculada con:

Principios: Legalidad, Lealtad, Imparcialidad, Disciplina,
Profesionalismo, Objetividad, Competencia por mérito e Integridad.

Valores: Interés publico y Liderazgo.

20. Manejo apropiadamente la informacién. Garantizo a la sociedad
los mecanismos adecuados que permitan verificar el acceso
transparente a la informacion que se encuentre en los archivos del
Colegio de Estudios Cientificos y Tecnolégicos del Estado de San Luis
Potosi, siempre observando el principio de maxima publicidad y las
disposiciones especificas en materia de accesoala informacién publica
y proteccién de datos personales; impulsando con ello la rendicion de
cuentas, asi como un gobierno abierto. Asimismo, como excepcion a la
publicidad, protejo la informacién confidencial o reservadas que
detecto, en el ejercicio de mis funciones, a través de los medios y plazos
establecidos en la Ley de la materia. - 0 heh e a1 R o




CODIGO DE CONDUCTA

(Continia)

Vinculada con:
Principios: Legalidad, Objetividad, Transparencia y Rendicion de Cuentas.
Valores: Cooperacion e interés ptiblico.

21. Hago uso adecuado de los recursos informéticos, Cumplo las indicaciones
y la politica de seguridad informatica del Colegio de Estudios Cientificos y
Tecnoldgicos del Estado de San Luis Potosi, haciendo uso de las herramientas
y recursos tecnolégicos unicamente para el desempefio de mis funciones,
absteniéndome de darles uso distinto al del ejercicio de éstas, asi como
evitando instalar programas o aplicaciones ajenos a la infraestructura de la
Direccién Administrativa del Colegio de Estudios Cientificos y Tecnolégicos
del Estado de San Luis Potosi.

Vinculada con:
Principios Honradez, Eficiencia y Eficacia.
Valores: Interés publico

22. Manejo los recursos materiales y financieros con eficiencia y austeridad.
Ejerzo y administro con austeridad los recursos publicos que estan bajo mi
responsabilidad, sujetindome en todo momento a los principios de
eficiencia, eficacia, economia, transparencia y honradez, para satisfacer los
objetivos a los que estén destinados. Asimismo, actio con responsabilidad,
respeto y cuidado de todos los recursos materiales de la institucion.

Vinculada con:
Principios: Honradez, Eficiencia, Economia, Profesionialismo y Eficacia.
Valores: Entorno cultural ecologico.

23, Identifico y gestiono los conflictos de intereses.- En la atencion,
tramitacién o resoluciéon de asuntos de mi competencia, informo a mi
superior jerarquico de los intereses personales, familiares o de negocigs que
puedan entrar en conflicto con el desempeiio responsable e imparcial dexmis
obligaciones, y evito que influencies, intereses o prejuicios indebidos a ecten

mi compromiso para tomar decisiones o ejercer mis, funciones d\é‘;rﬁ%\n‘era
objetiva. TR T AL 3

Vinculada con: W n GWEURE W R R W
i I ¢ I. ‘l i3 .:‘1 . 7.;,_(‘,‘
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Principios: Imparcialidad, Profesionalismo, Objetividad; e :Epf*egﬂdad.
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Valores: Interés publico.
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‘ORGANIGRAMA

Direccién General del Colegio de Estudios Cientificos

y Tecnologicos del Estado

Direccion Académica

Eugenia Santosde Alba
Encargadadel Despachodela
Direccion Académica
(CEC0002)

Apoyo Administrativo (TV)

Maria de los Angeles Lopez
Martinez
Secretaria de Area (CF34006)

José Omar Macias Méndez
Administrativo Especializado
(A01005,

Comisionada a Plantel X

Apoyo Administrativo (TM)

Rosa Elena Almendérez
Hernéndez
Capturista (T06027)

| Francisco Javier Chiwo Correa
. Subdirectorde Plantel
: (CEC0005C)

Jorge Dominguez Gutiérrez
Coordinador Académico
(CEC0007)

Apoyo a Desarrollo Docente

w1l (TV)

Sugey Guadalupe Alejo
Miranda

Jefe de Oficina (A01001)

04 Puestode confianza
01 Puesto de confianza comisionado

06 Puestodebase

01Puestode base comisionado

Total:12

| Verdnica Olvera de la Torre
i Jefe de Departamento
) (CEC0006)

1
1
]
]
I

Titulacién

Verdnica Paola Aguilar Guevara
Jefe de Oficina
(A01001)

Apoyo Secretarial Revision de Documentos

Ma. Carmen Santana Zapata
Analista Especializado

Josefina Salazar Rodrigueﬁz'
Analista Especializado ||
(P01002) | X
¥

-

DIRECCH(

(P01002)

E
Mariade la Luz Garcia Badillo
Jefe de Departamento
(CEC00086)
Comisionada a Plantel I
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La C.P. Maria Sonia Muroz Aldape, Titular Administrativo del

Colegio ios Cientifico:

como los puestos y nombramient
vigente al mes de septiem )24

Firma:

Tecnoldgicos del E;

Certifica que el presente organigrama refleja el personal, asi

uefitegran la estructura




DESCRIPCION DE FUNCIONES

DIRECCION ACADEMICA

OBJETIVO

Planificar, organizar, dirigir y controlar las actividades escolares
en lo general y académicas en lo particular, como son las de
difusién cultural y de servicios, para desarrollar integralmente a
los estudiantes del CECyTE.

FUNCIONES

Presentar a la Direccién General, el anteproyecto semestral y anual
del desarrollo académico del CECyTE;

Coordinar la formulacién del plan académico del CECyTE,;

Supervisar la correcta ejecucion del plan académico de acuerdo a
los lineamientos de la Secretaria de Educacién Estatal y de la
Secretaria de Educacion Federal;

Proponer ante la Direcciéon General proyectos de capacitacion y
adiestramiento de los docentes y verificar su correcta ejecucion;

Supervisar el avance y desarrollo del programa de actividades
académicas en cada uno de los planteles; {

Coordinar el programa de act1v1dades deportlvas, culturales y
sociales de los planteles; : an |

AN\ \
sl ‘,'.'”I 3

Realizar investigaciones del proceso educatlvo, : ‘
Proporcionar los servicios de apoyo acadexmco a los plahteles del
CECyTE; BT O

s L LA

Planear, dirigir y controlar las actividades relacionadas con la
atencidn de servicio educativo que presta el CECyTE;

Dirigir, coordinar y supervisar la integracion y aplicacion de los
planes y los programas de estudio de tronco comun y las carreras
que imparta el CECyTE;

Organizar, supervisar y evaluar la Educacion Media Superior
Tecnoldgica que imparta en los planteles en la entidad, conforme a
las normas y los lineamientos establecidos, por la Coordinacion
NaciOﬂal Organ'psmos Descentralizados Estatales de CECyTE"S;

)| /Etﬁqgm}gbjeﬂ Direccién General  /

kE'l:léenia Santos de Alba Edgar Alej s¢ob




DESCRIPCION DE FUNCIONES

DIRECCION ACADEMICA
(contintia)

= Dirigir la integracién y operacion del sistema de evaluacion de los
elementos del proceso educativo;

= Integrar y proponer las modificaciones al plan y los programas de
estudio de tronco comun y de las carreras que ofrece el CECyTE;

= Dirigir y coordinar con la Direccién Administrativa la seleccion e
induccién del personal docente, vigilando que retnan los
requisitos establecidos para su incorporacién al CECyTE;

s Dirigir, coordinar y supervisar la integracion y aplicacion de los
programas de estudio de los planteles de acuerdo con las
disposiciones y lineamientos emitidos por la Direccion General;

= Dirigir y controlar la realizacién de las actividades deportivas,
culturales y sociales asi como la prestacion de servicio médico en
los planteles;

= Dirigir y controlar los servicios de orientacién vocacional,
bibliotecas y de trabajo social que proporcionen los planteles;

» Dirigir y controlar el desarrollo de actividades de teatro, musica,
danza y artes plasticas para los planteles, asi como otras
actividades curriculares o fuera de curricula;

= Dirigir y controlar la realizaciéon de actividades de investigacion
orientadas a evaluar la calidad de proceso ensefianza-aprendizaje;

s Administrar el proceso de control escolar'

» Dirigir y controlar el proceso de tltulacmn

» Evaluar el desarrollo de las actividades' escolares y: dogentes er, Los
planteles y proponer a la Direcciéon General la$ medldag {:oi‘rectwas
que proceden,;

= Participar en la elaboracion de los planes a corto y mediano plazo
del CECyTE de acuerdo a las necesidades regionales y del sector
productivo;

= Participar en la elaboracion del Programa Anual de Operacion del
CECyTE; ﬂ
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DESCRIPCION DE FUNCIONES

DIRECCION ACADEMICA
(continiia)

= Participar en la elaboracion del anteproyecto de presupuesto del
CECyTE, asi como la modificacion y adecuacion de metas;

= Elaborar conjuntamente con las Direcciones de Area, el calendario
de actividades del CECyTE;

m Coordinar el desarrollo de los proyectos especificos que le sean
encomendados por el Director General;

= Participar en la integracién y funcionamiento de los érganos
Colegiados Académicos o Administrativos que le indique la
Direccién General;

= Proporcionar en los términos y plazos establecidos, la informacién
que le sea requerida por la Direccion General;

= Autorizar las comisiones, permisos o pases de salida del personal
adscrito a la Direccion Académica, de acuerdo con Ila
reglamentacion vigente, politica, lineamientos y procedimientos
establecidos;

= Autorizar las requisiciones de material y solicitudes de servicios de
su area de acuerdo con las politicas, lineamientos y procedimientos
establecidos;

= Lasdemas que le seriale este Reglamento y la Direccion General.

= Estas funciones son enunciativas, mas no limitativas.
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DESCRIPCION DE FUNCIONES

APOYOADMINISTRATIVO (TV)

OBJETIVO:

Realizar las actividades secretariales en apoyo en la operacion para
el funcionamiento del drea.

FUNCIONES:

= Atender al publico en general que requiera los servicios de la
Direccion del Area;

s Atender las llamadas telefonicas dando la informacién necesaria
y adecuada que se le solicite;

= Controlar los archivos generales y confidenciales de la Direccion
del Area;

s Cuidar el uso de los sellos oficiales que se plasmen en la
documentaciéon emitida porla Direccion del Area;

= Llevar el seguimiento de la agenda de trabajo de la Direccion del
Area;

= Proporcionar de acuerdo a las instrucciones de la Direccion del
Area, la informacién que pueden requerir las unidades
administrativas del Colegio y el personal de la propia Direccion
del Area;

= Estas funciones son enunciativas, mas no limitativas.

/]
_Responsable D@'c}/pﬁcﬂa Epicg

o ANy I O f o - Y (S PO LB
Jose O

A l KLY —
mar Macias Méndez E a Mntos de ﬁrl’E)a



DESCRIPCION DE FUNCIONES

APOYOADMINISTRATIVO (TM)

OBJETIVO

Realizar las actividades secretariales en apoyo en la operacién para
el funcionamiento del area.

FUNCIONES

Atender al publico en general que requiera los servicios de la
Direccion del Area;

Atender las llamadas telefénicas dando la informacién necesaria y
adecuada que se le solicite;

Controlar los archivos generales y confidenciales de la Direccion
del Area;

Cuidar el uso de los sellos oficiales que se plasmen en la
documentaciéon emitida por la Direccion del Area;

Llevar el seguimiento de la agenda de trabajo del Director del Area;

Proporcionar de acuerdo a las instrucciones del Director del Area,
la informacién que pueden requerrr las unidades administrativas
del Colegio y el personal de la propia Direccion del Area;

Realizar tramites de reservaciones y viaticos del Director del Area;

Recibir, clasificar y registrar la correspondencia y turnarla para
conocimiento de la Direccién del Area;

Redactar y elaborar los diferentes documentos oficiales ' que
solicite la Direccion del Area con las 1nd1cac1ones preasas
presentacion apropmda y turnarla % 1ap 1nstanc1asf:;.
correspondientes, previa validacion del dlrector «‘,;-‘f ;

Registrar y controlar la correspondencm o documento ordenarlé y
clasificarlo para la asignacién del expedzente corresppnchente

{j\

conforme a la ley de archivo vigente; R B ey o
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‘DESCRIPCION DE FUNCIONES

APOYOADMINISTRATIVO (TM)
(contintia)

s Verificar en forma periddica la existencia de material requerido
para el desemperfio administrativo de la Direccion del Area;

m Elaborar las requisiciones de material de oficina del area, en el
sistema de contabilidad;

= Estas funciones son enunciativas, mas no limitativas.
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DESCRIPCION DE FUNCIONES

SUBDIRECCION ACADEMICA

OBJETIVO

Planear, coordinar, supervisar y proponer estrategias técnico -
académicas a la Direccion Académica para mejorar los resultados
en los indicadores académicos de los planteles, asi como dar
seguimiento a la normatividad vigente y por las autoridades del
Colegio.

FUNCIONES

Elaborar conjuntamente con la Direcciéon Académica el calendario
de actividades del Colegio.

Participar en la elaboracion del Programa Anual de Operacion del
Colegio. '

Apoyar a la Direccién Académica en el proceso de analisis de los
indicadores (Abandono escolar, Reprobacién, Eficiencia Terminal
y Titulacién).

Apoyar a la Direccién Académica para establecer la logistica y el
operatwo de la aplicacién de las evaluaciones para la admision,
promocién, reconocimiento y permanencia segin la normatividad
vigente;

Apoyar a la Direccién Académica, en la revisién de convocatorias
marco, de admisién y promocion, de acuerdo a las necesidades de
la institucién para publicacién y seguimiento establecido en la
normatividad vigente;

Concentrar expedientes de participantes en convocatorias de
admisién y promocion de acuerdo a la normatividad vigente'

Revisar y analizar con el departamento de Orientacion Educatlva
los informes de la aplicacion de los programas de Orientacién
Educativa y Tutorias. &b . ;\\f ) \ \ |

Revisar y analizar con la Direccion Academlca el segulmlentq a los
informes de Académicos de los planteles f;-.; NN

{

{ o
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Realizar, analizar y concentrar los resultados de la evaluacion
docente que remiten los planteles a la Direccién Académica y
establecer estrategias que permitan el mejoramiento y calidad del
docente,s;n su desempeﬁo .
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DESCRIPCION DE FUNCIONES

SUBDIRECCION ACADEMICA
(continiia)

» Supervisar y coordinar el Programa anual de formacion,
actualizacion y capacitacion del personal docente;

w Apoyar a la Direccion Académica, en el proceso de revision de
cargas de acuerdo a perfiles y lineamientos establecidos por la ley
vigente;

= Participar en los Organos colegiados, académicos o administrativos
que se indiquen.

» Dar acompanamiento al Comité de Evaluacién en la revision de
planes y programas de estudio y revision de infraestructura en sitio
para facilitar el acceso e informacién requerida gestionada ante la
autoridad competente.

= Dar seguimiento a las politicas vigentes para conformar los planes
y programas de estudio del area de la salud.

= Apoyar en la planeacion, organizacion y aplicacion de examenes de
admision, de periodo, globales y de evaluacién extraordinaria;

= Proporcionar informaciéon que la Direccion Académica requiera en
término y plazos establecidos;

= Apoyar a la Direccion Académica en la revision del informe de H.
Junta Directiva:

= Actualizar Manuales, reglamentos y lineamientos institucionales,
acorde a la Reforma Educativa y necesidades de actualidad en la
Institucion;

= Formular y proponer las necesidades de matemales del
departamento y presentarlo a la Dlreccmn Academlba para su
funcionamiento; LB - ENE

= Actualizar la plataforma Nacional y: Estatal de Transpargencm del
departamento. ‘\: RN B . oS, AR
B\ m*‘r‘.‘ eve
2 REC N W
= Participar en la actualizacion de la 1nforr“nac10n para la plataforma
de transparencia.

-
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DESCRIPCION DE FUNCIONES

SUBDIRECCIONACADEMICA
(continiia)

= Elaborar el Programa de Trabajo de Administracion de riesgos y
Programa de trabajo de Control Interno.

» Participar en la elaboracion del Programa Anual del Colegio, asi
como la modificaciéon de metas del Anteproyecto de presupuesto.

= Participar en la elaboracion del Presupuesto en Base a Resultados
de acuerdo al Programa Anual (PBR).

= Participar en la elaboracién del Programa de Trabajo de Control
Interno (PTCI).

= Participar en la elaboracion del Programa de Trabajo de
Administracién de Riesgos (PTAR).

» Estas funciones son enunciativas, mas no limitativas.

" DIRECCION DE ORGANIZACIO
Y METODOS
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DESCRIPCION DE FUNCIONES

DESARROLLODOCENTE

OBJETIVO

Planear, coordinar, supervisar y proponer estrategias técnico —
scadémicas a la Direccién Académica para mejorar los resultados
del personal docente de los planteles en el desarrollo de su practica
docente, para el logro de sus competencias en la Educacién Media
Superior.

FUNCIONES

Verificar la aplicacion de los planes y programas de estudio del
Marco Curricular Comun y el componente profesional de las
carreras que ofrece el CECyTE, con base en la normatividad
vigente.

Dar seguimiento a las politicas vigentes para conformar los planes
y programas de estudio del area de la salud;

Asistir a las reuniones programadas por la Comision Estatal
Inerinstitucional para la formacién de Recursos Humanos para la
Salud (CEIFRHS), en representacion de la Institucion.

Dar seguimiento al proceso que marca la normatividad vigente
para la admisiéon, promocion y reconocimiento del personal
docente del colegio;

Promover y dar seguimiento a los programas de capacitacion
docente establecidos por las autoridades competentes, en el marco
de la Ley vigente, con la finalidad de fomentar su continua
superacion profesional;

Revisar y analizar los informes académicos que remiten los
planteles a la Direccion Académica después. de. cada periodo
parcial, haciendo las observaciones pertinentes a los mismos; para
mejorar su situacion académica; LX) o ‘,vj\\‘r‘“-j \ B We 1

Organizar, coordinar y participar en reuniones de trabajo_con
subdirectores y/o coordinadores académicos de los pla-’(n.\tﬁlgsi'{'

Supervisar, dar seguimiento y asesorar,,a-Tas coordinaciones
académicas de planteles en el seguimiento al desempeno

académic tsonal docente que tienen asignado a su
coordingcion; |
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DESCRIPCION DE FUNCIONES

DESARROLLODOCENTE
(continiia)

Organizar, coordinar, participar y dar seguimiento a las academias
estatales y locales de docentes de las asignaturas de formacion
basica, propedéutica y componente profesional, e informar a la
Direccién Académica sobre los acuerdos, propuestas Yy
conclusiones que se presenten dentro del ejercicio de las mismas;

Participar en reuniones académicas que convoque la Coordinacion
ODES de CECyTE.

Participar en reuniones estatales de indole académico que
convoque la autoridad educativa.

Planear en conjunto con el departamento de Orientacion
Educativa, las actividades de integracién, asi como, dar a conocer a
los planteles, los contenidos para el desarrollo de las habilidades de
comunicacion y matematica, para los alumnos de nuevo ingreso;

Participar en los 6rganos colegiados, académicos o administrativos
que se indiquen;

Garantizar que se imparta el curso Propedéutico a los alumnos de
Nuevo Ingreso,

Elaborar el Programa de Trabajo de Administracion de riesgos y
Programa de trabajo de Control Interno.

Estas funciones son enunciativas, mas no limitativas.
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DESCRIPCION DE FUNCIONES

APOYOA DESARROLLO DOCENTE (TV)

OBJETIVO

Apoyar en los servicios de captura de informacion y archivo de
documentacién que requiera la Jefatura de Orientacion Educativa
y Tutorias para el funcionamiento del area.

FUNCIONES

Atender las llamadas telefénicas dando la informacién necesaria y
adecuada que se le solicite;

Integrar y archivar la documentacién que se genere de las
operaciones del area;

Elaborar formatos de tablas para informes y cuadros estadisticos
que se le indiquen;

Preparar la informacién necesaria para informes y cuadros
estadisticos que se le indiquen;

Auxiliar en el control de avance de los programas de trabajo
vigentes del ejercicio;

Redactar y elaborar los diferentes documentos oficiales que solicite
el jefe de Departamento con las indicaciones precisas, presentacion
apropiada y turnarla a las instancias correspondientes, previa
validacion de la direccién académica;

Preparar la informacion solicitada para la elaboracion de los
informes periédicos como el Programa Operativo Anual, la
evaluacion de programas de desarrollo integral, etc.

Estas funciones son enunciativas, mas no limitativas.
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DESCRIPCION DE FUNCIONES

SERVICIOS ESCOLARES

OBJETIVO

Proporcionar los lineamientos y normas para los procesos de
servicios escolares de acuerdo a la Direccién General de
Acreditacién, Incorporacion y Revalidacion (DGAIR) en conjunto
con la Subsecretaria de Educacién Media Superior (SEMS) vy
Unidades Administrativas e Instituciones Educativas del Sistema
Nacional de Bachillerato (SNB) de la Secretaria de Educacion
Ptiblica para la aplicacion y operacioén en cada uno de los planteles,
segun sea su vigencia.

FUNCIONES

Dar seguimiento y operatividad al Sistema de Control Escolar;

Aplicar y verificar el cumplimiento de las normas para los servicios
escolares vigentes para el sistema CECyTE;

Elaborar certificados de terminacién de estudios, certificaciones y
certificados parciales;

Elaborar procesos de ingreso de acuerdo a su movilidad estudiantil
entre nivel medio superior como son: pre-dictamenes,
convalidaciones, libre transito y portabilidad de estudios para
autorizacién de ingreso a planteles;

Registrar y validar ante la Coordinaciéon Nacional de CECyTE la
oferta educativa, de los planes y programas de estudio vigentes,
para cada ciclo escolar;

Registrar los Planteles y carreras a operar ante la Direccion
General de Profesiones de la Secretaria de Educacién Publica, para
la emision y validez de documentos académicos de los alumnos
egresados; %, i U o

Gestionar los refrendos de las carreras de cada cicllo-.és'c‘_:ol;ar"\?nte la
Coordinacién Nacional de los CECyTE; e PR AT B
Validar los antecedentes académicos de al’u’ni_n_os_ de -,1‘4 siﬁ_st}fc,ue:i‘én,
de acuerdo a las solicitudes realizadas; |\ )% b b 0 Gecss”

N o Lale
ot oV
/

% W P

e‘)n /|
Responsable % (Dirgecién Académica
Verodnica Olvera de laZ’orre @aﬁpﬁ%gﬁbsﬁ%ﬁlba




DESCRIPION DE FUNCIONES

SERVICIOS ESCOLARES
(continiia)

= Registrar y validar alumnos en cada ciclo escolar ante la Direccion
Estatal de Profesiones en el sistema de Coordinacién General de
Informatica Administrativa (CGIA);

= Registrar a nombres y firmas de los Directores ante la
Coordinacién Nacional de CECyTE y a la Direccion General de
Profesiones para la expedicion de documentos académicos;

= Elaborarestadisticas de inicio y fin de semestre;

s Validar la documentacién de los alumnos en el Registro Nacional
de Emision, Validacién e Inscripcién de Documentos Académicos
(RODAC)

= Dar seguimiento y verificar la aplicacion de periodos de
evaluaciones, de acuerdo al calendario escolar vigente: parciales,
extraordinarios, cursos intersemestrales y recursamientos de los
planteles.

= Cestionar los formatos oficiales para la emision de certificados de
terminacién de estudios, certificado parcial y duplicados, asi como
titulos, constancias de servicio social, constancias de competencias
y actas protocolarias, ante la Coordinacion de CECyTE.

= Resguardar los libros de registro de antecedentes académicos de
alumnos egresados certificados y titulados;

= Dar seguimiento al Registro de Inscripcién (REDIS) y Evaluacion
Semestral (EVAS) en planteles;

= Dar seguimiento a la revision y validacion de la Estadistica Basica
Parcial (EBPAR) y Estadistica Final;

= Dar seguimiento al proceso de titulacién ante la Direccion General
de Profesiones, asi como la validacién de. la informacion de los
egresados interesados en titularsejque cubran con la‘totalidad de

los requisitos. L W 700
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DESCRIPCION DE FUNCIONES

SERVICIOS ESCOLARES
(contimia)

= Dar seguimiento a las constancias de acreditacion de servicio social
y practicas profesionales para su validacion y liberacién, de todo el
alumnado que cumplan con los lineamientos oficiales establecidos.

= Atencién, elaboracién y seguimiento a datos estadisticos e
historicos de matricula y carreras que se requieran a diferentes
instituciones

= Enviar y actualizar base de datos de validacion de alumnos
egresados para el sistema de antecedentes académicos en CGIA.

= Coordinar en planteles el proceso de titulacién para la recepcion de
los expedientes, segiin agenda académica vigente

= Elaborar acciones que brinden segmmlento y conocimiento del uso
de documentacion propia de servicios escolares en cada uno de los
planteles.

= Revisary atender la correspondencia recibida en Control Escolar.

= Proporcionar en los términos y plazos establecidos la informacion
y documentacién que sea requerida por instancias superiores, y

= Elaborar el Programa de Trabajo de Administracion de riesgosy
Programa de trabajo de Control Interno.

= Participar en la actualizaciéon de la informacion para la plataforma
de transparencia.

= Participar en la elaboraciéon del Programa Anual del Colegio, asi
como la modificacién de metas del Anteproyecto de presupuesto

= Participar en la elaboracion del Presupuesto en Base a Resultados
de acuerdo al Programa Anual (PBR) it W 1 "“.“‘[.!‘i‘j. -

= Participar en la elaboracion del Programa de Traba]o de C@ntrol
Interno (PTCI). AR R A

= Participar en la elaboracién del Programa de Traba]o de
Administracién de Riesgos (PTAR).

= Estas funciones con enunc1atn}as mas no 11m1tat1vas

Responsable K% @;é#)?y Aﬂqéﬁgnpca
orre

Veroénica Olvera de la Eﬁﬁﬁligéa}ltos s de’Alba




DESCRIPCION DE FUNCIONES

TITULACION

OBJETIVO

Atender la demanda de tramites de expedicién y registro del titulo
y cédula profesional a los egresados de los planteles de CECyTE.

FUNCIONES

Realizar tramites de titulacién para alumnos bajo las siguientes
modalidades: por promedio, por curso y por experiencia laboral;

Revisar y ordenar la documentacién que integra cada uno de los
expedientes para el tramite de titulo y cédula profesional de
acuerdo a la normatividad vigente.

Llenar los requisitos del formato de titulo e impresién del mismo;
Entregar los documentos anexosy titulosalosalumnos egresados;

Recibir titulos y cédulas profesionales de la Direccién General de
Profesiones;

Entregar el titulo como documento tinico y cédula profesional a los
alumnos, recabando acuses de recibido;

Actualizar libros de registro de antecedentes académicos, de
alumnos titulados de nuestra institucion;

Proporcionar en los términos y plazos establecidos la informacion
y documentaciéon que le sean requeridos por instancias superiores;

Llenar base de datos ante la Direcciéon General de Profesiones para
el registro de alumnos egresados para la expedicion de titulo y
cedula profesional.

Apoyar en las actividades de revisién de formatos de alumnos
activos y préximos a egresar. g :.,..\‘ % G TEREs WL i R

[

Estas funciones son enunciativas mas o limitatiyas:s \
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DESCRIPCION DE FUNCIONES

APOYOSECRETARIAL

OBJETIVO

Proporcmnar los servicios auxiliares administrativos para la
revision y seguimiento de la informacion propios del
departamento de servicios escolares que requieren.

FUNCIONES

Revisar los registros de inscripcién (REDIS) y Evaluacion
Semestral (EVAS);

Revisar los formatos de evaluaciones extraordinarias y actas de
recursamientos;

Revisar los formatos EBPAR correspondientes a planteles;

Proporcionar en los plazos y términos establecidos la informacion
y documentacion que le sea requerida;

Revisar los documentos y estadisticas de cada momento de
evaluacion: ler, 2do. 3er., y final;

Elaborar de oficios de salida de correspondencia a los diferentes
planteles;

Elaborar oficios de validacion de las estadisticas parciales, finalesy
extraordinarios a los planteles;

Ordenar las carpetas de archivo de estadisticas por periodo;

Atender al publico que requiera a recoger documentacion de
certificacion y titulacién.

Escanear documentos de acuses de alumnos que concluyeron
tramites de titulacion.

Estas funciones son enunciativas, mas nolimitativas. . "~
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AUTORIZACION

RESPONSABLE DE LA FORMULACION DEL MANUAL DE
ORGANIZACION DE LA DIRECCION ACADEMICA DEL COLEGIO DE
ESTUDIOS CIENTIFICOS Y TECNOLOGICOS DEL ESTADO
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