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MO2801 MANUAL DE ORGANIZACION

INTRODUCCION

La eficacia de un individuo en gran medida de la definicion de las funciones, su relacién con otros
puestos y el papel que juega en el contexto de una Institucién; en este sentido el Manual de
Organizacion es un documento que expone con detalle la estructura de organizacién, sefala los
puestos y la relacién que existe entre ellos, implica la jerarquia, el grado de autoridad y
responsabilidad asi como las funciones de los puestos.

Por eso, este manual pretende visualizar en forma objetiva a directivos y personal operativo del
Colegio de Estudios Cientificos y Tecnoldgicos del Estado de Campeche, los conceptos
anteriormente indicados con el propdsito de facilitar su interrelacién, la formulacién de sus
programas de trabajo, asi como el andlisis de situaciones para mejorar su productividad.

Como todo documento de este tipo que describe el estado organizacional de una Institucién,
variard en la medida que existan modificaciones al mismo; por lo que es necesaria su revision y
actualizacion permanente para que cumpla cabalmente con su propésito; para ello se recomienda
consultar los Lineamientos y Mecanismos de Operacién del Programa de Organizacién Integral.

El presente manual de organizacion tiene como objetivo basico brindar una visién integral y
acertada del Colegio de Estudios Cientificos y Tecnoldgicos del Estado de Campeche, mismo que
se cimenta en la estructura organica actual.

De esta manera, este documento contempla en su contenido, introduccién, base legal que nos
rige, las atribuciones, organigramas, objetivo y funciones que le dan identidad a este Colegio y
que justifica su existencia.

El disefio y difusiéon de este documento, obedece a la intenciéon de especificar por escrito su
organizacion y con ello contribuir a fortalecer la coordinacion del personal que la componen,
ilustrar su identidad dentro del contexto general al que corresponde, y ser Util como material de
consulta y conocimiento al personal de nuevo ingreso, y/o a los integrantes de cualquier otra
adscripcion del propio Colegio.

Es necesario destacar que en la elaboracion de este manual, han colaborado los responsables de
cada area que conforman el CECYTEC, y no obstante que su informacién es veraz, cabe
mencionar que, su contenido quedara sujeto a actualizarse, toda vez que el Colegio presente
cambios de desarrollo y evolucion en su operacion y planeacién, a fin de que siga siendo un
instrumento actualizado y eficaz.
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MO2801 MANUAL DE ORGANIZACION

ANTECEDENTES HISTORICOS

El Colegio de Estudios Cientificos y Tecnoldgicos del Estado de Campeche, fue creado en el mes
de octubre de 1994, como un organismo descentralizado de la administracién publica del
Gobierno del Estado fundado por el ex Gobernador del Estado el Ing. Jorge Salomon Azar Garcia.

Actualmente la Direccién General se localizan en la Av. Miguel Aleman manzana H-1 Lote: 15y 16
del Barrio de Guadalupe

El CECYTEC tiene como misién, contribuir al desarrollo del Estado de Campeche, mediante la
imparticion de servicios de educacion media superior tecnoldgica de calidad con pertinencia y
equidad, para formar jévenes lideres competitivos.

La vision del CECYTEC Campeche, es ser un modelo de excelencia educativa con programas de
estudios de calidad, para formar profesionistas técnicos certificados y competentes, que
impacten al desarrollo de los sectores econémicos de la regién.

/2019 Colegio de Estudios Cientificos y Tecnologicos del Estado de Campeche 4
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MARCO JURIDICO

- Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
- Constitucion Politica del Estado de Campeche.
- Ley Organica de la Administracion Publica del Estado de Campeche.
- Ley de Planeacién del Estado de Campeche
Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Prestacion de Servicios Relacionados con Bienes
Muebles del Estado de Campeche.
- Ley de Presupuesto de Egresos del Gobierno del Estado de Campeche
- Ley General de Educacion
- Ley Federal del Trabajo
- Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Prestacién de Servicios del Sector Publico.
- Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de Campeche.
- Ley de Educacién del Estado de Campeche
- Ley de Proteccion civil del Estado de Campeche
- Ley del Deporte y Cultura Fisica del Estado de Campeche
- Ley General de Infraestructura Fisica Educativa
- Ley para el Ejercicio Profesional del Estado de Campeche.
- Ley de laInfraestructura Fisica Educativa del Estado de Campeche
- Codigo Fiscal del Estado de Campeche.
- Reglamento Interior del Colegio de Estudios Cientificos y Tecnoldgicos del Estado de
Campeche.
- Reglamento de la Junta Directiva del Colegio de Estudios Cientificos y Tecnoldgicos del
Estado de Campeche
- Acuerdo del Ejecutivo del Estado que modifica el diverso Acuerdo de Creacion del Colegio
de Estudios Cientifico y Tecnolégico del Estado de Campeche.

(O]
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MO2801 MANUAL DE ORGANIZACION
OFICINA DEL DIRECTOR GENERAL.
Estructura Organica

DIRECCION
GENERAL
ASISITENTE
SECRETARIO
DE DIRECION
GENERAL
CHOFER
Vo. Bo. AUTORIZO
DIRECTORA ADMINISTRATIVA DEL CECYTEC DIRECTORA GENERAL DEL CECYTEC

C.P. ROXANA DE LAS MERCEDES MONTERO PEREZ ~ M.A.P. LAURA OLIMPIA BAQUEIRO RAMOS
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MO2801 MANUAL DE ORGANIZACION
OFICINA DEL DIRECTOR GENERAL.

Analitico de Plazas

Nivel Puesto Direccién General Total
Directora General 1 1
Jefe de oficina 1 1
Coordinador técnico 1 1
Supervisor 1 1
Total 4 4
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MO 2801 MANUAL DE ORGANIZACION.
Descripcién del Puesto y Relaciones de Coordinacion

Descripcién del Puesto:

Puesto: Directora General
Jefe inmediato:  Junta Directiva y/o Secretario de Educacion
Supervisa a: Director de Administracion

Director Académica

Director de Planeacion

Director de Vinculacién

Unidad Juridica

Subdireccion de Relaciones Publicas

Director Plantel Alfredo V. Bonfil

Director Plantel Palizada

Director Plantel Hopelchén

Director Plantel Pomuch

Director Plantel Miguel Hidalgo

Director Plantel Felipe Carrillo Puerto
Director Plantel Campeche

Coordinadora de Fortalecimiento Académico
Titular de la Unidad de Acceso a la Informacion Publica
Secretario Técnico

Coordinador de Técnicos

Supervisor

Jefe de Oficina

Relaciones de Coordinacioén:

INTERNAS:

Direccién de Administracion

Direccién Académica

Direccién de Planeacion

Direccién de Vinculacién

Direccién Plantel Alfredo V. Bonfil
Direccién Plantel Palizada

Direccion Plantel Hopelchén

Direccién Plantel Pomuch

Direccion Plantel Miguel Hidalgo

Direccion Plantel Felipe Carrillo Puerto
Direccion Plantel Campeche

Unidad de Acceso a la Informacion Publica
Secretaria Técnica

Coordinacién de Fortalecimiento Académico
Unidad Juridica

Subdireccién de Relaciones Publicas

EXTERNAS:

Secretaria de Gobierno del Estado de Campeche

Secretaria de Finanzas del Estado de Campeche

Secretaria de Administracion e Innovacién Gubernamental del Estado de Campeche

1/2019 Colegio de Estudios Cientificos y Tecnologicos del Estado de Campeche 10
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MO 2801

MANUAL DE ORGANIZACION.
Descripcién del Puesto y Relaciones de Coordinacién

EXTERNAS:

Secretaria de la Contraloria del Estado del Campeche

Secretaria de Planeacion del Estado del Campeche

Coordinacion Nacional de Organismos Descentralizados Estatales CECyTEs
Coordinacion Sectorial de Planeacion y Administracion de la Subsecretaria de
Educacién Media Superior de la SEP

Secretaria de Educacion del Estado de Campeche (SEDUC)

Secretaria de Desarrollo Social y Humano del Estado de Campeche

Subsecretaria de Educacién Media Superior (SEMS)

Instituto para la Infraestructura Fisica Educativa del Estado de Campeche (INIFEEC)
Secretaria de Hacienda y Crédito Publico (SHCP)

Instituto Mexicano del Seguro Social (IMSS)

Secretaria de Proteccion Civil de Campeche (SEPROCI)

Comision de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica (COTAIPEC)

Instituto del Fondo Nacional de la Vivienda para los Trabajadores (INFONAVIT)
Delegacion Federales de la Secretarfa de Educacién Publica en el Estado de
Campeche

Subsecretaria de Educacién Media Superior (SEMS)

Unidad de programas y proyectos de inversion publica (UNIPIP)

1/2019 Colegio de Estudios Cientificos y Tecnoldgicos del Estado de Campeche N
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MO 2801 MANUAL DE ORGANIZACION.
Objetivo y Funciones

Objetivo:

Impartir y promover la educacion de bachillerato tecnologico, conjugando el conocimiento
tedrico y el logro de habilidades, facilitando el acceso al conocimiento y la preparacién técnica,
principalmente a jévenes de las comunidades rurales o semiurbanas.

Funciones:
1. Administrar y representar de manera legal al organismo con todas las facultades
generales y especiales que requieran clausula especial y actos de administracién, en
términos de lal civil y de la Ley.
2. Coordinar la elaboracién del Programa Institucional de Desarrollo, los Programas
Operativos Anuales estatal y federal, el Anteproyecto de egresos y Programas de egresos
para su aprobacion y seguimiento ante las autoridades competentes.
3. Presentar ante la Junta Directiva el Programa Institucional de Desarrollo, los Programas
operativos anuales estatal y federal, el Anteproyecto de egresos y Programas de egresos
para su aprobacion y seguimiento ante las autoridades competentes.
4. Conducir el funcionamiento del Colegio vigilando el cumplimiento de los planes y
programas de estudios y de los objetivos y metas propuestos.
5. Vigilar, supervisar, ejecutar, reportar y dar seguimiento el cumplimiento de las
disposiciones que norma la estructura y funcionamiento del Colegio y los acuerdos tomados
en la Junta Directiva
6. Autorizar los movimientos de personal de confianza, las contrataciones del personal
técnico y administrativo; las renuncias, despidos justificados de personal técnico vy
administrativo, que no estén reservados a otro 6rgano del Colegio
7. Proponer ante la junta directiva las modificaciones a la organizacién académica,
administrativa y de planteles para el buen funcionamiento del Colegio
8. Autorizar y presentar ante la Junta Directiva los proyectos de reglamentos asi como las
modificaciones a las condiciones generales de trabajo
9. Fungir como Secretario Técnico de la Junta Directiva del Colegio, y cumplir con las
facultades y obligaciones de acuerdo al reglamento de la Junta Directiva del Colegio
10.Suscribir convenios con el Gobierno del Estado, con otros Estados de la Republica, con
los municipios, con otras entidades paraestatales y en general, con personas morales o
fisicas.
11.Establecerindicadores de gestion y sistemas adecuados de medicién, operacién, registro,
informacién, seguimiento, control y evaluacion de resultados de las operaciones del Colegio,
que sean necesarios para cumplir con las metas y objetivos propuestos.
12.Coordinar, supervisar, monitorear, evaluar, difundir el manual de organizacion, los
reglamentos académicos, administrativos, técnicos, procedimientos y demas instrumentos
normativos internos y las modificaciones que sean procedentes para el adecuado
funcionamiento y cumplimiento de los objetivos del Colegio.
13.Gestionar, conciliar, solicitar, aplicar y reportar la asignacién anual de recursos
provenientes de los Gobiernos Federal y Estatal, asi como las aportaciones que en su caso
se convengan con los municipios;
14. Gestionar, conciliar, solicitar, aplicar, presentar y reportar ante las instancias
correspondientes el programa de inversion para la construccion y equipamiento de espacios
educativos del Colegio.
15.Gestionar, conciliar, solicitar, aplicar, presentar, reportar y dar seguimiento ante las
instancias correspondientes, las propuestas de nuevos servicios como consecuencia de
atencion a la demanda educativa en el Estado.
16.Proporcionar toda la informacion generada como sujeto obligado en el &mbito a que se
refiere la Ley General de Transparenciay Acceso a la Informacion Publica.
17.Desarrollar aquellas funciones inherentes al area de su competencia y las demas que le
confiere expresamente las disposiciones legales y de la junta directiva.

172019 Colegio de Estudios Cientificos y Tecnolégicos del Estado de Campeche 12
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MO2801 MANUAL DE ORGANIZACION
SECRETARIA TECNICA
Estructura Orgéanica

SECRETARIA
TECNICA

SECRETARIA DE
SECRETARIA
TECNICA

COORDINACION
DE PLANTELES

UNIDAD DE
INFORMATICA

Vo. Bo.l
SECRETARIO TECNICO

M.C. ALBERTO EFREN CHAB RUIZ

AUTORIZO
DIRECTORA GENERAL DEL CECYTEC

M.A.P. LAURA OLIMPIA BAQUEIRO RAMOS
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MO2801 MANUAL DE ORGANIZACION
SECRETARIA TECNICA
Analitico de Plazas

Nivel Puesto Secretaria técnica Coordinacion de planteles Unidad de informéatica Total
Director de area 1 1
Coordinador académico 1 1
Analista especializado 1 1
Ingeniero en sistemas 1 1
Programador 1 1
Laboratorista 1 1
Oficial de mantenimiento 1 1
Total 2 3 3 7
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MO 2801

MANUAL DE ORGANIZACION.
Descripcién del Puesto y Relaciones de Coordinacion

Descripcién del Puesto:

Puesto: Secretario Técnico
Jefe inmediato:  Director General
Supervisa a: Coordinador Académico

Analista Especializado
Ingeniero en Sistemas
Programador
Laboratorista

Oficial de Mantenimiento

Relaciones de Coordinacioén:

INTERNAS:

Direccién General

Direccién de Administracion

Direccién Académica

Direccién de Planeacion

Direccién de Vinculacién

Direccién Plantel Alfredo V. Bonfil
Direccién Plantel Palizada

Direccion Plantel Hopelchén

Direccién Plantel Pomuch

Direccion Plantel Miguel Hidalgo

Direccion Plantel Felipe Carrillo Puerto
Direccion Plantel Campeche

Organo de Control Interno

Unidad de Acceso a la Informacion Publica
Coordinacién de Fortalecimiento Académico

EXTERNAS:

Subsecretaria de Coordinacion Educativa de la Secretaria de Educacion del Estado

Secretaria de Finanzas del Estado de Campeche

Secretaria de Administracién e Innovacién Gubernamental del Estado de Campeche

Secretaria de la Contraloria
H. Ayuntamientos del Estado Campeche
Instituto Mexicano del Seguro Social

Instituto de Fomento Nacional de la Vivienda para los Trabajadores
Coordinacion Nacional de Organismos Descentralizados Estatales CECyTEs
Coordinacion Sectorial de Planeacion y Administracion de la Subsecretaria de

Educacién Media Superior de la SEP

1/2019 Colegio de Estudios Cientificos y Tecnologicos del Estado de Campeche



PAG. 16

SEGUNDA SECCION San Francisco de Campeche,
PERIODICO OFICIAL DEL ESTADO  Cam., Agosto 29 de 2019

MO 2801 MANUAL DE ORGANIZACION.
Objetivo y Funciones

Objetivo:
Dar seguimiento a las instrucciones del Director General en materia de apoyo técnico y asesoria,
ayudandose en las areas de apoyo del CECyTEC.

Funciones:
1. Coordinar, integrar, revisar y dar seguimiento de la informacion de las labores vy
actividades desarrolladas por las unidades administrativas del Colegio
2. Coordinar y dar seguimiento de las directrices establecidas en cada una de las unidades
administrativas del Colegio.
3. Participar y dar seguimiento a los programas, proyectos y acciones autorizadas y
encomendadas a la unidad de adscripcion.
4. Participar, coordinar, analizar y dar seguimiento al Plan Institucional de Desarrollo del
Colegio.
5. Coordinar y participar en las Sesiones de la Juntas Directivas del Colegio.
6. Coordinar oportunamente con los titulares de las unidades administrabas los estudios
especificos que le sean encomendados por la Direccién General.
7. Coordinara con las areas adscritas, los requerimientos de mantenimiento y equipamiento
de los planteles y unidades administrativas del Colegio.
8. Revisar de manera técnica, legal y administrativa los diferentes asuntos turnados a la
Direccion General.
9. Coordinar participar y dar seguimiento a las reuniones de trabajo que sean asignadas por
el Director General.
10. Establecer los mecanismos de coordinacion, programacién, informacién, control y
evaluacién para la eficiencia de las unidades adscritas.
11. Coordinar con las areas administrativas de la Institucién y, en su caso, con otras
dependencias y entidades federales, estatales y municipales para el mejor despacho de los
asuntos que le sean asignados del Colegio.
12. Proporcionar toda la informacion generada como sujeto obligado en el ambito a que se
refiere la Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica.
13. Participar y coadyuvar en la formulacién de los anteproyectos de manuales de
organizacion, de estructura y de procedimientos de las areas a su respectivo cargo.
14. Participar en el Programa Operativo Anual (POA) y Programa Anual (PA) de
acuerdo a los objetivos y metas de las areas a su cargo.
15. Realizar las funciones inherentes al drea de su competencia y las demés que le confiere
expresamente las disposiciones legales y el titular.
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MO2801 MANUAL DE ORGANIZACION
COORDINACION DE PLANTELES
Estructura Organica

COORDINACION DE
PLANTELES

AREA DE
PLANTELES

AUXILIAR DE
PLANTELES

Vo. Bo. AUTORIZO
COORDINACION DE PLANTELES SECRETARIO TECNICO

LIC. ORLANDO DZIB DOMINGUEZ M.C. ALBERTO EFREN CHAB RUIZ
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MO 2801 MANUAL DE ORGANIZACION.
Descripcién del Puesto y Relaciones de Coordinacion

Descripcién del Puesto:

Puesto: Coordinacién de Planteles
Jefe inmediato:  Secretario Técnico
Supervisa a: Programador

Laboratorista
Relaciones de Coordinacion:

INTERNAS:

Direccién General

Direccién de Administracion

Direccién Académica

Direccién de Planeacion

Direccién de Vinculacién

Direccién Plantel Alfredo V. Bonfil
Direccién Plantel Palizada

Direccion Plantel Hopelchén

Direccién Plantel Pomuch

Direccion Plantel Miguel Hidalgo

Direccion Plantel Felipe Carrillo Puerto
Direccion Plantel Campeche

Secretario técnico

Organo de Control Interno

Unidad de Acceso a la Informacién Publica
Coordinacion de Fortalecimiento Académico

EXTERNAS:

Instituto de la Infraestructura Fisica del Estado de Campeche (INIFEEC)
Subsecretaria de Coordinacion Educativa de la Secretaria de Educacion del Estado
Secretaria de Finanzas del Estado de Campeche

Secretaria de Administracién e Innovacién Gubernamental del Estado de Campeche
Secretaria de la Contraloria del Estado del Campeche

Secretaria de Educacién del Estado de Campeche (SEDUC)

H. Ayuntamientos del Estado Campeche

Instituto Mexicano del Seguro Social (IMSS)

Instituto de Fomento Nacional de la Vivienda para los Trabajadores (INFONAVIT)
Coordinacién Nacional de Organismos Descentralizados Estatales CECyTEs
Secretaria de Proteccion Civil de Campeche (SEPROCI)
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MO 2801 MANUAL DE ORGANIZACION.
Objetivo y Funciones

Objetivo:
Coordinar las actividades necesarias de mantenimiento y mejora de la infraestructura existente
en los planteles y direccién general del CECyTEC.

Funciones:
1. Coordinar, reportar y dar seguimiento de la evaluacién diagnéstica de mantenimiento y
equipamiento de los planteles y unidades administrativas del Colegio.
2. Coordinar, controlar, concertar, supervisar, reportar y dar seguimiento a los
requerimientos de los planteles y unidades administrativas del Colegio.
3. Coordinar, controlar, concertar, supervisar, reportar y dar seguimiento al programa de
mantenimiento preventivo y correctivo de bienes muebles e inmuebles del Colegio.
4. Coadyuvar, reportary dar seguimiento al proceso de baja de bienes muebles del Colegio.
5. Establecer los mecanismos de coordinacién, programacién, informaciéon, control y
evaluacion para la eficiencia de las unidades adscritas.
6. Coordinar con las areas administrativas de la Institucién y, en su caso, con otras
dependencias y entidades federales, estatales y municipales para el mejor despacho de los
asuntos de su competencia.
7. Proporcionar toda la informacién generada como sujeto obligado en el ambito a que se
refiere la Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica.
8. Coadyuvar en la formulacion de los anteproyectos de manuales de organizacion, de
estructura y de procedimientos de las areas a su respectivo cargo.
9. Coordinar y elaborar el Programa Operativo Anual (POA) y Programa Anual (PA) de
acuerdo a los objetivos y metas de las areas a su cargo, asi como entregar los informes
correspondientes.
10. Realizar las funciones inherentes al drea de su competencia y las demés que le confiere
expresamente las disposiciones legales y el titular.
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M0O2801 MANUAL DE ORGANIZACION
UNIDAD DE INFORMATICA
Estructura Organica

UNIDAD DE
INFORMATICA
AREA DE
SISTEMAS
Vo. Bo. AUTORIZO
RESPONSABLE DE LA UNIDAD DE SECRETARIO TECNICO
INFORMATICA
TEC. FELIPE ALONSO BALCHE HAYDAR M.C. ALBERTO EFREN CHAB RUIZ
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MO 2801

MANUAL DE ORGANIZACION.
Descripcién del Puesto y Relaciones de Coordinacion

Descripcién del Puesto:

Puesto: Responsable de la Unidad de Informatica
Jefe inmediato:  Secretario Técnico
Supervisa a: Oficial de Mantenimiento

Relaciones de Coordinacioén:

INTERNAS:

Direccién General

Direccién de Administracién

Direccién Académica

Direccién de Planeacién

Direccién de Vinculacion

Direccién Plantel Alfredo V. Bonfil
Direccién Plantel Palizada

Direccion Plantel Hopelchén

Direccién Plantel Pomuch

Direccion Plantel Miguel Hidalgo

Direccion Plantel Felipe Carrillo Puerto
Direccion Plantel Campeche

Secretario técnico

Organo de Control Interno

Unidad de Acceso a la Informacion Publica
Coordinacién de Fortalecimiento Académico

EXTERNAS:

Instituto de la Infraestructura Fisica del Estado de Campeche (INIFEEC)

Secretaria de Finanzas del Estado de Campeche

Secretaria de Administracién e Innovacién Gubernamental del Estado de Campeche

Secretaria de la Contraloria del Estado del Campeche
Secretaria de Educacién del Estado de Campeche (SEDUCQ)

Coordinacion Nacional de Organismos Descentralizados Estatales CECyTEs
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SEGUNDA SECCION San Francisco de Campeche,
PERIODICO OFICIAL DEL ESTADO  Cam., Agosto 29 de 2019

MO 2801 MANUAL DE ORGANIZACION.
Objetivo y Funciones

Objetivo:
Dar atencion oportuna y de mantenimiento preventivo a los sistemas informaticos y plataformas
tecnoldgicas de los planteles y unidades administrativas del CECyTEC.

Funciones:
1. Coordinar, planificar, gestionar, elaborar, proponer, organizar, preparar, proveer,
actualizar, evaluar, monitorear, reportar y dar seguimiento de los sistemas informaticos y
tecnoldgicos de los planteles y unidades administrativas del Colegio.
2. Administrar, controlar, coordinar, monitorear, supervisar, evaluar, actualizar, reportar y
dar seguimiento de las plataformas tecnolégicas y sistemas informaticos que operan en los
planteles y unidades administrativas del Colegio.
3. Coadyuvar en la formulacion de los Anteproyectos de Manuales de Organizacién, de
Estructuras y de Procedimientos de las areas a sus respectivos cargos.
4. Establecer los mecanismos de coordinacién, programacién, informacién, control,
evaluacion y mejoramiento de la eficiencia operativa del personal a su cargo.
5. Coordinar con las areas administrativas de la Institucién y, en su caso, con otras
dependencias y entidades federales, estatales y municipales para el mejor despacho de los
asuntos de su competencia.
6. Proporcionar toda la informacion generada como sujeto obligado en el dmbito a que se
refiere la Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica.
7. Coadyuvar en la formulacion de los anteproyectos de manuales de organizacion, de
estructura y de procedimientos de las areas a su respectivo cargo.
8. Coordinar y elaborar el Programa Operativo Anual (POA) y Programa Anual (PA) de su
area de acuerdo a los objetivos y metas del Colegio.
9. Realizar funciones inherentes al drea de su competencia y las demas que le confiere
expresamente las disposiciones legales y el superior jerarquico.
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MO2801 MANUAL DE QRGANIZACION )
COORDINACION DE FORTALECIMIENTO ACADEMICO.
Estructura Organica

COORDINACION
GENERAL DE
FORTALECIMIENTO
ACADEMICO

JEFE DE
DEPARTAMENTO

DE CAPACITACION

AUXILIAR DE
FORTALECIMIENTO
ACADEMICO

Vo. Bo. AUTORIZO
COORDINADORA DE FORTALECIMIENTO DIRECTORA GENERAL DEL CECYTEC
ACADEMICO DEL CECYTEC

DRA. SUSANA FRINE MOGUEL MARIN M.A.P. LAURA OLIMPIA BAQUEIRO RAMOS
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MO2801 MANUAL DE QRGANIZACION )
COORDINACION DE FORTALECIMIENTO ACADEMICO.
Analitico de Plazas

Nivel Puesto Coordinacion de Fortalecimiento Total
Académico
Subdirector de plantel 1 1
Administrativo especializado 1 1
Taquimecandgrafa 1 1
Total 3 3
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MO 2801 MANUAL DE ORGANIZACION.
Descripcién del Puesto y Relaciones de Coordinacién

Descripcién del Puesto:

Puesto: Coordinador de Fortalecimiento Académico
Jefe inmediato:  Directora General
Supervisa a: Administrativo Especializado

Taquimecanodgrafa

Relaciones de Coordinacién:

INTERNAS:

Direccién de Administracion

Direccién Académica

Direccién de Planeacion

Direccién de Vinculacién

Direccién Plantel Alfredo V. Bonfil
Direccién Plantel Palizada

Direccién Plantel Hopelchén
Direccién Plantel Pomuch

Direccion Plantel Miguel Hidalgo
Direccion Plantel Felipe Carrillo Puerto
Direccién Plantel Campeche

Unidad de Acceso a la Informacion Publica
Secretaria Técnica

EXTERNAS:

Secretaria de Gobierno del Estado de Campeche

Secretaria de Finanzas del Estado de Campeche

Secretaria de Administracion e Innovacién Gubernamental del Estado de Campeche
Secretaria de la Contraloria del Estado del Campeche

Coordinacion Nacional de Organismos Descentralizados Estatales CECyTEs
Coordinacion Sectorial de Planeacion y Administracion de la Subsecretaria de
Educacién Media Superior de la SEP

Secretaria de Educacion del Estado de Campeche (SEDUC)

Secretaria de Desarrollo Social y Humano del Estado de Campeche

Subsecretaria de Educacion Media Superior (SEMS)

Instituto Mexicano del Seguro Social (IMSS)

Secretaria de Proteccién Civil de Campeche (SEPROCI)

Comision de Transparencia y Acceso a la Informacion Pablica (COTAIPEC)
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SEGUNDA SECCION San Francisco de Campeche,
PERIODICO OFICIAL DEL ESTADO  Cam., Agosto 29 de 2019

MO 2801 MANUAL DE ORGANIZACION.
Objetivo y Funciones

Objetivo:

Coordinar, organizar, integrar, proponer y evaluar los programas y proyectos de fortalecimiento
académico encaminados a plantear y evaluar la funcién académica del CECyTEC, incluyendo la
supervisién de los planteles, la capacitacion y actualizacion del personal docente y administrativo,
la administracion de planes y programas de estudio y la coordinacién de grupos colegiados.

Funciones:
1. Coordinar, organizar, gestionar, integrar, proponer, supervisar, evaluar, validar, reportary
dar seguimiento a los programas y proyectos de fortalecimiento académico del Colegio.
2. Coordinar, elaborar, organizar, controlar, difundir, ejecutar, supervisar, evaluar, reportar y
dar seguimiento el programa anual de capacitacién, actualizacion profesional y desarrollo
académico del Colegio.
3. Coadyuvar en la formulacion de los Anteproyectos de Manuales de Organizaciéon, de
Estructuras y de Procedimientos de las areas a sus respectivos cargos.
4. Establecer los mecanismos de coordinacién, programacién, informacion, control,
evaluacion y mejoramiento de la eficiencia operativa del personal a su cargo.
5. Coordinar con las areas administrativas de la Institucién y, en su caso, con otras
dependencias y entidades federales, estatales y municipales para el mejor despacho de los
asuntos de su competencia.
6. Proporcionar toda la informacion generada como sujeto obligado en el dmbito a que se
refiere la Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica.
7. Coadyuvar en la formulacion de los anteproyectos de manuales de organizacién, de
estructura y de procedimientos de las areas a su respectivo cargo.
8. Coordinar y elaborar el Programa Operativo Anual (POA) y Programa Anual (PA) de su
area de acuerdo a los objetivos y metas del Colegio, asi como supervisar los informes de
seguimiento.
9. Desarrollar aquellas funciones inherentes al drea de su competencia y las demas que le
confiere expresamente las disposiciones legales y el titular.
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MO2801 MANUAL DE ORGANIZACION ) )
UNIDAD DE ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA
Estructura Organica

UNIDAD DE ACCESO
A LA INFORMACION
PUBLICA

AREA
DE ARCHIVO

Vo. Bo. , AUTORIZO
UNIDAD DE ACCESO A LA INFORMACION DIRECTORA GENERAL

LIC. SUGEYDI CONCEPCION SALAZARHUITZ ~ M.A.P. LAURA OLIMPIA BAQUEIRO RAMOS
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MO2801 MANUAL DE ORGANIZACION ) )
UNIDAD DE ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA.
Analitico de Plazas

Nivel Puesto Unidad de accesoala Total
informacién publica
Coordinador académico 1 1
Jefe de oficina 1 1
Total 2 2
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MO 2801

MANUAL DE ORGANIZACION.
Descripcién del Puesto y Relaciones de Coordinacion

Descripcién del Puesto:

Puesto: Titular de la Unidad de Acceso a la Informacion Publica
Jefe inmediato:  Director General
Supervisa a: Jefe de oficina

Relaciones de Coordinacion:

INTERNAS:

Direccién General

Direccién de Administraciéon
Direccién Académica

Direccién de Planeacion
Direccién de Vinculacién
Direccién Plantel Alfredo V. Bonfil
Direccién Plantel Palizada
Direccion Plantel Hopelchén
Direccién Plantel Pomuch
Direccion Plantel Miguel Hidalgo
Direccion Plantel Felipe Carrillo Puerto
Direccion Plantel Campeche
Organo de Control Interno

EXTERNAS:

Publico en general

Comisién de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica (COTAIPEC)
Secretaria de la Contraloria del Estado del Campeche
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MO 2801 MANUAL DE ORGANIZACION.
Objetivo y Funciones

Objetivo:
Orientar, promover y difundir ante la ciudadania la informacion publica del Colegio, mediante los
medios impresos y electronicos.

Funciones:
1. Atender, recibir, gestionar, revisar, reportar, solventar y dar seguimiento a las solicitudes
en disposiciones de la Ley de Transparencia y la Ley de Proteccién de Datos personales
2. Coordinar, concentrar, revisar, monitorear, reportar, y dar seguimiento en la Plataforma
Nacional de Transparencia.
3. Coordinar, concentrar, revisar, monitorear, reportar, y dar seguimiento a la informacion
en materia de transparencia en la pagina electronica del Colegio.
4. Coadyuvar, proponer, difundir, reportar y dar seguimiento con el comité de
transparencia sobre los lineamientos, requerimientos y disposiciones vigentes.
5. Coadyuvar, proponer, difundir, reportar y dar seguimiento con el comité de
transparencia del programa de capacitacién en materia de acceso a la informacién publica,
clasificacion y proteccién de datos personales.
6. Implementar, actualizar, revisar, evaluar, reportar y dar seguimiento al cumplimiento de
los lineamientos establecidos en materia de clasificacion.
7. Coordinar, organizar, administrar, implementar, actualizar, custodiar y dar seguimiento
a las actividades para el cumplimiento de los Lineamientos Generales para la Organizacién
y Conservacion de los Archivos Publicos del Estado de Campeche.
8. Coadyuvar en la formulacion de los Anteproyectos de Manuales de Organizacién, de
Estructuras y de Procedimientos de las areas a sus respectivos cargos.
9. Establecer los mecanismos de coordinacién, programacion, informacion, control,
evaluacién y mejoramiento de la eficiencia operativa del personal a su cargo.
10. Coordinar con las areas administrativas de la Institucién y, en su caso, con otras
dependencias y entidades federales, estatales y municipales para el mejor despacho de los
asuntos de su competencia.
11. Proporcionar toda la informacion generada como sujeto obligado en el &mbito a que se
refiere la Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica.
12. Coadyuvar en la formulacién de los anteproyectos de manuales de organizacion, de
estructura y de procedimientos de las areas a su respectivo cargo.
13. Coordinar y elaborar el Programa Operativo Anual (POA) y Programa Anual (PA) de su
area de acuerdo a los objetivos y metas del Colegio, asi como supervisar los informes de
seguimiento.
14. Desarrollar aquellas funciones inherentes al drea de su competencia y las demas que le
confiere expresamente las disposiciones legales y el titular.
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MO280TMANUAL DE ORGANIZACION )
SUBDIRECCION DE RELACIONES PUBLICAS
Estructura Organica.

SUBDIRECCION DE
RELACIONES
PUBLICAS
DEPARTAMENTO DE
RELACIONES
PUBLICAS
COORDINACION DE
COORDINACION DE ARTE, CULTURAY
PRENSA Y DIFUSION DEPORTE
|
i AREA AUXILIAR
AREA

DE SINTESIS Y DEVIDEOTECA oF ¢FE)TEEF’>8%TEURA

REDES

FOTOGRAFO
OFICIAL
|
CAMAROGRAFO
Vo. Bo. , AUTORIZO
RESPONSABLE DE LA SUBDIRECCION DE DIRECTORA GENERAL DEL CECYTEC
RELACIONES PULICAS
LIC. LAURA ELENA LOPEZ PACHECO M.A.P. LAURA OLIMPIA BAQUEIRO RAMOS
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M0O2801 MANUAL DE ORGANIZACION
Analitico de Plazas.

Nivel Puesto Suzcehlraecclgfensde Departamento de Total
PUblicas Relaciones Publicas
Coordinador académico 1 1 2
Jefe de departamento 1 1
Analista especializado 2 2
Programador 1 1
Laboratorista 1 1
Chofer 2 2
Total 1 8 9
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MO 2801

MANUAL DE ORGANIZACION.
Descripcién del Puesto y Relaciones de Coordinacién

Descripcién del Puesto:

Puesto: Subdireccién de Relaciones Publicas
Jefe inmediato:  Director General
Supervisa a: Jefe de Departamento

Coordinador Académico
Analista Especializado
Programador
Laboratorista

Chofer

Relaciones de Coordinacion:

INTERNAS:

Direccién General

Direccién Administrativa

Direccién Académica

Direccién de Planeacion

Direccién de Vinculacién

Secretaria Técnica

Unidad de Control Interno

Unidad de Acceso a la Informacién Publica
Coordinacién de Fortalecimiento Académico
Plantel Alfredo V. Bonfil

Plantel Palizada

Plantel Miguel Hidalgo

Plantel Hopelchén

Plantel Pomuch

Plantel Felipe Carrillo Puerto

Plantel Campeche

EXTERNAS:

H. Ayuntamiento de Campeche,

H. Ayuntamiento de Palizada

H. Ayuntamiento de Hopelchén

H. Ayuntamiento de Hecelchakan

H. Ayuntamiento de Candelaria

H. Ayuntamiento de Champotén

Coordinacion Nacional de Organismos Descentralizados Estatales de los CECyTEs
Consejo Estatal de Poblacién (COESPO)

Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia del estado de Campeche (DIF Estatal)
Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia del Municipio de Campeche (DIF
Municipal)

Céamara Nacional de la Industria Restaurantera y de alimentos condimentados
(CANIRAQ)

Camara Mexicana de la Industria de la Construccion (CMIC)

Cémara Nacional de Comercio (CANACO)

Camara Nacional de la Industria de la Transformacion (CANACINTRA)

Medios de comunicacion, Prensa Escrita, Radio, Television
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MO 2801 MANUAL DE ORGANIZACION.
Objetivo y Funciones

Objetivo:

Fortalecer la imagen institucional para generar la atraccion y captaciéon de nuevos alumnos
mediante la aplicacion de las relaciones publicas internas y externas, para difundir las actividades
culturales, deportivas y recreativas que se realizan en el CECYTE Campeche.

Funciones:
1. Coordinar, supervisar, monitorear y dar seguimiento a ruedas de prensa, conferencias,
seminarios, charlas, convenciones, inauguraciones, actividades de seguimiento para
mantener el interés, demostraciones, ferias y exposiciones.
2. Coordinar, supervisar, monitorear y dar seguimiento al disefio de imagen, organizacion
de actividades relacionadas con la institucién, grabacién y producciéon de videos, equipos de
sonido/musica, fotografia, maestria de ceremonia, catalogos, etc.
3. Coordinar, supervisar, vigilar, controlar y dar seguimiento el apoyo necesario a los medios
noticiosos locales y nacionales cuya cobertura informativa incluya las actividades del
Colegio.
4. Planear, proponer, coordinar, supervisar, reportar y dar seguimiento a las politicas de
difusién y hacerlas extensivas a las unidades administrativas y planteles del Colegio
5. Coordinar el desarrollo de los sistemas para el procesamiento y divulgacion de la
informacién que genera el Director General, asi como los directores de las diversas areas y
planteles del CECyTEC.
6. Apoyary supervisar la integracién del directorio de reporteros que cubren la informacién
periodistica del CECyTEC, asi como de los directivos, jefes de informacién y redaccion,
columnistas, articulistas, editoriales y jefes de publicidad de los principales medios
informativos.
7. Emitir y establecer lineamientos que orienten las acciones en materia de prensa, y
relaciones publicas difusién y publicidad.
8. Disenar, difundir, administrar o contratar la publicidad que requiera el subsistema para su
promocion.
9. Coordinar y vigilar la realizacion de estudios y proyectos de comunicacién social que se
requieran que contribuyan a laimagen y promocién del Colegio.
10. Coordinar y supervisar la produccién de mensajes que requieren ser transmitidos por
radio, prensa y televisién, asi como, de los audiovisuales para uso interno y externo.
11. Promover laimagen del CECyTEC ante la opinién publica.
12. Coadyuvar en la formulacion de los Anteproyectos de Manuales de Organizacion, de
Estructuras y de Procedimientos de las areas a sus respectivos cargos.
13. Establecer los mecanismos de coordinacién, programacion, informacion, control,
evaluacién y mejoramiento de la eficiencia operativa del personal a su cargo.
14. Coordinar con las areas administrativas de la Institucién y, en su caso, con otras
dependencias y entidades federales, estatales y municipales para el mejor despacho de los
asuntos de su competencia.
15. Proporcionar toda la informacion generada como sujeto obligado en el &mbito a que se
refiere la Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica.
16. Coadyuvar en la formulacién de los anteproyectos de manuales de organizacion, de
estructura y de procedimientos de las areas a su respectivo cargo.
17. Coordinar y elaborar el Programa Operativo Anual (POA) y Programa Anual (PA) de su
area de acuerdo a los objetivos y metas del Colegio, asi como supervisar los informes de
seguimiento.
18. Desarrollar aquellas funciones inherentes al area de su competencia y las demas que le
confiere expresamente las disposiciones legales y el titular.
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DIRECCION ACADEMICA
Estructura Organica

DIRECCION
ACADEMICA
COORDINACION DE
PADRON DE CALIDAD
SECRETARIA DE LA
DIRECCION DE PLANTELES
ACADEMICA
COORDINACION DE
TECNOLOGIA E
INNOVACION EN
PLANTELES
DEPARTAMENTO DEPARTAMENTO DEPARTAMENTO
paARaES I DE EXTENSION DE CONTROL
ESTUDIOS Y SERVICIO EDUCATIVA ESCOLAR
DOCENTE
Vo.Bo. AUTORIZO
EL DIRECTOR ACADEMICO DIRECTORA GENERAL DEL CECYTEC
M. EN C. MARIO ALFONSO PUCH CEH M.A.P. LAURA OLIMPIA BAQUEIRO RAMOS
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Analitico de Plazas
Departamento
Direccion de planes y Departamento Departamento
Nivel Puesto - programas de de extension de control Total
académica :
estudios y educativa escolar
servicio docente

Director de area 1 1
Subdirector de plantel 1 1
Jefe de departamento 1 1 2
Coordinador académico 1 1
Coordinador de técnicos 1 1
Técnico especializado 1 1
Trabajador social 1 1 2
Laboratorista T 1
Secretaria de director de T 1
area

Capturista 1 1
Total 4 2 2 4 12
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Descripcién del Puesto y Relaciones de Coordinacién

Descripcién del Puesto:

Puesto: Director Académico
Jefe inmediato:  Director General
Supervisaa:  Departamento de Planes y Programas de Estudios
y Servicio Docente
Departamento de Extension Educativa
Departamento de Control Escolar
Coordinador Académico
Coordinador de Técnicos
Trabajador social

Relaciones de Coordinacién:

INTERNAS:

Direccién General

Direccién de Administracién

Direccién de Planeacién

Direccién de Vinculacion

Direccién Plantel Alfredo V. Bonfil
Direccién Plantel Palizada

Direccién Plantel Hopelchén

Direccién Plantel Pomuch

Direccién Plantel Miguel Hidalgo
Direccién Plantel Felipe Carrillo Puerto
Direccion Plantel Campeche

Coordinacién de Fortalecimiento Académico
Organo de Control Interno

Unidad de Acceso a la Informacion Publica

EXTERNAS:

Secretaria de Educacién del Estado de Campeche (SEDUC)

Secretaria de Desarrollo Social y Humano del Estado de Campeche

Subsecretaria de Educacion Media Superior (SEMS)

Subsecretaria de Coordinacion Educativa de la Secretaria de Educacién del Estado
Instituto Mexicano del Seguro Social (IMSS)

Secretaria de Proteccién Civil de Campeche (SEPROCI)

Instituto de Educacion Superior del Estado de Campeche

Coordinacién Nacional de Organismos Descentralizados Estatales CECyTEs
Consejo para la Evaluacion de la Educacién del Tipo Medio Superior (COPEEMS)
Delegacion Federales de la Secretarfa de Educacion Publica en el Estado de
Campeche
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Objetivo:

Administrar los procesos académicos que permitan impulsar y consolidar una educaciéon media
superior cientifica y tecnoldgica vinculada al desarrollo institucional y al desarrollo sustentable del
Estado.

Funciones:
1. Acordar con el superior jerarquico inmediato los asuntos de su competencia.
2. Coordinar la participacion de alumnos y docentes en eventos académicos o los asignados
por la Direccién General.
3. Acordar y resolver los asuntos de la competencia de las unidades administrativas a su
cargo.
4. Expedir certificaciones de documentos y expedientes relativos a los asuntos de su
competencia.
5. Supervisar el control y resguardo de los documentos oficiales utilizados y generados en
el &rea de Control Escolar, asi como el uso correcto de los mismos.
6. Dirigir el proceso de titulacién y organizar los eventos en coordinacion con los directores
de los planteles para la entrega de los titulos y cédulas profesionales correspondientes.
7. Aprobar las altas, reingresos, traslados y demas incidencias relacionadas con los alumnos.
8. Revisar y aprobar los informes de resultados de las evaluaciones institucional, docente y
de nuevo ingreso.
9. Supervisar el cumplimiento del Programa de Actividades Psicopedagdgicas, Tutorias y
Orientacion Educativa.
10.Dirigir y coordinar el proceso de reclutamiento, seleccién, ingreso, permanencia y
Promocion Docente acorde a los lineamientos del Servicio Profesional Docente.
11.Coordinar y aprobar los cursos de capacitacion y actualizacion docente que serdn
sometidos a la comisién mixta de capacitacion y adiestramiento.
12.Coordinar el desarrollo de los programas de becas y supervisar su correcta aplicacion.
13.Coordinar y supervisar la participacion de docentes del Grupo Técnico Nacional de los
Organismos Descentralizados Estatales de CECyTE's.
14, Acudir a las reuniones convocadas por la Coordinaciéon Nacional.
15.Coordinar, supervisar la correcta aplicacion de los planes y programas de estudios
vigentes en los planteles.
16.Supervisar y aprobar las plantillas docentes de los planteles a fin de vigilar la observancia
de los lineamientos del Servicio Profesional Docente.
17.Coordinar, supervisar la ejecucion de los programas de estimulos a los docentes.
18. Establecer los mecanismos de coordinacién, programacion, informacion, control,
evaluaciéon y mejoramiento de la eficiencia operativa del personal a su cargo.
19.Coordinar con las areas administrativas de la Institucién y, en su caso, con otras
dependencias y entidades federales, estatales y municipales para el mejor despacho de los
asuntos de su competencia.
20. Proporcionar toda la informacion generada como sujeto obligado en el ambito a
que se refiere la Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica.
21.Coadyuvar en la formulacion de los anteproyectos de manuales de organizacién, de
estructura y de procedimientos de las areas a su respectivo cargo.
22.Coordinar y elaborar el Programa Operativo Anual (POA) y Programa Anual (PA) de su
area de acuerdo a los objetivos y metas del Colegio, asi como supervisar los informes de
seguimiento.
23.Desarrollar aquellas funciones inherentes al drea de su competencia y las demas que le
confiere expresamente las disposiciones legales y el titular.
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DEPARTAMENTO DE PLANES Y PROGRAMAS DE
ESTUDIOS Y SERVICIO DOCENTE
Estructura Organica

DEPTODE PLANES Y
PROGRAMAS DE
ESTUDIOS Y
SERVICIO DOCENTE

AREA DE
FORMACION
BASICA
Vo. Bo. AUTORIZO
JEFE DE DEPARTAMENTO DIRECTOR ACADEMICO
LIC. NANCY SANCHEZ BURGOA M. EN C. MARIO ALFONSO PUCH CEH
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Descripcién del Puesto:

Puesto: Jefe de Departamento de Planes y Programas de
Estudios y Servicio Docente

Jefe inmediato:  Director Académico

Supervisa a: Técnico Especializado

Relaciones de Coordinacién:

INTERNAS:

Departamento de Extensién Educativa
Departamento de Control Escolar

Departamento de Capacitacién

Coordinacion Académica del Plantel Alfredo V. Bonfil
Coordinacion Académica del Plantel Palizada
Coordinacion Académica del Plantel Hopelchén
Coordinacion Académica del Plantel Pomuch
Coordinacion Académica del Plantel Miguel Hidalgo
Coordinacion Académica del Plantel Felipe Carrillo Puerto
Coordinacion Académica del Plantel Campeche
Academias Estatales

EXTERNAS:
Secretaria de Educacion del Estado de Campeche (SEDUCQ)
Coordinacion de Organismos Descentralizados Estatales de CECyTEs
Instituto de Educacion Superior del Estado de Campeche
Direcciéon de Educacién Media Superior de la Subsecretaria de Educacion Media
Superior (SEMS).
Delegado Olimpiadas Educativas
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Objetivo:

Administrar planes y programas de estudios flexibles y acreditados por las instituciones
correspondientes que permitan fortalecer la educacion basada en competencias, asi como
implementar estrategias para evaluar y dar seguimiento a la calidad y el desempefio de alumnos
y docentes

Funciones:
1. Coordinar, supervisar, monitorear, elaborar, reportar, emitir, comunicar, difundir y dar
seguimiento del ambito de su competencia del Modelo Mexicano de Formacién Dual.
2. Coordinar, supervisar, monitorear, elaborar, reportar, emitir, comunicar, difundir y dar
seguimiento a las academias estatales formacion profesional.
3. Establecer los mecanismos de coordinacién, programacion, informacion, control,
evaluacion y mejoramiento de la eficiencia operativa del personal a su cargo.
4. Elaborar los informes y documentos que le sea encomendado por su superior jerarquico
inmediato y los que le corresponde emitir a otras dependencias y entidades federales,
estatales y municipales en el ejercicio de sus atribuciones.
5. Acordar con el Director el despacho y resolucién de los asuntos de su responsabilidad, e
informarle de las actividades que se realizan en las dreas de su adscripcion.
6. Desarrollar aquellas funciones inherentes al area de su competencia y las demas que le
confiere expresamente las disposiciones legales y el titular.
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DEPARTAMENTO DE EXTENSION EDUCATIVA
Estructura Organica

DEPARTAMENTO
DE EXTENSION
EDUCATIVA
AREA
PSICOPEDAGOGICA
Vo. Bo. AUTORIZO
JEFE DE DEPARTAMENTO DIRECTOR ACADEMICO

LIC. TERESA GUADALUPE CONTRERAS MONTEJO M. EN C. MARIO ALFONSO PUCH CEH

1/2019 Colegio de Estudios Cientificos y Tecnoldgicos del Estado de Campeche 42



San Francisco de Campeche, . SEGUNDA SECCION
Cam., Agosto 29 de 2019 PERIODICO OFICIAL DEL ESTADO

PAG. 43

MO 2801

MANUAL DE ORGANIZACION.
Descripcién del Puesto y Relaciones de Coordinacién

Descripcién del Puesto:

Puesto: Jefe de Departamento de Extensién Educativa
Jefe inmediato:  Director Académico
Supervisa a: Trabajador social

Relaciones de Coordinacién:

INTERNAS:

Direccién de Planeacién

Direccion de Planteles

Coordinacion Académica de Plantel Alfredo V. Bonfil
Coordinacion Académica del Plantel Palizada
Coordinacion Académica del Plantel Hopelchén
Coordinacion Académica del Plantel Pomuch
Coordinacion Académica del Plantel Miguel Hidalgo
Coordinacion Académica del Plantel Felipe Carrillo Puerto
Coordinacion Académica del Plantel Campeche
Departamento de Control Escolar

Departamento de Planes y Programas de Estudios
Departamento de Vinculacion

EXTERNAS:

Secretaria de Educacién del Estado de Campeche (SEDUC)
Direccién de Educacion Media Superior, Técnica y Superior de la Secretaria de
Educacién del Estado de Campeche
Coordinacion Nacional de Organismos Descentralizados Estatales CECyTEs
Secretaria de Desarrollo Social y Humano del Estado de Campeche del Gobierno
Federal
Instituciones de Educacion Superior del Estado
Instituto Mexicano del Seguro Social (IMSS)
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Objetivo:
Desarrollar acciones para promover el desarrollo académico, la investigacion y la difusion
educativa, tendientes a la formacién integral y profesional del educando

Funciones:
1. Coordinar, supervisar, monitorear, elaborar, reportar, emitir, comunicar, difundir y dar
seguimiento al proceso de Evaluacion y Seguimiento de laimplementacién de los Programas
Institucionales de Orientacion Educativa en los Planteles.
2. Elaborar e implementar el curso de induccion para alumnos y docentes de nuevo ingreso.
con respecto a las actividades operativas de las dreas de tutorias, orientacidon educativa y
programas especiales.
3. Coordinar, supervisar, monitorear, elaborar, reportar, emitir, comunicar, difundir y dar
seguimiento al Proceso de Evaluacién y Seguimiento de laimplementacién de los Programas
Institucionales de Tutorias en los Planteles.
4. Coordinar, supervisar, monitorear, elaborar, reportar, emitir, comunicar, difundir y dar
seguimiento al Programa Construye T.
5. Coordinar, supervisar, monitorear, elaborar, reportar, emitir, comunicar, difundir y dar
seguimiento al Programa de Fortalecimiento Académico del Personal Docente con Plaza de
Jornada Homologada del Colegio.
6. Coordinar, supervisar, monitorear, elaborar, reportar, emitir, comunicar, difundir y dar
seguimiento a los Consejos Técnicos Escolares.
7. Coordinar, supervisar, monitorear, elaborar, reportar, emitir, comunicar, difundir y dar
seguimiento al Plan PLANEA.
8. Coordinar, supervisar y dar seguimiento al Programa de Ciencia y Tecnologia.
9. Coordina y dar seguimiento al Programa de Desarrollo Humano PROSPERA.
10. Establecer los mecanismos de coordinacién, programacién, informacion, control,
evaluacion y mejoramiento de la eficiencia operativa del personal a su cargo.
11.Elaborar los informes y documentos que le sea encomendado por su superior jerarquico
inmediato y los que le corresponde emitir a otras dependencias y entidades federales,
estatales y municipales en el ejercicio de sus atribuciones.
12.Acordar con el Director el despacho y resolucién de los asuntos de su responsabilidad, e
informarle de las actividades que se realizan en las areas de su adscripcién.
13.Desarrollar aquellas funciones inherentes al area de su competencia y las demas que le
confiere expresamente las disposiciones legales y el titular.
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DEPARTAMENTO DE CONTROL ESCOLAR
Estructura Organica

DEPARTAMENTO
DE CONTROL

ESCOLAR

AREA DE

CONTROL

DOCENTE

AREA DE

CONTROL ESCOLAR

SAEKO

AREA DE

TITULACION

Vo. Bo. AUTORIZO
RESPONSABLE DEL DEPARTAMENTO DIRECTOR ACADEMICO
LIC. FERNANDO GILBERTO MINET LOEZA M. EN C. MARIO ALFONSO PUCH CEH
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Descripcién del Puesto:

Puesto: Departamento de Control Escolar
Jefe inmediato:  Director Académico
Supervisa a: Laboratorista
Secretaria de Director de Area
Capturista

Relaciones de Coordinacion:

INTERNAS:

Direccion Plantel Alfredo V. Bonfil
Direccion Plantel Palizada

Direccién Plantel Hopelchén
Direccion Plantel Pomuch

Direccién Plantel Miguel Hidalgo
Direccién Plantel Felipe Carrillo Puerto
Direccion Plantel Campeche

EXTERNAS:
Coordinacion Nacional de Organismos Descentralizados Estatales CECyTEs
Consejo del Sistema Nacional de Educacién Media Superior (COSNET)

Secretaria de Educacién del Estado de Campeche (SEDUCQ)
Direcciéon de Educacién Media Superior, Técnica y Superior de la Secretaria de
Educacién del Estado de Campeche
Instituciones de Educacion Superior del Estado de Campeche
Delegacion Federal de la Secretaria de Educacion Publica en el Estado de Campeche
Coordinacién Nacional del Servicio Profesional Docente.
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Objetivo:

Administrar y optimizar los procesos de control escolar de los alumnos, mediante el uso de
nuevas tecnologias de informacién y la comunicacién que faciliten la toma de decisiones con
apego a la reglamentacién establecida, desde el ingreso del alumno hasta su egreso vy titulacion.

Funciones:
1. Participar, coordinar, organizar, convocar, apoyar, informar, validar, dar seguimiento a las
actividades del Colegio relacionadas con la Coordinacion Nacional del Servicio Profesional
Docente (CNSPD).
2. Elaborar los nombramientos cédigo 89 para los asignados a vacante definitiva, codigo FU
Alta por Ingreso a los asignados en vacante definitiva al cumplir 6 meses 15 dias en la funcién,
FV Alta por Ingreso y Evaluacion al término de su segundo afio a los docentes que hayan
obtenido resultado de Apto para la Funcion y FT Alta Definitiva por Permanencia.
3. Generar larelacion de vacantes en planteles a partir de las plantillas en ambos semestres.
4. Elaborar, controlar, enviar, informar, dar seguimiento al proceso de asignacion de horas
vacantes de acuerdo a los resultados del concurso de ingreso.
5. Coordinar, planear, programar, organizar, dirigir, supervisar, controlar y evaluar el
desarrollo de las actividades del Colegio relacionados con los programas autorizados que
tengan encomendados, de conformidad con las disposiciones legales aplicables, los
lineamientos, normas y politicas aprobadas, en sus respectivos ambitos de competencia.
6. Participar en la elaboracion y dar seguimiento del Programa Operativo Anual de la
Institucion.
7. Coordinar y supervisar al personal a su cargo, distribuyendo cargas de trabajo y
evaluando su funcionamiento.
8. Desarrollar aquellas funciones inherentes al area de su competencia y las demas que le
confiere expresamente las disposiciones legales y el titular.
9. Establecer los mecanismos de coordinacion, programacion, informacion, control,
evaluacion y mejoramiento de la eficiencia operativa del personal a su cargo.
10. Elaborar los informes y documentos que le sea encomendado por su superior jerarquico
inmediato y los que le corresponde emitir a otras dependencias y entidades federales,
estatales y municipales en el ejercicio de sus atribuciones.
11. Acordar con el Director el despacho y resoluciéon de los asuntos de su responsabilidad,
e informarle de las actividades que se realizan en las areas de su adscripcion.
12. Desarrollar aquellas funciones inherentes al area de su competencia y las demés que le
confiere expresamente las disposiciones legales y el titular.
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DIRECCION DE PLANEACION
Estructura Organica

DIRECCION DE
PLANEACION
SECRETARIADE LA
DIRECCION DE
PLANEACION
DEPARTAMENTO DE COORDINACION DE
PLANEACION Y PROYECTOS DE
PROGRAMACION INVERSION
Vo. Bo. , AUTORIZO
DIRECTORA DE PLANEACION DIRECTOR GENERAL

ARQ. NERY CELIA ROJO AGUILAR MVIIBN M.A.P. LAURA OLIMPIA BAQUEIRO RAMOS
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Analitico de plazas
Difaccion dé Departamento de Coordinacion de
Nivel Puesto Ianeracic'mr planeacion y proyectos de Total
P programacion inversion
Director de area 1 1
Jefe de departamento 1 1
Coordinador académico 1 1
Técnico especializado . 1
Programador 1 1 2
Total 2 2 2 6
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Descripcién del Puesto:

Puesto: Director de Planeacién
Jefe inmediato:  Director General
Supervisaa: Jefe de Departamento de Planeacion, vy
Programacion
Coordinador Académico
Técnico Especializado
Programador

Relaciones de Coordinacién:

INTERNAS:

Direccién General

Direccién de Administraciéon

Direccién Académica

Direccién de Vinculacion

Direccién Plantel Alfredo V. Bonfil
Direccién Plantel Palizada

Direcciéon Plantel Hopelchén

Direccién Plantel Pomuch

Direccién Plantel Miguel Hidalgo
Direccion Plantel Felipe Carrillo Puerto
Direccién Plantel Campeche

Secretaria Técnica

Unidad de Control Interno

Unidad de Acceso a la Informacion Publica
Coordinacién de Fortalecimiento Académico

EXTERNAS:

Secretaria de la Contraloria del Estado de Campeche

Secretaria de Finanzas del Estado de Campeche

Secretaria de Administracién e Innovacién Gubernamental del Estado de Campeche
Secretaria de Educacion del Estado de Campeche (SEDUC)

Subsecretaria de Coordinacién Educativa de la Secretaria de Educacién del Estado de
Campeche

Direccién de Planeacién y Presupuesto de la SEDUC del Estado de Campeche
Delegacion Federal de la Secretaria de Educacion Publica en el Estado de Campeche
Instituto para la Infraestructura Fisica Educativa del Estado de Campeche (INIFEEC)
Coordinacion Nacional de Organismos Descentralizados Estatales de los CECyTE's
Subsecretaria de Educacion Media Superior (SEMS)

Coordinacion Sectorial de Planeacién y Programacién de la SEP

Consejeria Juridica del Estado
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MO 2801 MANUAL DE ORGANIZACION.
Objetivo y Funciones

Objetivo:
Organizar, coordinar, supervisar, asesorar, dirigir y controlar las actividades de desarrollo
institucional, planeacion, programacion, evaluacion, estadistica, control de infraestructura del
CECYTEC.

Funciones:
1. Organizar, coordinar, supervisar, asesorar, dirigir y controlar las actividades de desarrollo
institucional, planeacion, evaluacion estadistica, infraestructura educativa del CECYTEC.
2. Coordinar y elaborar los estudios de factibilidad para la creacién de los planteles en el
Estado para su aprobacion ante las instancias correspondientes.
3. Coordinar la informacién y programacién de infraestructura educativa de los planteles del
Colegio
4. Seguimiento de la integracién del Anteproyecto de Presupuesto de Egresos (APE) Estatal
y Federal
5. Coordinar la integraciéon del reporte de avance y desviaciones de metas del POA Estatal.
6. Dar seguimiento de la integracion del reporte de avance y desviaciones de metas del
Presupuesto Autorizado Federal.
7. Dar seguimiento del reporte de avance y desviaciones de metas del POA Estatal.
8. Coordinar laintegraciéon de la carpeta de Junta Directiva del Colegio.
9. Coordinar los procesos de planeacién para la estructura organizacional de la institucion.
10.Dar seguimiento a las evaluaciones institucionales de programas presupuestarios
11.Dar seguimiento a los proyectos presentados en los diferentes fondos de financiamiento.
12.Coordinar con las areas administrativas de la Institucion y, en su caso, con otras
dependencias y entidades federales, estatales y municipales para el mejor despacho de los
asuntos de su competencia.
13.Proporcionar toda la informacién generada como sujeto obligado en el ambito a que se
refiere la Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica.
14.Coadyuvar en la formulaciéon de los anteproyectos de manuales de organizacién, de
estructura y de procedimientos de las areas a su respectivo cargo.
15.Coordinar y elaborar el Programa Operativo Anual (POA) y Programa Anual (PA) de su
area de acuerdo a los objetivos y metas del Colegio, asi como supervisar los informes de
seguimiento.
16. Coadyuvar en la formulacion de los Anteproyectos de Manuales de Organizacién, de
Estructuras y de Procedimientos de las areas a sus respectivos cargos.
17.Desarrollar aquellas funciones inherentes al drea de su competencia y las demas que le
confiere expresamente las disposiciones legales y el titular.

1/2019 Colegio de Estudios Cientificos y Tecnoldgicos del Estado de Campeche 57



) SEGUNDA SECCION San Francisco de Campeche,
PAG. 52 PERIODICO OFICIAL DEL ESTADO  Cam., Agosto 29 de 2019

MO2801  MANUAL DE ORGANIZACION ) )
DEPARTAMENTO DE PLANEACION Y PROGRAMACION
Estructura Organica

DEPARTAMENTO DE
PLANEACION Y
PROGRAMACION

AREA DE
EVALUACION
ESTADISTICA

Vo. Bo. AUTORIZO ,
JEFE DE DEPARTAMENTO DIRECTORA DE PLANEACION

ING. CARMEN DE LA CRUZ SEGOVIA CHI ARQ. NERY CELIA ROJO AGUILAR MVIIBN
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MANUAL DE ORGANIZACION.
Descripcién del Puesto y Relaciones de Coordinacion

Descripcion del Puesto:

Puesto: Jefe de Departamento
Programacion

Jefe inmediato:  Directora Planeacién
Supervisaa:  Técnico Especializado

Relaciones de Coordinacion:

INTERNAS:

Direccién General

Direccién de Administracién

Direccién Académica

Direccién de Vinculacion

Secretaria Técnica

Unidad de Control Interno

Unidad de Acceso a la Informacion Publica
Coordinacién de Fortalecimiento Académico
Direccién Plantel Alfredo V. Bonfil
Direccién Plantel Palizada

Direccién Plantel Hopelchén

Direccién Plantel Pomuch

Direccion Plantel Miguel Hidalgo
Direccién Plantel Felipe Carrillo Puerto
Direccién Plantel Campeche

EXTERNAS:
Secretaria de la Contraloria del Estado de Campeche.
Secretaria de Finanzas del Estado de Campeche.

de Planeacion y

Secretaria de Administracién e Innovacién Gubernamental del Estado de Campeche

Secretaria de Educacion del Estado de Campeche.

Coordinacion Nacional de Organismos Descentralizados Estatales de los CECyTE's
Subsecretaria de Coordinacién Educativa de la Secretaria de Educacion del Estado de

Campeche

Direccién de Planeacién y Presupuesto de la Secretaria de Educacién del Estado de

Campeche

Departamento de Estadistica de la de la Secretaria de Educacién del Estado de

Campeche
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Objetivo y Funciones

Objetivo:
Llevar a cabo las actividades del planeacién, programacion, evaluacion y estadistica de forma
coordinada con las dreas involucradas del CECYTE.

Funciones:
1. Llevar a cabo las actividades de planeacion, evaluacién, estadistica de forma coordinada
con las areas involucradas del Colegio.
2. Coordinar la integracién del Anteproyecto de Presupuesto de Egresos Estatal y Federal
del Colegio.
3. Coordinar, monitorear, supervisar, integrar, revisar, reportar y dar seguimiento de la
informacién cualitativa de los formatos del reporte de avance y desviaciones de metas e
indicadores del Programa Operativo Anual (POA) Estatal.
4. Coordinar, integrar, supervisar, apoyar, gestionar, reportar y dar seguimiento a las
evaluaciones institucionales de programas presupuestarios del Colegio.
5. Apoyar en los estudios de factibilidad para el andlisis de posibles nuevas creaciones del
servicio del Colegio.
6. Establecer los mecanismos de coordinacién, programacién, informacion, control,
evaluacién y mejoramiento de la eficiencia operativa del personal a su cargo.
7. Coordinar y elaborar el Programa Operativo Anual (POA) y Programa Anual (PA) de su
area de acuerdo a los objetivos y metas del Colegio, asi como supervisar los informes de
seguimiento.
8. Coadyuvar en la formulacién de los Anteproyectos de Manuales de Organizacion, de
Estructuras y de Procedimientos de las areas a sus respectivos cargos.
9. Elaborar los informes y documentos que le sea encomendado por su superior jerarquico
inmediato y los que le corresponde emitir a otras dependencias y entidades federales,
estatales y municipales en el ejercicio de sus atribuciones.
10.Acordar con el Director el despacho y resolucién de los asuntos de su responsabilidad, e
informarle de las actividades que se realizan en las dreas de su adscripcion.
11.Desarrollar aquellas funciones inherentes al drea de su competencia y las demas que le
confiere expresamente las disposiciones legales y el titular.

/2019 Colegio de Estudios Cientificos y Tecnoldgicos del Estado de Campeche 54



San Francisco de Campeche, . SEGUNDA SECCION )
Cam., Agosto 29 de 2019 PERIODICO OFICIAL DEL ESTADO PAG. 55

M02801  MANUAL DE ORGANIZACION ) ]
COORDINACION DE PROYECTOS DE INVERSION
Estructura Organica

COORDINACION DE
PROYECTOS DE
INVERSION

AREA DE JUNTA
DIRECTIVA

Vo. Bo. AUTORIZO ,
COORDINADORA DE PROYECTOS DE DIRECTORA DE PLANEACION
INVERSION

ARQ. MARIBEL COLUMBA HUCHIN INURRETA ARQ. NERY CELIA ROJO AGUILAR MVIIBN

(O]
[Ual
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Descripcién del Puesto y Relaciones de Coordinacién

Descripcién del Puesto:
Puesto: Coordinacion de Proyectos de Inversion

Jefe inmediato:  Director de Planeacién
Supervisaa:  Programador

Relaciones de Coordinacién:

INTERNAS:

Direccién Plantel Alfredo V. Bonfil
Direccién Plantel Palizada

Direccién Plantel Hopelchén

Direccién Plantel Pomuch

Direccién Plantel Miguel Hidalgo
Direccién Plantel Felipe Carrillo Puerto
Direccién Plantel Campeche

Secretaria Técnica

Unidad de Acceso a la Informacion Publica
Coordinacién de Fortalecimiento Académico

EXTERNAS:

Secretaria de la Contraloria del Estado de Campeche.

Secretaria de Finanzas del Estado de Campeche.

Secretaria de Administracion e Innovacion Gubernamental del Estado de Campeche.
Secretaria de Educacion del Estado de Campeche.

Secretaria de Planeacion del Estado de Campeche.

Subsecretaria de Educacion Media Superior (SEMS)

Instituto para la Infraestructura Fisica Educativa del Estado de Campeche (INIFEEC)
Coordinacion Nacional de Organismos Descentralizados Estatales de los CECyTE's
Unidad de Programas y Proyectos de Inversion Publica (UNIPIP)

Coordinacion Sectorial de Planeacién y Programacion de la SEP

Subsecretaria de Coordinacién Educativa de la Secretaria de Educacion del Estado de
Campeche

Direcciéon de Planeacién y Presupuesto de la Secretaria de Educacién del Estado de
Campeche
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MO 2801 MANUAL DE ORGANIZACION.
Objetivo y Funciones

Objetivo:

Coordinar y dar seguimiento al Programa de infraestructura, asi como de las acciones para la
integracion de presupuestos en los distintos esquemas estatales y federales de financiamiento
para la construccion y equipamiento de espacios educativos del CECyTEC.

Funciones:
1. Elaborar y dar seguimiento al Programa de Infraestructura, asi como de los distintos
esquemas estatales y federales de financiamiento de espacios educativos y equipamiento.
2. Asesorar en materia técnica a los Directores de los planteles en los programas de
financiamiento de espacios educativos y equipamiento.
3. Coordinar los proyectos presentados en los diferentes fondos de financiamiento.
4. Actualizar los datos referentes a la capacidad instalada de los planteles del Colegio.
5. Apoyar en los estudios de factibilidad para el analisis de posibles nuevas creaciones del
servicio del Colegio.
6. Establecer los mecanismos de coordinacién, programacion, informacion, control,
evaluacion y mejoramiento de la eficiencia operativa del personal a su cargo.
7. Coordinar y elaborar el Programa Operativo Anual (POA) y Programa Anual (PA) de su
area de acuerdo a los objetivos y metas del Colegio, asi como supervisar los informes de
seguimiento.
8. Coadyuvar en la formulacion de los Anteproyectos de Manuales de Organizacion, de
Estructuras y de Procedimientos de las areas a sus respectivos cargos.
9. Elaborar los informes y documentos que le sea encomendado por su superior jerarquico
inmediato y los que le corresponde emitir a otras dependencias y entidades federales,
estatales y municipales en el ejercicio de sus atribuciones.
10.Acordar con el Director el despacho y resolucién de los asuntos de su responsabilidad, e
informarle de las actividades que se realizan en las 4reas de su adscripcion.
11. Desarrollar aquellas funciones inherentes al rea de su competencia y las demas que le
confiere expresamente las disposiciones legales y el titular.
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DIRECCION DE VINCULACION
Estructura Organica.

DIRECCION DE
VINCULACION
SECRETARIA DE LA
UNIDAD DE
VINCULACION
DEPTO CON EL SECTOR )
L COoDIAZON OF
FORNaCION CONVOCATORIAS
RELACIONES
INSTITUCIONALES Y
EMPRENDIMIENTO
AREA DE
EMPRENDIMIENTO Y
CERTIFICACION
LABORAL
Vo. Bo. , AUTORIZO
RESPONSABLE DE LA DIRECCION DE DIRECTORA GENERAL DEL CECYTEC
VINCULACION

MTRA. SILVIA DEL ROSARIO GUERRERO SASIA M.A.P. LAURA OLIMPIA BAQUEIRO RAMOS
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MANUAL DE ORGANIZACION
Analitico de Plazas.

Nivel

Puesto

Direccién de
vinculacion

Departamento de
vinculacién con el sector
productivo

Coordinacion de talleres
y convocatorias

Total

Subdirector de plantel

1

Coordinador académico

Jefe de departamento

Jefe de oficina

Laboratorista

Analista especializado

Capturista

Total
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Descripcién del Puesto y Relaciones de Coordinacién

Descripcién del Puesto:

Puesto: Director de Vinculacion
Jefe inmediato:  Director General
Supervisa a: Coordinador Académico

Jefe de Departamento
Jefe de Oficina
Laboratorista

Analista Especializado
Capturista

Relaciones de Coordinacioén:

INTERNAS:

Direccién General

Direccién Administrativa
Direccién Académica
Direccién de Planeacién
Secretaria Técnica

Unidad de Control Interno
Unidad de Acceso a la Informacién Publica
Plantel Alfredo V. Bonfil
Plantel Palizada

Plantel Hopelchén

Plantel Pomuch

Plantel Miguel Hidalgo
Plantel Felipe Carrillo Puerto
Plantel Campeche

EXTERNAS:

Secretaria de Desarrollo Social y Humano del Estado de Campeche

Instituto Estatal de la Educacion de los Adultos (IEEA),

. Ayuntamiento de Campeche,

. Ayuntamiento de Palizada,

. Ayuntamiento de Hopelchén,

. Ayuntamiento de Hecelchakan,

. Ayuntamiento de Candelaria,

. Ayuntamiento de Champotén,

Delegacion Federal de la Secretaria de Educacion Publica en el Estado de Campeche
Coordinacion Nacional de Organismos Descentralizados Estatales de los CECyTE's
Consejo Estatal de Poblacién (COESPO)

Sistema para el Desarrollo Integral para la Familia Estatal (DIF Estatal)

Sistema para el Desarrollo Integral para la Familia Municipales (DIF Municipal)
Instituto de Servicios Descentralizados de Salud Publica (INDESALUD)

Céamara Nacional de la Industria Restaurantera y de alimentos condimentados
(CANIRAC),

Instituto Nacional Indigenista (INI)

Cémara Mexicana de la Industria de la Construccién (CMIC)

Céamara Nacional de Comercio (CANACO)

Céamara Nacional de la Industria de la Transformacién (CANACINTRA)

ITITITTITTITXIT
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MO 2801 MANUAL DE ORGANIZACION.

Objetivo y Funciones

Objetivo:

Coordinar y supervisar la organizacion, direccién y desarrollo de acciones de vinculacién de
educacion tecnoldgica con el sector productivo de bienes y servicios de la entidad, de acuerdo
con los objetivos y lineamientos establecidos

Funciones:

1. Gestionar, promover, vincular, establecer y dar seguimiento de convenios con el sector
productivo y social para desarrollar programas de educacién continua asi como todas
aquellas acciones que beneficien al Colegio.

2. Gestionar, promover, vincular, establecer, aplicar, reportar y dar seguimiento al Modelo
Mexicano de Formacién Dual.

3. Coordinar, establecer, aplicar y dar seguimiento de las estrategias de investigacién para
detectar los perfiles profesionales del personal que requiere los sectores productivos de las
localidades donde se ubican los planteles.

4. Participar en los proyectos de investigacién académica, pedagogica y de experimentacion
educativa, vinculadas con el sector productivo de bienes y servicios.

5. Coordinar, impulsar, promover, coadyuvar en las actividades necesarias para la
promocion de la oferta educativa del Colegio.

6. Coordinar, supervisar, vincular y dar seguimiento de los Centros de Emprendedores del
Colegio.

7. Gestionar, promover, establecer, supervisar y dar seguimiento de los

8. Programas de Intercambio estudiantil con Universidades Nacionales y Extranjeras.

9. Coordinar, supervisar y dar seguimiento de los convenios para la prestacion de Servicio
Social y realizacion de Practicas Profesionales del Colegio.

10.Coordinar, supervisar, dar seguimiento de los programas de Becas del Colegio.
11.Coordinar, impulsar, promover, coadyuvar y dar seguimiento al sistema de Certificacién
y Evaluacién del Colegio.

12. Coadyuvar en la formulacién de los Anteproyectos de Manuales de Organizacién,
de Estructuras y de Procedimientos de las areas a sus respectivos cargos.

13. Establecer los mecanismos de coordinacién, programacion, informacién, control,
evaluaciéon y mejoramiento de la eficiencia operativa del personal a su cargo.

14. Coordinar con las areas administrativas de la Institucion y, en su caso, con otras
dependencias y entidades federales, estatales y municipales para el mejor despacho de los
asuntos de su competencia.

15. Proporcionar toda la informacién generada como sujeto obligado en el &mbito a que se
refiere la Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica.

16.Coadyuvar en la formulacion de los anteproyectos de manuales de organizacion, de
estructura y de procedimientos de las areas a su respectivo cargo.

17. Coordinar y elaborar el Programa Operativo Anual (POA) y Programa Anual (PA) de su
area de acuerdo a los objetivos y metas del Colegio, asi como supervisar los informes de
seguimiento.

18.Desarrollar aquellas funciones inherentes al area de su competencia y las demas que le
confiere expresamente las disposiciones legales y el titular.

19.Gestionar, coordinar, supervisar y dar seguimiento a la creacién del patronato del Colegio
y Consejo consultivo y las funciones inherentes de su competencia que se generen.
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DEPARTAMENTO DE VINCULACION CON EL SECTOR PRODUCTIVO,
EVALUACION Y FORMACION ACADEMICA
Estructura Organica.

DEPTO DE VINCULACION
DEL SECTOR
PRODUCTIVO,

EVALUACION Y

FORMACION ACADEMICA

AREA DE SERVICIO
SOCIAL Y
ADMINISTRATIVO
AREA DE
VINCULACION CON
EL SECTOR
PRODUCTIVO Y
EMPRESARIAL
Vo. Bo. AUTORIZO ,
RESPONSABLE DEL DEPARTAMENTO DE RESPONSABLE DE LA DIRECCION
VINCULACION CONEL SECTOR DE VINCULACION
PRODUCTIVO, EVALUACION Y FORMACION
ACADEMICA
LIC. ERIKA MABEL CARRILLO LIZARRAGA MTRA. SILVIA DEL ROSARIO GUERRERO SASIA
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MANUAL DE ORGANIZACION.
Descripcién del Puesto y Relaciones de Coordinacién

Descripcién del Puesto:

Puesto: Departamento de Vinculacion con el Sector Productivo,
Evaluacién y Formacion Académica

Jefe inmediato:  Director de Vinculacién

Supervisa a: Jefe de Oficina
Laboratorista

Relaciones de Coordinacién:

INTERNAS:

Direccién General

Direccién Administrativa

Direccién Académica

Direccién de Planeacién

Secretaria Técnica

Unidad de Control Interno

Unidad de Acceso a la Informacién Publica
Coordinacién de Fortalecimiento Académico
Plantel Alfredo V. Bonfil

Plantel Palizada

Plantel Hopelchén

Plantel Pomuch

Plantel Miguel Hidalgo

Plantel Felipe Carrillo Puerto

Plantel Campeche

EXTERNAS:

Secretaria de Desarrollo Social y Humano del Estado de Campeche

Instituto Estatal de la Educacion de los Adultos (IEEA),

H. Ayuntamiento de Campeche,

. Ayuntamiento de Palizada,

. Ayuntamiento de Hopelchén,

. Ayuntamiento de Hecelchakan,

. Ayuntamiento de Candelaria,

. Ayuntamiento de Champotén,

Delegacion Federal de la Secretaria de Educacion Publica en el Estado de Campeche
Coordinacion Nacional de Organismos Descentralizados Estatales de los CECyTE's
Consejo Estatal de Poblacién (COESPO)

Sistema para el Desarrollo Integral para la Familia Estatal (DIF Estatal)

Sistema para el Desarrollo Integral para la Familia Municipales (DIF Municipal)
Instituto de Servicios Descentralizados de Salud Publica (INDESALUD)

Camara Nacional de la Industria Restaurantera y de alimentos condimentados
(CANIRAC),

Instituto Nacional Indigenista (INI)

Camara Mexicana de la Industria de la Construccion (CMIC)

Cémara Nacional de Comercio (CANACO)

Camara Nacional de la Industria de la Transformacion (CANACINTRA)

H
H
H
H

T
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Objetivo y Funciones

Objetivo:

Disefar, supervisar y coordinar acciones de vinculacion cientifica y tecnoldgica con el sector
productivo y social, que permitan al alumno su desarrollo personal académico y laboral en
beneficio del estado de Campeche.

Funciones:
1. Elaborar, coordinar, verificar, gestionar, difundir, revisar, reportar y dar seguimiento del
programa de practicas profesionales del Colegio.
2. Difundir, monitorear, promover, reportar y dar seguimiento de los programas de becas
del Colegio.
3. Elaborar, registrar, actualizar, monitorear, reportar y dar seguimiento de la plataforma de
egresados del Colegio.
4. Establecer los mecanismos de coordinacién, programacién, informacién, control,
evaluacion y mejoramiento de la eficiencia operativa del personal a su cargo.
5. Coordinar y elaborar el Programa Operativo Anual (POA) y Programa Anual (PA) de su
area de acuerdo a los objetivos y metas del Colegio, asi como supervisar los informes de
seguimiento.
6. Coadyuvar en la formulacién de los Anteproyectos de Manuales de Organizacion, de
Estructuras y de Procedimientos de las areas a sus respectivos cargos.
7. Elaborarlos informes y documentos que le sea encomendado por su superior jerarquico
inmediato y los que le corresponde emitir a otras dependencias y entidades federales,
estatales y municipales en el ejercicio de sus atribuciones.
8. Acordar con el Director el despacho y resolucion de los asuntos de su responsabilidad,
e informarle de las actividades que se realizan en las areas de su adscripcion.
9. Desarrollar aquellas funciones inherentes al 4rea de su competenciay las demas que le
confiere expresamente las disposiciones legales y el titular.
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COORDINACION DE TALLERES Y CONVOCATORIAS
Estructura Organica.

COORDINACION DE
TALLERESY
CONVOCATORIAS

AREA DE GESTION

DE SERVICIOS
ESCOLARES
Vo. Bo. AUTORIZO ,
COORDINACION DE TALLERES Y DIRECTORA DE VINCULACION
CONVOCATORIAS
LIC. GILBERTO CHE CU MTRA. SILVIA DEL ROSARIO GUERRERO SASIA
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MO 2801 MANUAL DE ORGANIZACION.
Descripcién del Puesto y Relaciones de Coordinacién

Descripcién del Puesto:

Puesto: Coordinador de Talleres y Convocatorias (Coordinador
Académico)

Jefe inmediato:  Director de Vinculacion

Supervisa a: Analista Especializado

Relaciones de Coordinacién:

INTERNAS:

Direccién General

Direccién Administrativa

Direccién Académica

Direccién de Planeacién

Secretaria Técnica

Unidad de Control Interno

Unidad de Acceso a la Informacion Publica
Coordinacién de Fortalecimiento Académico

EXTERNAS:

Secretaria de Desarrollo Social y Humano del Estado de Campeche

Instituto Estatal de la Educacion de los Adultos (IEEA),

Coordinacion Nacional de Organismos Descentralizados Estatales de los CECyTE's
Instituto de Servicios Descentralizados de Salud Publica (INDESALUD)

Céamara Nacional de la Industria Restaurantera y de alimentos condimentados
(CANIRAC),

Instituto Nacional Indigenista (INI)

Cémara Mexicana de la Industria de la Construccion (CMIC)

Céamara Nacional de Comercio (CANACO)

Camara Nacional de la Industria de la Transformacion (CANACINTRA)

1/2019 Colegio de Estudios Cientificos y Tecnoldgicos del Estado de Campeche 66



San Francisco de Campeche, . SEGUNDA SECCION
Cam., Agosto 29 de 2019 PERIODICO OFICIAL DEL ESTADO

PAG. 67

MO 28017 MANUAL DE ORGANIZACION.
Objetivo y Funciones

Objetivo:
Coordinar y dar seguimiento a las convocatorias, talleres, cursos, concursos y convenciones, ya
sea internas o externas, en la que participe o realice el CECYTEC.

Funciones:
1. Difundir, monitorear, actualizar, reportar y dar seguimiento de las diversas
convocatorias, talleres y concursos en los que participe el Colegio.
2. Establecer los mecanismos de coordinacién, programacién, informacién, control,
evaluacion y mejoramiento de la eficiencia operativa del personal a su cargo.
3. Coordinar y elaborar el Programa Operativo Anual (POA) y Programa Anual (PA) de su
area de acuerdo a los objetivos y metas del Colegio, asi como supervisar los informes de
seguimiento.
4. Coadyuvar en la formulacién de los Anteproyectos de Manuales de Organizacion, de
Estructuras y de Procedimientos de las areas a sus respectivos cargos.
5. Elaborarlos informes y documentos que le sea encomendado por su superior jerarquico
inmediato y los que le corresponde emitir a otras dependencias y entidades federales,
estatales y municipales en el ejercicio de sus atribuciones.
6. Acordar con el Director el despacho y resolucién de los asuntos de su responsabilidad,
e informarle de las actividades que se realizan en las areas de su adscripcion.
7. Desarrollar aquellas funciones inherentes al area de su competencia y las demas que le
confiere expresamente las disposiciones legales y el titular.
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MO2801 MANUAL DE ,ORGANIZACION
UNIDAD JURIDICA
Estructura Organica

UNIDAD
JURIDICA
COORDINACION COORDINACION
JURIDICA LEGAL JURIDICA
ADMINSITRATIVA
Vo. Bo. , AUTORIZO
TITULAR DE LA UNIDAD JURIDICA DIRECTORA GENERAL

LIC. DOLORES CONCEPCION MUT PEREZ M.A.P. LAURA OLIMPIA BAQUEIRO RAMOS
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MO2801 MANUAL DE ORGANIZACION
Analitico de Plazas.

Nivel Puesto Unidad juridica Total
Subdirector de plantel 1 1
Coordinador académico 2 2
Total 3 3
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MO 2801

MANUAL DE ORGANIZACION.
Descripcién del Puesto y Relaciones de Coordinacion

Descripcién del Puesto:

Puesto: Titular de la Unidad Juridica
Jefe inmediato:  Director General
Supervisa a: Coordinador Juridica Legal

Coordinadora juridica Administrativa

Relaciones de Coordinacion:

INTERNAS:

Direccién General

Direccién Administrativa

Direccién Académica

Direccién de Planeacion

Direccién de Vinculacién

Direccién Plantel Alfredo V. Bonfil
Direccién Plantel Palizada

Direccion Plantel Hopelchén
Direccién Plantel Pomuch

Direccion Plantel Miguel Hidalgo
Direccion Plantel Felipe Carrillo Puerto
Direccion Plantel Campeche

Organo de Control Interno

Unidad de Acceso a la Informacion Publica

EXTERNAS:

Secretaria de Educacién del Estado de Campeche.
Secretaria de la Contraloria del Estado de Campeche.
Subsecretaria de Coordinacion Educativa SEDUC
Secretaria de Finanzas del Estado de Campeche.

Secretaria de Administracion e Innovacién Gubernamental del Estado de Campeche
Coordinacién Nacional de Organismos Descentralizados Estatales de los CECyTE's

Instituto Mexicano del Seguro Social (IMSS)

Instituto de Fomento Nacional de la Vivienda para los Trabajadores (INFONAVIT

H. Ayuntamiento de Campeche
H. Ayuntamiento de Palizada

H. Ayuntamiento de Hopelchén
H. Ayuntamiento de Hecelchakan
H. Ayuntamiento de Candelaria
H. Ayuntamiento de Champotén
Consejeria Juridica del Estado
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MO 2801 MANUAL DE ORGANIZACION.
Objetivo y Funciones

Objetivo:
Dar seguimiento a las instrucciones del Director General en organizacion, atencién y vigilancia de
los asuntos juridicos del CECyTEC

Funciones:
1. Representar al Colegio ante autoridades administrativas, civiles, pleitos y cobranzas, en
asuntos laborales, previo mandato que al efecto le otorgue el Director General.
2. Acordar con el Director el despacho y resolucién de los asuntos de su responsabilidad e
informarle de las actividades que se realicen en las dreas de su adscripcion.
3. Coordinar, intervenir y dar seguimiento en todos los asuntos de caracter legal, penal,
civil, laboral y administrativos, que sean competencia del Organismo y asesorar
juridicamente a las Direcciones de Area y/o Planteles.
4. Establecer y difundir en las unidades administrativas del Colegio las disposiciones legales
administrativas de caracter general y asesorar sobre interpretaciéon y aplicacion de los
mismos, que normen el funcionamiento del Colegio.
5. Analizar, revisar y dar seguimiento a las politicas, lineamientos y criterios, asi como los
proyectos de leyes, reglamentos, decretos, acuerdos y demas disposiciones y proponer los
cambios, adiciones o correcciones que se elaboren dentro del area de competencia,
coordinandose con las areas correspondientes que aseguren el buen funcionamiento de la
misma.
6. Participar en los érganos de coordinacion interinstitucional que se le encomiende, de
acuerdo al ambito de su competencia, e informar a su superior jerarquico inmediato de los
resultados obtenidos en los mismos.
7. Elaborar, verificar y proponer los proyectos de reglamentacion de acuerdo a las politicas
establecidas en las disposiciones legales y reglamentos aplicables, la informacién, asesoriay
cooperacién técnica que les requieran otras areas administrativas de la dependencia, asi
como otras dependencias y entidades estatales, federales y municipales.
8. Revisar los convenios y contratos que celebra el Colegio y proponer los requisitos legales
a que deben ajustarse estos documentos, de acuerdo a los requerimientos de las areas
respectivas, asi como vigilar su celebraciony llevar a cabo los procedimientos sancionatorios
a los trabajadores que infrinjan la normatividad.
9. Elaborar Convenio de Finiquito del personal del Colegio ante la H. Junta de Conciliacion
y Arbitraje del Estado de Campeche.
10.Elaborar los dictdmenes, opiniones e informes que les sean encomendados por su
respectivo superior jerarquico inmediato y los que le corresponda emitir a otras
dependenciasy entidades federales, estatales y municipales, en ejercicio de sus atribuciones.
11.Elaborar los convenios de las modificaciones de condiciones generales de trabajo del
personal y dar a conocer la departamento de personal del Colegio.
12.0rganizar y mantener actualizado el prontuario de las disposiciones juridico-
administrativas, de caracter general e interno que normen y regulen el funcionamiento del
Colegio como organismo descentralizado de la Administracién Publica Estatal.
13.Realizar las investigaciones juridico- normativas, y elaborar, en su caso, las actas
correspondientes, cuando se presenten situaciones irregularidades en el Colegio.
14. Coordinar y dictaminar sobre la procedencia de las actas administrativas
levantadas, al personal porincumplimiento y/o violaciones a los diferentes reglamentos del
Colegio, ademas de promover el proyecto de sancién y atender las recomendaciones que se
soliciten.
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MO 2801 MANUAL DE ORGANIZACION.
Objetivo y Funciones

Funciones:
15.Emitir copias certificadas de documentacion impresa o digital, que se encuentren en los
archivos oficiales al interior del Colegio, por cualquier tipo de solicitudes, que correspondan
a algun area de la estructura, ya sea por medio de solicitudes de auditoria, verificacién y
compulsa de informacién original, elaboracién de expedientes especiales y/o cualquier otro
acto necesario.
16.Coordinar, controlar y presentar la documentaciéon que ampare la propiedad y/o
posesion de inmuebles del Colegio.
17.Participar en la recepcion y entrega del despacho de funcionarios del Colegio, a fin de
dar cumplimiento a las disposiciones normativas sobre la materia.
18. Coadyuvar y dar seguimiento a las actas de las bajas de bienes muebles y destino final
de baja de bienes muebles del Colegio.
19.Establecer los mecanismos de coordinacion, programacién, informacién, control,
evaluacion y mejoramiento de la eficiencia operativa del personal a su cargo.
20. Coordinar con las areas administrativas de la Institucion y, en su caso, con otras
dependencias y entidades federales, estatales y municipales para el mejor despacho de los
asuntos de su competencia.
21.Proporcionar toda la informacién generada como sujeto obligado en el ambito a que se
refiere la Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica.
22.Coadyuvar en la formulacion de los anteproyectos de manuales de organizacion, de
estructura y de procedimientos de las areas a su respectivo cargo.
23.Coordinar y elaborar el Programa Operativo Anual (POA) y Programa Anual (PA) de su
area de acuerdo a los objetivos y metas del Colegio, asi como supervisar los informes de
seguimiento.
24, Elaborary proponer para aprobacion del Titular, el Anteproyecto del Presupuesto
Anual de Egresos del area a su cargo.
25.Solicitar la publicacion de la Modificacion del Acuerdo de Creacion de Colegio,
Reglamentos o demas instrumentos legales, que asf lo requieran, en el Periddico Oficial del
Estado.
26. Desarrollar aquellas funciones inherentes al area de su competencia y las demas
que le confiere expresamente las disposiciones legales y el titular del Colegio.
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MO2801 MANUAL DE ORGANIZACION
DIRECCION ADMINISTRATIVA
Estructura Organica.

DIRECCION
ADMINISTRATIVA
SECRETARIA DE
DIRECCION
ADMINISTRATIVA
SUBDIRECCION DE
A E%\NTZAS T N DEPARTAMENTO DEPARTAMENTO DEPARTAMENTO DEPTO DE RECURSOS
DMINISTRAGIS DE CONTROL DE PERSONAL DE CONTABILIDAD MATEALES Y
PRESUPUESTAL B A AIRIONIAL
Vo. Bo. AUTORIZO
DIRECTORA ADMINISTRATIVA DEL CECYTEC DIRECTORA GENERAL DEL CECYTEC

C.P. ROXANA DE LAS MERCEDES MONTERO PEREZ M.A.P. LAURA OLIMPIA BAQUEIRO RAMOS
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MO2801 MANUAL DE ORGANIZACION
Analitico de Plazas.

Departamento de
. Direccion Subdireccion de Departamento recursos
Nive Departamento Departamento
Puesto administrati finanzas y de control materiales de Total
| S, o de personal de contabilidad 5 ~
va administracion presupuestal servicios y control
patrimonial

Director de area 1 1
Subdirector de plantel 1 1
Jefe de departamento 1 1 2
Coordinador académico 2 ] ] 4
Jefe de oficina 4 2 6
Técnico especializado 1 1
Supervisor 1 1
Almacenista 1 1
Chofer 2 2
Analista especializado 1 2 2 5
Programador 3 3
Administrativo 7 7 5
especializado

Capturista 2 2
Auxiliar de servicio 2 2
Vigilante 3 3
Total 2 ) 1 ) S 16 36
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Descripcién del Puesto y Relaciones de Coordinacion

Descripcion del Puesto:

Puesto: Director Administrativo
Jefe inmediato:  Director General
Supervisa a: Subdireccion de Finanzas y Administracién

Departamento de Control Presupuestal

Departamento de Personal

Departamento de Contabilidad

Departamento de Recursos Materiales, de Servicio y Control
Patrimonial

Técnico Especializado

Relaciones de Coordinacion:

INTERNAS:

Direccién General

Direccién Académica
Direccién de Planeacion
Direccién de Vinculaciéon
Secretaria Técnica

Unidad de Control Interno
Unidad de Acceso a la Informacion Publica
Plantel Alfredo V. Bonfil
Plantel Palizada

Plantel Miguel Hidalgo
Plantel Hopelchén

Plantel Pomuch

Plantel Felipe Carrillo Puerto
Plantel Campeche

EXTERNAS:

Secretaria de la Contraloria del Estado de Campeche

Secretaria de Finanzas del Estado de Campeche

Secretaria de Administracién e Innovacién Gubernamental del Estado de Campeche
Secretaria de Educacién del Estado de Campeche (SEDUC)

H. Ayuntamiento de Campeche

H. Ayuntamiento de Palizada

H. Ayuntamiento de Hopelchén

H. Ayuntamiento de Hecelchakan

H. Ayuntamiento de Candelaria

H. Ayuntamiento de Champotén

Delegacion Federal de la Secretaria de Educacion Publica en el Estado de Campeche
Instituto para la Infraestructura Fisica Educativa del Estado de Campeche (INIFEEC)
Coordinacion Nacional de Organismos Descentralizados Estatales de los CECyTE's
Subsecretaria de Educacion Media Superior (SEMS)

Instituto del Fondo Nacional de Vivienda para los Trabajadores (INFONAVIT)
Instituto Mexicano del Seguro Social (IMSS)

Grupo financiero Banorte

BBVA Bancomer

HSBC México
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MO 2801 MANUAL DE ORGANIZACION.
Objetivo y Funciones

Objetivo:

Fortalecer en forma permanente la eficiencia en los departamentos que conforman el area
administrativa, operando sobre las bases de productividad, eficienciay laincorporacion de nuevas
tecnologias, elevando la productividad y optimizacion de los recursos, asi como disminuir los
costos operativos del Colegio y proveer el desarrollo profesional de los trabajadores.

Funciones:
1. Acordar con el superior jerarquico inmediato los asuntos de su competencia.
2. Definir y vigilar el cumplimiento de las politicas, normas, criterios, procedimientos de
caracter administrativo y legal coordinadamente con el Departamento de Administracién y
Finanzas para la elaboracién del Presupuesto Anual de Ingresos y Egresos, el Programa
Operativo Anual (POA o PA) del Colegio para ser presentado a la Junta Directiva para su
aprobacion.
3. Verificar que los distintos departamentos del area den cumplimiento al envio de
informacién oportuna a que estan obligados con las distintas instancias.
4. Dar cumplimiento a las obligaciones contractuales que se deriven del Contrato
Colectivo de Trabajo, asi como revisary dar su opinion en las revisiones bianuales del mismo.
5. Establecer conjuntamente con la Departamento de Administracion y Finanzas politicas
para dar cumplimiento a las normas establecidas para el ejercicio, y control del Presupuesto
Autorizado y de los Ingresos Propios.
6. Instruir al departamento de Recursos Materiales para elaborar un programa de
adquisiciones anuales en materia de bienes, servicios y arrendamientos que den
cumplimiento a las disposiciones normativas del caso.
7. Verificar que el departamento de Recursos Materiales de estricto cumplimiento a las
disposiciones normativas de adquisiciones y politicas de recepcién, almacenamiento,
enajenacion, bajas y destino final bienes.
8. Coordinar el programa de mantenimientos, registro y control de los bienes muebles e
inmuebles asignados al Colegio, a efecto de conservarlos en buen estado.
9. Coordinar la implementacién de un control moderno y confiable del registro de
asistencias e incidencias de los trabajadores del Colegio, de acuerdo con las disposiciones
legales vigentes.
10.Revisar y firmar de visto bueno los estados financieros, y constatar su envio a las
instancias a la que estamos obligados, asi como para su presentacion y aprobacién de la
Junta Directiva, elaborar informes al Director General por asuntos de su interés.
11. Supervisar el registro de los sistemas contable y de las operaciones de Colegio, asi como
la elaboracién mensual y oportuna de los estados financieros en diversas modalidades
12. Revisar y firmar en su caso contratos laborales, finiquitos, adquisiciones de bienes y
servicio y cualquier otro documento de su competencia.
13. Llevar a cabo todas las demds actividades y funciones necesarias para el mejor
desempefo de sus atribuciones o las demas encomendadas expresamente por el Director
General.
14. Coadyuvar en la formulacién de los Anteproyectos de Manuales de Organizacién, de
Estructuras y de Procedimientos de las areas a sus respectivos cargos.
15. Establecer los mecanismos de coordinacién, programacion, informacion, control,
evaluaciéon y mejoramiento de la eficiencia operativa del personal a su cargo.
16.Coordinar con las areas administrativas de la Institucién y, en su caso, con otras
dependencias y entidades federales, estatales y municipales para el mejor despacho de los
asuntos de su competencia.
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MO 2801 MANUAL DE ORGANIZACION.
Objetivo y Funciones

Funciones:
17. Proporcionar toda la informacién generada como sujeto obligado en el ambito a que se
refiere la Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica.
18. Coadyuvar en la formulacién de los anteproyectos de manuales de organizacién, de
estructura y de procedimientos de las areas a su respectivo cargo.
19. Coordinar y elaborar el Programa Operativo Anual (POA) y Programa Anual (PA) de su
area de acuerdo a los objetivos y metas del Colegio, asi como supervisar los informes de
seguimiento.
20. Desarrollar aquellas funciones inherentes al area de su competencia y las demas que le
confiere expresamente las disposiciones legales y el titular.
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SUBDIRECCION DE FINANZAS Y ADMINISTRACION
Estructura Administrativa.

SUBDIRECCION DE

FINANZAS Y,
ADMINISTRACION
AREA
DE
ADMINISTRACION
AREA
DE FINANZAS
AREA
DE EGRESOS
AREA
DE EGRESOS
DILIGENCIERO
Vo.Bo. , AUTORIZO
RESPONSABLE DE LA SUBDIRECCION DE DIRECTORA ADMINISTRATIVA
FINANZAS Y ADMINISTRACION
L.C. GILBERTO DEL JESUS HUCHIN MISS C.P. ROXANA DE LAS MERCEDES MONTERO PEREZ
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MO 2801

MANUAL DE ORGANIZACION.
Descripcién del Puesto y Relaciones de Coordinacion

Descripcién del Puesto:

Puesto: Subdireccion de Finanzas y Administracién
Jefe inmediato:  Director Administrativo
Supervisa a: Coordinador Académico

Analista Especializado

Programador

Relaciones de Coordinacioén:

INTERNAS:

Direccién General

Direccién Administrativa
Direccién Académica
Direccién de Planeacién
Direccién de Vinculacion
Secretaria Técnica

Unidad de Control Interno
Unidad de Acceso a la Informacién Publica
Plantel Alfredo V. Bonfil
Plantel Palizada

Plantel Miguel Hidalgo
Plantel Hopelchén

Plantel Pomuch

Plantel Felipe Carrillo Puerto
Plantel Campeche

EXTERNAS:

Secretaria de la Contraloria del Estado de Campeche.

Secretaria de Finanzas del Gobierno del Estado de Campeche.

Secretaria de Educacién del Estado de Campeche (SE)

Secretaria de Administracién e Innovacién Gubernamental del Estado de Campeche
Secretaria de Educacién del Estado de Campeche (SEDUC)

Instituto para la Infraestructura Fisica Educativa Del Estado De Campeche (INIFEEC)
Coordinacion Nacional de Organismos Descentralizados Estatales de los CECyTE's
Subsecretaria de Educacion Media Superior (SEMS)

Instituto del Fondo Nacional de Vivienda para los Trabajadores (INFONAVIT)
Instituto Mexicano del Seguro Social (IMSS)

Grupo financiero Banorte

BBVA Bancomer

HSBC México

Consejeria Juridica del Estado de Campeche
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MO 2801 MANUAL DE ORGANIZACION.
Objetivo y Funciones

Objetivo:

Ayudar en la gestidn y vigilar el financiamientos suficiente y oportuno de los recursos financieros
que permitan solventar el quehacer institucional de forma transparente con apego al marco
juridico, proporcionando informacién presupuestal oportuna y confiable para la toma de
decisiones de operacién, inversién y apalancamiento asi como coadyuvar a la cuantificacién,
avance y desviacion del Programa Operativo Anual “P.O.A", basandose en la administracion de
procesos automatizados que permitan lograr el cumplimiento de las funciones de este
departamento

Funciones:
1. Acordar con el Director Administrativo los asuntos de su responsabilidad e informarle de
las actividades que se realicen en las areas de su adscripcion.
2. Coadyuvar en la elaboracion del Anteproyecto del Presupuesto Anual de Egresos de las
areas del Colegio.
3. Planear, programar, organizar, dirigir, controlar y evaluar el desarrollo de los programas
que tengan encomendados, de conformidad con las disposiciones legales aplicables, los
lineamientos, normas y politicas aprobadas por el Director General, en sus respectivos
ambitos de competencia.
4. Establecer los mecanismos de coordinacién, programacién, informacién, control,
evaluacién y mejoramiento de la eficiencia operativa de las areas administrativas a sus
respectivos cargos.
5. Coadyuvar en las politicas, lineamientos y criterios, asi como prestar el apoyo técnico que
se requiera para la formulacién, instrumentacion, ejecucion, seguimiento, supervision,
control, evaluaciéon, revisién y actualizacién de los programas del sector asi de los
subprogramas y proyectos estratégicos que de esos programas deriven y de los
correspondientes programas operativos anuales.
6. Proporcionar, de acuerdo a las politicas establecidas en las disposiciones legales y
reglamentos aplicables, la informacién, asesoria y cooperacion técnica que les requieran
otras areas administrativas del Colegio.
7. Mantener actualizado y proyectar el Flujo de Efectivo (presupuestal y bancario).
8. Coordinar, supervisar y reportar la cuantificacion del Avance Financiero POA y PA, asi
como la elaboracion del Avance de Metas correspondientes al area.
9. Elaborar los anteproyectos de Programas Presupuestales Federal y Estatal.
10.Tramitar, gestionar, ejecutar y llevar el control de los ingresos propios, federales y
estatales del Colegio con apego a la normatividad vigente establecida ante las instancias
correspondientes.
11. Tramitar y ejecutar, vigilar el Anexo de Ejecucién del Colegio con apego a la normatividad
vigente.
12.Establecer los mecanismos de coordinacién, programacién, informacioén, control,
evaluacion y mejoramiento de la eficiencia operativa del personal a su cargo.
13.Coordinar y elaborar el Programa Operativo Anual (POA) y Programa Anual (PA) de su
area de acuerdo a los objetivos y metas del Colegio, asi como supervisar los informes de
seguimiento.
14. Coadyuvar en la formulacion de los Anteproyectos de Manuales de Organizacion,
de Estructuras y de Procedimientos de las areas a sus respectivos cargos.
15.Solicitar aperturas de cuentas bancarias a nombre del Colegio.
16. Realizar pagos a proveedores y acreedores del Colegio por medio de transferencias
electronicas, previa solicitud de pago.
17.Realizar pagos por dispersion de noéminas autorizadas del Colegio.
18.Pagos de impuestos estatales y federales.
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Funciones:

19.Elaborar los informes y documentos que le sea encomendado por su superior jerarquico
inmediato y los que le corresponde emitir a otras dependencias y entidades federales,
estatales y municipales en el ejercicio de sus atribuciones.

20. Desarrollar aquellas funciones inherentes al area de su competencia y las demas
que le confiere expresamente las disposiciones legales y el titular.
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DEPARTAMENTO DE CONTROL PRESUPUESTAL
Estructura Organica.

DEPARTAMENTO
DE CONTROL
PRESUPUESTAL

AREA DE APOYO
PRESUPUESTAL
Vo. Bo. AUTORIZO
RESPONSABLE DEL DEPARTAMENTO DE DIRECTORA ADMINISTRATIVA
CONTROL PRESUPUESTAL
C.P. MARTIN DE LA CRUZ POOT DZIB C.P. ROXANA DE LAS MERCEDES MONTERO PEREZ
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Descripcién del Puesto:

Puesto: Departamento de Control Presupuestal
Jefe inmediato:  Director Administrativo
Supervisa a:

Relaciones de Coordinacién:

INTERNAS:

Direccién General

Direccién Administrativa
Direccién Académica
Direccién de Planeacién
Secretaria Técnica

Unidad de Control Interno
Unidad de Acceso a la Informacién Publica
Plantel Alfredo V. Bonfil
Plantel Palizada

Plantel Hopelchén

Plantel Pomuch

Plantel Miguel Hidalgo
Plantel Felipe Carrillo Puerto
Plantel Campeche

EXTERNAS:
Secretaria de la Contraloria del Estado de Campeche
Secretaria de Finanzas del Gobierno del Estado de Campeche

Secretaria de Administracién e Innovacién Gubernamental del Estado de Campeche

Secretaria de Educacion del Estado de Campeche

Delegacion Federal de la Secretaria de Educacion Publica en el Estado de Campeche
Instituto para la Infraestructura Fisica Educativa del Estado de Campeche (INIFEEC)
Coordinacion Nacional de Organismos Descentralizados Estatales de los CECyTE's

Subsecretaria de Educacién Media Superior (SEMS)
Consejeria Juridica del Estado de Campeche
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Objetivo:
Contribuir al registro y control del presupuesto autorizados, estimado, ejercido; y al flujo de
efectivo.

Funciones:

1. Contabilizar, conciliar, verificar, reportar y dar seguimiento de reembolso de gastos.

2. Recepcionary relacionar las polizas de transferencia electronica SPEL.

3. Atender y dar seguimiento de los requerimientos del Organo de Control Interno del
Colegio.

4. Atener, informar y dar seguimiento de la declaracién informativa de operaciones con
terceros Diot.

5. Coadyuvar en las medidas de control interno del Presupuesto autorizado, de acuerdo con
lanormativa y las disposiciones enmarcadas en la Ley del Presupuesto, Contabilidad y Gasto
Publico Federal y su Reglamento, el Presupuesto de Egresos de la Federacién y demas leyes
aplicables en la materia

6. Enviar de manera digital, los Estados Financieros a la Secretaria de Finanzas, asi como
las conciliaciones bancarias y estados de cuenta.

7. Elaboracion de la requisicion de materiales y servicios para el area de contabilidad.

8. Preparacion del envio de los Estados Financieros a la Coordinacién Nacional.

9. Las demas actividades que sean requeridas por el superior jerarquico.

10.Coordinar y elaborar el Programa Operativo Anual (POA) y Programa Anual (PA) de su
area de acuerdo a los objetivos y metas del Colegio, asi como supervisar los informes de
seguimiento.

11. Coadyuvar en la formulacion de los Anteproyectos de Manuales de Organizacion, de
Estructuras y de Procedimientos de las areas a sus respectivos cargos.

12. Elaborar losinformesy documentos que le sea encomendado por su superior jerarquico
inmediato y los que le corresponde emitir a otras dependencias y entidades federales,
estatales y municipales en el ejercicio de sus atribuciones.

13. Acordar con el Director el despacho y resolucion de los asuntos de su responsabilidad,
e informarle de las actividades que se realizan en las areas de su adscripcién.

14. Desarrollar aquellas funciones inherentes al drea de su competencia y las demas que le
confiere expresamente las disposiciones legales y el titular.

1/2019 Colegio de Estudios Cientificos y Tecnoldgicos del Estado de Campeche 84



San Francisco de Campeche, . SEGUNDA SECCION )
Cam., Agosto 29 de 2019 PERIODICO OFICIAL DEL ESTADO PAG. 85

MO2801 MANUAL DE ORGANIZACION
DEPARTAMENTO DE PERSONAL
Estructura Organica.

DEPARTAMENTO
DE PERSONAL

AREA DE
PRESTACIONES Y
DEDUCCIONES

AREA DE CONTRATO
Y SEGURIDAD
SOCIAL

AREA DE NOMINA E
INCIDENCIAS

AREA DE CONTROL
DEARCHIVOS DE
PERSONAL

AUXILIAR DE
PERSONAL

Vo. |Bo. AUTORIZO
RESPONSBALE DEL DEPARTAMENTO DIRECTORA ADMINISTRATIVA

ING. SILVIA GABRIELA REVELES REBOLLOSO C.P. ROXANA DE LAS MERCEDES MONTERO PEREZ
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Descripcién del Puesto:

Puesto: Jefe de Departamento de Personal
Jefe inmediato:  Director Administrativo
Supervisa a: Jefe de Oficina

Administrativo Especializado

Relaciones de Coordinacién:

INTERNAS:

Direccién General

Direccién Administrativa
Direccién Académica
Direccién de Planeacion
Secretaria Técnica

Unidad de Control Interno
Unidad de Acceso a la Informacion Publica
Plantel Alfredo V. Bonfil
Plantel Palizada

Plantel Hopelchén

Plantel Pomuch

Plantel Miguel Hidalgo
Plantel Felipe Carrillo Puerto
Plantel Campeche

EXTERNAS:

Secretaria de la Contraloria del Estado de Campeche

Secretaria de Finanzas del Gobierno del Estado de Campeche

Secretaria de Administracion e Innovacién Gubernamental del Estado de Campeche
Secretaria de Educacion del Estado de Campeche (SEDUC)

Delegacion Federal de la Secretaria de Educacion Publica en el Estado de Campeche
Coordinacion Nacional de Organismos Descentralizados Estatales de los CECyTE's
Subsecretaria de Educacién Media Superior (SEMS)

Instituto del Fondo Nacional de Vivienda para los Trabajadores (INFONAVIT)
Instituto Mexicano del Seguro Social (IMSS)

Grupo Financiero Banorte

BBVA Bancomer

HSBC México

Consejeria Juridica del Estado de Campeche
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Objetivo:

Fomentar la superacion laboral y académica del capital humano para el aprovechamiento en los
puestos que se encuentran asignados mediante la evaluacion periddica de puestos y la
comunicacion constante con el personal directivo, asi como supervisar las politicas y
procedimientos de las relaciones laborales

Funciones:
1. Administrar los recursos humanos del Colegio, de acuerdo a las normas y
procedimientos aplicables, otorgando las prestaciones econdmicas y sociales autorizadas
al personal para el desarrollo de sus funciones.
2. Coordinar, supervisar, dar seguimiento al proceso de elaboracion y aplicacién de la
némina de percepciones y deducciones de cada periodo, asi como la correcta dispersién de
las prestaciones autorizadas.
3. Elaborar, supervisar y dar seguimiento a la correcta aplicacién del proceso de
contratacion del personal.
4. Elaborar, supervisar y dar seguimiento a la correcta aplicacion del proceso de
terminacion de relacién laboral del personal.
5. Controlar, actualizar, la plantilla laboral del Colegio.
6. Elaborar, tramitar, gestionar, presentar y dar sequimiento a los derechos y
obligaciones del personal del Colegio ante las instancias obligadas por Ley.
7. Aplicar, vigilar, monitorear y dar seguimiento a los instrumentos de control de
asistencia del personal del Colegio.
8. Establecer los mecanismos de coordinacién, programacién, informacién, control,
evaluacion y mejoramiento de la eficiencia operativa del personal a su cargo.
9. Coordinar y elaborar el Programa Operativo Anual (POA) y Programa Anual (PA) de su
area de acuerdo a los objetivos y metas del Colegio, asi como supervisar los informes de
seguimiento.
10. Coadyuvar en la formulacion de los Anteproyectos de Manuales de Organizacion, de
Estructuras y de Procedimientos de las areas a sus respectivos cargos.
11. Elaborar los informes y documentos que le sea encomendado por su superior
jerarquico inmediato y los que le corresponde emitir a otras dependencias y entidades
federales, estatales y municipales en el ejercicio de sus atribuciones.
12. Acordar con el Director de Area los asuntos de su responsabilidad, e informarle de las
actividades que se realizan en las dreas de su adscripcion.
13. Desarrollar aquellas funciones inherentes al area de su competenciay las demas que le
confiere expresamente las disposiciones legales y el titular.

(66}
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DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD
Estructura Orgéanica

DEPARTAMENTO
DE CONTABILIDAD

AREA DE ANALISIS
DE VIATICOS Y
GASTOS POR
COMPROBAR

AREA DE RECEPCION Y
PROCESO DE CHEQUES,
TRANSFERENCIAS Y
PROVEEDORES

AREA DE VIATICOS Y

ATENCION DE
AUDITORIAS
Vo.Bo. AUTORIZO
RESPONSABLE DEL DEPARTAMENTO DIRECTORA ADMINISTRATIVA
M.A.D. JAIME OMAR HUCHIN MIS C.P. ROXANA DE LAS MERCEDES MONTERO PEREZ
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Descripcién del Puesto:

Puesto: Departamento de Contabilidad
Jefe inmediato:  Director Administrativo
Supervisa a: Coordinador Académico

Jefe de Oficina
Analista Especializado

Relaciones de Coordinacién:

INTERNAS:

Direccién General

Direccién Administrativa
Direccién Académica
Direccién de Planeacién
Secretaria Técnica

Unidad de Control Interno
Unidad de Acceso a la Informacion Publica
Plantel Alfredo V. Bonfil
Plantel Palizada

Plantel Hopelchén

Plantel Pomuch

Plantel Miguel Hidalgo
Plantel Felipe Carrillo Puerto
Plantel Campeche

EXTERNAS:

Secretaria de la Contraloria del Estado de Campeche

Secretaria de Finanzas del Gobierno del Estado de Campeche

Secretaria de Administracién e Innovacion Gubernamental del Estado de Campeche
Secretaria de Educacion del Estado de Campeche (SEDUC)

Delegacion Federal de la Secretaria de Educacion Publica en el Estado de Campeche
Coordinacion Nacional de Organismos Descentralizados Estatales de los CECyTE's
Subsecretaria de Educacion Media Superior (SEMS)

Instituto del Fondo Nacional de Vivienda para los Trabajadores (INFONAVIT)
Instituto Mexicano del Seguro Social (IMSS)

Grupo Financiero Banorte

BBVA Bancomer

HSBC México

Consejeria Juridica del Estado de Campeche
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Objetivo:
Coadyuvar en la toma de decisiones proporcionando la informacién contable-financiera mediante
los estados financieros que reflejen verazmente los ingresos y egresos del periodo

Funciones:
1. Dirigir, supervisar, controlar y evaluar el desarrollo de los programas que tengan
encomendados, de conformidad con las disposiciones legales aplicables, los lineamientos,
normas y politicas aprobadas por el director, en sus respectivos &mbitos de competencia.
2. Mantener coordinacién con las demas areas administrativas de la institucion y, en su
caso, con otras dependencias y entidades federales, estatales y municipales para el mejor
despacho de los asuntos de su competencia
3. Elaborar, presentar, coordinar, supervisar y dar seguimiento a los estados financieros del
Colegio.
4. Supervisar que las polizas de cheque, ingresos, egresos y diario del ejercicio presupuestal
en vigor, con apego a la normatividad vigente establecida.
5. Atender, solventar, aclarar y dar seguimiento a los requerimientos de informacién de los
diferentes organismos de auditoria y fiscalizacion que se reciban del Area Juridica.
6. Supervisar y dar seguimiento a las comprobaciones de vidticos y gastos por comprobar.
7. Supervisar y dar seguimiento en forma oportuna con el departamento de Recursos
Materiales y Control Patrimonial de las adquisiciones y modificaciones de bienes muebles e
inmuebles que se lleven a cabo, asi como su conciliacién respectiva con las areas
administrativas del Colegio.
8. Analizar y depurar los saldos de las cuentas de balance, los resultados y colectivas del
Colegio.
9. Control y seguimiento de los libros, balanzas y registros auxiliares que conforman la
contabilidad del Colegio de manera Digital.
10.Determinar de manera mensual los impuestos federales y estatales, subsidio al salario,
retenciones por sueldos y salarios, honorarios, arrendamientos y asimilados generados por
el Colegio.
11.Enviar los impuestos determinados a la Direccién Administrativa para su revision,
modificacion y/o autorizacion del Director General para su pago correspondiente.
12.Registrar el control y dar seguimiento de los ingresos recibidos de la federacion, estado e
ingresos propios del Colegio.
13. Elaborar y enviar en forma trimestral el reporte de recursos federales recibidos y su
aplicacién en la pagina de la Secretaria de Finanzas.
14. Enviar la informacion a la Coordinaciéon Nacional de Subsidios en cumplimiento al
articulo 41 del Presupuesto de Egresos de la Federacion para el ejercicio fiscal y presupuestal
correspondiente.
15.Enviar, capturar, controlar y dar seguimiento a la plantilla de ingresos y gastos con
Recursos Federales, a la Secretaria de Finanzas quien concentra la informacion que captura
en el Portal Auto aplicativo de la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico relativo a Recursos
Federales.
16. Enviar, capturar, controlar y dar seguimiento a la informacién Contable, Presupuestal y
Programatica a la Auditoria Superior del Estado de Campeche.
17.Dar seguimiento a la Informacién en el portal del Sistema de Evaluacion y Armonizacién
Contable (SEVAC).
18.Atender, elaborar y dar seguimiento a las solicitudes de informacién de conformidad a la
Ley de Transparencia que sean competencia del Departamento, previa autorizaciéon de la
Direccion Administrativa. Elaborar, enviar, monitorear y dar seguimiento a la informacion
sobre la Cuenta Publica Anual del Colegio a la Secretaria de Finanzas.
19.Solicitar al Departamento de Finanzas, la elaboracién y conciliacién de las cuentas
bancarias.
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Funciones:
20. Enviar las polizas de cheque y transferencias bancarias al Departamento de
Finanzas que no hayan sido debidamente integradas por el Departamento de Recursos
Materiales y Control Patrimonial.
21.Establecer mecanismos de mejoramiento de la eficiencia operativa del personal a su
cargo.
22.Coadyuvar en la elaboracién del Programa Operativo Anual (POA) y Programa Anual (PA)
de su area de acuerdo a los objetivos y metas del Colegio, asi como atender los informes de
seguimiento.
23. Coadyuvar en la formulacién de los Anteproyectos de Manuales de Organizacién, de
Estructuras y de Procedimientos de las areas a sus respectivos cargos.
24. Elaborar los informes y documentos que le sea encomendado por su superior jerarquico
inmediato y los que le corresponde emitir a otras dependencias y entidades federales,
estatales y municipales en el ejercicio de sus atribuciones.
25. Acordar con el Director Administrativo, el despacho y resolucién de los asuntos de su
responsabilidad, e informarle de las actividades que se realizan en las 4reas de su adscripcién.
26. Desarrollar aquellas funciones inherentes al area de su competencia y las demas que le
confiere expresamente las disposiciones legales y el titular.
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DEPARTAMENTO DE RECURSOS MATERIALES Y CONTROL
PATRIMONIAL
Estructura Administrativa.

DEPARTAMENTO DE
RECURSOS MATERIALES
Y CONTROL
PATRIMONIAL
COORDINACION DE “55#55‘553?5%3%?&%&‘
SERVICIOS
GENERALES
gl N AREA DE ALMACEN AREA DE CONTROL
MUEBLES E INMUEBLES M*EEwI(I%ALIJéﬁTRO v
SERVICIOS
AREA DE COMPROBACION & AUXILIAR DE ALMACEN CHOFER
SERVICIO DE LIMPIEZA Y VIGILANTE
MANTENIMIENTO
Vo.Bo. AUTORIZO
JEFE DE DEPARTAMENTO DE RECURSOS DIRECTORA ADMINISTRATIVA
MATERIALES Y CONTROL PATRIMONIAL
M.I. SALIME AZAR HERNANDEZ C.P. ROXANA DE LAS MERCEDES MONTERO PEREZ
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Descripcién del Puesto:

Puesto: Jefe de Departamento de Recursos Materiales y Control
Patrimonial

Jefe inmediato:  Director Administrativo

Supervisa a: Coordinar Académico
Supervisor

Analista Especializado

Administrativo Especializado

Capturista

Almacenista

Vigilante

Chofer

Auxiliares de Servicio de Mantenimiento

Relaciones de Coordinacion:

INTERNAS:

Direccién General

Direccién Administrativa

Direccién Académica

Direccién de Planeacion

Secretaria Técnica

Unidad de Control Interno

Unidad de Acceso a la Informacion Publica
Coordinacién de Fortalecimiento Académico
Plantel Alfredo V. Bonfil

Plantel Palizada

Plantel Hopelchén

Plantel Pomuch

Plantel Miguel Hidalgo

Plantel Felipe Carrillo Puerto

Plantel Campeche

EXTERNAS:

Secretaria de la Contraloria del Estado de Campeche

Secretaria de Finanzas del Estado de Campeche

Secretaria de Administracién e Innovacién Gubernamental del Estado de Campeche
Secretaria de Educacioén del Estado de Campeche (SE)

Instituto para la Infraestructura Fisica Educativa del Estado de Campeche (INIFEEC)
Coordinacion Nacional de Organismos Descentralizados Estatales de los CECyTE's
Subsecretaria de Educacién Media Superior (SEMS)

Proveedores
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Objetivo:

Atender los requerimientos de bienes y servicios de los planteles y las diferentes areas de la
direccién general de manera eficiente en tiempo y forma, apegandose a las politicas y normas
vigentes; asi como generar la informacién para las adquisiciones consolidadas y resguardo de
activos

Funciones:
1. Coadyuvar, supervisar, verificar, autorizar y controlar el programa anual de adquisiciones
de bienes, servicios, instrumentales y de consumo, la prestacion de los servicios de
mantenimiento preventivo y correctivo; los seguros y fianzas, los contratos de
arrendamiento y de servicios; y demas servicios generales en base a las necesidades de los
planteles, oficinas generales.
2. Elaborar y supervisar la entrega de los documentos para dar seguimiento la celebracién
de contratos de adquisicién de bienes muebles, servicios y mantenimiento del Colegio,
conforme a la normatividad establecida.
3. Controlar y dar seguimiento a la bitacora de consumo de combustible, seguros y
mantenimiento del parque vehicular.
4. Elaborar, registrar, controlar, supervisar y dar seguimiento al sistema de inventarios de los
bienes muebles del Colegio.
5. Someter a consideracion de la Direccidon General la baja y destino final de los bienes
muebles del Colegio.
6. Controlar, supervisar, autorizar, reportar y dar seguimiento de inventario y suministro del
almacén del Colegio.
7. Establecer los mecanismos de coordinacién, programacion, informacion, control,
evaluacion y mejoramiento de la eficiencia operativa del personal a su cargo.
8. Coadyuvar en la elaboracion del Programa Operativo Anual (POA) y Programa Anual (PA)
de su 4rea de acuerdo a los objetivos y metas del Colegio, asi como supervisar los informes
de seguimiento.
9. Coadyuvar en la formulacién de los Anteproyectos de Manuales de Organizacion, de
Estructuras y de Procedimientos de las areas a sus respectivos cargos.
10.Elaborar los informes y documentos que le sea encomendado por su superior jerarquico
inmediato y los que le corresponde emitir a otras dependencias y entidades federales,
estatales y municipales en el ejercicio de sus atribuciones.
11. Acordar con el Director administrativo de los asuntos de su responsabilidad, e informarle
de las actividades que se realizan en las dreas de su adscripcién.
12.Desarrollar aquellas funciones inherentes al drea de su competencia y las demas que le
confiere expresamente las disposiciones legales y el titular.
13.Se integran y establecen los requerimientos para la celebracién de licitaciones e
invitaciones por lo menos a tres proveedores, de acuerdo a las leyes y reglamentos
aplicables, descritos en este manual para lo cual requiere colaboracién de otras areas.
14. Recepcionar documentos relativos a los compromisos de gastos a comprobar del
Colegio, conforme a la normatividad establecida.
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PLANTEL ALFREDO V. BONFIL
Estructura Organica

DIRECTOR
DEL
PLANTEL

SECRETARIA DEL

DIRECTOR DEL
PLANTEL

COORDINACION
ACADEMICA

Vo. Bo. AUTORIZO
DIRECTOR DEL PLANTEL DIRECTORA GENERAL DEL CECYTEC
ALFREDO V. BONFIL
LIC. ROMAN ENRIQUE MORENO AVILA M.A.P. LAURA OLIMPIA BAQUEIRO RAMOS

COORDINACION
ADMINISTRATIVA
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MO 2801 MANUAL DE ORGANIZACION.
Descripcién del Puesto y Relaciones de Coordinacion

Descripcién del Puesto:

Puesto: Director de Plantel Alfredo V. Bonfil
Jefe inmediato:  Director General
Supervisa a: Coordinador Académico del Plantel

Coordinador Administrativo del Plantel
Secretaria de Director de Plantel

Relaciones de Coordinacioén:

INTERNAS:

Direccion General

Direccidon Administrativa

Direcciéon Académica

Direccién de Planeacién

Direccién de vinculacion

Direccion de plantel Palizada

Direcciéon de plantel Hopelchén

Direccién de plantel Pomuch

Direccion de plantel Miguel Hidalgo
Direccién de plantel Felipe Carrillo Puerto
Direcciéon de plantel Campeche

Unidad de Acceso a la Informacién Publica
Secretaria Técnica

EXTERNAS:

Secretaria de Educacion del Estado de Campeche
Universidad Auténoma de Campeche

Instituto de la Juventud de Campeche (INJUCAM)
Secretaria de Desarrollo Social y Humano del Estado de Campeche
Secretaria de la Contraloria

Instituto Mexicano del Seguro Social (IMSS)

Padres de Familia de los alumnos inscritos

H. Ayuntamiento de Campeche

Comisaria Ejidal de Alfredo V. Bonfil

Instituto de Estatal para Educaciéon de los Adultos (IEEA)
Servicio Postal Mexicano

Unidad Médica Rural de Alfredo V Bonfil

Empresas donde prestan servicio social

Instituciones donde realizan practicas profesionales
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Objetivo:

Fortalecer y consolidar la educacion media superior tecnologia a través de las competencias
laborales, planesy programas de estudios certificados, que propicien el desarrollo sustentable del
area de influencia del plantel empleando las nuevas tecnologias de informacién

Funciones:
1. Someter a la opinién del Director General la creaciéon, modificacion, fusion, escision y
disolucién de las unidades administrativas de la Institucion.
2. Formular, para aprobacién superior, los programas de actividades y los anteproyectos de
presupuesto de las unidades administrativas a su cargo; asi como organizar, dirigir y evaluar
dichas actividades.
3. Proponer al Director General, la designacion del personal de las unidades administrativas
a su cargo y el otorgamiento de las licencias.
4. Expedir certificaciones de documentos y expedientes relativos a los asuntos de su
competencia.
5. Planear, coordinar, organizar, dirigir, supervisar, reportar y dar seguimiento a las
actividades académicas y administrativas del plantel.
6. Supervisar, elaborar, programar y aplicar el Programa Operativo Anual (POA) del plantel.
7. Elaborar el programa anual de actividades con el sector productivo y social, asi como
programas culturales y deportivos que se desarrollaran en el Colegio.
8. Fomentar y difundir la identidad institucional a efecto de realizar un mejor ejercicio de
leyes y reglamentos que rigen el Colegio.
9. Girar instrucciones de caracter administrativo y técnico que se requieran para la mejor
organizacion y funcionamiento del plantel
10.Realizar supervisiéon constante de todas las actividades académicas verificando que estas
se cumplan conforme a lo establecido por las autoridades competentes
11.Gestionar, distribuir y controlar ante la Direccién General, los recursos materiales y
financieros que se asignan al plantel para su funcionamiento; verificando la aplicacion
transparente de dichos recursos.
12.Ejecutar los acuerdos y dictdimenes que emanen de la Junta Directiva y la Direccidn
General.
13.Promover y asesorar la vinculacién de los planteles con los sectores productivo, social,
gubernamental y privado, asi como las instituciones educativas, cercanos al area de
influencia del plantel.
14. Resguardar los bienes muebles e inmuebles del plantel.
15.Cumplir y hacer cumplir en el plantel, las Leyes y Reglamentos vigentes en el Colegio y
las disposiciones y acuerdos emanados de la Junta Directiva y del Director General.
16.Vigilar el cumplimiento de los planes y programas de estudio correspondiente a la oferta
educativa del plantel, aprobados por la Junta Directiva o por el Director General.
17.Promover el intercambio de material didactico, cientifico y tecnolégico del Colegio con
otras instituciones educativas, dependencias oficiales y con otros sectores productivo y
social.
18.Mantener comunicacion permanente con la Direccidon General y las areas de apoyo, para
concertar acuerdos, hacer propuestas y mantener el flujo de informacion.
19. Coadyuvar en la formulacion de los Anteproyectos de Manuales de Organizacion, de
Estructuras y de Procedimientos de las areas a sus respectivos cargos.
20. Elaborarlos informes y documentos que le sea encomendado por su superior jerarquico
inmediato y los que le corresponde emitir a otras dependencias y entidades federales,
estatales y municipales en el ejercicio de sus atribuciones.
21. Desarrollar aquellas funciones inherentes al area de su competencia y las demas que le
confiere expresamente las disposiciones legales y el titular.

1/2019 Colegio de Estudios Cientificos y Tecnoldgicos del Estado de Campeche 97



) SEGUNDA SECCION San Francisco de Campeche,
PAG. 98 PERIODICO OFICIAL DEL ESTADO  Cam., Agosto 29 de 2019

MO2801 MANUAL DE QRGANIZA{CDN
COORDINACION ACADEMICA
Estructura Orgéanica

COORDINACION
ACADEMICA

JEFE DE
COMPUTO

JEFE DE
CONTROL ESCOLAR

BIBLIOTECARIO

LABORATORISTA

ORIENTACION Y
TUTORIAS

TRABAJO SOCIAL

ENCARGADO DE
ORDEN
DOCENTE CECYT 1
PROFESOR CECYT 1
Vo. Bo. AUTORIZO
COORDINADOR ACADEMICO DEL PLANTEL DIRECTOR DEL PLANTEL
ALFREDO V. BONFIL ALFREDO V. BONFIL
ING. REYMUNDO JOSE CONTRERAS BARRERA LIC. ROMAN ENRIQUE MORENO AVILA
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Descripcién del Puesto y Relaciones de Coordinacion

Descripcién del Puesto:

Puesto: Coordinador Académico del Plantel Alfredo V. Bonfil
Jefe inmediato:  Director de Plantel
Supervisa a: Jefe de Oficina

Analista Especializado

Programador

Trabajador Social

Encargado de Orden

Laboratorista

Bibliotecario

Profesor de Asignatura

Relaciones de Coordinacioén:

INTERNAS:

Direccion General

Direccidon Administrativa

Direccion Académica

Direccién de Planeacién

Direccién de vinculacion

Direccion de plantel Palizada

Direccion de plantel Hopelchén

Direccién de plantel Pomuch

Direccion de plantel Miguel Hidalgo
Direccién de plantel Felipe Carrillo Puerto
Direccion de plantel Campeche
Coordinacién de Administracion del Plantel Alfredo V Bonfil

EXTERNAS:

Padres de Familia

H. Ayuntamiento de Campeche

Comisaria Ejidal de Alfredo V. Bonfil

Instituto de Estatal para Educacion de los Adultos (IEEA)

Servicio Postal Mexicano

Instituto de Capacitacion para el Trabajo del Estado de Campeche (ITCATCAM),
Unidad Médica Rural de Alfredo V. Bonfil

Empresas donde prestan Servicio Social

Instituciones donde realizan practicas profesionales
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Objetivo:

Planear, coordinar y supervisar las actividades que inciden en el proceso de ensehanza-
aprendizaje de los educandos, llevando a cabo acciones de extension educativa y cultural
mediante programas y personal académico acreditado y certificado, formando profesionales
técnicos de calidad, capaces de integrarse al sector productivo y a las exigencias que el mercado
laboral demande en apoyo al desarrollo sustentable del estado de Campeche.

Funciones:
1. Coordinar, elaborar, supervisar, aplicar, monitorear, reportar y dar seguimiento a las
estrategias especificas de las actividades académicas del plantel, para cumplir con los
objetivos y metas del Plan Institucional de Desarrollo.
2. Integrar y proporcionar a la Direccién del Plantel la informacion del perfil docente
requerido para la elaboracién de la propuesta de horas docente de manera semestral.
3. Coordinar, supervisar y evaluar en el plantel los programas de formacion y actualizacién
del personal académico del Colegio.
4. Coordinary concentrar informaciones de las actividades y eventos realizadas en el plantel.
5. Coordinar y participar en la elaboracion del Programa Operativo Anual (POA) del plantel,
de acuerdo a los objetivos y metas del Plan Institucional de Desarrollo.
6. Programar reunién de padres de familia para la entrega de boletas de calificaciones.
7. Proponer becas académicas del Colegio y control de certificacion de becas de
oportunidades y becas de apoyo.
8. Proporcionar y vigilar los Programas de Estudio y Dosificaciones actualizadas a los
docentes, que emite la Direccién Académica del Colegio.
9. Promover y ofertar las carreras que ofrece el plantel en el area de influencia.
10.Coordinar, supervisar e integrar el proceso de admisién y selecciéon de los alumnos de
nuevo ingreso.
11.Programar el calendario de exdmenes parciales, recuperaciéon y regularizacién de acuerdo
a las fechas establecidas por la direccion académica del Colegio.
12.Coordinar la entrega y recepcién de las actas de evaluacion por parte de los docentes y
turnarlos a la Direccion Académica del Colegio.
13.Supervisar la captura de calificacién el sistema automatizado de control escolar.
14, Supervisar e integrar los formatos de estadistica.
15.0rganizar, difundir y supervisar las distintas convocatorias de eventos académicos
internas y externas.
16.Supervisar, aplicar, actualizar, monitorear y reportar el sistema de seguimiento de
egresados.
17.0rganizar y supervisar el proceso de titulacion de alumnos por egresar.
18.Seleccionar y supervisar la integracién de grupos representativos en las areas culturales,
deportivas y recreativas
19.Coordinar, supervisar, monitorear, reportar y dar seguimiento en el plantel las practicas
profesionales y la presentacién del servicio social de los alumnos.
20. Coadyuvar en la formulacién de los Anteproyectos de Manuales de Organizacion, de
Estructuras y de Procedimientos de las areas a sus respectivos cargos.
21.Elaborar los informes y documentos que le sea encomendado por su superior jerarquico
inmediato y los que le corresponde emitir a otras dependencias y entidades federales,
estatales y municipales en el ejercicio de sus atribuciones.
22.Acordar con el Director el despacho y resolucién de los asuntos de su responsabilidad, e
informarle de las actividades que se realizan en las areas de su adscripcion.
23.Desarrollar aquellas funciones inherentes al area de su competencia y las demaés que le
confiere expresamente las disposiciones legales y el titular.

1/2019 Colegio de Estudios Cientificos y Tecnologicos del Estado de Campeche 100



San Francisco de Campeche,
Cam., Agosto 29 de 2019

SEGUNDA SECCION
PERIODICO OFICIAL DEL ESTADO

PAG. 101

MO 2801 MANUAL DE O,RGANIZACIONA
COORDINACION ADMINISTRATIVA
Estructura Organica

COORDINACION
ADMINISTRATIVA

AUXILIAR DE
SERVICIOS Y
MANTENIMEINTO

ALMACENISTA

VIGLANTE

Vo. Bo.
COORDINADOR ADMINISTRATIVO DEL
PLANTEL ALFREDO V. BONFIL

ING. JOSE YUNUEN GUZMAN MISSET

LIC. ROMAN ENRIQUE MORENO AVILA

AUTORIZO

DIRECTOR DEL PLANTEL

ALFREDO V. BONFIL
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Descripcién del Puesto y Relaciones de Coordinacion

Descripcion del Puesto:

Puesto: Coordinador Administrativo del Plantel Alfredo V. Bonfil
Jefe inmediato:  Director de Plantel
Supervisa a: Oficial de Mantenimiento

Almacenista
Auxiliar de servicios y mantenimiento
Vigilante

Relaciones de Coordinacion:

INTERNAS:

Direccion General

Direccién Administrativa

Direccién Académica

Direccién de Planeacién

Direccién de vinculacion

Direccién de plantel Palizada

Direccién de plantel Hopelchén

Direccién de plantel Pomuch

Direccién de plantel Miguel Hidalgo
Direccion de plantel Felipe Carrillo Puerto
Direccién de plantel Campeche
Coordinacion Académica del Plantel Alfredo V. Bonfil

EXTERNAS:

Padres de Familia

H. Ayuntamiento de Campeche

Comisaria Ejidal de Alfredo V. Bonfil

Unidad Médica Rural de Alfredo V Bonfil

Instituto Mexicano del Seguro Social (IMSS)

Empresas donde prestan Servicio Social

Instituciones donde realizan practicas profesionales

Instituto para la Infraestructura Fisica Educativa del Estado de Campeche (INIFEEC)
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Objetivo:
Coordinar, gestionary supervisar en tiempo y forma los recursos material, financieros y humanos
contribuyendo en la consolidacién de una administracién eficiente y eficaz del plantel.

Funciones:
1. Coordinar y elaborar el Programa Operativo Anual (POA) del plantel, de acuerdo a los
objetivos y metas del Plan Institucional de Desarrollo asi como elaborar sus informes de
seguimiento.
2. Realizar las solicitudes de requerimientos de materiales (oficina, limpieza, medicamentos,
mobiliario y equipo etc.) y demas que se requieran para el buen funcionamiento del plantel
y cuando sea necesario realizar las solicitudes extraordinarias de materiales
3. Responder a las solicitudes de informacién requerida por las diferentes areas de la
Direccion General.
4. Controlary supervisar el registro de asistencia del personal del plantel.
5. Controlar, supervisary reportar losingresos propios de acuerdo al reglamento y al sistema
de cuentas por cobrar.
6. Participar en el proceso de inscripciones y preinscripciones de los alumnos.
7. Solicitar, reportar, supervisar y dar seguimiento las reparaciones y mantenimiento de los
bienes muebles e inmuebles del plantel.
8. Solicitar, gestionar, controlar y resguardar equipo y materiales necesarios para el
desarrollo de actividades civicas, culturales, deportivas, académicas, artisticas y de
promocién del plantel.
9. Elaborar los contratos individuales de los trabajadores del plantel.
10.Efectuar la integracién de expedientes individuales de los trabajadores del plantel con la
documentacion solicitada o enviada por la Direccion Administrativa del Colegio
11.Mantener Actualizado el Sistema Automatizado de Bibliotecas (SIABUC)
12.0rganizar las reuniones de caracter informativo con el personal administrativo y docente
del Colegio.
13.Realizar los tramites del seguro facultativo.
14. Administrar el archivo general del Plantel
15.Participar en el seguimiento y control de obray en la recepcién de mobiliario y equipo por
parte del Instituto para la Infraestructura Fisica Educativa del Estado de Campeche (INIFEEC)
cuando exista ampliacién de infraestructura.
16.Coordinar, supervisar, monitorear, reportar y dar seguimiento en el plantel las practicas
profesionales y la presentacién del servicio social de los alumnos.
17.Coadyuvar en la formulacion de los Anteproyectos de Manuales de Organizacién, de
Estructuras y de Procedimientos de las areas a sus respectivos cargos.
18.Elaborar los informes y documentos que le sea encomendado por su superior jerarquico
inmediato y los que le corresponde emitir a otras dependencias y entidades federales,
estatales y municipales en el ejercicio de sus atribuciones.
19.Acordar con el Director el despacho y resolucién de los asuntos de su responsabilidad, e
informarle de las actividades que se realizan en las dreas de su adscripcion.
20. Desarrollar aquellas funciones inherentes al drea de su competenciay las demas que le
confiere expresamente las disposiciones legales y el titular.

1/2019 Colegio de Estudios Cientificos y Tecnoldgicos del Estado de Campeche 103



) SEGUNDA SECCION San Francisco de Campeche,
PAG. 104 PERIODICO OFICIAL DEL ESTADO  Cam., Agosto 29 de 2019

MO2801 MANUAL DE ORGANIZACION
PLANTEL CAMPECHE
Estructura Organica

DIRECTOR
DEL
PLANTEL
SECRETARIA DEL
DIRECTOR DEL
PLANTEL
SUBDIRECTOR
DEL PLANTEL
COORDINACION COORDINACION COORDINACION
ACADEMICA DE ACgEEmlE%AYDE ADMINISTRATIVA
CONTROL ESCOLAR BHOCRANAS
Vo. Bo. AUTORIZO
DIRECTOR DEL PLANTEL CAMPECHE DIRECTORA GENERAL DEL CECYTEC

MTRO. JUAN ANTONIO DUARTE ESTRADA M.A.P. LAURA OLIMPIA BAQUEIRO RAMOS
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Descripcion del Puesto:

Puesto: Director de Plantel Campeche
Jefe inmediato:  Director General
Supervisa a: Subdirector de Plantel

Coordinador Académico de Control Escolar del Plantel
Coordinador Académico de Planes y Programas Escolar del Plantel

Coordinador Administrativo del Plantel
Secretaria de Director de Plantel

Relaciones de Coordinacion:

INTERNAS:

Direccion General

Direccion Administrativa

Direccion Académica

Direccion de Planeacion

Direccion de vinculaciéon

Direccion de plantel Palizada

Direccion de plantel Hopelchén

Direccion de plantel Pomuch

Direccion de plantel Miguel Hidalgo
Direccion de plantel Felipe Carrillo Puerto
Direccion de plantel Alfredo V. Bonfil
Unidad de Acceso a la Informacion Pablica
Secretaria Técnica

EXTERNAS:

Secretaria de Educacién del Estado de Campeche
Secretaria de Cultura en el Estado de Campeche
Universidad Auténoma de Campeche

Instituto de la Juventud de Campeche (INJUCAM)
Secretaria de Desarrollo Social y Humano del Estado de Campeche
Secretaria de la Contraloria del Estado de Campeche
Instituto Mexicano del Seguro Social (IMSS)

Padres de Familia de los alumnos inscritos

H. Ayuntamiento de Campeche

Comisaria Ejidal de Alfredo V. Bonfil

Instituto de Estatal para Educacién de los Adultos (IEEA)
Servicio Postal Mexicano

Empresas donde prestan servicio social

Instituciones donde realizan practicas profesionales
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MO 28017 MANUAL DE ORGANIZACION.
Objetivo y Funciones

Objetivo:

Fortalecer y consolidar la educacion media superior tecnologia a través de las competencias
laborales, planesy programas de estudios certificados, que propicien el desarrollo sustentable del
area de influencia del plantel empleando las nuevas tecnologias de informacién

Funciones:
1. Someter a la opinién del Director General la creaciéon, modificacion, fusion, escision y
disolucién de las unidades administrativas de la Institucion.
2. Formular, para aprobacién superior, los programas de actividades y los anteproyectos de
presupuesto de las unidades administrativas a su cargo; asi como organizar, dirigir y evaluar
dichas actividades.
3. Proponer al Director General, la designacion del personal de las unidades administrativas
a su cargo y el otorgamiento de las licencias.
4. Expedir certificaciones de documentos y expedientes relativos a los asuntos de su
competencia.
5. Planear, coordinar, organizar, dirigir, supervisar, reportar y dar seguimiento a las
actividades académicas y administrativas del plantel.
6. Supervisar, elaborar, programar y aplicar el Programa Operativo Anual (POA) del plantel.
7. Elaborar el programa anual de actividades con el sector productivo y social, asi como
programas culturales y deportivos que se desarrollaran en el Colegio.
8. Fomentar y difundir la identidad institucional a efecto de realizar un mejor ejercicio de
leyes y reglamentos que rigen el Colegio.
9. Girar instrucciones de caracter administrativo y técnico que se requieran para la mejor
organizacion y funcionamiento del plantel
10.Realizar supervisiéon constante de todas las actividades académicas verificando que estas
se cumplan conforme a lo establecido por las autoridades competentes
11.Gestionar, distribuir y controlar ante la Direccién General, los recursos materiales y
financieros que se asignan al plantel para su funcionamiento; verificando la aplicacion
transparente de dichos recursos.
12.Ejecutar los acuerdos y dictdimenes que emanen de la Junta Directiva y la Direccidn
General.
13.Promover y asesorar la vinculacién de los planteles con los sectores productivo, social,
gubernamental y privado, asi como las instituciones educativas, cercanos al area de
influencia del plantel.
14. Resguardar los bienes muebles e inmuebles del plantel.
15.Cumplir y hacer cumplir en el plantel, las Leyes y Reglamentos vigentes en el Colegio y
las disposiciones y acuerdos emanados de la Junta Directiva y del Director General.
16.Vigilar el cumplimiento de los planes y programas de estudio correspondiente a la oferta
educativa del plantel, aprobados por la Junta Directiva o por el Director General.
17.Promover el intercambio de material didactico, cientifico y tecnolégico del Colegio con
otras instituciones educativas, dependencias oficiales y con otros sectores productivo y
social.
18.Mantener comunicacion permanente con la Direccidon General y las areas de apoyo, para
concertar acuerdos, hacer propuestas y mantener el flujo de informacion.
19. Coadyuvar en la formulacion de los Anteproyectos de Manuales de Organizacion, de
Estructuras y de Procedimientos de las areas a sus respectivos cargos.
20. Elaborarlos informes y documentos que le sea encomendado por su superior jerarquico
inmediato y los que le corresponde emitir a otras dependencias y entidades federales,
estatales y municipales en el ejercicio de sus atribuciones.
21. Desarrollar aquellas funciones inherentes al area de su competencia y las demas que le
confiere expresamente las disposiciones legales y el titular.
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COORDINACION ACADEMICA DE CONTROL ESCOLAR

Estructura Organica

COORDINACION
ACADEMICA DE
CONTROL ESCOLAR

JEFE DE

ORIENTACION Y
TUTORIAS

AREA DE
EVENTOS

AUXILIAR DE
CONTROL ESCOLAR

ENCARGADO DE
ORDEN

DOCENTE CECYT 1
PROFESOR CECYT 1

Vo. Bo.

COORDINADOR ACADEMICO DE CONTROL
ESCOLAR DEL PLANTEL CAMPECHE

ING. SILVINA VILLEGAS AVALOS

DIRECTOR DEL PLANTEL CAMPECHE

MTRO. JUAN ANTONIO DUARTE ESTRADA

AUTORIZO
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Supervisa a:

MANUAL DE ORGANIZACION.
Descripcién del Puesto y Relaciones de Coordinacion

Descripcién del Puesto:

Puesto: Coordinador Académico de Control Escolar del Plantel Campeche

Jefe inmediato:  Director de Plantel
Jefe de Oficina
Analista Especializado
Programador
Laboratorista
Administrativo Especializado

Relaciones de Coordinacién:

INTERNAS:

Direccion General

Direccion Administrativa

Direccion Académica

Direccion de Planeacion

Direccion de vinculacion

Direccion de plantel Palizada

Direccion de plantel Hopelchén

Direccién de plantel Pomuch

Direccion de plantel Miguel Hidalgo
Direccion de plantel Felipe Carrillo Puerto
Direccion de plantel Alfredo V. Bonfil
Coordinacion de Administracion del Plantel Campeche

EXTERNAS:

Padres de Familia

H. Ayuntamiento de Campeche

Instituto Mexicano del Seguro Social (IMSS)

Instituto Estatal para la Educacion de los Adultos. (IEEA)
Servicio Postal Mexicano

Empresas donde prestan Servicio Social

Instituciones donde realizan practicas profesionales
Padres de Familia

H. Ayuntamiento de Campeche

Instituto Mexicano del Seguro Social (IMSS)

Instituto Estatal para la Educacion de los Adultos. (IEEA)
Servicio Postal Mexicano

Empresas donde prestan Servicio Social

Instituciones donde realizan practicas profesionales
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MO 2801 MANUAL DE ORGANIZACION.

Objetivo y Funciones

Objetivo:
Planear, coordinar y supervisar las actividades que inciden en el proceso de ensehanza-

apre
med
técn

ndizaje de los educandos, llevando a cabo acciones de extensién educativa y cultural
jante programas y personal académico acreditado y certificado, formando profesionales

icos de calidad, capaces de integrarse al sector productivo y a las exigencias que el mercado

laboral demande en apoyo al desarrollo sustentable del estado de Campeche.

Funciones:

1. Coordinar, elaborar, supervisar, aplicar, monitorear, reportar y dar seguimiento a las
estrategias especificas de las actividades académicas del plantel, para cumplir con los
objetivos y metas del Plan Institucional de Desarrollo.

2. Integrar y proporcionar a la Direccién del Plantel la informacion del perfil docente
requerido para la elaboracién de la propuesta de horas docente de manera semestral.

3. Coordinar, supervisar y evaluar en el plantel los programas de formacion y actualizacién
del personal académico del Colegio.

4. Coordinary concentrar informaciones de las actividades y eventos realizadas en el plantel.
5. Coordinar y participar en la elaboracion del Programa Operativo Anual (POA) del plantel,
de acuerdo a los objetivos y metas del Plan Institucional de Desarrollo.

6. Programar reunién de padres de familia para la entrega de boletas de calificaciones.

7. Proponer becas académicas del Colegio y control de certificacion de becas de
oportunidades y becas de apoyo.

8. Proporcionar y vigilar los Programas de Estudio y Dosificaciones actualizadas a los
docentes, que emite la Direccién Académica del Colegio.

9. Promover y ofertar las carreras que ofrece el plantel en el area de influencia.
10.Coordinar, supervisar e integrar el proceso de admisién y selecciéon de los alumnos de
nuevo ingreso.

11.Programar el calendario de exdmenes parciales, recuperaciéon y regularizacién de acuerdo
a las fechas establecidas por la direccion académica del Colegio.

12.Coordinar la entrega y recepcién de las actas de evaluacion por parte de los docentes y
turnarlos a la Direccion Académica del Colegio.

13.Supervisar la captura de calificacién el sistema automatizado de control escolar.

14, Supervisar e integrar los formatos de estadistica.

15.0rganizar, difundir y supervisar las distintas convocatorias de eventos académicos
internas y externas.

16.Supervisar, aplicar, actualizar, monitorear y reportar el sistema de seguimiento de
egresados.

17.0rganizar y supervisar el proceso de titulacion de alumnos por egresar.

18.Seleccionar y supervisar la integracién de grupos representativos en las areas culturales,
deportivas y recreativas

19.Coordinar, supervisar, monitorear, reportar y dar seguimiento en el plantel las practicas
profesionales y la presentacién del servicio social de los alumnos.

20. Coadyuvar en la formulacién de los Anteproyectos de Manuales de Organizacion, de
Estructuras y de Procedimientos de las areas a sus respectivos cargos.

21.Elaborar los informes y documentos que le sea encomendado por su superior jerarquico
inmediato y los que le corresponde emitir a otras dependencias y entidades federales,
estatales y municipales en el ejercicio de sus atribuciones.

22.Acordar con el Director el despacho y resolucién de los asuntos de su responsabilidad, e
informarle de las actividades que se realizan en las dreas de su adscripcion.

23.Desarrollar aquellas funciones inherentes al area de su competencia y las demés que le
confiere expresamente las disposiciones legales y el titular.
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MO2801 MANUAL DE QRGANIZAlCléN
COORDINACION ACADEMICA DE PLANES Y PROGRAMAS
Estructura Organica

COORDINACION
ACADEMICA DE
PLANES Y
PROGRAMAS
JEFE DE
TITULOS
SERVICIO SOCIAL Y
PRACTIAS
PROFESIONALES
JEFE DE BECAS
ARCHIVISTA
OLIMPIADAS
Vo. Bo. AUTORIZO
COORDINADOR ACADEMICO DE PLANES Y DIRECTOR DEL PLANTEL CAMPECHE
PROGRAMAS DEL PLANTEL CAMPECHE
M.C.E. TRINDIAD SAGRARIO REQUENA MTRO. JUAN ANTONIO DUARTE ESTRADA
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MO 2801

Supervisa a:

MANUAL DE ORGANIZACION.
Descripcién del Puesto y Relaciones de Coordinacion

Descripcién del Puesto:

Puesto: Coordinador Académico de planes y programas del

Plantel Campeche
Jefe inmediato:  Director de Plantel
Analista Especializado
Trabajador Social
Encargado de Orden
Capturista
Profesor de Asignatura

Relaciones de Coordinacioén:

INTERNAS:

Direccion General

Direccion Administrativa

Direccion Académica

Direccion de Planeacién

Direccion de vinculacion

Direccion de plantel Palizada

Direccion de plantel Hopelchén

Direccion de plantel Pomuch

Direccion de plantel Miguel Hidalgo
Direccion de plantel Felipe Carrillo Puerto
Direccion de plantel Alfredo V. Bonfil
Coordinacién de Administracion del Plantel Campeche

EXTERNAS:

Padres de Familia

H. Ayuntamiento de Campeche

Instituto Mexicano del Seguro Social (IMSS)

Instituto Estatal para la Educacion de los Adultos. (IEEA)
Servicio Postal Mexicano

Empresas donde prestan Servicio Social

Instituciones donde realizan practicas profesionales
Padres de Familia

H. Ayuntamiento de Campeche

Instituto Mexicano del Seguro Social (IMSS)

Instituto Estatal para la Educacion de los Adultos. (IEEA)
Servicio Postal Mexicano

Empresas donde prestan Servicio Social

Instituciones donde realizan practicas profesionales
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MO 2801 MANUAL DE ORGANIZACION.
Objetivo y Funciones

Objetivo:

Planear, coordinar y supervisar las actividades que inciden en el proceso de ensehanza-
aprendizaje de los educandos, llevando a cabo acciones de extension educativa y cultural
mediante programas y personal académico acreditado y certificado, formando profesionales
técnicos de calidad, capaces de integrarse al sector productivo y a las exigencias que el mercado
laboral demande en apoyo al desarrollo sustentable del estado de Campeche.

Funciones:
1. Coordinar, elaborar, supervisar, aplicar, monitorear, reportar y dar seguimiento a las
estrategias especificas de las actividades académicas del plantel, para cumplir con los
objetivos y metas del Plan Institucional de Desarrollo.
2. Integrar y proporcionar a la Direccién del Plantel la informacion del perfil docente
requerido para la elaboracién de la propuesta de horas docente de manera semestral.
3. Coordinar, supervisar y evaluar en el plantel los programas de formacion y actualizacién
del personal académico del Colegio.
4. Coordinary concentrar informaciones de las actividades y eventos realizadas en el plantel.
5. Coordinar y participar en la elaboracion del Programa Operativo Anual (POA) del plantel,
de acuerdo a los objetivos y metas del Plan Institucional de Desarrollo.
6. Programar reunién de padres de familia para la entrega de boletas de calificaciones.
7. Proponer becas académicas del Colegio y control de certificacion de becas de
oportunidades y becas de apoyo.
8. Proporcionar y vigilar los Programas de Estudio y Dosificaciones actualizadas a los
docentes, que emite la Direccién Académica del Colegio.
9. Promover y ofertar las carreras que ofrece el plantel en el area de influencia.
10.Coordinar, supervisar e integrar el proceso de admisién y selecciéon de los alumnos de
nuevo ingreso.
11.Programar el calendario de exdmenes parciales, recuperaciéon y regularizacién de acuerdo
a las fechas establecidas por la direccion académica del Colegio.
12.Coordinar la entrega y recepcién de las actas de evaluacion por parte de los docentes y
turnarlos a la Direccion Académica del Colegio.
13.Supervisar la captura de calificacién el sistema automatizado de control escolar.
14, Supervisar e integrar los formatos de estadistica.
15.0rganizar, difundir y supervisar las distintas convocatorias de eventos académicos
internas y externas.
16.Supervisar, aplicar, actualizar, monitorear y reportar el sistema de seguimiento de
egresados.
17.0rganizar y supervisar el proceso de titulacion de alumnos por egresar.
18.Seleccionar y supervisar la integracién de grupos representativos en las areas culturales,
deportivas y recreativas
19.Coordinar, supervisar, monitorear, reportar y dar seguimiento en el plantel las practicas
profesionales y la presentacién del servicio social de los alumnos.
20. Coadyuvar en la formulacién de los Anteproyectos de Manuales de Organizacion, de
Estructuras y de Procedimientos de las areas a sus respectivos cargos.
21.Elaborar los informes y documentos que le sea encomendado por su superior jerarquico
inmediato y los que le corresponde emitir a otras dependencias y entidades federales,
estatales y municipales en el ejercicio de sus atribuciones.
22.Acordar con el Director el despacho y resolucién de los asuntos de su responsabilidad, e
informarle de las actividades que se realizan en las areas de su adscripcion.
23.Desarrollar aquellas funciones inherentes al area de su competencia y las demaés que le
confiere expresamente las disposiciones legales y el titular.
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MO2801 MANUAL DE ORQANIZACION
COORDINACION ADMINISTRATIVA
Estructura Organica

COORDINACION
ADMINISTRATIVA

JEFE DE
RECURSOS
HUMANOS
JEFE DE FINANZAS
AUXILIAR DE
SERVICIO Y
MANTENIMIENTO
JEFE DE
INVENTARIOS Y
SERVICIOS
VIGILANTE _l
SERVICIOS
ADMINISTRATIVOS
INFORMATICA
BIBLIOTECARIO
LABORATORISTA
Vo. Bo. AUTORIZO
COORDINADOR ADMINISTRATIVO DEL DIRECTOR DEL PLANTEL CAMPECHE
PLANTEL CAMPECHE

LIC. GUADALUPE EVANGELINA BALAN PEREZ MTRO. JUAN ANTONIO DUARTE ESTRADA
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MO 2801 MANUAL DE ORGANIZACION.
Descripcién del Puesto y Relaciones de Coordinacion

Descripcion del Puesto:

Puesto: Coordinador Administrativo del Plantel Campeche
Jefe inmediato:  Director de Plantel
Supervisa a: Jefe de Oficina

Administrativo Especializado

Programador

Oficial de Mantenimiento
Auxiliares de Servicio y Mantenimiento
Vigilantes

Relaciones de Coordinacion:

INTERNAS:

Direccion General

Direccién Administrativa

Direccién Académica

Direccion de Planeacion

Direccién de vinculacion

Direccién de plantel Palizada

Direccién de plantel Hopelchén

Direccién de plantel Pomuch

Direccién de plantel Miguel Hidalgo
Direccion de plantel Felipe Carrillo Puerto
Direccion de plantel Alfredo V. Bonfil
Coordinacion Académica del Plantel Campeche

EXTERNAS:

Padres de Familia

H. Ayuntamiento de Campeche

Comisaria Ejidal de Alfredo V. Bonfil

Instituto Mexicano del Seguro Social (IMSS)

Empresas donde prestan Servicio Social

Instituciones donde realizan practicas profesionales

Instituto para la Infraestructura Fisica Educativa del Estado de Campeche (INIFEEC)
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MO 2801 MANUAL DE ORGANIZACION.
Objetivo y Funciones

Objetivo:
Coordinar, gestionary supervisar en tiempo y forma los recursos material, financieros y humanos
contribuyendo en la consolidacién de una administracién eficiente y eficaz del plantel.

Funciones:
1. Coordinar y elaborar el Programa Operativo Anual (POA) del plantel, de acuerdo a los
objetivos y metas del Plan Institucional de Desarrollo asi como elaborar sus informes de
seguimiento.
2. Realizar las solicitudes de requerimientos de materiales (oficina, limpieza, medicamentos,
mobiliario y equipo etc.) y demas que se requieran para el buen funcionamiento del plantel
y cuando sea necesario realizar las solicitudes extraordinarias de materiales.
3. Responder a las solicitudes de informacién requerida por las diferentes areas de la
Direccién General.
4. Controlary supervisar el registro de asistencia del personal del plantel.
5. Controlar, supervisary reportar los ingresos propios de acuerdo al reglamento y al sistema
de cuentas por cobrar.
6. Participar en el proceso de inscripciones y preinscripciones de los alumnos.
7. Solicitar, reportar, supervisar y dar seguimiento las reparaciones y mantenimiento de los
bienes muebles e inmuebles del plantel.
8. Solicitar, gestionar, controlar y resguardar equipo y materiales necesarios para el
desarrollo de actividades civicas, culturales, deportivas, académicas, artisticas y de
promocién del plantel.
9. Elaborar los contratos individuales de los trabajadores del plantel.
10.Efectuar la integracién de expedientes individuales de los trabajadores del plantel con la
documentacion solicitada o enviada por la Direccidon Administrativa del Colegio.
11.Mantener Actualizado el Sistema Automatizado de Bibliotecas (SIABUC)
12.0rganizar las reuniones de caracter informativo con el personal administrativo y docente
del Colegio.
13.Realizar los tramites del seguro facultativo.
14. Administrar el archivo general del Plantel.
15.Participar en el seguimiento y control de obra y en la recepcion de mobiliario y equipo por
parte del Instituto para la Infraestructura Fisica Educativa del Estado de Campeche (INIFEEC)
cuando exista ampliacién de infraestructura.
16.Coordinar, supervisar, monitorear, reportar y dar seguimiento en el plantel las practicas
profesionales y la presentacién del servicio social de los alumnos.
17.Coadyuvar en la formulacion de los Anteproyectos de Manuales de Organizaciéon, de
Estructuras y de Procedimientos de las areas a sus respectivos cargos.
18.Elaborar los informes y documentos que le sea encomendado por su superior jerarquico
inmediato y los que le corresponde emitir a otras dependencias y entidades federales,
estatales y municipales en el ejercicio de sus atribuciones.
19.Acordar con el Director el despacho y resolucién de los asuntos de su responsabilidad, e
informarle de las actividades que se realizan en las dreas de su adscripcion.
20. Desarrollar aquellas funciones inherentes al 4rea de su competenciay las demas que le
confiere expresamente las disposiciones legales y el titular.

o1
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MO2801 MANUAL DE ORGANIZACION
PLANTEL FELIPE CARRILLO PUERTO
Estructura Organica

DIRECTOR
DEL
PLANTEL

COORDINACION COORDINACION
ACADEMICA ADMINISTRATIVA
Vo. Bo. AUTORIZO
DIRECTOR DEL PLANTEL DIRECTORA GENERAL DEL CECYTEC

FELIPE CARRILLO PUERTO

ING. FERNANDO MARIN BARRIOS M.A.P. LAURA OLIMPIA BAQUEIRO RAMOS
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MO 2801

MANUAL DE ORGANIZACION.
Descripcién del Puesto y Relaciones de Coordinacién

Descripcién del Puesto:

Puesto: Director del Plantel Felipe Carrillo Puerto
Jefe inmediato:  Director General
Supervisa a: Coordinador Académico del Plantel

Coordinador Administrativo del Plantel

Relaciones de Coordinacién:

INTERNAS:

Direccién General

Direccién Administrativa

Direccién Académica

Direccién de Planeacion

Direccién de vinculacion

Direccién de plantel Palizada
Direccién de plantel Hopelchén
Direccién de plantel Pomuch
Direccién de plantel Miguel Hidalgo
Direccion de plantel Alfredo V. Bonfil
Direccién de plantel Campeche
Unidad de Acceso a la Informacion Publica
Secretaria Técnica

EXTERNAS:

Secretaria de Educacion del Estado de Campeche
Secretaria de Cultura del Estado de Campeche
Universidad Auténoma de Campeche

Instituto de la Juventud de Campeche (INJUCAM)

Secretaria de Desarrollo Social y Humano del Estado de Campeche

Secretaria de la Contraloria

Instituto Mexicano del Seguro Social (IMSS)

Padres de Familia de los alumnos inscritos

H. Ayuntamiento de Champotén

Comisaria Ejidal de Felipe Carrillo Puerto

Instituto de Estatal para Educacién de los Adultos (IEEA)
Servicio Postal Mexicano

Instituto de Capacitacién para el Trabajo del Estado de Campeche (ITCATCAM),

plantel ICAT No. 1T Champotoén

Unidad Médica Rural de Felipe Carrillo Puerto
Empresas donde prestan Servicio Social
Instituciones donde realizan practicas profesionales
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MO 2801 MANUAL DE ORGANIZACION.

Objetivo y Funciones
Objetivo:
Fortalecer y consolidar la educacion media superior tecnologia a través de las competencias
laborales, planesy programas de estudios certificados, que propicien el desarrollo sustentable del
area de influencia del plantel empleando las nuevas tecnologias de informacién

Funciones:
1. Someter a la opinién del Director General la creacion, modificacion, fusion, escisiéon y
disolucién de las unidades administrativas de la Institucion.
2. Formular, para aprobacién superior, los programas de actividades y los anteproyectos de
presupuesto de las unidades administrativas a su cargo; asi como organizar, dirigir y evaluar
dichas actividades.
3. Proponer al Director General, la designacién del personal de las unidades administrativas
asu cargo y el otorgamiento de las licencias.
4. Expedir certificaciones de documentos y expedientes relativos a los asuntos de su
competencia.
5. Planear, coordinar, organizar, dirigir, supervisar, reportar y dar seguimiento a las
actividades académicas y administrativas del plantel.
6. Supervisar, elaborar, programar y aplicar el Programa Operativo Anual (POA) del plantel.
7. Elaborar el programa anual de actividades con el sector productivo y social, asi como
programas culturales y deportivos que se desarrollaran en el Colegio.
8. Fomentar y difundir la identidad institucional a efecto de realizar un mejor ejercicio de
leyes y reglamentos que rigen el Colegio.
9. Girar instrucciones de caracter administrativo y técnico que se requieran para la mejor
organizacion y funcionamiento del plantel
10.Realizar supervisién constante de todas las actividades académicas verificando que estas
se cumplan conforme a lo establecido por las autoridades competentes
11.Gestionar, distribuir y controlar ante la Direccién General, los recursos materiales y
financieros que se asignan al plantel para su funcionamiento; verificando la aplicacién
transparente de dichos recursos.
12.Ejecutar los acuerdos y dictdmenes que emanen de la Junta Directiva y la Direccion
General.
13.Promover y asesorar la vinculacion de los planteles con los sectores productivo, social,
gubernamental y privado, asi como las instituciones educativas, cercanos al area de
influencia del plantel.
14. Resguardar los bienes muebles e inmuebles del plantel.
15.Cumplir y hacer cumplir en el plantel, las Leyes y Reglamentos vigentes en el Colegio y
las disposiciones y acuerdos emanados de la Junta Directiva y del Director General.
16.Vigilar el cumplimiento de los planes y programas de estudio correspondiente a la oferta
educativa del plantel, aprobados por la Junta Directiva o por el Director General.
17.Promover el intercambio de material didactico, cientifico y tecnolégico del Colegio con
otras instituciones educativas, dependencias oficiales y con otros sectores productivo y
social.
18.Mantener comunicacion permanente con la Direccién General y las areas de apoyo, para
concertar acuerdos, hacer propuestas y mantener el flujo de informacion.
19. Coadyuvar en la formulacion de los Anteproyectos de Manuales de Organizacién, de
Estructuras y de Procedimientos de las areas a sus respectivos cargos.
20. Elaborarlos informesy documentos que le sea encomendado por su superior jerarquico
inmediato y los que le corresponde emitir a otras dependencias y entidades federales,
estatales y municipales en el ejercicio de sus atribuciones.
21. Desarrollar aquellas funciones inherentes al drea de su competenciay las demas que le
confiere expresamente las disposiciones legales y el titular.
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MO2801 MANUAL DE QRGANIZA{CIC’)N
COORDINACION ACADEMICA
Estructura Organica

COORDINACION
ACADEMICA

JEFE DE
COMPUTO

JEFE DE
CONTROL ESCOLAR

AUXILIAR DE I BIBLIOTECARIO
BIBLIOTECARIO

LABORATORISTA

ORIENTACION Y
TUTORIAS

ENCARGADO DE
ORDEN

DOCENTE CECYT 1
PROFESOR CECYT 1

Vo. Bo. )
COORDINADOR ADADEMICO DEL
PLANTEL FELIPE CARRILLO PUERTO

LIC. VICTOR SANDOVAL HAYDAR

AUTORIZO
DIRECTOR DEL PLANTEL
FELIPE CARRILLO PUERTO

ING. FERNANDO MARIN BARRIOS
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MO 2801 MANUAL DE ORGANIZACION.
Descripcién del Puesto y Relaciones de Coordinacion

Descripcién del Puesto:

Puesto: Coordinador Académico del Plantel Felipe Carrillo Puerto
Jefe inmediato:  Director de Plantel
Supervisaa:  Programador
Trabajador Social
Encargado de Orden
Laboratorista
Capturista
Taquimecandgrafa
Profesor de Asignatura

Relaciones de Coordinacién:

INTERNAS:

Direccion General

Direccidon Administrativa

Direccion Académica

Direccion de Planeacion

Direccion de vinculacion

Direccion de plantel Palizada
Direccion de plantel Hopelchén
Direccion de plantel Pomuch
Direccion de plantel Miguel Hidalgo
Direccion de plantel Alfredo V. Bonfil
Direccion de plantel Campeche
Coordinacion Administrativa del Plantel Felipe Carrillo Puerto

EXTERNAS:

Padres de Familia

H. Ayuntamiento de Champotdn

Instituto Mexicano del Seguro Social (IMSS)

Comisaria Ejidal de Felipe Carrillo Puerto

Instituto Estatal para la Educacion de los Adultos. (IEEA)
Servicio Postal Mexicano

Unidad Médica Rural de Felipe Carrillo Puerto

Empresas donde prestan Servicio Social

Instituciones donde realizan practicas profesionales
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MO 2801 MANUAL DE ORGANIZACION.
Objetivo y Funciones

Objetivo:

Planear, coordinar y supervisar las actividades que inciden en el proceso de ensefanza-
aprendizaje de los educandos, llevando a cabo acciones de extensién educativa y cultural
mediante programas y personal académico acreditado y certificado, formando profesionales
técnicos de calidad, capaces de integrarse al sector productivo y a las exigencias que el mercado
laboral demande en apoyo al desarrollo sustentable del estado de Campeche.

Funciones:
1. Coordinar, elaborar, supervisar, aplicar, monitorear, reportar y dar seguimiento a las
estrategias especificas de las actividades académicas del plantel, para cumplir con los
objetivos y metas del Plan Institucional de Desarrollo.
2. Integrar y proporcionar a la Direccién del Plantel la informacion del perfil docente
requerido para la elaboracién de la propuesta de horas docente de manera semestral.
3. Coordinar, supervisar y evaluar en el plantel los programas de formacién y actualizacion
del personal académico del Colegio.
4. Coordinary concentrar informaciones de las actividades y eventos realizadas en el plantel.
5. Coordinar y participar en la elaboracion del Programa Operativo Anual (POA) del plantel,
de acuerdo a los objetivos y metas del Plan Institucional de Desarrollo.
6. Programar reunién de padres de familia para la entrega de boletas de calificaciones.
7. Proponer becas académicas del Colegio y control de certificacion de becas de
oportunidades y becas de apoyo.
8. Proporcionar y vigilar los Programas de Estudio y Dosificaciones actualizadas a los
docentes, que emite la Direccién Académica del Colegio.
9. Promover y ofertar las carreras que ofrece el plantel en el rea de influencia.
10.Coordinar, supervisar e integrar el proceso de admisién y selecciéon de los alumnos de
nuevo ingreso.
11.Programar el calendario de exdmenes parciales, recuperaciéon y regularizacién de acuerdo
a las fechas establecidas por la direccion académica del Colegio.
12.Coordinar la entrega y recepcién de las actas de evaluacion por parte de los docentes y
turnarlos a la Direccion Académica del Colegio.
13.Supervisar la captura de calificacion el sistema automatizado de control escolar.
14. Supervisar e integrar los formatos de estadistica.
15.0rganizar, difundir y supervisar las distintas convocatorias de eventos académicos
internas y externas.
16.Supervisar, aplicar, actualizar, monitorear y reportar el sistema de seguimiento de
egresados.
17.0rganizar y supervisar el proceso de titulacion de alumnos por egresar.
18.Seleccionar y supervisar la integraciéon de grupos representativos en las areas culturales,
deportivas y recreativas
19.Coordinar, supervisar, monitorear, reportar y dar seguimiento en el plantel las practicas
profesionales y la presentacién del servicio social de los alumnos.
20. Coadyuvar en la formulacién de los Anteproyectos de Manuales de Organizacion, de
Estructuras y de Procedimientos de las areas a sus respectivos cargos.
21.Elaborar los informes y documentos que le sea encomendado por su superior jerarquico
inmediato y los que le corresponde emitir a otras dependencias y entidades federales,
estatales y municipales en el ejercicio de sus atribuciones.
22.Acordar con el Director el despacho y resolucién de los asuntos de su responsabilidad, e
informarle de las actividades que se realizan en las areas de su adscripcién.
23.Desarrollar aguellas funciones inherentes al drea de su competencia y las demas que le
confiere expresamente las disposiciones legales y el titular.
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MO2801 MANUAL DE QRGANIZACION
COORDINACION ADMINISTRATIVA
Estructura Organica

COORDINACION
ADMINISTRATIVA

SECRETARIA DE
COORDINACION
ADMINISTRATIVA

AUXILIAR
ADMINISTRATIVO

AUXILIAR DE VIGLANTE
SERVICIOS Y
MANTENIMEINTO

Vo. Bo. AUTORIZO
COORDINADORA ADMINISTRATIVA DEL DIRECTOR DEL PLANTEL
PLANTEL FELPE CARRILLO PUERTO FELIPE CARRILLO PUERTO
ING. JUAN PABLO HERRERA LOPEZ ING. FERNANDO MARIN BARRIOS
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MO 2801 MANUAL DE ORGANIZACION.
Descripcién del Puesto y Relaciones de Coordinacién

Descripcién del Puesto:

Puesto: Coordinador Administrativo del Plantel Felipe Carrillo Puerto
Jefe inmediato:  Director de Plantel
Supervisa a: Jefe de Oficina

Capturista

Oficial de Mantenimiento
Auxiliares de Servicio y Mantenimiento
Vigilantes

Relaciones de Coordinacién:

INTERNAS:

Direccién General

Direccién Administrativa

Direccion Académica

Direccién de Planeacién

Direccién de vinculacion

Direccién de plantel Palizada
Direccién de plantel Hopelchén
Direccién de plantel Pomuch
Direccion de plantel Miguel Hidalgo
Direccién de plantel Alfredo V. Bonfil
Relaciones de Coordinacion:
Direccién de plantel Campeche
Coordinacion Académica del Plantel Felipe Carrillo Puerto

EXTERNAS:

Padres de Familia

H. Ayuntamiento de Champotén

Comisaria Ejidal de Felipe Carrillo Puerto

Unidad Médica Rural de Felipe Carrillo Puerto
Instituto Mexicano del Seguro Social (IMSS)
Empresas donde prestan Servicio Social
Instituciones donde realizan practicas profesionales
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MO 2801 MANUAL DE ORGANIZACION.
Objetivo y Funciones

Objetivo:
Coordinar, gestionary supervisar en tiempo y forma los recursos material, financieros y humanos
contribuyendo en la consolidacién de una administracion eficiente y eficaz del plantel.

Funciones:
1. Coordinar y elaborar el Programa Operativo Anual (POA) del plantel, de acuerdo a los
objetivos y metas del Plan Institucional de Desarrollo asi como elaborar sus informes de
seguimiento.
2. Realizar las solicitudes de requerimientos de materiales (oficina, limpieza, medicamentos,
mobiliario y equipo etc.) y demas que se requieran para el buen funcionamiento del plantel
y cuando sea necesario realizar las solicitudes extraordinarias de materiales
3. Responder a las solicitudes de informacion requerida por las diferentes areas de la
Direccion General.
4. Controlary supervisar el registro de asistencia del personal del plantel.
5. Controlar, supervisary reportar los ingresos propios de acuerdo al reglamento y al sistema
de cuentas por cobrar.
6. Participar en el proceso de inscripciones y preinscripciones de los alumnos.
7. Solicitar, reportar, supervisar y dar seguimiento las reparaciones y mantenimiento de los
bienes muebles e inmuebles del plantel.
8. Solicitar, gestionar, controlar y resguardar equipo y materiales necesarios para el
desarrollo de actividades civicas, culturales, deportivas, académicas, artisticas y de
promocién del plantel.
9. Elaborar los contratos individuales de los trabajadores del plantel.
10.Efectuar la integracion de expedientes individuales de los trabajadores del plantel con la
documentacion solicitada o enviada por la Direccién Administrativa del Colegio
11.Mantener Actualizado el Sistema Automatizado de Bibliotecas (SIABUC)
12.0rganizar las reuniones de caracter informativo con el personal administrativo y docente
del Colegio.
13.Realizar los tramites del seguro facultativo.
14. Administrar el archivo general del Plantel
15.Participar en el seguimiento y control de obray en la recepcién de mobiliario y equipo por
parte del Instituto para la Infraestructura Fisica Educativa del Estado de Campeche (INIFEEC)
cuando exista ampliacion de infraestructura.
16.Coordinar, supervisar, monitorear, reportar y dar seguimiento en el plantel las practicas
profesionales y la presentacién del servicio social de los alumnos.
17.Coadyuvar en la formulacion de los Anteproyectos de Manuales de Organizacion, de
Estructuras y de Procedimientos de las areas a sus respectivos cargos.
18.Elaborar los informes y documentos que le sea encomendado por su superior jerarquico
inmediato y los que le corresponde emitir a otras dependencias y entidades federales,
estatales y municipales en el ejercicio de sus atribuciones.
19.Acordar con el Director el despacho y resolucién de los asuntos de su responsabilidad, e
informarle de las actividades que se realizan en las areas de su adscripcién.
20. Desarrollar aquellas funciones inherentes al area de su competenciay las demas que
le confiere expresamente las disposiciones legales y el titular.

1/2019 Colegio de Estudios Cientificos y Tecnoldgicos del Estado de Campeche 124



San Francisco de Campeche,
Cam., Agosto 29 de 2019

SEGUNDA SECCION
PERIODICO OFICIAL DEL ESTADO

PAG. 125

MO2801  MANUAL DE ORGAI\!IZACION
PLANTEL HOPELCHEN
Estructura Organica

DIRECTOR
DEL
PLANTEL

SECRETARIA DEL
DIRECTOR DEL

PLANTEL

COORDINACION
ACADEMICA

Vo. Bo. )
DIRECTORA DEL PLANTEL HOPELCHEN

LIC. SELENE DEL CARMEN RODRIGUEZ POOT

M.A.P. LAURA OLIMPIA BAQUEIRO RAMOS

COORDINACION
ADMINISTRATIVA

AUTORIZO
DIRECTORA GENERAL
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MO 2801 MANUAL DE ORGANIZACION.
Descripcién del Puesto y Relaciones de Coordinacién

Descripcién del Puesto:

Puesto: Director del Plantel Hopelchén
Jefe inmediato:  Director General
Supervisa a: Coordinador Académico del Plantel

Coordinador Administrativo del Plantel
Secretaria de Director

Relaciones de Coordinacién:

INTERNAS:

Direccién General

Direccién Administrativa

Direccién Académica

Direccién de Planeacién

Direccién de vinculacién

Direccién de plantel Alfredo V. Bonfil
Direccién de plantel Pomuch

Direccién de plantel Miguel Hidalgo
Direccion de plantel Felipe Carrillo Puerto
Direccién de plantel Campeche

Unidad de Acceso a la Informacion Publica
Secretaria Técnica

EXTERNAS:

Secretaria de Educacion del Estado de Campeche (SEDUC)

Universidad Auténoma de Campeche (UAC)

Instituto de la Juventud de Campeche (INJUCAM)

Secretaria de Desarrollo Social del H. Ayuntamiento de Hopelchén (SEDESOL
Municipal)

Secretaria de la Contraloria del Estado de Campeche

Instituto Mexicano del Seguro Social (IMSS)

Padres de Familia

H. Ayuntamiento de Hopelchén

Sistema para el Desarrollo Integral para la Familia del H. Ayuntamiento de Hopelchén
(DIF MUNICIPAL)

Casa de la Cultura del H. Ayuntamiento de Hopelchén

Instituto de Estatal para Educacién de los Adultos (IEEA)

Servicio Postal Mexicano

Direccién de Obras Publicas del H. Ayuntamiento de Hopelchén

Secretaria de Proteccion Civil de Campeche (SEPROCI)

Empresas donde prestan Servicio Social
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MO 28017 MANUAL DE ORGANIZACION.
Objetivo y Funciones

Objetivo:

Fortalecer y consolidar la educacion media superior tecnologia a través de las competencias
laborales, planesy programas de estudios certificados, que propicien el desarrollo sustentable del
area de influencia del plantel empleando las nuevas tecnologias de informacién

Funciones:
1. Someter a la opinién del Director General la creaciéon, modificacion, fusion, escision y
disolucién de las unidades administrativas de la Institucion.
2. Formular, para aprobacién superior, los programas de actividades y los anteproyectos de
presupuesto de las unidades administrativas a su cargo; asi como organizar, dirigir y evaluar
dichas actividades.
3. Proponer al Director General, la designacion del personal de las unidades administrativas
a su cargo y el otorgamiento de las licencias.
4. Expedir certificaciones de documentos y expedientes relativos a los asuntos de su
competencia.
5. Planear, coordinar, organizar, dirigir, supervisar, reportar y dar seguimiento a las
actividades académicas y administrativas del plantel.
6. Supervisar, elaborar, programar y aplicar el Programa Operativo Anual (POA) del plantel.
7. Elaborar el programa anual de actividades con el sector productivo y social, asi como
programas culturales y deportivos que se desarrollaran en el Colegio.
8. Fomentar y difundir la identidad institucional a efecto de realizar un mejor ejercicio de
leyes y reglamentos que rigen el Colegio.
9. Girar instrucciones de caracter administrativo y técnico que se requieran para la mejor
organizacion y funcionamiento del plantel
10.Realizar supervisiéon constante de todas las actividades académicas verificando que estas
se cumplan conforme a lo establecido por las autoridades competentes
11.Gestionar, distribuir y controlar ante la Direccién General, los recursos materiales y
financieros que se asignan al plantel para su funcionamiento; verificando la aplicacion
transparente de dichos recursos.
12.Ejecutar los acuerdos y dictdimenes que emanen de la Junta Directiva y la Direccidn
General.
13.Promover y asesorar la vinculacién de los planteles con los sectores productivo, social,
gubernamental y privado, asi como las instituciones educativas, cercanos al area de
influencia del plantel.
14. Resguardar los bienes muebles e inmuebles del plantel.
15.Cumplir y hacer cumplir en el plantel, las Leyes y Reglamentos vigentes en el Colegio y
las disposiciones y acuerdos emanados de la Junta Directiva y del Director General.
16.Vigilar el cumplimiento de los planes y programas de estudio correspondiente a la oferta
educativa del plantel, aprobados por la Junta Directiva o por el Director General.
17.Promover el intercambio de material didactico, cientifico y tecnolégico del Colegio con
otras instituciones educativas, dependencias oficiales y con otros sectores productivo y
social.
18.Mantener comunicacion permanente con la Direccidon General y las areas de apoyo, para
concertar acuerdos, hacer propuestas y mantener el flujo de informacion.
19. Coadyuvar en la formulacion de los Anteproyectos de Manuales de Organizacion, de
Estructuras y de Procedimientos de las areas a sus respectivos cargos.
20. Elaborarlos informes y documentos que le sea encomendado por su superior jerarquico
inmediato y los que le corresponde emitir a otras dependencias y entidades federales,
estatales y municipales en el ejercicio de sus atribuciones.
21. Desarrollar aquellas funciones inherentes al area de su competencia y las demas que le
confiere expresamente las disposiciones legales y el titular.
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MO2801 MANUAL DE QRGANIZA,CION
COORDINACION ACADEMICA
Estructura Organica

COORDINACION
ACADEMICA
SECRETARIA DE
COORDINACION
ACADEMICO
AUXILIAR DE — JEFE DE
BIBLIOTECARIO SERVICIO SOCIAL Y
PRACTICAS PROF.
JEFE DE
CONTROL ESCOLAR
AUXILIAR DE
BIBLIOTECARIO
BIBLIOTECARIO
LABORATORISTA
ORIENTACION Y
TUTORIAS
ENCARGADO DE
TALLER DE
AUTOCAD
JEFE DE TALLER
DE COMOPUTO
ENCARGADO DE
ORDEN
DOCENTE CECYT 1
PROFESOR CECYT 1
Vo.Bo. AUTORIZO ,
COORDINADOR ACADEMICO DEL DIRECTORA DEL PLANTEL HOPELCHEN
PLANTEL HOPELCHEN
ING. ROGER RAFAEL PEREZ LARA LIC. SELENE DEL CARMEN RODRIGUEZ POOT
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MO 2801

Supervisa a:

MANUAL DE ORGANIZACION.
Descripcién del Puesto y Relaciones de Coordinacion

Descripcion del Puesto:
Puesto: Coordinador Académico del Plantel Hopelchén

Jefe inmediato:  Director de Plantel
Analista Especializado

Trabajador Social

Encargado del Orden
Laboratorista

Capturista

Administrativo Especializado
Profesor de Asignatura

Relaciones de Coordinacion:

INTERNAS:

Direccion General

Direccion Administrativa

Direccion Académica

Direccion de Planeacion

Direccion de vinculacion

Direccion de plantel Palizada

Direccion de plantel Alfredo V. Bonfil
Direccion de plantel Pomuch

Direccion de plantel Miguel Hidalgo
Direccion de plantel Felipe Carrillo Puerto
Direccion de plantel Campeche
Coordinacion Administrativa del Plantel Hopelchén

EXTERNAS:

Padres de Familia

H. Ayuntamiento de Hopelchén

Hospital Integral

Secretaria de Proteccion Civil de Campeche (SEPROCI)
Instituto Estatal para la Educacion de los Adultos (IEEA)
Servicio Postal Mexicano

Unidades Médicas Rurales del Municipio de Hopelchén
Empresas donde prestan Servicio Social

Instituciones donde realizan practicas profesionales
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SEGUNDA SECCION San Francisco de Campeche,
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MO 2801 MANUAL DE ORGANIZACION.
Objetivo y Funciones

Objetivo:

Planear, coordinar y supervisar las actividades que inciden en el proceso de ensefanza-
aprendizaje de los educandos, llevando a cabo acciones de extensién educativa y cultural
mediante programas y personal académico acreditado y certificado, formando profesionales
técnicos de calidad, capaces de integrarse al sector productivo y a las exigencias que el mercado
laboral demande en apoyo al desarrollo sustentable del estado de Campeche.

Funciones:
1. Coordinar, elaborar, supervisar, aplicar, monitorear, reportar y dar seguimiento a las
estrategias especificas de las actividades académicas del plantel, para cumplir con los
objetivos y metas del Plan Institucional de Desarrollo.
2. Integrar y proporcionar a la Direccién del Plantel la informacion del perfil docente
requerido para la elaboracién de la propuesta de horas docente de manera semestral.
3. Coordinar, supervisar y evaluar en el plantel los programas de formacién y actualizacion
del personal académico del Colegio.
4. Coordinary concentrar informaciones de las actividades y eventos realizadas en el plantel.
5. Coordinar y participar en la elaboracion del Programa Operativo Anual (POA) del plantel,
de acuerdo a los objetivos y metas del Plan Institucional de Desarrollo.
6. Programar reunién de padres de familia para la entrega de boletas de calificaciones.
7. Proponer becas académicas del Colegio y control de certificacion de becas de
oportunidades y becas de apoyo.
8. Proporcionar y vigilar los Programas de Estudio y Dosificaciones actualizadas a los
docentes, que emite la Direccién Académica del Colegio.
9. Promover y ofertar las carreras que ofrece el plantel en el rea de influencia.
10.Coordinar, supervisar e integrar el proceso de admisién y selecciéon de los alumnos de
nuevo ingreso.
11.Programar el calendario de exdmenes parciales, recuperaciéon y regularizacién de acuerdo
a las fechas establecidas por la direccion académica del Colegio.
12.Coordinar la entrega y recepcién de las actas de evaluacion por parte de los docentes y
turnarlos a la Direccion Académica del Colegio.
13.Supervisar la captura de calificacion el sistema automatizado de control escolar.
14. Supervisar e integrar los formatos de estadistica.
15.0rganizar, difundir y supervisar las distintas convocatorias de eventos académicos
internas y externas.
16.Supervisar, aplicar, actualizar, monitorear y reportar el sistema de seguimiento de
egresados.
17.0rganizar y supervisar el proceso de titulacion de alumnos por egresar.
18.Seleccionar y supervisar la integraciéon de grupos representativos en las areas culturales,
deportivas y recreativas
19.Coordinar, supervisar, monitorear, reportar y dar seguimiento en el plantel las practicas
profesionales y la presentacién del servicio social de los alumnos.
20. Coadyuvar en la formulacion de los Anteproyectos de Manuales de Organizacion, de
Estructuras y de Procedimientos de las areas a sus respectivos cargos.
21.Elaborar los informes y documentos que le sea encomendado por su superior jerarquico
inmediato y los que le corresponde emitir a otras dependencias y entidades federales,
estatales y municipales en el ejercicio de sus atribuciones.
22.Acordar con el Director el despacho y resolucién de los asuntos de su responsabilidad, e
informarle de las actividades que se realizan en las areas de su adscripcién.
23.Desarrollar aguellas funciones inherentes al drea de su competencia y las demas que le
confiere expresamente las disposiciones legales y el titular.
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M0O2801  MANUAL DE QRGANIZACION
COORDINACION ADMINISTRATIVA
Estructura Organica

COORDINACION
ADMINISTRATIVA
AUXILIAR
ADMINISTRATIVO
AUXILIAR DE VIGLANTE
SERVICIOS Y
MANTENIMEINTO
Vo. Bo. AUTORIZO ,
COORDINADOR ADMINISTRATIVO DEL PLANTEL DIRECTORA DEL PLANTEL HOPELCHEN

HOPELCHEN

LIC. CENOVIA DE LOS ANGELES NOVELO CAAMAL LIC. SELENE DEL CARMEN RODRIGUEZ POOT
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MO 2801 MANUAL DE ORGANIZACION.
Descripcién del Puesto y Relaciones de Coordinacion

Descripcion del Puesto:

Puesto: Coordinador Administrativo del Plantel Hopelchén
Jefe inmediato:  Director de Plantel
Supervisa a: Jefe de Oficina

Oficial de Mantenimiento
Auxiliares de Servicio y Mantenimiento
Vigilantes

Relaciones de Coordinacion:

INTERNAS:

Direccion General

Direccién Administrativa

Direccion Académica

Direccion de Planeacion

Direccién de vinculacion

Direccién de plantel Palizada

Direccién de plantel Alfredo V. Bonfil
Direccién de plantel Pomuch

Direccién de plantel Miguel Hidalgo
Direccion de plantel Felipe Carrillo Puerto
Direccién de plantel Campeche
Coordinacién Académica del Plantel Hopelchén

EXTERNAS:

Padres de Familia

H. Ayuntamiento de Hopelchén

Comisaria Ejidal de Hopelchén

Unidad Médica Rural de Hopelchén

Instituto Mexicano del Seguro Social (IMSS)

Empresas donde prestan Servicio Social

Instituciones donde realizan préacticas profesionales

Instituto para la Infraestructura Fisica Educativa del Estado de Campeche (INIFEEC)

[SN]
No
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MO 2801 MANUAL DE ORGANIZACION.
Objetivo y Funciones

Objetivo:
Coordinar, gestionary supervisar en tiempo y forma los recursos material, financieros y humanos
contribuyendo en la consolidacién de una administracion eficiente y eficaz del plantel.

Funciones:
1. Coordinar y elaborar el Programa Operativo Anual (POA) del plantel, de acuerdo a los
objetivos y metas del Plan Institucional de Desarrollo asi como elaborar sus informes de
seguimiento.
2. Realizar las solicitudes de requerimientos de materiales (oficina, limpieza, medicamentos,
mobiliario y equipo etc.) y demas que se requieran para el buen funcionamiento del plantel
y cuando sea necesario realizar las solicitudes extraordinarias de materiales
3. Responder a las solicitudes de informacion requerida por las diferentes areas de la
Direccion General.
4. Controlary supervisar el registro de asistencia del personal del plantel.
5. Controlar, supervisary reportar los ingresos propios de acuerdo al reglamento y al sistema
de cuentas por cobrar.
6. Participar en el proceso de inscripciones y preinscripciones de los alumnos.
7. Solicitar, reportar, supervisar y dar seguimiento las reparaciones y mantenimiento de los
bienes muebles e inmuebles del plantel.
8. Solicitar, gestionar, controlar y resguardar equipo y materiales necesarios para el
desarrollo de actividades civicas, culturales, deportivas, académicas, artisticas y de
promocién del plantel.
9. Elaborar los contratos individuales de los trabajadores del plantel.
10.Efectuar la integracion de expedientes individuales de los trabajadores del plantel con la
documentacion solicitada o enviada por la Direccién Administrativa del Colegio
11.Mantener Actualizado el Sistema Automatizado de Bibliotecas (SIABUC)
12.0rganizar las reuniones de caracter informativo con el personal administrativo y docente
del Colegio.
13.Realizar los tramites del seguro facultativo.
14. Administrar el archivo general del Plantel
15.Participar en el seguimiento y control de obray en la recepcién de mobiliario y equipo por
parte del Instituto para la Infraestructura Fisica Educativa del Estado de Campeche (INIFEEC)
cuando exista ampliacion de infraestructura.
16.Coordinar, supervisar, monitorear, reportar y dar seguimiento en el plantel las practicas
profesionales y la presentacién del servicio social de los alumnos.
17.Coadyuvar en la formulacion de los Anteproyectos de Manuales de Organizacion, de
Estructuras y de Procedimientos de las areas a sus respectivos cargos.
18.Elaborar los informes y documentos que le sea encomendado por su superior jerarquico
inmediato y los que le corresponde emitir a otras dependencias y entidades federales,
estatales y municipales en el ejercicio de sus atribuciones.
19.Acordar con el Director el despacho y resolucién de los asuntos de su responsabilidad, e
informarle de las actividades que se realizan en las areas de su adscripcién.
20. Desarrollar aquellas funciones inherentes al area de su competenciay las demas que
le confiere expresamente las disposiciones legales y el titular.
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PLANTEL MIGUEL HIDALGO

Estructura Organica

DIRECTOR
DEL
PLANTEL

SECRETARIA DEL

DIRECTOR DEL
PLANTEL

COORDINACION
ACADEMICA

Vo. Bo.
DIRECTOR DEL PLANTEL
MIGUEL HIDALGO

LIC. DANIEL PUC MUNOZ

COORDINACION

ADMINISTRATIVA

AUTORIZO
DIRECTORA GENERAL

M.A.P. LAURA OLIMPIA BAQUEIRO RAMOS
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Descripcién del Puesto:

Puesto: Director del Plantel Miguel Hidalgo
Jefe inmediato:  Director General
Supervisa a: Coordinador Académico del Plantel

Coordinador Administrativo del Plantel
Secretaria de Director de Plantel

Relaciones de Coordinacién:

INTERNAS:

Direccién General

Direccién Administrativa

Direccién Académica

Direccién de Planeacién

Direccién de vinculacién

Direccién de plantel Palizada

Direccién de plantel Pomuch

Direccién de plantel Alfredo V. Bonfil
Direccion de plantel Felipe Carrillo Puerto
Direccién de plantel Campeche

Unidad de Acceso a la Informacién Publica
Secretaria Técnica

EXTERNAS:

Secretaria de Educacion del Estado de Campeche
Secretaria de Cultura del Estado de Campeche
Universidad Autonoma de Campeche

Instituto de la Juventud de Campeche (INJUCAM)
Desarrollo Social y Humano del H. Ayuntamiento de Candelaria
Secretaria de la Contraloria del Estado de Campeche
Instituto Mexicano del Seguro Social (IMSS)

Padres de Familia

H. Ayuntamiento de Candelaria

Comisaria de Miguel Hidalgo

Sistema para el Desarrollo Integral para la Familia del H. Ayuntamiento de Candelaria

(DIF MUNICIPAL)

Casa de la Cultura del H. Ayuntamiento de Candelaria
Instituto de Estatal para Educacion de los Adultos (IEEA)
Servicio Postal Mexicano

Direccion de Obras Publicas del H. Ayuntamiento de Candelaria

Secretaria de Proteccién Civil de Campeche (SEPROCI)
Empresas donde prestan Servicio Social
Instituciones donde realizan practicas profesionales
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Objetivo:

Fortalecer y consolidar la educacion media superior tecnologia a través de las competencias
laborales, planesy programas de estudios certificados, que propicien el desarrollo sustentable del
area de influencia del plantel empleando las nuevas tecnologias de informacién

Funciones:
1. Someter a la opinién del Director General la creaciéon, modificacion, fusion, escision y
disolucién de las unidades administrativas de la Institucion.
2. Formular, para aprobacién superior, los programas de actividades y los anteproyectos de
presupuesto de las unidades administrativas a su cargo; asi como organizar, dirigir y evaluar
dichas actividades.
3. Proponer al Director General, la designacion del personal de las unidades administrativas
a su cargo y el otorgamiento de las licencias.
4. Expedir certificaciones de documentos y expedientes relativos a los asuntos de su
competencia.
5. Planear, coordinar, organizar, dirigir, supervisar, reportar y dar seguimiento a las
actividades académicas y administrativas del plantel.
6. Supervisar, elaborar, programar y aplicar el Programa Operativo Anual (POA) del plantel.
7. Elaborar el programa anual de actividades con el sector productivo y social, asi como
programas culturales y deportivos que se desarrollaran en el Colegio.
8. Fomentar y difundir la identidad institucional a efecto de realizar un mejor ejercicio de
leyes y reglamentos que rigen el Colegio.
9. Girar instrucciones de caracter administrativo y técnico que se requieran para la mejor
organizacion y funcionamiento del plantel
10.Realizar supervisiéon constante de todas las actividades académicas verificando que estas
se cumplan conforme a lo establecido por las autoridades competentes
11.Gestionar, distribuir y controlar ante la Direccién General, los recursos materiales y
financieros que se asignan al plantel para su funcionamiento; verificando la aplicacion
transparente de dichos recursos.
12.Ejecutar los acuerdos y dictdimenes que emanen de la Junta Directiva y la Direccidn
General.
13.Promover y asesorar la vinculacién de los planteles con los sectores productivo, social,
gubernamental y privado, asi como las instituciones educativas, cercanos al area de
influencia del plantel.
14. Resguardar los bienes muebles e inmuebles del plantel.
15.Cumplir y hacer cumplir en el plantel, las Leyes y Reglamentos vigentes en el Colegio y
las disposiciones y acuerdos emanados de la Junta Directiva y del Director General.
16.Vigilar el cumplimiento de los planes y programas de estudio correspondiente a la oferta
educativa del plantel, aprobados por la Junta Directiva o por el Director General.
17.Promover el intercambio de material didactico, cientifico y tecnolégico del Colegio con
otras instituciones educativas, dependencias oficiales y con otros sectores productivo y
social.
18.Mantener comunicacion permanente con la Direccidon General y las areas de apoyo, para
concertar acuerdos, hacer propuestas y mantener el flujo de informacion.
19. Coadyuvar en la formulacion de los Anteproyectos de Manuales de Organizacion, de
Estructuras y de Procedimientos de las areas a sus respectivos cargos.
20. Elaborarlos informes y documentos que le sea encomendado por su superior jerarquico
inmediato y los que le corresponde emitir a otras dependencias y entidades federales,
estatales y municipales en el ejercicio de sus atribuciones.
21. Desarrollar aquellas funciones inherentes al area de su competencia y las demas que le
confiere expresamente las disposiciones legales y el titular.
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COORDINACION ACADEMICA
Estructura Orgéanica

COORDINACION
ACADEMICA
JEFE DE
CONTROL ESCOLAR
BIBLIOTECARIO
LABORATORISTA
ORIENTACION Y
TUTORIAS
ENCARGADO DE
ORDEN
DOCENTE CECYT 1
PROFESOR CECYT 1
VoBo. AUTORIZO
COORDINADOR ACADEMICO DEL DIRECTOR DEL PLANTEL
PLANTEL MIGUEL HIDALGO MIGUEL HIDALGO
ING. JOSE MANUEL PEREZ BARABATO LIC. DANIEL PUC MUNOZ

1/2019 Colegio de Estudios Cientificos y Tecnologicos del Estado de Campeche

137



) SEGUNDA SECCION San Francisco de Campeche,
PAG. 138 PERIODICO OFICIAL DEL ESTADO  Cam., Agosto 29 de 2019

MO 2801 MANUAL DE ORGANIZACION.
Descripcién del Puesto y Relaciones de Coordinacion

Descripcién del Puesto:

Puesto: Coordinador Académico del Plantel Miguel Hidalgo
Jefe inmediato:  Director de Plantel
Supervisaa: Jefe de Oficina
Analista Especializado
Trabajador Social
Encargado de Orden
Laboratorista
Bibliotecario
Profesor de Asignatura

Relaciones de Coordinacion:

INTERNAS:

Direccion General

Direccidon Administrativa

Direccion Académica

Direccién de Planeacién

Direccion de vinculacion

Direccion de plantel Palizada

Direccion de plantel Hopelchén

Direccién de plantel Pomuch

Direccion de plantel Alfredo V. Bonfil
Direccién de plantel Felipe Carrillo Puerto
Direccion de plantel Campeche
Coordinacion Administrativa del Plantel Miguel Hidalgo

EXTERNAS:

Padres de Familia

H. Ayuntamiento de Candelaria

Instituto Mexicano del Seguro Social (IMSS)

Comisaria de Miguel Hidalgo

Instituto Estatal para la Educacion de los Adultos (IEEA)
Servicio Postal Mexicano

Unidad Médica Rural de Miguel Hidalgo

Empresas donde prestan Servicio Social

Instituciones donde realizan practicas profesionales

)
co
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Objetivo y Funciones

Objetivo:

Planear, coordinar y supervisar las actividades que inciden en el proceso de ensefanza-
aprendizaje de los educandos, llevando a cabo acciones de extensién educativa y cultural
mediante programas y personal académico acreditado y certificado, formando profesionales
técnicos de calidad, capaces de integrarse al sector productivo y a las exigencias que el mercado
laboral demande en apoyo al desarrollo sustentable del estado de Campeche.

Funciones:
1. Coordinar, elaborar, supervisar, aplicar, monitorear, reportar y dar seguimiento a las
estrategias especificas de las actividades académicas del plantel, para cumplir con los
objetivos y metas del Plan Institucional de Desarrollo.
2. Integrar y proporcionar a la Direccién del Plantel la informacion del perfil docente
requerido para la elaboracién de la propuesta de horas docente de manera semestral.
3. Coordinar, supervisar y evaluar en el plantel los programas de formacién y actualizacion
del personal académico del Colegio.
4. Coordinary concentrar informaciones de las actividades y eventos realizadas en el plantel.
5. Coordinar y participar en la elaboracion del Programa Operativo Anual (POA) del plantel,
de acuerdo a los objetivos y metas del Plan Institucional de Desarrollo.
6. Programar reunién de padres de familia para la entrega de boletas de calificaciones.
7. Proponer becas académicas del Colegio y control de certificacion de becas de
oportunidades y becas de apoyo.
8. Proporcionar y vigilar los Programas de Estudio y Dosificaciones actualizadas a los
docentes, que emite la Direccién Académica del Colegio.
9. Promover y ofertar las carreras que ofrece el plantel en el rea de influencia.
10.Coordinar, supervisar e integrar el proceso de admisién y selecciéon de los alumnos de
nuevo ingreso.
11.Programar el calendario de exdmenes parciales, recuperaciéon y regularizacién de acuerdo
a las fechas establecidas por la direccion académica del Colegio.
12.Coordinar la entrega y recepcién de las actas de evaluacion por parte de los docentes y
turnarlos a la Direccion Académica del Colegio.
13.Supervisar la captura de calificacion el sistema automatizado de control escolar.
14. Supervisar e integrar los formatos de estadistica.
15.0rganizar, difundir y supervisar las distintas convocatorias de eventos académicos
internas y externas.
16.Supervisar, aplicar, actualizar, monitorear y reportar el sistema de seguimiento de
egresados.
17.0rganizar y supervisar el proceso de titulacion de alumnos por egresar.
18.Seleccionar y supervisar la integraciéon de grupos representativos en las areas culturales,
deportivas y recreativas
19.Coordinar, supervisar, monitorear, reportar y dar seguimiento en el plantel las practicas
profesionales y la presentacién del servicio social de los alumnos.
20. Coadyuvar en la formulacion de los Anteproyectos de Manuales de Organizacion, de
Estructuras y de Procedimientos de las areas a sus respectivos cargos.
21.Elaborar los informes y documentos que le sea encomendado por su superior jerarquico
inmediato y los que le corresponde emitir a otras dependencias y entidades federales,
estatales y municipales en el ejercicio de sus atribuciones.
22.Acordar con el Director el despacho y resolucién de los asuntos de su responsabilidad, e
informarle de las actividades que se realizan en las areas de su adscripcién.
23.Desarrollar aguellas funciones inherentes al drea de su competencia y las demas que le
confiere expresamente las disposiciones legales y el titular.
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MO2801 MANUAL DE QRGANIZACION
COORDINACION ADMINISTRATIVA
Estructura Organica

COORDINACION
ADMINISTRATIVA

SECRETARIA DE
COORDINACION
ADMINISTRATIVA

AUXILIAR
ADMINISTRATIVO

AUXILIAR DE VIGLANTE
SERVICIOS Y
MANTENIMEINTO
Vo. Bo. AUTORIZO
COORDINADOR ADMINISTRATIVO DEL DIRECTOR DEL PLANTEL
PLANTEL MIGUEL HIDALGO MIGUEL HIDALGO
LIC. ARMANDO AGUIRRE GUTIERREZ LIC. DANIEL PUC MUNOZ
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Descripcién del Puesto y Relaciones de Coordinacién

Descripcion del Puesto:

Puesto: Coordinador Administrativo del Plantel Miguel Hidalgo
Jefe inmediato:  Director de Plantel
Supervisa a: Administrativo Especializado

Capturista

Oficial de Mantenimiento

Auxiliares de Servicio y Mantenimiento
Vigilantes

Relaciones de Coordinacion:

INTERNAS:

Direccion General

Direccién Administrativa

Direccion Académica

Direccién de Planeacién

Direccion de vinculacion

Direccién de plantel Palizada

Direccion de plantel Alfredo V. Bonfil
Direccién de plantel Pomuch

Direccién de plantel Hopelchén

Direccién de plantel Felipe Carrillo Puerto
Direccién de plantel Campeche
Coordinacion Académica del Plantel Miguel Hidalgo

EXTERNAS:

Padres de Familia

H. Ayuntamiento de Candelaria

Comisaria de Miguel Hidalgo

Unidad Médica Rural de Miguel Hidalgo

Instituto Mexicano del Seguro Social (IMSS)

Empresas donde prestan Servicio Social

Instituciones donde realizan practicas profesionales

Instituto Estatal de la Infraestructura Fisica Educativa del Estado de Campeche
(INIFEEC)
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Objetivo y Funciones

Objetivo:
Coordinar, gestionary supervisar en tiempo y forma los recursos material, financieros y humanos
contribuyendo en la consolidacién de una administracion eficiente y eficaz del plantel.

Funciones:
1. Coordinar y elaborar el Programa Operativo Anual (POA) del plantel, de acuerdo a los
objetivos y metas del Plan Institucional de Desarrollo asi como elaborar sus informes de
seguimiento.
2. Realizar las solicitudes de requerimientos de materiales (oficina, limpieza, medicamentos,
mobiliario y equipo etc.) y demas que se requieran para el buen funcionamiento del plantel
y cuando sea necesario realizar las solicitudes extraordinarias de materiales
3. Responder a las solicitudes de informacion requerida por las diferentes areas de la
Direccion General.
4. Controlary supervisar el registro de asistencia del personal del plantel.
5. Controlar, supervisary reportar los ingresos propios de acuerdo al reglamento y al sistema
de cuentas por cobrar.
6. Participar en el proceso de inscripciones y preinscripciones de los alumnos.
7. Solicitar, reportar, supervisar y dar seguimiento las reparaciones y mantenimiento de los
bienes muebles e inmuebles del plantel.
8. Solicitar, gestionar, controlar y resguardar equipo y materiales necesarios para el
desarrollo de actividades civicas, culturales, deportivas, académicas, artisticas y de
promocién del plantel.
9. Elaborar los contratos individuales de los trabajadores del plantel.
10.Efectuar la integracion de expedientes individuales de los trabajadores del plantel con la
documentacion solicitada o enviada por la Direccién Administrativa del Colegio
11.Mantener Actualizado el Sistema Automatizado de Bibliotecas (SIABUC)
12.0rganizar las reuniones de caracter informativo con el personal administrativo y docente
del Colegio.
13.Realizar los tramites del seguro facultativo.
14. Administrar el archivo general del Plantel
15.Participar en el seguimiento y control de obray en la recepcién de mobiliario y equipo por
parte del Instituto para la Infraestructura Fisica Educativa del Estado de Campeche (INIFEEC)
cuando exista ampliacion de infraestructura.
16.Coordinar, supervisar, monitorear, reportar y dar seguimiento en el plantel las practicas
profesionales y la presentacién del servicio social de los alumnos.
17.Coadyuvar en la formulacion de los Anteproyectos de Manuales de Organizacion, de
Estructuras y de Procedimientos de las areas a sus respectivos cargos.
18.Elaborar los informes y documentos que le sea encomendado por su superior jerarquico
inmediato y los que le corresponde emitir a otras dependencias y entidades federales,
estatales y municipales en el ejercicio de sus atribuciones.
19.Acordar con el Director el despacho y resolucién de los asuntos de su responsabilidad, e
informarle de las actividades que se realizan en las areas de su adscripcién.
20. Desarrollar aquellas funciones inherentes al area de su competenciay las demas que
le confiere expresamente las disposiciones legales y el titular.
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PLANTEL PALIZADA
Estructura Organica

DIRECTOR
DEL
PLANTEL

COORDINACION
ACADEMICA

Vo. Bo.
DIRECTOR DEL PLANTEL PALIZADA

LIC. JORGE CARLOS DIAZ CANUL M.A.P. LAURA OLIMPIA BAQUEIRO RAMOS

COORDINACION
ADMINISTRATIVA

AUTORIZO
DIRECTORA GENERAL
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Descripcién del Puesto y Relaciones de Coordinacién

Descripcién del Puesto:

Puesto: Director del Plantel Palizada
Jefe inmediato:  Director General
Supervisa a: Coordinador Académico del Plantel

Coordinador Administrativo del Plantel
Secretaria de Director de Plantel

Relaciones de Coordinacién:

INTERNAS:

Direccion General

Direccién Administrativa

Direcciéon Académica

Direccién de Planeacién

Direcciéon de Vinculacién

Direccién de plantel Alfredo V. Bonfil
Direccién de plantel Hopelchén
Direccién de plantel Pomuch
Direccion de plantel Miguel Hidalgo
Direccion de plantel Felipe Carrillo Puerto
Direccién de plantel Campeche
Secretaria Técnica

EXTERNAS:

Secretaria de Educacion del Estado de Campeche (SEDUC)
Universidad Auténoma de Campeche (UAC)

Instituto de la Juventud de Campeche (INJUCAM)

Secretaria de Desarrollo Social y Humano del Estado de Campeche
H. Ayuntamiento de Palizada (SEDESOL Municipal)

Secretaria de la Contraloria del Estado de Campeche

Instituto Mexicano del Seguro Social (IMSS)

Padres de Familia

H. Ayuntamiento de Palizada

Sistema para el Desarrollo Integral para la Familia del H. Ayuntamiento de Palizada
(DIF MUNICIPAL)

Casa de la Cultura del H. Ayuntamiento de Palizada

Instituto de Estatal para Educacién de los Adultos (IEEA)

Servicio Postal Mexicano

Direccién de Obras Publicas del H. Ayuntamiento de Palizada
Empresas donde prestan Servicio Social

Instituciones donde realizan practicas profesionales
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MO 2801 MANUAL DE ORGANIZACION.

Objetivo y Funciones
Objetivo:
Fortalecer y consolidar la educacion media superior tecnologia a través de las competencias
laborales, planesy programas de estudios certificados, que propicien el desarrollo sustentable del
area de influencia del plantel empleando las nuevas tecnologias de informacién

Funciones:
1. Someter a la opinién del Director General la creacion, modificacion, fusion, escisiéon y
disolucién de las unidades administrativas de la Institucion.
2. Formular, para aprobacién superior, los programas de actividades y los anteproyectos de
presupuesto de las unidades administrativas a su cargo; asi como organizar, dirigir y evaluar
dichas actividades.
3. Proponer al Director General, la designacién del personal de las unidades administrativas
asu cargo y el otorgamiento de las licencias.
4. Expedir certificaciones de documentos y expedientes relativos a los asuntos de su
competencia.
5. Planear, coordinar, organizar, dirigir, supervisar, reportar y dar seguimiento a las
actividades académicas y administrativas del plantel.
6. Supervisar, elaborar, programar y aplicar el Programa Operativo Anual (POA) del plantel.
7. Elaborar el programa anual de actividades con el sector productivo y social, asi como
programas culturales y deportivos que se desarrollaran en el Colegio.
8. Fomentar y difundir la identidad institucional a efecto de realizar un mejor ejercicio de
leyes y reglamentos que rigen el Colegio.
9. Girar instrucciones de caracter administrativo y técnico que se requieran para la mejor
organizacion y funcionamiento del plantel
10.Realizar supervisién constante de todas las actividades académicas verificando que estas
se cumplan conforme a lo establecido por las autoridades competentes
11.Gestionar, distribuir y controlar ante la Direccién General, los recursos materiales y
financieros que se asignan al plantel para su funcionamiento; verificando la aplicacién
transparente de dichos recursos.
12.Ejecutar los acuerdos y dictdmenes que emanen de la Junta Directiva y la Direccion
General.
13.Promover y asesorar la vinculacion de los planteles con los sectores productivo, social,
gubernamental y privado, asi como las instituciones educativas, cercanos al area de
influencia del plantel.
14. Resguardar los bienes muebles e inmuebles del plantel.
15.Cumplir y hacer cumplir en el plantel, las Leyes y Reglamentos vigentes en el Colegio y
las disposiciones y acuerdos emanados de la Junta Directiva y del Director General.
16.Vigilar el cumplimiento de los planes y programas de estudio correspondiente a la oferta
educativa del plantel, aprobados por la Junta Directiva o por el Director General.
17.Promover el intercambio de material didactico, cientifico y tecnolégico del Colegio con
otras instituciones educativas, dependencias oficiales y con otros sectores productivo y
social.
18.Mantener comunicacion permanente con la Direccién General y las areas de apoyo, para
concertar acuerdos, hacer propuestas y mantener el flujo de informacion.
19. Coadyuvar en la formulacion de los Anteproyectos de Manuales de Organizacién, de
Estructuras y de Procedimientos de las areas a sus respectivos cargos.
20. Elaborarlos informesy documentos que le sea encomendado por su superior jerarquico
inmediato y los que le corresponde emitir a otras dependencias y entidades federales,
estatales y municipales en el ejercicio de sus atribuciones.
21. Desarrollar aquellas funciones inherentes al drea de su competenciay las demas que le
confiere expresamente las disposiciones legales y el titular.
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GOORDINAGION
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SECRETARIA DE
COORDINACION
ACADEMICO
AUXILIAR
ACADEMICO
JEFE DE_
VINCULACION
AUXILIAR DE [ JEFE DE
CONTROL ESCOLAR CONTROL ESCOLAR
AUXILIAR DE || BIBLIOTECARIO
BIBLIOTECARIO
LABORATORISTA
ORIENTACION Y
TUTORIAS
ENCARGADO DE
ORDEN
DOCENTE CECYT 1
PROFESOR CECYT 1
Vo.Bo. AUTORIZO
COORDINADOR ACADEMICO DEL DIRECTOR DEL PLANTEL PALIZADA
PLANTEL PALIZADA
LIC. DIANA MANUELA SOLIS PRIEGO LIC. JORGE CARLOS DIAZ CANUL
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MO 2801

Supervisa a:

MANUAL DE ORGANIZACION.
Descripcién del Puesto y Relaciones de Coordinacion

Descripcién del Puesto:

Puesto: Coordinador Académico del Plantel Palizada
Jefe inmediato:  Director de Plantel
Jefe de Oficina
Analista Especializado
Capturista
Oficial de Mantenimiento

Auxiliar de Servicios y Mantenimiento
Vigilante

Relaciones de Coordinacioén:

INTERNAS:

Direccion General

Direccion Administrativa

Direccion Académica

Direccion de Planeacion

Direccion de Vinculacién

Direccion de plantel Alfredo V. Bonfil
Direccion de plantel Hopelchén

Direccion de plantel Pomuch

Direccion de plantel Alfredo V. Bonfil
Direccion de plantel Miguel Hidalgo
Direccion de plantel Felipe Carrillo Puerto
Direccion de plantel Campeche
Coordinacion Administrativa del Plantel Palizada

EXTERNAS:
Padres de Familia
H. Ayuntamiento de Palizada

Sistema para el Desarrollo Integral para la Familia del H. Ayuntamiento de Palizada

(DIF MUNICIPAL)

Hospital Integral de Palizada

Instituto de Estatal para Educacion de los Adultos (IEEA)
Servicio Postal Mexicano

Casa de la Cultura del H. Ayuntamiento de Palizada
Unidades Médicas Rurales del H Ayuntamiento de Palizada
Secretaria de Pesca del Estado de Campeche
Secretaria de Desarrollo Rural del Estado de Campeche,
Oficina de Desarrollo Agropecuario

Empresas donde prestan Servicio Social

Instituciones donde realizan practicas profesionales

1/2019 Colegio de Estudios Cientificos y Tecnoldgicos del Estado de Campeche

147



PAG. 148

SEGUNDA SECCION San Francisco de Campeche,
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MO 2801 MANUAL DE ORGANIZACION.
Objetivo y Funciones

Objetivo:

Planear, coordinar y supervisar las actividades que inciden en el proceso de ensehanza-
aprendizaje de los educandos, llevando a cabo acciones de extension educativa y cultural
mediante programas y personal académico acreditado y certificado, formando profesionales
técnicos de calidad, capaces de integrarse al sector productivo y a las exigencias que el mercado
laboral demande en apoyo al desarrollo sustentable del estado de Campeche.

Funciones:
1. Coordinar, elaborar, supervisar, aplicar, monitorear, reportar y dar seguimiento a las
estrategias especificas de las actividades académicas del plantel, para cumplir con los
objetivos y metas del Plan Institucional de Desarrollo.
2. Integrar y proporcionar a la Direccién del Plantel la informacion del perfil docente
requerido para la elaboracién de la propuesta de horas docente de manera semestral.
3. Coordinar, supervisar y evaluar en el plantel los programas de formacion y actualizacién
del personal académico del Colegio.
4. Coordinary concentrar informaciones de las actividades y eventos realizadas en el plantel.
5. Coordinar y participar en la elaboracion del Programa Operativo Anual (POA) del plantel,
de acuerdo a los objetivos y metas del Plan Institucional de Desarrollo.
6. Programar reunién de padres de familia para la entrega de boletas de calificaciones.
7. Proponer becas académicas del Colegio y control de certificacion de becas de
oportunidades y becas de apoyo.
8. Proporcionar y vigilar los Programas de Estudio y Dosificaciones actualizadas a los
docentes, que emite la Direccién Académica del Colegio.
9. Promover y ofertar las carreras que ofrece el plantel en el area de influencia.
10.Coordinar, supervisar e integrar el proceso de admisién y selecciéon de los alumnos de
nuevo ingreso.
11.Programar el calendario de exdmenes parciales, recuperaciéon y regularizacién de acuerdo
a las fechas establecidas por la direccion académica del Colegio.
12.Coordinar la entrega y recepcién de las actas de evaluacion por parte de los docentes y
turnarlos a la Direccion Académica del Colegio.
13.Supervisar la captura de calificacién el sistema automatizado de control escolar.
14, Supervisar e integrar los formatos de estadistica.
15.0rganizar, difundir y supervisar las distintas convocatorias de eventos académicos
internas y externas.
16.Supervisar, aplicar, actualizar, monitorear y reportar el sistema de seguimiento de
egresados.
17.0rganizar y supervisar el proceso de titulacion de alumnos por egresar.
18.Seleccionar y supervisar la integracién de grupos representativos en las areas culturales,
deportivas y recreativas
19.Coordinar, supervisar, monitorear, reportar y dar seguimiento en el plantel las practicas
profesionales y la presentacién del servicio social de los alumnos.
20. Coadyuvar en la formulacién de los Anteproyectos de Manuales de Organizacion, de
Estructuras y de Procedimientos de las areas a sus respectivos cargos.
21.Elaborar los informes y documentos que le sea encomendado por su superior jerarquico
inmediato y los que le corresponde emitir a otras dependencias y entidades federales,
estatales y municipales en el ejercicio de sus atribuciones.
22.Acordar con el Director el despacho y resolucién de los asuntos de su responsabilidad, e
informarle de las actividades que se realizan en las areas de su adscripcion.
23.Desarrollar aquellas funciones inherentes al area de su competencia y las demaés que le
confiere expresamente las disposiciones legales y el titular.
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MO2801 MANUAL DE QRGANIZACION
COORDINACION ADMINISTRATIVA
Estructura Organica

COORD

INACION

ADMINISTRATIVA

AUX

ILIAR

ADMINISTRATIVO

AUXILIAR DE
SERVICIOS Y
MANTENIMEINTO

Vo. Bo.
COORDINADOR ADMINISTRATIVO DEL
PLANTEL PALIZADA

LIC. MARIA CONCEPCION BRISENO GARCIA

LIC. JORGE CARLOS DIAZ CANUL

VIGLANTE

AUTORIZO
DIRECTOR DEL PLANTEL PALIZADA
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MO 2801 MANUAL DE ORGANIZACION.
Descripcién del Puesto y Relaciones de Coordinacion

Descripcién del Puesto:

Puesto: Coordinador Administrativo del Plantel Palizada
Jefe inmediato:  Director de Plantel
Supervisa a: Administrativo Especializado

Programador

Trabajador Social
Encargado de Orden
Laboratorista
Bibliotecario

Relaciones de Coordinacioén:

INTERNAS:

Direccion General

Direccion Administrativa

Direccion Académica

Direccion de Planeacion

Direccion de Vinculacién

Direccion de plantel Alfredo V. Bonfil
Direccion de plantel Hopelchén

Direccion de plantel Pomuch

Direccion de plantel Miguel Hidalgo
Direccion de plantel Felipe Carrillo Puerto
Direccion de plantel Campeche
Coordinacion Académica del Plantel Palizada

EXTERNAS:

Padres de Familia

H. Ayuntamiento de Palizada

Unidad Médica Rural del Municipio de Palizada
Instituto Mexicano del Seguro Social (IMSS)
Empresas donde prestan Servicio Social
Instituciones donde realizan practicas profesionales
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MO 2801 MANUAL DE ORGANIZACION.
Objetivo y Funciones

Objetivo:
Coordinar, gestionary supervisar en tiempo y forma los recursos material, financieros y humanos
contribuyendo en la consolidacién de una administracion eficiente y eficaz del plantel.

Funciones:
1. Coordinar y elaborar el Programa Operativo Anual (POA) del plantel, de acuerdo a los
objetivos y metas del Plan Institucional de Desarrollo asi como elaborar sus informes de
seguimiento.
2. Realizar las solicitudes de requerimientos de materiales (oficina, limpieza, medicamentos,
mobiliario y equipo etc.) y demas que se requieran para el buen funcionamiento del plantel
y cuando sea necesario realizar las solicitudes extraordinarias de materiales
3. Responder a las solicitudes de informacion requerida por las diferentes areas de la
Direccion General.
4. Controlary supervisar el registro de asistencia del personal del plantel.
5. Controlar, supervisary reportar los ingresos propios de acuerdo al reglamento y al sistema
de cuentas por cobrar.
6. Participar en el proceso de inscripciones y preinscripciones de los alumnos.
7. Solicitar, reportar, supervisar y dar seguimiento las reparaciones y mantenimiento de los
bienes muebles e inmuebles del plantel.
8. Solicitar, gestionar, controlar y resguardar equipo y materiales necesarios para el
desarrollo de actividades civicas, culturales, deportivas, académicas, artisticas y de
promocién del plantel.
9. Elaborar los contratos individuales de los trabajadores del plantel.
10.Efectuar la integracion de expedientes individuales de los trabajadores del plantel con la
documentacion solicitada o enviada por la Direccién Administrativa del Colegio
11.Mantener Actualizado el Sistema Automatizado de Bibliotecas (SIABUC)
12.0rganizar las reuniones de caracter informativo con el personal administrativo y docente
del Colegio.
13.Realizar los tramites del seguro facultativo.
14. Administrar el archivo general del Plantel
15.Participar en el seguimiento y control de obray en la recepcién de mobiliario y equipo por
parte del Instituto para la Infraestructura Fisica Educativa del Estado de Campeche (INIFEEC)
cuando exista ampliacion de infraestructura.
16.Coordinar, supervisar, monitorear, reportar y dar seguimiento en el plantel las practicas
profesionales y la presentacién del servicio social de los alumnos.
17.Coadyuvar en la formulacion de los Anteproyectos de Manuales de Organizacion, de
Estructuras y de Procedimientos de las areas a sus respectivos cargos.
18.Elaborar los informes y documentos que le sea encomendado por su superior jerarquico
inmediato y los que le corresponde emitir a otras dependencias y entidades federales,
estatales y municipales en el ejercicio de sus atribuciones.
19.Acordar con el Director el despacho y resolucién de los asuntos de su responsabilidad, e
informarle de las actividades que se realizan en las areas de su adscripcién.
20. Desarrollar aquellas funciones inherentes al area de su competenciay las demas que
le confiere expresamente las disposiciones legales y el titular.

(O]
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MO2801 MANUAL DE ORGANIZACION
PLANTEL POMUCH
Estructura Administrativa

DIRECTOR
DEL
PLANTEL
SECRETARIA DEL
DIRECTOR DEL
PLANTEL
SUBDIRECTOR
DEL PLANTEL
COORDINACION COORDINACION
ACADEMICA ADMINISTRATIVA
Vo. Bo. AUTORIZO
DIRECTOR DEL PLANTEL POMUCH DIRECTORA GENERAL DEL CECYTEC
LIC. RUVICEL MUNOZ MONTOY M.A.P. LAURA OLIMPIA BAQUEIRO RAMOS
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MO 2801

MANUAL DE ORGANIZACION.
Descripcién del Puesto y Relaciones de Coordinacion

Descripcion del Puesto:

Puesto: Director del Plantel Pomuch
Jefe inmediato:  Director General
Supervisa a: Subdirector de Plantel

Coordinador Académico del Plantel
Coordinador Administrativo del Plantel
Secretaria de Director de Plantel

Relaciones de Coordinacion:

INTERNAS:

Direccion General

Direccién Administrativa

Direccién Académica

Direccion de Planeacion

Direccién de Vinculaciéon

Direccién de plantel Palizada
Direccién de plantel Hopelchén
Direccion de plantel Alfredo V. Bonfil
Direccién de plantel Miguel Hidalgo
Direccion de plantel Felipe Carrillo Puerto
Direccién de plantel Campeche
Secretaria Técnica

EXTERNAS:

Secretaria de Educacién del Estado de Campeche (SEDUC)
Universidad Auténoma de Campeche

Instituto de la Juventud de Campeche (INJUCAM)

Secretaria de Desarrollo Social y Humano del Estado de Campeche

Secretaria de la Contraloria

Instituto Mexicano del Seguro Social (IMSS)

Padres de Familia de los alumnos inscritos

H. Ayuntamiento de Hecelchakan

Comisaria Ejidal de Pomuch

Instituto de Estatal para Educacién de los Adultos (IEEA)
Servicio Postal Mexicano

Instituto de Capacitacién para el Trabajo del Estado de Campeche (ITCATCAM),

Plantel ICAT

Unidad Médica Rural de Pomuch

Empresas donde prestan Servicio Social
Instituciones donde realizan practicas profesionales
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SEGUNDA SECCION San Francisco de Campeche,
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MO 2801 MANUAL DE ORGANIZACION.

Objetivo y Funciones
Objetivo:
Fortalecer y consolidar la educacion media superior tecnologia a través de las competencias
laborales, planesy programas de estudios certificados, que propicien el desarrollo sustentable del
area de influencia del plantel empleando las nuevas tecnologias de informacién

Funciones:
1. Someter a la opinién del Director General la creacion, modificacion, fusion, escisiéon y
disolucién de las unidades administrativas de la Institucion.
2. Formular, para aprobacién superior, los programas de actividades y los anteproyectos de
presupuesto de las unidades administrativas a su cargo; asi como organizar, dirigir y evaluar
dichas actividades.
3. Proponer al Director General, la designacién del personal de las unidades administrativas
asu cargo y el otorgamiento de las licencias.
4. Expedir certificaciones de documentos y expedientes relativos a los asuntos de su
competencia.
5. Planear, coordinar, organizar, dirigir, supervisar, reportar y dar seguimiento a las
actividades académicas y administrativas del plantel.
6. Supervisar, elaborar, programar y aplicar el Programa Operativo Anual (POA) del plantel.
7. Elaborar el programa anual de actividades con el sector productivo y social, asi como
programas culturales y deportivos que se desarrollaran en el Colegio.
8. Fomentar y difundir la identidad institucional a efecto de realizar un mejor ejercicio de
leyes y reglamentos que rigen el Colegio.
9. Girar instrucciones de caracter administrativo y técnico que se requieran para la mejor
organizacion y funcionamiento del plantel
10.Realizar supervisién constante de todas las actividades académicas verificando que estas
se cumplan conforme a lo establecido por las autoridades competentes
11.Gestionar, distribuir y controlar ante la Direccién General, los recursos materiales y
financieros que se asignan al plantel para su funcionamiento; verificando la aplicacién
transparente de dichos recursos.
12.Ejecutar los acuerdos y dictdmenes que emanen de la Junta Directiva y la Direccion
General.
13.Promover y asesorar la vinculacion de los planteles con los sectores productivo, social,
gubernamental y privado, asi como las instituciones educativas, cercanos al area de
influencia del plantel.
14. Resguardar los bienes muebles e inmuebles del plantel.
15.Cumplir y hacer cumplir en el plantel, las Leyes y Reglamentos vigentes en el Colegio y
las disposiciones y acuerdos emanados de la Junta Directiva y del Director General.
16.Vigilar el cumplimiento de los planes y programas de estudio correspondiente a la oferta
educativa del plantel, aprobados por la Junta Directiva o por el Director General.
17.Promover el intercambio de material didactico, cientifico y tecnolégico del Colegio con
otras instituciones educativas, dependencias oficiales y con otros sectores productivo y
social.
18.Mantener comunicacion permanente con la Direccién General y las areas de apoyo, para
concertar acuerdos, hacer propuestas y mantener el flujo de informacion.
19. Coadyuvar en la formulacion de los Anteproyectos de Manuales de Organizacién, de
Estructuras y de Procedimientos de las areas a sus respectivos cargos.
20. Elaborarlos informesy documentos que le sea encomendado por su superior jerarquico
inmediato y los que le corresponde emitir a otras dependencias y entidades federales,
estatales y municipales en el ejercicio de sus atribuciones.
21. Desarrollar aquellas funciones inherentes al drea de su competenciay las demas que le
confiere expresamente las disposiciones legales y el titular.
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MANUAL DE QRGANIZAlCIO,N
COORDINACION ACADEMICA
Estructura Organica

MO2801

COORDINACION
ACADEMICA

JEFE DE
SERCICIO SOCIAL Y
PRACTIAS

PROFESIONALES

JEFE DE

CONTROL ESCOLAR

AYUDANTE DE
BIBLIOTECARIO

BIBLIOTECARIO

Vo. Bo. )
COORDINADOR ACADEMICO DEL
PLANTEL POMUCH

LIC. ESTEFANIA AMENDOLA AVILES

LABORATORISTA

ORIENTACION Y
TUTORIAS

ENCARGADO DEL
TALLER DE
CONSTRUCCION

ENCARGADO
DE ORDEN

DOCENTE CECYT 1
PROFESOR CECYT 1

AUTORIZO

DIRECTOR DEL PLANTEL POMUCH

LIC. RUVICEL MUNOZ MONTOY

|/2019 Colegio de Estudios Cientificos y Tecnoldgicos del Estado de Campeche

(O]

[Ual



) SEGUNDA SECCION San Francisco de Campeche,
PAG. 156 PERIODICO OFICIAL DEL ESTADO  Cam., Agosto 29 de 2019

MO 2801 MANUAL DE ORGANIZACION.
Descripcién del Puesto y Relaciones de Coordinacion

Descripcién del Puesto:

Puesto: Coordinador Académico del Plantel Pomuch
Jefe inmediato:  Director de Plantel
Supervisaa: Jefe de Oficina
Analista Especializado
Trabajador Social
Encargado de Orden
Laboratorista
Capturista
Tagquimecanodgrafa
Profesor de Asignatura

Relaciones de Coordinacioén:

INTERNAS:

Direccion General

Direccion Administrativa

Direccion Académica

Direccion de Planeacion

Direccion de Vinculaciéon

Direccion de plantel Palizada

Direccion de plantel Hopelchén

Direccion de plantel Alfredo V. Bonfil
Direccion de plantel Miguel Hidalgo
Direccion de plantel Felipe Carrillo Puerto
Direccion de plantel Campeche
Coordinacion de Administracion del Plantel Pomuch.

EXTERNAS:

Padres de Familia

H. Ayuntamiento de Hecelchakan

Comisaria Ejidal de Pomuch

Instituto de Estatal para Educacion de los Adultos (IEEA)

Servicio Postal Mexicano

Instituto de Capacitacién para el Trabajo del Estado de Campeche (ITCATCAM)
Unidad Médica Rural de Pomuch

Empresas donde prestan Servicio Social

Instituciones donde realizan practicas profesionales
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MO 2801 MANUAL DE ORGANIZACION.

Objetivo y Funciones

Objetivo:
Planear, coordinar y supervisar las actividades que inciden en el proceso de ensehanza-

apre
med
técn

ndizaje de los educandos, llevando a cabo acciones de extensién educativa y cultural
jante programas y personal académico acreditado y certificado, formando profesionales

icos de calidad, capaces de integrarse al sector productivo y a las exigencias que el mercado

laboral demande en apoyo al desarrollo sustentable del estado de Campeche.

Funciones:

1. Coordinar, elaborar, supervisar, aplicar, monitorear, reportar y dar seguimiento a las
estrategias especificas de las actividades académicas del plantel, para cumplir con los
objetivos y metas del Plan Institucional de Desarrollo.

2. Integrar y proporcionar a la Direccién del Plantel la informacion del perfil docente
requerido para la elaboracién de la propuesta de horas docente de manera semestral.

3. Coordinar, supervisar y evaluar en el plantel los programas de formacion y actualizacién
del personal académico del Colegio.

4. Coordinary concentrar informaciones de las actividades y eventos realizadas en el plantel.
5. Coordinar y participar en la elaboracion del Programa Operativo Anual (POA) del plantel,
de acuerdo a los objetivos y metas del Plan Institucional de Desarrollo.

6. Programar reunién de padres de familia para la entrega de boletas de calificaciones.

7. Proponer becas académicas del Colegio y control de certificacion de becas de
oportunidades y becas de apoyo.

8. Proporcionar y vigilar los Programas de Estudio y Dosificaciones actualizadas a los
docentes, que emite la Direccién Académica del Colegio.

9. Promover y ofertar las carreras que ofrece el plantel en el area de influencia.
10.Coordinar, supervisar e integrar el proceso de admisién y selecciéon de los alumnos de
nuevo ingreso.

11.Programar el calendario de exdmenes parciales, recuperaciéon y regularizacién de acuerdo
a las fechas establecidas por la direccion académica del Colegio.

12.Coordinar la entrega y recepcién de las actas de evaluacion por parte de los docentes y
turnarlos a la Direccion Académica del Colegio.

13.Supervisar la captura de calificacién el sistema automatizado de control escolar.

14, Supervisar e integrar los formatos de estadistica.

15.0rganizar, difundir y supervisar las distintas convocatorias de eventos académicos
internas y externas.

16.Supervisar, aplicar, actualizar, monitorear y reportar el sistema de seguimiento de
egresados.

17.0rganizar y supervisar el proceso de titulacion de alumnos por egresar.

18.Seleccionar y supervisar la integracién de grupos representativos en las areas culturales,
deportivas y recreativas

19.Coordinar, supervisar, monitorear, reportar y dar seguimiento en el plantel las practicas
profesionales y la presentacién del servicio social de los alumnos.

20. Coadyuvar en la formulacién de los Anteproyectos de Manuales de Organizacion, de
Estructuras y de Procedimientos de las areas a sus respectivos cargos.

21.Elaborar los informes y documentos que le sea encomendado por su superior jerarquico
inmediato y los que le corresponde emitir a otras dependencias y entidades federales,
estatales y municipales en el ejercicio de sus atribuciones.

22.Acordar con el Director el despacho y resolucién de los asuntos de su responsabilidad, e
informarle de las actividades que se realizan en las dreas de su adscripcion.

23.Desarrollar aquellas funciones inherentes al area de su competencia y las demés que le
confiere expresamente las disposiciones legales y el titular.
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MO2801 MANUAL DE ORGANIZACION
COORDINACION ADMINISTRATIVA
Estructura Organica

COORDINACION

ADMINISTRATIVO
AUXILIAR

ADMINISTRATIVO

AUXILIAR DE VIGLANTE

SERVICIOS Y

MANTENIMEINTO
Vo. Bo. AUTORIZO
COORDINADOR ADMINISTRATIVO DEL DIRECTOR DEL PLANTEL POMUCH
PLANTEL POMUCH
LIC. MARCO ANTONIO TAMAY EUAN LIC. RUVICEL MUNOZ MONTOY

1/2019 Colegio de Estudios Cientificos y Tecnoldgicos del Estado de Campeche 158



San Francisco de Campeche,
Cam., Agosto 29 de 2019

SEGUNDA SECCION
PERIODICO OFICIAL DEL ESTADO

PAG. 159

MO 2801

MANUAL DE ORGANIZACION.
Descripcién del Puesto y Relaciones de Coordinacion

Descripcién del Puesto:

Puesto: Coordinador Administrativo del Plantel Pomuch
Jefe inmediato:  Director de Plantel
Supervisa a: Jefe de Oficina

Oficial de Mantenimiento
Auxiliares de Servicio y Mantenimiento
Vigilante

Relaciones de Coordinacioén:

INTERNAS:

Direccion General

Direccion Administrativa

Direccion Académica

Direccion de Planeacion

Direccion de Vinculaciéon

Direccion de plantel Palizada

Direccion de plantel Hopelchén

Direccion de plantel Alfredo V. Bonfil
Direccion de plantel Miguel Hidalgo
Direccion de plantel Felipe Carrillo Puerto
Direccion de plantel Campeche
Coordinacion Académica del Plantel Pomuch

EXTERNAS:

Padres de Familia

H. Ayuntamiento de Hecelchakan

Comisaria Ejidal de Pomuch

Unidad Médica Rural de Pomuch

Instituto Mexicano del Seguro Social (IMSS)
Empresas donde prestan Servicio Social
Instituciones donde realizan practicas profesionales
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SEGUNDA SECCION San Francisco de Campeche,
PERIODICO OFICIAL DEL ESTADO  Cam., Agosto 29 de 2019

MO 28017 MANUAL DE ORGANIZACION.
Objetivo y Funciones

Objetivo:
Coordinar, gestionary supervisar en tiempo y forma los recursos material, financieros y humanos
contribuyendo en la consolidacién de una administracion eficiente y eficaz del plantel.

Funciones:
1. Coordinar y elaborar el Programa Operativo Anual (POA) del plantel, de acuerdo a los
objetivos y metas del Plan Institucional de Desarrollo asi como elaborar sus informes de
seguimiento.
2. Realizar las solicitudes de requerimientos de materiales (oficina, limpieza, medicamentos,
mobiliario y equipo etc.) y demas que se requieran para el buen funcionamiento del plantel
y cuando sea necesario realizar las solicitudes extraordinarias de materiales
3. Responder a las solicitudes de informacién requerida por las diferentes areas de la
Direccion General.
4. Controlar y supervisar el registro de asistencia del personal del plantel.
5. Controlar, supervisary reportarlos ingresos propios de acuerdo al reglamento y al sistema
de cuentas por cobrar.
6. Participar en el proceso de inscripciones y preinscripciones de los alumnos.
7. Solicitar, reportar, supervisar y dar seguimiento las reparaciones y mantenimiento de los
bienes muebles e inmuebles del plantel.
8. Solicitar, gestionar, controlar y resguardar equipo y materiales necesarios para el
desarrollo de actividades civicas, culturales, deportivas, académicas, artisticas y de
promocion del plantel.
9. Elaborar los contratos individuales de los trabajadores del plantel.
10.Efectuar la integracion de expedientes individuales de los trabajadores del plantel con la
documentacion solicitada o enviada por la Direccién Administrativa del Colegio
11.Mantener Actualizado el Sistema Automatizado de Bibliotecas (SIABUC)
12.0rganizar las reuniones de caracter informativo con el personal administrativo y docente
del Colegio.
13.Realizar los tramites del seguro facultativo.
14. Administrar el archivo general del Plantel
15.Participar en el seguimiento y control de obray en la recepcién de mobiliario y equipo por
parte del Instituto para la Infraestructura Fisica Educativa del Estado de Campeche (INIFEEC)
cuando exista ampliacion de infraestructura.
16.Coordinar, supervisar, monitorear, reportar y dar seguimiento en el plantel las practicas
profesionales y la presentacién del servicio social de los alumnos.
17.Coadyuvar en la formulacion de los Anteproyectos de Manuales de Organizacion, de
Estructuras y de Procedimientos de las areas a sus respectivos cargos.
18.Elaborar los informes y documentos que le sea encomendado por su superior jerarquico
inmediato y los que le corresponde emitir a otras dependencias y entidades federales,
estatales y municipales en el ejercicio de sus atribuciones.
19.Acordar con el Director el despacho y resolucién de los asuntos de su responsabilidad, e
informarle de las actividades que se realizan en las areas de su adscripcién.
20. Desarrollar aquellas funciones inherentes al area de su competenciay las demas que
le confiere expresamente las disposiciones legales y el titular.
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