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INTRODUCCION

La eficacia de un individuo depende en gran medida de la definicién de las funciones, su
relacion con otros puestos y el papel que juega en el contexto de un Organismo; en este sentido el
Manual de Organizacién es un documento que expone con detalle la estructura de organizacion,
sefala los puestos y la relacion 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
de la Comisién de Conciliacién y Arbitraje Médico del Estado de Campeche, los conceptos
anteriormente indicados con el propdsito de facilitar su interrelacion, la formulacién de sus programas
de trabajo, asi como el analisis de situaciones para mejorar su productividad.

Como todo documento de este tipo que describe el estado organizacional de un ente publico,
variara en la medida que existan modificaciones al mismo; por lo que es necesaria su revision y
actualizacién permanente para que cumpla cabalmente con su propésito; para ello se encomienda
consultar los Lineamientos y Mecanismos de Operacion del Programa de Organizacion Integral.
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MISION

Somos una institucién publica que ofrece medios alternos para la solucion de controversias
entre usuarios y proveedores de servicios de salud, promoviendo la prestacién de servicios de calidad
para garantizar la seguridad de los pacientes, utilizando procedimientos que operan bajo los

estandares de calidad nacional e internacionales.”

VISION

“Ser generadores de politicas y lineamientos relativos a la soluciéon de controversias, a la mejora de la
calidad de atencion a la salud, seguridad del paciente y la proteccion del usuario del Sistema de
Salud; asi mismo ser reconocidos como un centro de referencia altamente especializado y legitimado
socialmente en el ambito nacional e internacional.”
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ANTECEDENTES HISTORICOS.

Es responsabilidad fundamental del Estado Mexicano, la de garantizar y proteger los derechos
de los individuos y la sociedad, atender y dar curso a las demandas sociales; la calidad médica es una
de ellas, es por eso que hace veintiddés afios servidores publicos mexicanos innovadores y
comprometidos con la mejora de la calidad de la atencién médica, crearon una alternativa para dirimir
controversias surgidas entre prestadores y usuarios de los servicios médicos. Colocaron cimientos y
pusieron en marcha la Comisién Nacional de Arbitraje Médico, como un organismo desconcentrado de
la Secretaria de Salud, creado a instancias del Presidente de la Republica mediante decreto publicado
en el Diario Oficial de la Federacién el 3 de junio de 1996. Su misién en aquel entonces era contribuir
a tutelar el derecho a la proteccion de la salud, asi como elevar la calidad de los servicios médicos
que se prestan en el pais.

A partir de la creacion de la CONAMED y de las acciones desarrolladas por la misma,
diversas entidades federativas vieron la necesidad de crear sus propios érganos estatales para la
resolucion de conflictos surgidos de la atenciéon médica, entre los facultativos y sus pacientes,
naciendo asi las Comisiones Estatales de Arbitraje Médico.

En la actualidad existen de manera formal 26 Comisiones Estatales de Arbitraje Médico, entre
ellas la Comision Estatal de Arbitraje Médico del Estado de Campeche, la cual surgié el 27 de Mayo
de 2000 por acuerdo de creacion, entrando en vigor al dia siguiente de su publicacién, para asegurar
que la Atencién Médica sea adecuada, consolidandose el 01 de Febrero de 2004.

La LIX Legislatura del Congreso del Estado, integré un expediente con la Iniciativa de Ley de
la Comision de Arbitraje Médico del Estado de Campeche para su evaluacion y estudio, propuesta por
un legislador local, quien esta plenamente facultado para hacerlo, en términos de la fraccién 1l del
articulo 46 de la Constitucion Politica del Estado, la cual fue aprobada mediante decreto Nim. 268,
publicado en el Periodico Oficial Num. 4352 de fecha 14/septiembre/2009 y expedida por decreto
Num. 60, Periédico Oficial Num. 4636 de fecha 19/noviembre/2010 por la LX Legislatura del Congreso
del Estado.

En el afio 2016 la LXII Legislatura del Congreso del Estado, aprobé unas reformas a la Ley de
la Comision de Arbitraje Médico del Estado de Campeche, entre ellas se modificé el nombre para
quedar como Comision de Conciliacion y Arbitraje Médico del Estado de Campeche, publicada en el
Periédico Oficial Num. 297 el dia 13 de octubre de ese mismo afio.

Uno de los objetivos prioritarios de la Comisién es mejorar la calidad de los servicios médicos
a través de las instituciones, asi como atender las legitimas inconformidades de los usuarios para que
los servicios operen con mayor calidad y eficiencia.

Que los campechanos reciban servicios médicos en los que participen instituciones publicas y
privadas, asi como profesionales de salud que ejercen libremente su actividad con el objeto comun de
proteger, promover y restablecer la salud de los habitantes de la entidad.

El Plan Estatal de Desarrollo 2015- 2021, en su eje 1: Igualdad de Oportunidades, tiene el
objetivo de generar un sistema de salud eficiente, equitativo y accesible para todos los ciudadanos del
Estado de Campeche.
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En la ultima década los gobiernos estatal y federal han invertido cuantiosos recursos para
ampliar la cobertura de los servicios del sector salud, asi como la iniciativa privada ha puesto en
marcha unidades médicas.

Dia a dia es mayor el nimero de usuarios que utilizan los servicios médicos, esto ha
provocado que en ocasiones no se presten estos servicios con calidad y calidez de acuerdo a la
percepcion de los usuarios, acudiendo estos a la Comision de Conciliacion y Arbitraje Médico del
Estado de Campeche a interponer su inconformidad.

Es por esta razén que la poblacion del Estado de Campeche, debe estar informada de la
existencia y de las actividades que realiza la Comision, que el Gobierno del Estado pone a su
disposicion como un acto de justicia alternativa y solidaridad con las personas y familias para que de
una forma amigable y de buena fe, los usuarios y prestadores de servicios médicos acudan a dirimir
posibles conflictos que resulten entre ellos.

De las intervenciones que la Comision realiza ante los prestadores de servicios de salud a
través de las gestiones inmediatas y/o recomendaciones, se busca mejorar la calidad de la atencién
médica y la satisfaccion de los usuarios, por ende coadyuvar a elevar el nivel de salud de la poblacion
usuaria de los servicios médicos de los sectores publico, social y privado.

Dado las controversias que se presentan, entre usuarios y prestadores de servicios de la
salud, es necesario contar con un equipo de expertos en materia de derecho sanitario y de salud.
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MARCO JURIDICO

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Constitucion Politica del Estado de Campeche.

Ley General de Salud

Ley de Salud del Estado de Campeche

Ley de la Comision de Conciliacion y Arbitraje Médico del Estado de Campeche.

Ley de Presupuesto de Egresos del Estado de Campeche.

Ley de Control Presupuestal y Responsabilidad Hacendaria del Estado de Campeche.

Ley de Trasplantes de Organos para el Estado de Campeche.

Ley de Acceso a las Mujeres a una Vida Libre de Violencia del Estado de Campeche

Ley de Archivo General del Estado de Campeche.

Ley de Planeacion del Estado de Campeche.

Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Prestacion de Servicios Relacionados con Bienes
Muebles del Estado de Campeche.

Ley General de Contabilidad Gubernamental.

Ley para la Igualdad entre Mujeres y Hombres del Estado de Campeche.

Ley de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores del Estado de Campeche.

Ley de Proteccion Civil del Estado de Campeche.

Ley de los Trabajadores al Servicio del Gobierno del Estado de Campeche

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de Campeche.

Ley de Proteccion de Datos Personales del Estado de Campeche y sus Municipios.

Ley Reglamentaria del Capitulo XVII de la Constitucién Politica del Estado de Campeche.

Ley de Procedimiento Administrativo para el Estado y los Municipios de Campeche.

Ley de los Institutos Nacionales de Salud.

Ley de Asistencia Social.

Ley general de Prestacion de Servicios para la Atencion, Cuidado y Desarrollo Integral Infantil.
Ley que establece las Bases para la Entrega, Recepcion del Despacho de los Titulares y Otros
Servidores de las Dependencias y Entidades de la Administracion Publica Estatal y Municipal.
Ley de Bienes del Estado de Campeche y sus Municipios

Ley Reglamentaria del Periédico Oficial del Estado de Campeche.

Ley para el Ejercicio Profesional en el Estado de Campeche.

Ley Organica de la Administracion Publica del Estado de Campeche

Cadigo Civil del Estado de Campeche.

Cadigo de Procedimientos Civiles del Estado de Campeche.

Reglamento de la Ley General de Salud en Materia de Publicidad.

Reglamento de la Ley General de Salud en Materia de Proteccién Social en Salud.

Reglamento de la Ley General de Salud en Materia de Prestacion de Servicios de Atencion
Médica.

Reglamento de la Ley General de Salud en Materia de Control Sanitario de la Disposicion de
Organos, Tejidos y Cadaveres de Seres Humanos.

Reglamento Interior de la Secretaria de Salud.

Reglamento Interior de la Comisién de Arbitraje Médico del Estado de Campeche.

Reglamento de Bienes Muebles de la Propiedad del Estado de Campeche.

Reglamento de Procedimientos para la Atencién de Quejas Médicas y Gestion Pericial de la
Comision de Conciliacién y Arbitraje Médico del Estado de Campeche.

Acuerdo que establece las Bases Administrativas respecto a las Disposiciones legales que
regulan la asignacion y uso de los bienes y servicios que se pongan a disposicion de los
Servidores Publicos de las Dependencias y entidades de la Administracién Publica.
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MARCO JURIDICO

Acuerdo del Ejecutivo del Estado por el que se expide el Reglamento de la Comision Mixta de
Quejas del Poder Ejecutivo del Estado de Campeche.

Acuerdo del Ejecutivo del Estado que establece los lineamientos para que las Dependencias y
Entidades de la Administracién Publica Estatal proporcionen a las personas el acceso a la
informacion Publica.

Acuerdo del Ejecutivo por el que se autoriza el Uso de Medios Electronicos y de la Firma
Electrénica en las Dependencia y Entidades de la Administracién Publica del Estado de
Campeche.

Plan Estatal de Desarrollo

Condiciones Generales de Trabajo del Poder Ejecutivo del Estado de Campeche.

Manual de procedimientos para el tramite de Viaticos y Pasajes para las Dependencias y
Entidades de la Administracion Publica.

Procedimientos para el manejo y control del sistema de correspondencia y archivo.

Instructivo para la Seleccion y el Otorgamiento de Estimulos Anuales a Empleados Distinguidos.
Manual de Normas, Procedimientos y Evaluacion del ejercicio Presupuestal vigente.

Manual de Programacion, Presupuestacion y Evaluacion.

Lineamientos para la Proteccién de Datos Personales del Estado de Campeche.

Lineamientos para la Elaboracion del Manual de Organizacion y Procedimientos de las
Dependencias y Entidades de la Administracion Publica Estatal.
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ESTRUCTURA ORGANICA

Conseje

Comisiansd e
Estatal
Waidad de Unadad de
Capasitacian TrandparerEia
Subscomisién Subeamisan Coardinacidn
Rbdica Juridics Administratia
su:,dlr:rla!\:- o'f_"::‘dﬁ::' "::m:.' u;lmd-
refine Gustién huridicos rbisraje
Vo. Bo. Autorizé
Encargada de la CCAMECAM Secretaria de Administracion e Innovacion
Gubernamental
Dra. Raquel Castillo Gamboa. Ing. Gustavo Manuel Ortiz Gonzélez

IV/2021 Comisidn de Conciliacion y Arbitraje Médico del Estado de Campeche 8



San Francisco de Campeche,

Cam., Julio 5 de 2021

TERCERA SECCION
PERIODICO OFICIAL DEL ESTADO

PAG. 9

MO 0905 MANUAL DE ORGANIZACIC'),N )
COMISION DE CONCILIACION Y ARBITRAJE MEDICO DEL ESTADO DE CAMPECHE.
ANALITICO DE PLAZAS GENERAL
COMISIONAD | SUBCOMISION | SUBCOMISIO | COORDINACION
NIVEL PUESTO O ESTATAL MEDICA N JURIDICA | ADMINISTRATIVA TOTAL
4.1 Comisionado
5.2 Subcomisionado 1 1
5.2 Subdirector 1 1
5.1 Subdirector 1 2 3
6.2 Coordinador 1 1
Jefe de
7.2 Departamento 1 1
Jefe de
71 Departamento 1 1
Analista
8.1 Especializado 1 1
9.2 Analista 1 1
9.2 Auxiliar Técnico 1 1
9.1 Analista 1 1
TOTAL 3 3 3 4 12
Vo. Bo. Autoriz6

Encargada de la CCAMECAM

Dra. Raquel Castillo Gamboa.

Secretaria de Administracion e Innovacion

Gubernamental

Ing. Gustavo Manuel Ortiz Gonzalez
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OFICINA DEL COMISIONADO ESTATAL.
Estructura Organica.

COMISIONADO
Vo. Bo. Autorizé
Coordinadora Administrativa Encargada de la CCAMECAM
Lic. Gloria A. Arroyo Castillo Dra. Raquel Castillo Gamboa
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Descripcion del Puesto:

Puesto: Comisionado
Jefe Inmediato:  Consejo y/o Secretario de Salud
Supervisa a: Subcomisionado Médico

Subcomisionado Juridico

Coordinador Administrativo

Subdirector de Conciliaciéon

Titular de la Unidad de Orientacion y Gestiéon
Titular de la Unidad de Capacitaciéon

Titular de la Unidad de Asuntos Juridicos
Titular de la Unidad de Arbitraje, y

Titular de la Unidad de Transparencia
Subdirector

Auxiliar Técnico

Relaciones de Coordinacion:

INTERNAS:

EXTERNA:

Secretaria de Gobierno.

Secretaria de Finanzas

Secretaria de la Contraloria.

Secretaria de Salud.

Secretaria de Desarrollo Social y Humano.

Secretaria de Administracion e Innovacion Gubernamental.
Fiscalia General de Justicia del Estado.

Sistema Estatal para el Desarrollo Integral de la Familia
Comision Estatal de Derechos Humanos.

Consejo Estatal de Poblacion.

Instituto de Servicios Descentralizados de Salud Publica en el Estado de Campeche.
Comisién Nacional de Arbitraje Médico (CONAMED).
Instituto Mexicano del Seguro Social.

Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores del Estado.
Hospital de Petroleos Mexicanos.

Procuraduria General de la Republica.

Secretaria de Economia.

Secretaria de Trabajo y Prevision Social.

H. Tribunal Superior de Justicia del Estado.

H. Congreso del Estado.
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Relaciones de Coordinacion:

EXTERNAS:

Universidad Auténoma de Campeche.

Universidad Auténoma de Carmen.

Honorables Ayuntamientos.

Instituto Estatal de la Mujer.

Instituto Nacional de Estadistica, Geografia e Informatica.

Colegios de Médicos, Asociaciones Médicas y Civiles.

Colegios y Asociaciones de Enfermeria, Quimicos, Odontologos, y todos los relacionados
con el ambito de la salud.

Hospitales e Instituciones Publicas del Sector Salud.

Organizaciones no Gubernamentales.
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Objetivo y Funciones.

Objetivo.

Propiciar las relaciones sanas entre los profesionales de la salud y los usuarios de estos servicios, a
través de la solucién de conflictos suscitados durante la atencién médica brindada, tanto en el ambito
publico como privado, actuando con imparcialidad, objetividad, confidencialidad y respeto, mediante la
gestidn, la conciliacion y el arbitraje, siempre apegado las normas juridicas aplicables.

Funciones.

1.

2.

10.

11.

12.

14.

15.

16.

17.

Representar a la Comision ante toda clase de autoridades federales, estatales, municipales,
judiciales, administrativas, y ante particulares;

Someter a consideracion del Consejo las designaciones de los Subcomisionados, asi como
nombrar y remover al personal de la Comisién de Conciliacion y Arbitraje Médico del Estado de
Campeche;

Informar anualmente al Secretario de Salud del Estado de Campeche, sobre las actividades de
la Comisién, procurando que este informe sea difundido ampliamente entre los miembros de la
sociedad,;

Establecer los mecanismos de difusion que permitan a los usuarios y prestadores de servicios
médicos y a la sociedad en su conjunto, conocer sus derechos y obligaciones en materia de
salud, asi como las funciones de la Comision;

Emitir los acuerdos, resoluciones y opiniones en asuntos de la competencia de la Comision;
Llevar a cabo los procedimientos de conciliacion y arbitraje de conformidad con lo establecido
en la Ley de la Comisién de Arbitraje Médico del Estado de Campeche y el Reglamento Interior;
Vigilar el cumplimiento de las resoluciones, asi como de los convenios que se deriven de los
procedimientos de conciliacion y arbitraje respectivos;

Celebrar toda clase de actos juridicos que permitan el cumplimiento del objetivo de la Comision;
Determinar y conducir de manera 6ptima el correcto funcionamiento de la Comisién en términos
de la normativa que al efecto sea aplicable, y en congruencia con los objetivos, estrategias y
prioridades que establezca, en la materia objeto de la Comision, el Plan Estatal de Desarrollo y
los Programas Sectoriales que con la misma se vinculen;

Someter al Consejo los asuntos de su competencia, asi como ejecutar los acuerdos que éste
tome;

Aprobar, con la participacion que le corresponda al Consejo, la organizacién y funcionamiento
de la Comisién, asi como adscribir las direcciones y demas Unidades Administrativas previstas
en el presente ordenamiento, conforme a las autorizaciones que al respecto emitan las
dependencias competentes;

Autorizar el contenido del 6rgano oficial de difusién de la Comision;

Expedir el Manual de Organizacién de la Comisién, asi como el Manual de Procedimientos, y
demas necesarios para su mejor funcionamiento y someterlos a aprobacién del Consejo;
Autorizar el nombramiento de los Titulares de las Unidades Administrativas de la Comisién y
demas personal profesional y de apoyo técnico y administrativo, asi como ordenar la expedicion
de sus nombramientos y resolver sobre la remocion de los mismos;

Acordar con los Subcomisionados el despacho de los asuntos a su cargo;

Supervisar el ejercicio de las funciones de los Titulares de las Unidades Administrativas bajo su
dependencia directa;

Designar a los representantes de la Comision en otras instancias, tales como Consejos,
Organos de Gobierno, Instituciones y, en general, en aquellas Entidades Publicas y Privadas
que inviten a la Comisién a participar;
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Objetivo y Funciones.

Funciones.

18. Expedir copias certificadas, de la documentacion propia de la Comisién, o que obre en sus
archivos de acuerdo a las normas legales;

19. Representar al Gobernador o al Secretario de Salud del Estado cuando estos asi lo dispongan
en los asuntos de la competencia de la Comisién;

20. Conceder licencia a todo el personal que labora en la Comision;

21. Disponer y autorizar la emisién de Laudos, Opiniones Técnicas y Recomendaciones en asuntos
competencia de la Comisién, asi como las solicitudes de Dictamenes Médicos;

22. Dar a conocer al Consejo el presupuesto anual de la Comision y verificar su correcta y oportuna
ejecucion;

23. Hacer las Recomendaciones y Opiniones Técnicas de la Comision, en los casos que estime
conveniente;

24. Establecer las estrategias de difusion que permitan a los usuarios, prestadores de los servicios
médicos y a la sociedad en su conjunto, conocer sus derechos y deberes en materia de
prestacion de servicios de atencion médica;

25.  Ordenar los tramites e investigaciones pertinentes a efecto de atender cabalmente el objeto de
la Comisién;

26. Turnar los asuntos sometidos a la Comision e instruir a las diferentes unidades administrativas
el despacho de los que correspondan a su competencia;

27. Recibir en acuerdo al personal de la Comision y resolver los asuntos que sean competencia de
las mismas, asi como conceder audiencias al publico y

28. Las demas que con tal caracter le correspondan como titular de la Comisién o le confieran el
Consejo o las disposiciones legales, reglamentarias y administrativas que sean aplicables.
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UNIDAD DE TRANSPARENCIA
Estructura Organica

SUBDIRECTOR

Vo. Bo. Autorizo
Encargada de la Unidad de Transparencia Encargada de la CCAMECAM
Lic. Karina Luna Franco. Dra. Raquel Castillo Gamboa.

IV/2021 Comisién de Conciliacidn y Arbitraje Médico del Estado de Campeche 15



PAG. 16

TERCERA SECCION
PERIODICO OFICIAL DEL ESTADO

San Francisco de Campeche,
Cam., Julio 5 de 2021

MO0905

MANUAL DE ORGANIZACION
Descripcién del Puesto y Relaciones de Coordinacién

Descripcion del Puesto:

Puesto: Responsable de la Unidad de Transparencia
Jefe Inmediato:  Comisionado Estatal.
Supervisa a:

Relaciones de Coordinacion:

INTERNAS:

Comisionado Estatal
Subcomisionado Médico
Subcomisionado Juridico
Subdireccién de Conciliacion
Coordinador Administrativo
Unidad de Orientacion y Gestion
Unidad de Arbitraje

Unidad de Asuntos Juridicos
Unidad de Capacitacion

EXTERNA:

Comision de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de Campeche.

Unidad de Transparencia de la Secretaria de Salud.
Secretaria de Contraloria
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Objetivo y Funciones

Objetivo

Garantizar a toda persona el acceso a la informacion que genere y posee la Comision de Conciliacion
y Arbitraje Médico del Estado de Campeche de conformidad con lo establecido por la normatividad
aplicable en la materia.

Funciones.

1.

ok w

18.

20.

21.

22.
23.

Planear, programar, organizar, dirigir, controlar y evaluar el desempefo de las labores
encomendadas;

Coadyuvar con el Comisionado en el ejercicio de sus facultades y atribuciones dentro de la
esfera de sus competencias;

Acordar con los Subcomisionados, segun la materia, la resolucién de los asuntos;

Elaborar los informes inherentes a su cargo;

Elaborar los informes necesarios para el adecuado desarrollo de las actividades encomendadas
a la Comision

Participar en la formulacion de los proyectos de programas y presupuestos relativos a su cargo,
de conformidad con los lineamientos dictados por las dependencias competentes;

Coordinar sus actividades para el mejor funcionamiento de la Comision;

Recabar y difundir la informacién a que se refieren los Capitulos II, Ill, IV y V del Titulo Quinto
de esta Ley, asi como la correspondiente de la Ley Federal y de las Entidades Federativas y
propiciar que las Areas la actualicen periédicamente, conforme la normatividad aplicable;
Recibir y dar tramite a las solicitudes de acceso a la informacion;

Auxiliar a los particulares en la elaboracién de solicitudes de acceso a la informacién y, en su
caso, orientarlos sobre los sujetos obligados competentes conforme a la normatividad aplicable;
Realizar los tramites internos necesarios para la atencion de las solicitudes de acceso a la
informacion;

Efectuar las notificaciones a los solicitantes;

Proponer al Comité de Transparencia los procedimientos internos que aseguren la mayor
eficiencia en la gestion de las solicitudes de acceso a la informacién, conforme a la
normatividad aplicable;

Llevar un registro de las solicitudes de acceso a la informacion, respuestas, resultados, costos
de reproduccion y envio;

Supervisar el avance de los programas autorizados, encomendados al Departamento;
Coadyuvar en la formulacion de los Anteproyectos de Manuales de Organizacion, de
Estructuras y de Procedimientos de las areas a sus respectivos cargos.

Elaborar los informes que les sean encomendados por su superior jerarquico inmediato y los
que le corresponda emitir a otras dependencias y entidades federales, estatales y municipales,
en ejercicio de sus atribuciones.

Promover e implementar politicas de transparencia proactiva procurando su accesibilidad;
Fomentar la transparencia y accesibilidad al interior del sujeto obligado;

Hacer del conocimiento de la instancia competente la probable responsabilidad por el
incumplimiento de las obligaciones previstas en la presente Ley y en las demas disposiciones
aplicables;

Coordinarse con el Comisionado, la Subcomisién Meédica, Subcomisiéon Juridica, la
Coordinacién Administrativa, la Subdireccion de Conciliacion y las demas Unidades
Administrativas, para el mejor desempefio de los asuntos competencia de la Comision;

Las demas que le otorguen otras disposiciones legales y reglamentarias aplicables; y

Las que le sefiale el Comisionado, necesarias para el mejor cumplimiento de sus funciones.
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MO0905  MANUAL DE ORGANIZAC!ON
UNIDAD DE CAPACITACION
Estructura Organica

SUBDIRECTOR

Vo. Bo. Autorizé
Subdirectora Encargada de la CCAMECAM
Lic. Luisa Astrid Lanz Pimienta. Dra. Raquel Castillo Gamboa.
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Descripcion del Puesto:

Puesto: Titular de la Unidad de Capacitacion
Jefe Inmediato:  Comisionado Estatal.
Supervisa a:

Relaciones de Coordinacion:

INTERNAS:

Subcomisionado Médico
Subcomisionado Juridico
Coordinador Administrativo
Subdireccién de Conciliacion
Unidad de Orientacion y Gestion
Unidad de Arbitraje

Unidad de Asuntos Juridicos
Unidad de Transparencia

EXTERNA:

Direcciones de Hospitales, Unidades Médicas y Coordinaciéon de Atencion y Orientacion
al Derechohabiente del Instituto Mexicano del Seguro Social.

Direcciones de Hospitales, Unidades Médicas y Coordinador de Atencién a
Derechohabientes del Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores del
Estado.

Subdireccion Médica del Hospital Regional de Petréleos Mexicanos.

Oficial de Sanidad de Dispensario Médico Militar de Campeche.

Direccion del Hospital Naval de Campeche.

Direcciones de las Facultades de Medicina, Odontologia, Enfermeria y Quimicos de la
Universidad Auténoma de Campeche.

Presidencias de los Colegios de Médicos, Asociaciones Médicas y Civiles.

Presidencias de los Colegios y asociaciones de Enfermeria, Quimicos, Odontélogos y
todos los relacionados con el ambito de Salud.

Subdirecciones de los Hospitales y de las Instituciones Publicas del sector Salud.
Organizaciones no gubernamentales.
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Objetivo

Realizar programas y materiales educativos que contribuyan al aprendizaje del profesional de salud y
poblacion, establecer las normas, politicas y procedimientos que seran aplicadas para la Deteccién de
Necesidades de Capacitacion de los prestadores y usuario de los servicios de salud.

Funciones.

1. Planear, Organizar y supervisar la imparticion de cursos, talleres, conferencias, seminarios,
diplomados y demas actividades que se le soliciten;

2. Coadyuvar con el Comisionado en el ejercicio de sus facultades y atribuciones dentro de la

esfera de sus competencias;

3. Acordar con los Subcomisionados, segun la materia, la resolucién de los asuntos;

4. Elaborar los informes inherentes a su cargo;

5. Elaborar los informes necesarios para el adecuado desarrollo de las actividades encomendadas
a la Comisién, de conformidad con los lineamientos de las dependencias competentes;

6. Participar en la formulacién de los proyectos de programas y presupuestos relativos a su cargo,
de conformidad con los lineamientos dictados por las dependencias competentes;

7. Coordinar sus actividades para el mejor funcionamiento de la Comision;

8. Establecer las normas, politicas y procedimientos que seran aplicadas para la Deteccion de
Necesidades de Capacitacion de los prestadores y usuario de los servicios de salud;

9. Coadyuvar en la capacitacion académica de los prestadores de servicios médicos de las

instituciones publicas y privadas del Estado, conforme a las leyes, lineamientos y normativa de
conciliacién y arbitraje médico;

10. Implementar programas permanentes para desarrollar, complementar y actualizar los
conocimientos y habilidades de los de los prestadores y usuario de los servicios de salud que
contribuyan a hacer eficiente el desarrollo de sus funciones;

11. Realizar los tramites correspondientes para la contratacion de los servicios profesionales de
capacitaciéon que se requieran con las instituciones de educacién superior publicas o privadas o
con organismos especializados en materia de capacitacion;

12. Recibir las solicitudes de inscripcion de los participantes a los cursos, talleres, conferencias,
seminarios, diplomados y demas a actividades de capacitacion;

13.  Participar en la elaboracion del Programa Operativo Anual de la Comision;

14. Proponer las politicas, lineamientos y criterios, asi como prestar el apoyo técnico que se
requiera para la formulacién, instrumentacion, ejecucién, seguimiento, supervision, control,
evaluacién, revision y actualizaciéon de los programas del sector asi de los subprogramas y
proyectos estratégicos que de esos programas deriven y de los correspondientes programas
operativos anuales.

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

16.  Solicitar, conforme a sus necesidades, los requerimientos de los bienes muebles y servicios que
sean indispensables para el desempefio de las funciones de las areas a sus respectivos cargos,
y remitirlos al secretario para su autorizacion e incorporacién al programa anual de
adquisiciones, arrendamientos y servicios de la Secretaria.
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Objetivo y Funciones

Funciones.

17.  Elaborar los informes que les sean encomendados por su superior jerarquico inmediato y los
que le corresponda emitir a otras dependencias y entidades federales, estatales y municipales,
en ejercicio de sus atribuciones.

18.  Formular y proponer al Comisionado el programa anual de capacitacion para su aprobacion;

19. Instrumentar nuevas modalidades de capacitacién para actualizar permanentemente a los
prestadores de los servicios de salud, con el fin de mejorar calidad de la atencién médica;

20. Coordinarse con el Comisionado, la Subcomision Médica, Subcomision Juridica, la
Coordinacién Administrativa, la Subdireccion de Conciliacion y las demas Unidades
Administrativas, para el mejor desempefio de los asuntos competencia de la Comision;

21. Gestionar a través de la Secretaria de Salud, la elaboracion de diplomas, constancias,
certificados y reconocimientos curriculares que validen la adquisicion de conocimientos y
destrezas, para firma del Secretario de Salud y del Comisionado; y

22. Las demas que le sefiale el Comisionado, necesarias para el mejor cumplimiento de sus

funciones.
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SUBCOMISION MEDICA.
Estructura Organica

SUBCOMISIONADO

Autorizé
Encargada de la CCAMECAM

Dra. Raquel Castillo Gamboa
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Descripcion del Puesto:

Puesto: Subcomisionado Médico
Jefe Inmediato: Comisionado.
Supervisa a: Subdirector de Conciliacion

Jefe de la Unidad de Orientacion y Gestion

Relaciones de Coordinacion:

INTERNAS:

Unidad de Transparencia
Unidad de Capacitacion
Subdireccién de Conciliacion
Subcomision Juridica
Coordinacién Administrativa
Unidad de Orientacién y Gestion
Unidad de Asuntos Juridicos
Unidad de Arbitraje

EXTERNA:

Visitaduria de la Comisién Estatal de Derechos Humanos.

Direccién General de Orientacion y Gestion de la Comision Nacional de Arbitraje Médico
(CONAMED).

Direccion General de Conciliacion de la Comision Nacional de Arbitraje Médico
(CONAMED).

Direccion General de Informatica y Estadistica de la Comisién Nacional de Arbitraje
Médico (CONAMED).

Direccion General de Innovacién y Calidad de la Comision Nacional de Arbitraje Médico
(CONAMED).

Direccion General de Comunicacion Social de la Comisién Nacional de Arbitraje Médico
(CONAMED).

Direccion General de Coordinacion de la Comision Nacional de Arbitraje Médico
(CONAMED).

Subcomision Médica de la Comisién Nacional de Arbitraje Médico (CONAMED).
Direcciones de Hospitales, Unidades Médicas y Coordinador de Atenciéon a
Derechohabientes del Instituto Mexicano del Seguro Social.
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Descripcion del Puesto y Relaciones de Coordinacion.

Relaciones de Coordinacion:

EXTERNAS:

Direcciones de Hospitales, Unidades Meédicas y Coordinador de Atencién a
Derechohabientes del Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores del
Estado.

Subdireccion Médica del Hospital Regional de Petréleos Mexicanos.

Oficialia de Sanidad de Dispensario Médico Militar de Campeche.

Direccion del Hospital Naval de Campeche.

Direcciones de las Facultades de Medicina, Odontologia, Enfermeria y Quimicos de la
Universidad Auténoma de Campeche.

Presidencia de los Colegios de Médicos, Asociaciones Médicas y Civiles.

Presidencia de los Colegios y asociaciones de Enfermeria, Quimicos, Odontélogos y
todos los relacionados con el ambito de Salud.

Subdirecciones de los Hospitales y de las Instituciones Publicas del sector Salud.
Organizaciones no gubernamentales.
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Objetivo y Funciones.

Objetivo.

Auxiliar al Comisionado Estatal a contribuir a resolver conflictos suscitados entre usuarios de
los servicios médicos y prestadores de dichos servicios. Coadyuvar a la mejora de la atencién
médica.

Funciones.

1.

2.

3.

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

Desempefiar los encargos que el Comisionado le encomiende y representar a la Comision en
los actos que éste determine por acuerdo expreso;

Coordinarse entre si y asesorar técnicamente en materia médica a las unidades administrativas,
para el mejor desempefio de los asuntos competencia de la Comision;

Proporcionar la informacion, datos y asesoria técnica que soliciten las otras dependencias y
entidades de la Administracion Publica Estatal de conformidad con las instrucciones que indique
el Comisionado;

Suscribir los documentos relativos al ejercicio de las facultades que les otorgue el presente
ordenamiento, delegadas, autorizadas o cuando les correspondan suplencias;

Vigilar el cumplimiento de las disposiciones aplicables en los asuntos a su cargo;

Rendir informe ante las autoridades correspondientes en el momento de separarse de su cargo
con relacién a los asuntos de su competencia y entregar los recursos humanos y materiales a
quien lo sustituya,

Participar en la elaboracion de los proyectos de informes previos y justificados que en materia
de amparo deba rendir el Comisionado respecto de los procedimientos bajo su responsabilidad,
y coadyuvar a la continuidad de los juicios, diligencias y procedimientos respectivos, asi como el
cumplimiento de las resoluciones correspondientes;

Proporcionar la Informacién veraz y confiable al Enlace de transparencia de esta Comision;
Desempefiar los encargos que el Comisionado les encomiende y representar a la Comision en
los actos que éste determine por acuerdo expreso;

Proporcionar la informacién, datos y asesoria técnica que soliciten otras dependencias y
entidades de la Administracion Publica Estatal, de conformidad con las instrucciones que al
efecto gire el Comisionado;

Suscribir los documentos relativos al ejercicio de las facultades que les otorgue el presente
ordenamiento, delegadas, autorizadas o cuando les correspondan por suplencia;

Coordinarse con la Subcomision Juridica, la Coordinacién Administrativa, la Subdireccion de
Conciliacion y las Unidades Administrativas, para el mejor desempefio de los asuntos
competencia de la Comision;

Vigilar el cumplimiento de las disposiciones aplicables en los asuntos a su cargo;

Desempefiar los encargos que el Comisionado le asigne y representar a la Comisién en los
actos que este determine por acuerdo expreso;

Coadyuvar técnicamente y conforme al ambito médico en las actividades del Comisionado, la
Subcomision Juridica, la Coordinacién Administrativa, a la Subdirecciéon de Conciliacién y a
todas las Unidades Administrativas conforme a las instrucciones del Comisionado;

Planear, programar, organizar, dirigir, controlar y evaluar el desempefio de la Subdireccion de
Conciliacién y de las Unidades Administrativas a su cargo;

Revisar los dictamenes en el ambito de su competencia, opiniones e informes inherentes a su
cargo;

Elaborar los informes necesarios para el adecuado desarrollo de las actividades encomendadas
a la Comisién, de conformidad con los lineamientos de las dependencias competentes;
Participar en la formulaciéon de los proyectos de programas y presupuestos relativos a la
Subcomisién a su cargo;
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Objetivo y Funciones.

Funciones.

20. Certificar las constancias que obren en los archivos de la Comision en los asuntos y tramites de
su competencia;

21. Proponer candidatos para la contratacion, capacitacion, desarrollo, promocién y adscripcion del
personal a su cargo;

22. Proponer y ayudar en la emisién de opiniones técnicas, cuando lo estime necesario, para
mejorar la calidad de los servicios; y

23. Las demas que las disposiciones legales y reglamentarias le atribuyan, asi como las que le
confiera el Comisionado, necesarias para el mejor cumplimiento de su gestion
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SUBDIRECCION DE CONCILIACION
Estructura Organica

COORDINADOR

Vo. Bo. Autorizé
Encargado de la Subdireccion de Conciliacion. Encargada de la CCAMECAM
C.D. Luis Alberto Osorio Martinez. Dra. Raquel Castillo Gamboa.
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Descripcion del Puesto:

Puesto: Subdirector de Conciliacion
Jefe Inmediato: ~ Subcomisionado Médico
Supervisa a:

Relaciones de Coordinacion:

INTERNAS:

Comisionado
Subcomisionado Juridico
Coordinador Administrativo
Unidad de Arbitraje

Unidad de Asuntos Juridicos
Unidad de Transparencia
Unidad de Capacitacion

EXTERNA:

Direcciones de Hospitales, Unidades Médicas y Coordinador de Atencion a

Derechohabientes del Instituto Mexicano del Seguro Social.

Direcciones de Hospitales, Unidades Médicas y Coordinador de Atencién a
Derechohabientes del Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores del

Estado.

Subdireccién Médica del Hospital Regional de Petréleos Mexicanos.
Oficialia de Sanidad de Dispensario Médico Militar de Campeche.

Direccion del Hospital Naval de Campeche.

Direcciones de las Facultades de Medicina, Odontologia, Enfermeria y Quimicos de la

Universidad Auténoma de Campeche.

Presidencias de los Colegios de Médicos, Asociaciones Médicas y Civiles.
Presidencias de los Colegios y asociaciones de Enfermeria, Quimicos, Odontélogos y

todos los relacionados con el ambito de Salud.

Subdireccién de los Hospitales y de las Instituciones Publicas del sector Salud.

Organizaciones no gubernamentales.
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Objetivo y Funciones

Objetivo

Contribuir a resolver los conflictos suscitados entre los usuarios de los servicios médicos y los
prestadores de los mismos, mediante la produccion de un proceso de avenencia entre las partes, que
facilite su acercamiento para lograr la conclusién de la controversia.

Funciones.

1.

ok w

10.

1.

12.

14.

15.

16.

Coadyuvar con el Comisionado en el ejercicio de sus facultades y atribuciones dentro de la
esfera de su competencia;

Planear, programar, operar, supervisar, evaluar y dar tramite a la atencién de quejas en la etapa
conciliatoria

Acordar con los Subcomisionados, segun la materia, la resolucién de los asuntos;

Elaborar los informes inherentes a su cargo;

Elaborar los informes necesarios para el adecuado desarrollo de las actividades encomendadas
a la Comision, de conformidad con los lineamientos de las dependencias competentes;
Participar en la formulacién de los proyectos, de programas y presupuestos relativos a su cargo,
de conformidad con los lineamientos dictados por las dependencias competentes;

Suscribir y notificar los acuerdos de tramite, las resoluciones o los acuerdos de las autoridades
superiores y aquellos emitidos con fundamento en sus atribuciones;

Coordinar sus actividades para el mejor funcionamiento de la Comision;

Conocer, tramitar y pronunciarse en amigable composicién, cuando corresponda, en relacién o
sobre los expedientes de los asuntos de su competencia;

Proponer a los usuarios de los servicios médicos y a los prestadores de dichos servicios cuando
corresponda, la amigable composicion;

Procurar la avenencia entre las partes a través de contratos y convenios de transaccién y, en su
caso, elevarlos a la calidad de cosa juzgada a solicitud de las partes;

Conocer de los incidentes sin cuya resolucion no fuere posible continuar el procedimiento;
Resolver acerca de la admisién de inconformidades y, en su caso, orientar a los promoventes
respecto de la instancia facultada para atender su tramite cuando no se trate de asuntos que
deba atender la Comisién, en conjunto con la Unidad de Asuntos Juridicos;

Solicitar el cumplimiento de los elementos de procedibilidad de las mismas, pudiendo dictar
medidas para mejor proveer, en conjunto con la Unidad de Asuntos Juridicos;

Desechar y sobreseer las quejas cuando el promovente no atienda al cumplimiento de los
elementos de procedibilidad requeridos o cuando no exista voluntad de su parte para someterse
al proceso arbitral médico, en conjunto con la Unidad de Asuntos Juridicos;

Realizar las diligencias para mejor proveer que resulten necesarias para el mejor conocimiento
de los hechos;
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Objetivo y Funciones

Funciones.

17.  Coadyuvar en la elaboracién de los proyectos de informes previos y justificados que en materia
de amparo deba rendir el Comisionado respecto de los procedimientos bajo su responsabilidad,
y coadyuvar a la continuidad de los juicios, diligencias y procedimientos respectivos, asi como el
cumplimiento de las resoluciones correspondientes;

18. Integrar las constancias necesarias de los expedientes a su cargo, para efectuar la certificacion
de documentos cuando medie solicitud de parte;

19.  Proponer la intervencion de los érganos internos de control, de los 6rganos colegiados y de las
autoridades sanitarias, en los casos en que sea necesario;

20. Proponer y ayudar en la emisiéon de opiniones técnicas, cuando lo estime necesario, para
mejorar la calidad de los servicios;

21. Participar en la elaboracion de los proyectos de informes previos y justificados que en materia
de amparo deba rendir el Comisionado respecto de los procedimientos bajo su responsabilidad,
y coadyuvar a la continuidad de los juicios, diligencias y procedimientos respectivos, asi como el
cumplimiento de las resoluciones correspondientes;

22. Turnar a la Unidad de Arbitraje los asuntos que deban continuar el tramite en esa Unidad
Administrativa;

23. Dar seguimiento al cumplimiento de los compromisos establecidos por las partes; y

24. Las demas que le sefiale el Comisionado, necesarias para el mejor cumplimiento de sus
funciones.
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UNIDAD DE ORIENTACION Y GESTION
Estructura Organica

JEFE DE
DEPARTAMENTO
Vo. Bo. Autorizé
Encargada de la Unidad de Orientacién Encargada de la CCAMECAM
y Gestion.
Dra. Patricia Gabriela Gémez Vazquez. Dra. Raquel Castillo Gamboa.
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Descripcion del Puesto y Relaciones de Coordinacion

Descripcion del Puesto:

Puesto: Titular de la Unidad de Orientacién y Gestion
Jefe Inmediato: ~ Subcomisionado Médico
Supervisa a:

Relaciones de Coordinacion:

INTERNAS:

Comisionado Estatal
Subcomisionado Juridico
Coordinador Administrativo
Subdirector de Conciliacion
Unidad de Arbitraje

Unidad de Asuntos Juridicos
Unidad de Transparencia
Unidad de Capacitacion

EXTERNA:

Direcciones de Hospitales, Unidades Médicas y Coordinador de Atencion a

Derechohabientes del Instituto Mexicano del Seguro Social.

Direcciones de Hospitales, Unidades Médicas y Coordinador de Atencién a
Derechohabientes del Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores del

Estado.

Subdireccién Médica del Hospital Regional de Petréleos Mexicanos.

Oficial de Sanidad de Dispensario Médico Militar de Campeche.
Direccion del Hospital Naval de Campeche.

Direcciones de las Facultades de Medicina, Odontologia, Enfermeria y Quimicos de la

Universidad Auténoma de Campeche.

Presidencias de los Colegios de Médicos, Asociaciones Médicas y Civiles.
Presidencias de los Colegios y asociaciones de Enfermeria, Quimicos, Odontélogos y

todos los relacionados con el ambito de Salud.

Subdirecciones de los Hospitales y de las Instituciones Publicas del sector Salud.

Organizaciones no gubernamentales.
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Objetivo y Funciones

Objetivo.

Conducir la planeacién, organizacion, coordinaciéon y control del proceso de atencién de
inconformidades, mediante el establecimiento de una metodologia basada en protocolos de atencién a
controversias médicas, que contribuyan a resolver los conflictos suscitados entre los usuarios de
servicios médicos y los prestadores de servicios.

Funciones.

1.

o b w

10.

1.

12.

13.

14.
15.

Planear, programar, organizar, dirigir, controlar y evaluar el desempefio de las labores
encomendadas;

Coadyuvar con el Comisionado en el ejercicio de sus facultades y atribuciones dentro de la
esfera de sus competencias;

Acordar con los subcomisionados segun la materia, la resolucién de los asuntos;

Elaborar los informes inherentes a su cargo;

Elaborar los informes necesarios para el adecuado desarrollo de las actividades encomendadas
a la Comision, de conformidad con los lineamientos de las dependencias competentes;
Participar en la formulacién de los proyectos de programas y presupuestos relativos a su cargo,
de conformidad con los lineamientos dictados por las dependencias competentes;

Suscribir y notificar los acuerdos de tramite, las resoluciones o los acuerdos de las autoridades
superiores y aquellos emitidos con fundamento en sus atribuciones;

Coordinar las actividades entre si, para el mejor funcionamiento de la Comision;

Planear, programar, operar, supervisar y evaluar la atencién de inconformidades mediante
gestion inmediata, pudiendo establecer las acciones necesarias para obtener los compromisos
de los prestadores de servicios de atencion médica;

Proporcionar asesoria y orientacion a los usuarios y prestadores de servicios médicos sobre las
disposiciones aplicables en la prestacion de los servicios de atencién médica;

Remitir a la Subdireccion de Conciliacion los expedientes de queja para la continuacion del
proceso, cuando no se trate de asuntos a resolver a través de gestion inmediata;

Dar seguimiento al cumplimiento de los compromisos establecidos a través de gestion
inmediata;

Coadyuvar a la elaboracién de los proyectos de informes previos y justificados que en materia
de amparo deba rendir el Comisionado respecto de los procedimientos bajo su responsabilidad,
y contribuir a la continuidad de los juicios, diligencias y procedimientos respectivos, asi como el
cumplimiento de las resoluciones correspondientes;

Integrar las constancias necesarias de los expedientes a su cargo; y

Las demas que le sefiale el Comisionado, necesarias para el mejor cumplimiento de sus
funciones.
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SUBCOMISION JURIDICA
Estructura Organica

SUBDIRECTOR
Vo. Bo. Autorizé
Subcomisionada Juridica Encargada de la CCAMECAM
Lic. Maria Eugenia Pérez Castro. Dra. Raquel Castillo Gamboa.
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Descripcion del Puesto:

Puesto: Subcomisionado Juridico.
Jefe Inmediato:  Comisionado Estatal
Supervisa a: Titular de la Unidad de Asuntos Juridicos.

Titular de la Unidad de Arbitraje.

Relaciones de Coordinacion:

INTERNAS:

Subcomisionado Médico
Coordinador Administrativo
Subdireccién de Conciliacion
Unidad de Orientacion y Gestion
Unidad de Transparencia
Unidad de Capacitacion

EXTERNA:

Secretaria General de Gobierno.

Coordinacion General de Asesores del Gobernador.

Consejeria Juridico del Gobernador.

Direccion Asuntos Juridicos y Derechos Humanos

Direccion de Administracion de Personal de la Secretaria Administraciéon e Innovacion
Gubernamental.

Direccion General del Instituto de Servicios Descentralizados de Salud Publica.
Subdireccion del Seguro Popular.

Administracion de la Beneficencia Publica.

Fiscalia General de Justicia del Estado.

Visitadurias de la Comision Estatal de Derechos Humanos.

Direccion General de Orientacion y Gestion de la Comisién Nacional de Arbitraje Médico
(CONAMED).

Direccion General de Conciliacion de la Comision Nacional de Arbitraje Médico
(CONAMED).

Direccion General de Informatica y Estadistica de la Comisiéon Nacional de Arbitraje
Médico (CONAMED).

Direccion General de Arbitraje de la Comision Nacional de Arbitraje Médico (CONAMED).
Direccion General de Innovacion y Calidad de la Comisién Nacional de Arbitraje Médico
(CONAMED).
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EXTERNAS:
Direccién General de Comunicacién Social de la Comisién Nacional de Arbitraje Médico
(CONAMED).
Direccion General de Coordinacion de la Comisién Nacional de Arbitraje Médico
(CONAMED).

Subcomision Juridica del a Comision Nacional de Arbitraje Médico (CONAMED).
Direcciones de Hospitales, Unidades Médicas y Coordinador de Atenciéon a
Derechohabientes del Instituto Mexicano del Seguro Social

Direcciones de Hospitales, Unidades Meédicas y Coordinador de Atencion a
Derechohabientes del Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores del
Estado.

Subdireccién Médica del Hospital Regional de Petréleos Mexicanos.

Oficial de Sanidad de Dispensario Médico Militar de Campeche.

Direccion del Hospital Naval de Campeche.

Direcciones de las Facultades de Medicina, Odontologia, Enfermeria y Quimicos de la
Universidad Auténoma de Campeche.

Presidencias de los Colegios de Médicos, Asociaciones Médicas y Civiles.
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Objetivo y Funciones.

Objetivo.

Determinar el establecimiento de criterios uniformes y aplicables en materia juridica, mediante el curso
de los distintos procesos que se desahogan en la Comision Estatal, para dotar de certeza a los actos
juridicos que la misma emite.

Funciones.

1.

2.

10.
1.
12.
13.

14.

Desempefiar los encargos que el Comisionado les encomiende y representar a la Comisién en
los actos que este determine por acuerdo expreso;

Coordinarse entre si y asesorar técnicamente y conforme a sus respectivos ambitos de
competencia en materia médica y juridica a las Unidades Administrativas, para el mejor
desempefio de los asuntos de competencia de esta Comision;

Proporcionar la informacién, datos y asesoria técnica que soliciten otras dependencias y
entidades de la Administracion Publica Estatal, de conformidad con las instrucciones que
indique el Comisionado;

Suscribir los documentos relativos al ejercicio de las facultades que les otorgue el presente
ordenamiento, delegadas, autorizadas o cuando les corresponda suplencia;

Vigilar el cumplimiento de las disposiciones aplicables en los asuntos a su cargo;

Planear, programar, organizar, dirigir, controlar y evaluar el desempefio de las unidades
administrativas a su cargo;

Coadyuvar con la Coordinacién Administrativa sobre las actas administrativas levantadas a los
trabajadores por violaciéon a las disposiciones laborales aplicables, asi como dar aviso a la
Secretaria de Salud y a la Secretaria de Administracion e Innovacién Gubernamental para que
determine en definitiva las posibles sanciones laborales;

Certificar las constancias que obren en los archivos de la Comision para ser exhibidas ante
autoridades judiciales, administrativas o del trabajo y en general para cualquier tramite, juicio,
procedimiento, proceso, averiguacion o a peticion de la parte interesada en el proceso arbitral
de que conozca la Comisién;

Integrar las constancias necesarias de los expedientes a su cargo, para efectuar la certificacion
de documentos cuando medie solicitud de parte;

Realizar contratos y convenios de transaccion y en su caso elevarlos a la calidad de cosa
juzgada a solicitud de partes;

Desempefiar las funciones que correspondan al cargo de Secretario Técnico del Consejo de la
Comision;

Dar seguimiento a los compromisos que adopte el Consejo;

Atender los requerimientos de informacion en materia legal que hagan llegar a la Comisién los
titulares de la Comisién Nacional de Arbitraje Médico y demas Comisiones de Arbitraje Médico
en las entidades federativas;

Coordinar la elaboracion, realizar tramites para la aprobacion y registro ante las instancias
competentes de las manuales generales de organizacion y procedimientos de la Comisién, de
acuerdo con la normativa vigente y con el apoyo de las unidades administrativas
correspondientes;
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Funciones.

15.  Proponer candidatos para la contratacion, capacitacion, desarrollo, promocién y adscripcion del
personal a su cargo;

16.  Coadyuvar con el Comisionado en el cumplimiento de los acuerdos que adopten en el seno del
Consejo Estatal de Salud, en lo relativo al arbitraje médico en el estado;

17.  Proponer la solicitud de intervencién de dérganos internos de control y de las autoridades
sanitarias en los casos que sea necesario;

18. Comparecer y representar a la Comision ante las autoridades administrativas y jurisdiccionales
en los juicios o procedimientos en que sea parte o se le designe como tal, para lo cual ejercitara
toda clase de acciones y excepciones necesarias en la defensa de los intereses de la Comision,
con la participacion que corresponda a la Subdireccion de Asuntos Juridicos de la Secretaria,
asi como con la participacién que les corresponda a otras Unidades Administrativas de la
Comision;

19. Participar en los encargos que el Comisionado les encomiende y representar a la Comisién en
los actos que éste determine por acuerdo expreso para el adecuado cumplimiento de las
funciones encomendadas a la institucion;

20. Asesorar técnicamente en materia juridica, las actividades de las Subcomisiones,
Subdirecciones, Coordinaciones, y Unidades conforme a las instrucciones del Comisionado
para asegurar que los actos realizados respeten el marco normativo que las regulan;

21. Rendir la informacion, datos y cooperacion técnica que soliciten otras dependencias y entidades
de la Administracién Publica Federal o Estatal de conformidad con las instrucciones que al
efecto gire el Comisionado para el cumplimiento del objeto encomendado a esta institucion;

22. Emitir los documentos relativos al ejercicio de las facultades que le otorgue el Reglamento
Interno, delegadas, autorizadas o cuando le corresponda por suplencia para dotar de seguridad
y certeza juridica a los actos que se emitan;

23. Vigilar el cumplimiento de las disposiciones aplicables en los asuntos a su cargo para que la
actuacion de esta instancia cumpla con las disposiciones normativas y legales aplicables;
24, Colaborar, a peticion de personal del area responsable, en la definicién de criterios para que la

admision de quejas se realice de conformidad con lo que prescribe la normatividad aplicable
para que los actos se ajusten a las garantias de legalidad y seguridad juridica;

25. Participar en la revisién de los laudos arbitrales, a efecto de garantizar la congruencia necesaria
entre el compromiso arbitral suscrito por las partes y la resolucion institucional a fin de que los
actos emitidos estén debidamente motivados, fundamentados y revestidos de legalidad y
constitucionalidad;

26. Conducir las propuestas de respuesta planteadas por las areas sustantivas, a efecto de
garantizar su congruencia con la politica institucional y que se ajusten a la normatividad y
legislacion aplicable;

27. Colaborar a peticion del personal del area responsable, en la valoracion de los puntos
controvertidos de la litis, a efecto de contar con certeza y seguridad juridica en la etapa
decisoria;
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Objetivo y Funciones.

Funciones.

28. Establecer criterios para el desahogo de los requerimientos judiciales de todo tipo, a efecto de
garantizar uniformidad en las respuestas de la institucion y ajustarlas a la normativa y
legislacion aplicable;

29. Emitir, cuando lo amerite el caso, las respuestas institucionales para atender con oportunidad
los requerimientos judiciales y administrativos, para la adecuada defensa de los intereses de la
Comision;

30. Contribuir a peticion del personal del area responsable, en la definicién de criterios para que las
asesorias se brinden de conformidad con lo que prescribe el reglamento de procedimientos a fin
de garantizar certeza y seguridad juridica a usuarios y prestadores de servicios médicos;

31. Asesorar a peticion del personal del area responsable, en la definicion de criterios para que las
gestiones inmediatas se brinden de conformidad con lo que prescribe el reglamento de
procedimientos a fin de garantizar certeza y seguridad juridica a usuarios y prestadores de
servicios médicos;

32. Colaborar a peticion del personal del area responsable, en el cierre del proceso conciliatorio, a
efecto de garantizar que los instrumentos juridicos que den fin al procedimiento se ajusten a lo
prescrito en el reglamento de procedimientos para ofrecer certeza y seguridad juridica a
usuarios y prestadores de servicios médicos;

33. Participar a peticion del personal del area responsable, en la definicién de criterios para que el
expediente de queja médica se integre de conformidad con lo que prescribe el reglamento de
procedimientos, a fin de garantizar el respeto a la normativa y legislacion aplicable;

34. Colaborar a peticion del personal del area responsable, en la definicion de la litis en términos
del compromiso arbitral respectivo, a efecto de que el expediente se integre de conformidad con
lo que prescribe el reglamento de procedimientos para ofrecer certeza y seguridad juridica a
usuarios y prestadores de servicios médicos;

35. Elaborar y revisar los convenios, acuerdos y bases de coordinacion que celebre la Comision
con otras instituciones publicas o privadas, al igual que su interpretacién, suspension, rescision,
revocacion, terminacion, nulidad y demas aspectos juridicos;

36. Llevar el registro de los contratos, convenios, acuerdos, bases de coordinacion y todo tipo de
instrumentos legales que impliquen obligaciones para la Comision;

37. Integrar las constancias necesarias de los expedientes a su cargo, para efectuar la certificacion
de documentos cuando medie solicitud de parte;

38. Realizar contratos y convenios de transaccion y, en su caso, elevarlos a la calidad de cosa
juzgada a solicitud de las partes;

39. Realizar las diligencias para mejor proveer que resulten necesarias para el conocimiento de los
hechos del procedimiento conciliatorio y/o arbitral;

40. Suspender y sobreseer el procedimiento arbitral cuando corresponda;

41, Proponer la intervencion de los 6rganos internos de control y de las autoridades sanitarias en
los casos en que sea necesario;

42. Proponer la emisién de Opiniones Técnicas, cuando lo estime necesario, para mejorar la
calidad de los servicios;

43. Formular las resoluciones arbitrales inherentes a los procedimientos sometidos a su
conocimiento y en ausencia del Comisionado, suscribirlos;

44, Conocer de los incidentes sin cuya resolucion no fuere posible decidir el negocio principal y

conocer de las excepciones perentorias y reconvencion en los supuestos establecidos por la
ley;
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Funciones.
45, Planear, programar, operar, supervisar y evaluar la gestion pericial de la Comision;
46. Solicitar la informacion necesaria para la emision de los dictamenes periciales requeridos;
47. Dar seguimiento al cumplimiento de los compromisos establecidos en el juicio arbitral;
48. Atender los requerimientos de informacién en materia legal que hagan llegar a la Comision los

titulares de la Comision Nacional de Arbitraje Médico y las demas comisiones de arbitraje
médico en las entidades federativas;

49. Coordinar la elaboracion, realizar los tramites para la aprobacion y registro ante las instancias
competentes de los manuales generales de organizacion y procedimientos de la Comisién, de
acuerdo con la normativa vigente y con el apoyo de las unidades administrativas
correspondientes;

50. Las demas que las disposiciones legales y reglamentarias le atribuyan, asi como las que les
confiera el Comisionado;
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SUBDIRECTOR
Vo. Bo. Autorizo
Titular de la Unidad de Asuntos Juridicos. Subcomisionada Juridica
Lic. Karina Luna Franco. Lic. Maria Eugenia Pérez Castro.
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Descripcion del Puesto:

Puesto: Titular de la Unidad de Asuntos Juridicos.

Jefe Inmediato: ~ Subcomisionada Juridica.
Supervisa a:

Relaciones de Coordinacion:

INTERNAS:

Comisionado Estatal
Subcomisionado Médico
Coordinacion Administrativa
Subdireccién de Conciliacion
Unidad de Arbitraje

Unidad de Orientacién y Gestion
Unidad de Transparencia
Unidad de Capacitacion

EXTERNA:

Juzgado Primero de Distrito.

Juzgado Segundo de Distrito.

Fiscalia General del Estado de Campeche
Procuraduria General de la Republica
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Objetivo.
Brindar toda clase de consulta juridica al Comisionado y a todas las areas de la Comisién que la
requieran para que este organismo funcione de acuerdo a los lineamientos establecidos.

Funciones.

1.

o rw

10.

1.

12.

13.

14.

15.

Planear, programar, organizar, dirigir, controlar y evaluar el desempefio de las labores
encomendadas;

Coadyuvar con el Comisionado en el ejercicio de sus facultades y atribuciones dentro de la
esfera de sus competencias;

Acordar con los Subcomisionados segun la materia, la resolucion de los asuntos;

Elaborar los informes inherentes a su cargo;

Elaborar los informes necesarios para el adecuado desarrollo de las actividades encomendadas
a la Comisién, de conformidad con los lineamientos de las dependencias competentes;
Participar en la formulacién de los proyectos de programas y presupuestos relativos a su cargo,
de conformidad con los lineamientos dictados por las dependencias competentes;

Suscribir y notificar los acuerdos de tramite, las resoluciones o los acuerdos de las autoridades
superiores y aquellos emitidos con fundamento en sus atribuciones;

Coordinar sus actividades entre si, para el mejor funcionamiento de la Comision;

Autorizar en forma expresa, conforme a las necesidades del servicio, a los servidores publicos
subalternos para que firmen documentacion relacionada con los asuntos que competan a su
cargo;

Actuar como 6rgano de consulta juridica, asesorando al Comisionado, a los Subcomisionados,
a la Subdireccion de Conciliacién, al Coordinador Administrativo y a las Unidades
Administrativas de la Comision;

Coadyuvar con la Subdireccion de Conciliacién en el desarrollo del procedimiento conciliatorio,
en la elaboracion de acuerdos, oficios de las audiencias, comparecencias, conciliaciones y
elaboracion de actas de audiencia, asi como convenios.

Comparecer y representar a la Comisién ante las autoridades administrativas y jurisdiccionales
en los juicios o procedimientos en que sea parte o se le designe como tal, para lo cual ejercitara
toda clase de acciones y excepciones necesarias en defensa de los intereses de la Comision,
con la participacion que le corresponda a los Subcomisionados, Coordinacion Administrativa,
Subdireccion de Conciliacion; Unidades de la Comision;

Formular demandas, contestaciones y todas las promociones requeridas para la prosecucion de
los juicios o recursos interpuestos ante las autoridades correspondientes con la participacion
que le corresponda a los Subcomisionados, Coordinacion Administrativa, Subdireccion de
Conciliacion; Unidades Administrativas de la Comision;

Vigilar la continuidad de los juicios, diligencias y procedimientos respectivos, asi como el
cumplimiento de las resoluciones correspondientes por parte de los Subcomisionados, la
Coordinacion Administrativa, Subdireccion de Conciliacion y Unidades de la Comision y de
terceros;

Formular denuncias de hechos, querellas y previa autorizacién del Comisionado presentar
desistimientos, asi como otorgar discrecionalmente el perdén legal en los casos procedentes,
con la participacion que les corresponda al Coordinador Administrativo, a la Subdireccion de
Conciliacion, Unidades Administrativas de la Comision;
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Funciones.

16.  Elaborar y proponer los informes previos y justificados que en materia de amparo deba rendir el
Comisionado y los relativos a los demas servidores publicos sefialados como autoridades
responsables; promover y previa autorizacion del Comisionado desistirse, en su caso, de los
juicios de amparo cuando la Comision tenga el caracter de quejosa o intervenir como tercero
perjudicado y, en general, formular todas las promociones inherentes a dichos juicios, con la
participacion que le corresponda a los Subcomisionados, Subdireccion de Conciliacion;
Unidades y Coordinacién Administrativa de la Comision;

17. Difundir a las areas de la Comisién, las leyes, reglamentos y demas disposiciones juridicas
relacionadas con sus atribuciones;

18.  Elaborar, revisar los convenios, acuerdos y bases de coordinacién que celebre la Comision, asi
como respecto a su interpretacion, suspensién, rescision, revocacién, terminacién, nulidad y
demas aspectos juridicos;

19. Llevar el registro de los contratos, convenios, acuerdos, bases de coordinacion y todo tipo de
instrumentos legales que impliquen obligaciones para la Comision;

20. Asesorar a las Unidades en la admision de quejas y, en su caso, orientar a los promoventes
respecto de la instancia facultada para atender su tramite cuando no se trate de asuntos que
deba atender la Comision;

21. Asesorar a las Unidades para desechar y sobreseer las quejas cuando el promovente no
atienda al cumplimiento de los elementos de procedibilidad requeridos o cuando no exista
voluntad de su parte para someterse al proceso arbitral médico;

22. Realizar las notificaciones correspondientes con relacion a las quejas;

23. Proponer la intervencion de los érganos internos de control, de los érganos colegiados y de las
autoridades sanitarias, en los casos en que sea necesario;

24. Proponer siempre que sea necesario y coadyuvar en la emision de opiniones técnicas, para
mejorar la calidad de los servicios; y

25. Las demas que le sefiale el Comisionado, necesarias para el mejor cumplimiento de sus
funciones.
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UNIDAD DE ARBITRAJE
Estructura Organica

JEFE DE
DEPARTAMENTO
Vo. Bo. Autorizo
Titular de la Unidad de Arbitraje Subcomisionada Juridica
Lic. Eduardo Joel Canche Santamaria. Lic. Maria Eugenia Pérez Castro
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Descripcién del Puesto y Relaciones de Coordinacién

Descripcion del Puesto:

Puesto: Titular de la Unidad de Arbitraje
Jefe Inmediato:  Subcomisionado Juridico.
Supervisa a:

Relaciones de Coordinacion:

INTERNAS:

Comisionado Estatal
Subcomisionado Médico
Coordinador Administrativo
Subdireccién de Conciliacion
Unidad de Orientacion y Gestion
Unidad de Asuntos Juridicos
Unidad de Transparencia
Unidad de Capacitacion

EXTERNA:
Peritos médicos
Instituciones de Procuracién e Imparticion de Justicia.
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Objetivo y Funciones.

Objetivo.

Desahogar el proceso arbitral y la gestion pericial, por medio del analisis, evaluacion y elaboracion de
los laudos y los dictdmenes médico periciales, a fin de asegurar que los tramites y resoluciones
arbitrales, asi como los dictamenes médicos sean justos, apegados a derecho, a la Lex artis ad hoc y
la deontologia médica.

Funciones.

1.

ok w

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

18.

19.

Planear, programar, organizar, dirigir, controlar y evaluar el desempefio de las labores
encomendadas;

Coadyuvar con el Comisionado en el ejercicio de sus facultades y atribuciones dentro de la
esfera de sus competencias;

Acordar con los Subcomisionados, segun la materia, la resolucién de los asuntos;

Elaborar los informes inherentes a su cargo;

Elaborar los informes necesarios para el adecuado desarrollo de las actividades encomendadas
a la Comisién, de conformidad con los lineamientos de las dependencias competentes;
Participar en la formulacion de los proyectos de programas y presupuestos relativos a su cargo,
de conformidad con los lineamientos dictados por las dependencias competentes;

Suscribir y notificar los acuerdos de tramite, las resoluciones o los acuerdos de las autoridades
superiores y aquellos emitidos con fundamento en sus atribuciones;

Coordinar sus actividades para el mejor funcionamiento de la Comision;

Planear, programar, operar, supervisar y evaluar la atencion de las quejas en la etapa decisoria
del proceso arbitral médico y gestion pericial;

Conocer, tramitar y pronunciarse respecto de los expedientes arbitrales sometidos a su
conocimiento, en estricto derecho y en amigable composicién, segln lo determinen las partes;
Formular las resoluciones arbitrales inherentes a los procedimientos que tenga bajo su
conocimiento;

Procurar la avenencia entre las partes, a través de contratos y convenios de transaccién vy, en
su caso, elevarlos a la calidad de cosa juzgada a solicitud de las partes;

Conocer de los incidentes sin cuya resolucion no fuere posible decidir el negocio principal y
conocer de las excepciones perentorias y reconvencion en los supuestos establecidos por la
ley;

Recibir y desahogar pruebas y recibir alegatos durante el procedimiento arbitral, si cualquiera
de las partes lo pidiere;

Realizar las diligencias para mejor proveer que resulten necesarias para el conocimiento de los
hechos;

Suspender y sobreseer el procedimiento cuando corresponda;

Realizar las notificaciones correspondientes de su encargo;

Solicitar la informacién necesaria para gestionar la elaboraciéon de los dictdmenes periciales
requeridos cuando estos procedan, en caso contrario se devolveran al peticionario;

Elaborar los proyectos de informes previos y justificados que en materia de amparo deba rendir
el Comisionado respecto de los procedimientos bajo su responsabilidad, y coadyuvar a la
continuidad de los juicios, diligencias y procedimientos respectivos, asi como el cumplimiento de
las resoluciones correspondientes;
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Objetivo y Funciones.

Funciones.

20. Integrar las constancias necesarias de los expedientes a su cargo, para efectuar la certificacion
de documentos cuando medie solicitud de parte;

21.  Proponer la intervencion de los érganos internos de control, de los érganos colegiados y de las
autoridades sanitarias, en los casos en que sea necesario;

22. Proponer siempre que sea necesario y coadyuvar en la emisién de opiniones técnicas, para
mejorar la calidad de los servicios;

23. Dar seguimiento al cumplimiento de los compromisos establecidos en el juicio arbitral y

24, Las demas que le sefiale el Comisionado, necesarias para el mejor cumplimiento de sus

funciones.
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COORDINACION ADMINISTRATIVA
Estructura Organica

SUBDIRECTOR

SUBDIRECTOR

AMNALISTA
ESPECIALIZADO

AMALISTA

AUXILIAR
ADMINISTRATIVO

e Una plaza de subdirector Nivel 05.1 estda Comisionado a la secretaria de Administracion e
Innovacién Gubernamental.

Vo. Bo. Autorizé
Coordinadora Administrativa Encargada de la CCAMECAM
Lic. Gloria Adelayda Arroyo Castillo Dra. Raquel Castillo Gamboa
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Descripcion del Puesto y Relaciones de Coordinacion

Descripcion del Puesto:

Puesto: Coordinadora Administrativa.
Jefe Inmediato: Comisionado Estatal
Supervisa a: Coordinador
Analista Especializado
Analista

Auxiliar Administrativo

Relaciones de Coordinacion:

INTERNAS:

Comisionado Estatal
Subcomisionado Médico
Subcomisionado Juridico
Subdireccion de Conciliacion
Unidad de Orientacién y Gestion
Unidad de Arbitraje

Unidad de Asuntos Juridicos
Unidad de Transparencia
Unidad de Capacitacion

EXTERNA:

Secretaria de Administracion e Innovacion Gubernamental
Secretaria de Finanzas

Secretaria de Contraloria

Auditoria Superior del Estado

Secretaria de Salud
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Objetivo y Funciones.

Objetivo.
Administrar y controlar los Recursos Humanos, Materiales y Financieros asignados, con base en las
normas y politicas para su regulacion, verificando su cumplimiento para mejorar el servicio.

Funciones.

10.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

Coadyuvar con el Comisionado en el ejercicio de sus facultades y atribuciones dentro de la
esfera de sus competencias;

Planear, programar, organizar, dirigir, controlar y evaluar el desempefio de las labores
encomendadas;

Acordar con los Subcomisionados, segun la materia, la resolucién de los asuntos;

Elaborar los informes inherentes a su cargo;

Proponer al Comisionado el ingreso, promocion, licencia y remociéon del personal bajo su
adscripcion;

Elaborar los informes necesarios para el adecuado desarrollo de las actividades encomendadas
a la Comision, de conformidad con los lineamientos de las dependencias competentes;
Participar en la formulacién de los proyectos de programas y presupuestos relativos a su cargo,
de conformidad con los lineamientos dictados por las dependencias competentes;

Suscribir y notificar los acuerdos de tramite, las resoluciones o los acuerdos de las autoridades
superiores y aquellos emitidos con fundamento en sus atribuciones;

Autorizar en forma expresa, conforme a las necesidades del servicio, a los servidores publicos
subalternos para que firmen documentacion relacionada con los asuntos que competan a su
cargo;

Coordinar sus actividades para el mejor funcionamiento de la Comisién;

Supervisar y controlar la correcta administraciéon de los recursos humanos, materiales y
servicios generales, asi como la aplicacion de los recursos financieros;

Llevar a cabo el cumplimiento de la Ley General de Armonizaciéon Contable y la Ley General de
Contabilidad Gubernamental;

Coadyuvar a las diferentes areas de la Comisiéon, en la planeacién, programacion y
presupuestacion de su gasto;

Coordinar la formulaciéon de los presupuestos de ingresos y gasto corriente de operaciéon en
colaboracién de las demas areas de la Comision.

Coadyuvar con el Comisionado en la coordinacion de tramites y gestiones en la Secretaria de
Finanzas, la Secretaria de Administracion e Innovacion Gubernamental y la Secretaria de
Salud;

Controlar el ejercicio presupuestal autorizado y gestionar las afectaciones presupuestales que
se requieran para el mejor funcionamiento de la Comision;

Proponer candidatos para la contratacion, capacitacion, desarrollo, promocién y adscripcion del
personal a su cargo;

Tramitar y gestionar ante la Secretaria de Administracion e Innovacién Gubernamental los
movimientos de personal de esta Comision en lo referente a las altas, bajas permisos,
sanciones, vacaciones, seguros de vida, expedicién de nombramientos y similares, asi como
llevar el adecuado control del mismo;

Llevar el control de las incidencias del personal, tales como faltas, retardos, licencias,
vacaciones, tolerancias, remociones, permisos economicos, comisiones, etc., de todo el
personal que labora en la Comision;
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Objetivo y Funciones.

Funciones.

20. Coordinar programas de capacitacién para el personal de la Comisiéon ante la Secretaria de
Administracién e Innovacién Gubernamental;

21.  Vigilar y controlar que se mantenga actualizado el inventario fisico de los bienes muebles de la
Comision, al igual que coordinar a los responsables de todas las areas de la comision para que
lleven a cabo el resguardo de los bienes muebles destinados a esta;

22. Prestar asesoria y apoyo técnico en materia de su competencia cuando asi lo determine el
Comisionado y de acuerdo a los lineamientos establecidos;

23. Supervisar el avance de los programas autorizados encomendados a su Coordinacion;

24.  Acordar con el Comisionado la resolucidon de los asuntos que se generen en la esfera de su
competencia;

25. Realizar los cambios, mejoras y demas medios tendientes a incrementar la productividad,
eficiencia y eficacia del area a su cargo;

26. Coordinar y supervisar al personal a su cargo, distribuyendo cargas de trabajo y evaluando su
funcionamiento;

27. Elaborar y/o coordinar los estudios especificos con la colaboracion de todas las areas de la
Comision;

28. Coordinar el proceso de elaboracién y seguimiento del Programa Operativo Anual de la
Comision;

29. Llevar el control, registro e incorporacion al patrimonio de la Comisién aquellos bienes que sean
obtenidos mediante el proceso de donacién e ingresos propios;

30. Gestionar la conservacién y mantenimiento de bienes muebles e inmuebles de conformidad con
la normativa vigente;

31. Establecer, coordinar y vigilar la operacion del Programa Interno de Proteccién Civil, para el
personal, instalaciones, bienes e informacion de la Comision;

32. Llevar el registro de nombramientos de servidores publicos de mandos superiores y medios al
servicio de la Comision;

33. Proponer las acciones administrativas necesarias en los casos de incumplimiento de
obligaciones pactadas por la Comisién en instrumentos legales suscritos;

34. Establecer y coordinar el programa de las actividades recreativas, deportivas, sociales y
culturales, necesarias para el desarrollo integral del personal de la Comision; y

35. Las demas que le sefiale el Comisionado, necesarias para el mejor cumplimiento de sus
funciones.
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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 Institucion; en este sentido el Manual
de Organizacién es un documento que expone con detalle la estructura de organizacion, senala
los puestos y la relacion 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
actualizacién permanente para que cumpla cabalmente con su propésito; para ello se
recomienda consultar los Lineamientos y Mecanismos de Operacidon 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 orgénica 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 intencién de especificar por escrito su
organizacién 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 elaboracién de este manual, han colaborado los responsables de
cada area que conforman el CECYTEC, y no obstante que su informacion es veraz, cabe
mencionar que, su contenido quedard sujeto a actualizarse, toda vez que el Colegio presente
cambios de desarrollo y evolucién en su operaciéon y planeacion, a fin de que siga siendo un
instrumento actualizado y eficaz.
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ANTECEDENTES HISTORICOS

El Colegio de Estudios Cientificos y Tecnolégicos 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 Salomén 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 de Campeche, mediante la imparticién
de servicios de educacion media superior tecnoldgica de calidad, para formar con integridad
profesionistas lideres y competitivos.

La visién del CECYTEC Campeche, es Ser una instituciéon de calidad educativa. Con programas
de estudios innovadores e incluyentes, Que forme profesionistas técnicos certificados y
competitivos, que impacte al desarrollo de los sectores econdmicos de la region.
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MARCO JURIDICO

Constituciéon Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Constitucién Politica del Estado de Campeche.

Ley Organica de la Administracién Publica del Estado de Campeche.

Ley de Planeacién del Estado de Campeche

Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Prestacién de Servicios Relacionados con Bienes
Muebles del Estado de Campeche.

Ley de Presupuesto de Egresos del Gobierno del Estado de Campeche

Ley General de Educacién

Ley Federal del Trabajo

Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Prestacion de Servicios del Sector Piblico.

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 la Infraestructura 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 Tecnoldgico del Estado de Campeche.
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M0O2801  MANUAL DE ORGANIZACION
OFICINA DE LA DIRECTORA GENERAL.
Estructura Organica

Vo. Bo. AUTORIZO
DIRECTORA ADMINISTRATIVA DEL CECYTEC DIRECTORA GENERAL DEL CECYTEC

C.P. ROXANA DE LAS MERCEDES MONTERQ PEREZ ~ ARQ. NERY CELIA ROJO AGUILAR, MVIIBN
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MO2801 MANUAL DE ORGANIZACION
OFICINA DEL DIRECTOR GENERAL.
Analitico de Plazas
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MO 2801 MANUAL DE ORGANIZACION.
Descripcién del Puesto y Relaciones de Coordinacién

Descripcion del Puesto:

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

Director Académica

Director de Planeacién

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 Informacién Publica
Secretario Técnico

Coordinador de Técnicos

Supervisor

Jefe de Oficina

Relaciones de Coordinacién:

INTERNAS:

Direccion de Administracion

Direccidon Académica

Direccion de Planeacion

Direccion de Vinculacion

Direccion Plantel Alfredo V. Bonfil
Direccién Plantel Palizada

Direccién Plantel Hopelchén

Direccion Plantel Pomuch

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

Unidad de Acceso a la Informacién Pdblica
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 Administracién e Innovacién Gubernamental del Estado de Campeche

03/202°
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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 Planeacién del Estado del Campeche

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

Secretaria de Educacién del Estado de Campeche (SEDUC)

Secretarfa 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 Protecciéon Civil de Campeche (SEPROCI)

Comisiéon de Transparencia y Acceso a la Informacion Pablica (COTAIPEC)

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

Subsecretaria de Educacién Media Superior (SEMS)

Unidad de programas y proyectos de inversion publica (UNIPIP)

03/202° de zsludics Ciertilicos y Tecrolocicos del Eslado de Carpeche 2
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MO 2801 MANUAL DE ORGANIZACION.
Objetivo y Funciones

Objetivo:

Impartir y promover la educacion de bachillerato tecnoldgico, 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 la |
civily 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 aprobacién 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 y
administrativo, que no estén reservados a otro érgano 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. Establecer indicadores de gestion y sistemas adecuados de medicion, 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 organizacién, los
reglamentos académicos, administrativos, técnicos, procedimientos y demads 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 inversién para la construccién 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 informacién generada como sujeto obligado en el ambito a que se
refiere la Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Pdblica.

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.

o5 del Estade de Carpe
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MO2801  MANUAL DE ORGANIZACION
SECRETARIA TECNICA
Estructura Organica

Vo. Bo.. AUTORIZO
SECRETARIO TECNICO DIRECTORA GENERAL DEL CECYTEC
LIC. CESAR ANTONIO NARVAEZ SAMUEL ARQ. NERY CELIA ROJO AGUILAR, MVIIBN
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MO2801 MANUAL DE ORGANIZACION
SECRETARIA TECNICA
Analitico de Plazas
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MO 2801 MANUAL DE ORGANIZACION.
Descripcién del Puesto y Relaciones de Coordinacién

Descripcién del Puesto:

Puesto: Secretario Técnico
Jefe inmediato:  Director General
Supervisa a: Subdirector de Plantel

Trabajador Social

Ingeniero en Sistemas
Oficial de Mantenimiento
Analista Especializado

Jefe de Oficina
Administrativo Especializado
Taquimecandgrafa

Relaciones de Coordinacion:

INTERNAS:

Direccién General

Direccion de Administracion

Direccidn Académica

Direccion de Planeacion

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

Organo de Control Interno

Unidad de Acceso a la Informacién Publica
Coordinacién de Fortalecimiento Académico

EXTERNAS:

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

Secretaria de Administracion 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

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

03/202° C
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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 informacién de las labores y 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 vy
encomendadas a la unidad de adscripcién.

4. Participar, coordinar, analizar y dar seguimiento al Plan Institucional de Desarrollo del
Colegio.

5.  Coordinary 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. Coordinar con las dreas 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
Direccidn General.

9. Coordinar participar y dar seguimiento a las reuniones de trabajo que sean asignadas por el
Director General.

10. Establecer los mecanismos de coordinacién, programacion, informacién, control y
evaluacion 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 informacién generada como sujeto obligado en el dmbito a que se
refiere la Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién 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) v Programa Anual (PA) de acuerdo a los
objetivos y metas de las dreas a su cargo.

15. Realizar las 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 ORGANIZACION
UNIDAD DE INFORMATICA
Estructura Organica

Vo. Bo. AUTORIZO
RESPONSABLE DE LA UNIDAD DE SECRETARIOQ TECNICO
INFORMATICA
LIC. FELIPE ALONSO BALCHE HAYDAR LIC. CESAR ANTONIO NARVAEZ SAMUEL
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MO 2801 MANUAL DE ORGANIZACION.
Descripcién del Puesto y Relaciones de Coordinacién

Descripcién del Puesto:

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

Relaciones de Coordinacion:

INTERNAS:

Direccién General

Direccion de Administracion

Direccidon Académica

Direccién de Planeacion

Direccion de Vinculacion

Direccién Plantel Alfredo V. Bonfil
Direccidn Plantel Palizada

Direcciéon Plantel Hopelchén

Direccion Plantel Pomuch

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

Secretario técnico

Organo de Control Interno

Unidad de Acceso a la Informacién Pdblica
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 (SEDUC)

Coordinacién Nacional de Organismos Descentralizados Estatales CECyTEs

23/2027 C de zsludics Ciertilicos y Tecrolocicos del Eslado de Carpeche 9
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MO 2801  MANUAL DE ORGANIZACION.

Objetivo y Funciones

Objetivo:
Dar atencién 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.

Administrar, controlar, coordinar, monitorear, supervisar, evaluar, actualizar, reportar y dar
seguimiento de las plataformas tecnoldgicas y sistemas informéticos que operan en los
planteles y unidades administrativas del Colegio.

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

Establecer los mecanismos de coordinacién, programacion, informacion, control,
evaluacion y mejoramiento de la eficiencia operativa del personal a su cargo.

Coordinar con las dreas 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.

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

Coadyuvar en la formulacion de los anteproyectos de manuales de organizacion, de
estructura y de procedimientos de las 4reas a su respectivo cargo.

Coordinar y elaborar el Programa Operativo Anual (POA) y Programa Anual (PA) de su area
de acuerdo a los objetivos y metas del Colegio.

Realizar funciones inherentes al drea de su competencia y las demdas que le confiere
expresamente las disposiciones legales y el superior jerarquico.
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M0O2801  MANUAL DE ORGANIZACION
COORDINACION DE FORTALECIMIENTO ACADEMICO,
Estructura Orgénica

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

DRA, SUSANA FRINE MOGUEL MARIN ARQ. NERY CELIA ROJO AGUILAR, MVIIBN
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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:  Secretario Técnico
Supervisa a: Jefe de Oficina

Administrativo Especializado
Taquimecandgrafa

Relaciones de Coordinacion:

INTERNAS:

Direccién de Administracién

Direccidon Académica

Direccién de Planeacion

Direccion de Vinculacion

Direccién Plantel Alfredo V. Bonfil
Direccidn Plantel Palizada

Direccion Plantel Hopelchén
Direccion Plantel Pomuch

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

Unidad de Acceso a la Informacién Pablica
Secretaria Técnica

EXTERNAS:

Secretaria de Gobierno del Estado de Campeche

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

Coordinacién Nacional de Organismos Descentralizados Estatales CECyTEs
Coordinacién Sectorial de Planeacién y Administracion de la Subsecretaria de
Educacion 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)

Comisiéon de Transparencia y Acceso a la Informacién Pablica (COTAIPEC)

Instituto de la Mujer en el Estado de Campeche (IMEC)

Consejo Estatal de Poblacién (COESPO)

de zsludics Ciertilicos y Tecrolocicos del Eslade de Carpeche 22
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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
supervision de los planteles, la capacitacidon y actualizacion del personal docente vy
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, reportar y
dar sequimiento a los programas y proyectos de fortalecimiento académico del Colegio.

2. Coadyuvar en el seguimiento del Programa Anual de Capacitacién.

3. Establecer los mecanismos de coordinacion, programacion, informacion, control,
evaluacién y mejoramiento de la eficiencia operativa del personal a su cargo.

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

5. 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 Pdblica.

6. Coadyuvar en la formulacién de los anteproyectos de manuales de organizacién, de
estructura y de procedimientos de las dreas a su respectivo 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. 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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M0O2801 MANUAL DE ORGANIZACION
UNIDAD DE ACCESQO A LA INFORMACION PUBLICA
Estructura Organica

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

LIC. SUGEYDI CONCEPCION SALAZARHUITZ ~ ARQ. NERY CELIA ROJO AGUILAR, MVIIBN
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MO 2801 MANUAL DE ORGANIZACION.
Descripcién del Puesto y Relaciones de Coordinacién

Descripcién del Puesto:

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

Relaciones de Coordinacion:

INTERNAS:

Direccion General

Direccion de Administracion
Direccidn Académica

Direccion de Planeacion

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

EXTERNAS:

Publico en general

Comisién de Transparencia y Acceso a la Informacion Pablica (COTAIPEC)
Secretaria de la Contraloria del Estado del Campeche
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MO 2801 MANUAL DE ORGANIZACION.

Objetivo y Funciones

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

Funciones:

1.

2.

Atender, recibir, gestionar, revisar, reportar, solventar y dar seguimiento a las solicitudes
en disposiciones de la Ley de Transparencia y la Ley de Proteccion de Datos personales
Coordinar, concentrar, revisar, monitorear, reportar, y dar seguimiento en la Plataforma
Nacional de Transparencia.

Coordinar, concentrar, revisar, monitorear, reportar, y dar seguimiento a la informacion en
materia de transparencia en la pagina electrénica del Colegio.

Coadyuvar, proponer, difundir, reportar y dar sequimiento con el comité de transparencia
sobre los lineamientos, requerimientos y disposiciones vigentes.

Coadyuvar, proponer, difundir, reportar y dar seguimiento con el comité de transparencia
del programa de capacitacion en materia de acceso a la informacién publica, clasificacién y
proteccion de datos personales.

Implementar, actualizar, revisar, evaluar, reportar y dar sequimiento al cumplimiento de
los lineamientos establecidos en materia de clasificacién.

Coordinar, organizar, administrar, implementar, actualizar, custodiar y dar seguimiento a
las actividades para el cumplimiento de los Lineamientos Generales para la Organizacion y
Conservacién de los Archivos Publicos del Estado de Campeche.

Coadyuvar en la formulacion de los Anteproyectos de Manuales de Organizacién, de
Estructuras y de Procedimientos de las dreas a sus respectivos cargos.

Establecer los mecanismos de coordinacidén, programacién, informacién, control,
evaluacion y mejoramiento de la eficiencia operativa del personal a su cargo.

. Coordinar con las areas administrativas de la Institucidon y, en su caso, con otras

dependencias y entidades federales, estatales y municipales para el mejor despacho de los
asuntos de su competencia.

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

Coadyuvar en la formulacidon de los anteproyectos de manuales de organizacion, de
estructura y de procedimientos de las &reas a su respectivo cargo.

. 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.

. 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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PAG. 78 PERIODICO OFICIAL DEL ESTADO  Cam., Julio 5 de 2021

MO2801  MANUAL DE ORGANIZACION
COORDINACION DE RELACIONES PUBLICAS Y COMUNICACION SOCIAL
Estructura Organica.

Vo. Bo. AUTORIZO
RESPONSABLE DE LA COORDINACION DE DIRECTORA GENERAL DEL CECYTEC
RELACIONES PULICAS Y COMUNICACION SOCIAL

LIC. GUADALUPE CONCEPCION GARCIA DURAN ARQ. NERY CELIA ROJO AGUILAR, MVIIBN
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MO2801 MANUAL DE ORGANIZACION
Analitico de Plazas.
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PAG. 80 PERIODICO OFICIAL DEL ESTADO  Cam., Julio 5 de 2021

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

Descripcién del Puesto:

Puesto: Coordinacion de Relaciones Publicas y Comunicaciéon Social
Jefe inmediato:  Director General
Supervisa a: Jefe de Departamento

Analista Especializado

Programador

Chofer

Relaciones de Coordinacion:

INTERNAS:

Direccién General

Direccion Administrativa

Direccidn Académica

Direccidn de Planeacion

Direccién de Vinculaciodn

Secretaria Técnica

Unidad de Control Interno

Unidad de Acceso a la Informacién Pdblica
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 Hecelchakén

H. Ayuntamiento de Candelaria

H. Ayuntamiento de Champotén

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

Sistera para el Desarrollo Integral de la Familia del estado de Campeche (DIF

Estatal)

Sisterma para el Desarrollo Integral de la Familia del Municipio de Campeche (DIF
Municipal)

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

Cémara Mexicana de la Industria de la Construccion (CMIC)

Cémara Nacional de Comercio (CANACO)

Cémara Nacional de la Industria de la Transformacién (CANACINTRA)
Medios de comunicacién, Prensa Escrita, Radio, Television
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Cam., Julio 5 de 2021
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PAG. 81

MO 2801 MANUAL DE ORGANIZACION.

Objetivo y Funciones

Objetivo:
Fortalecer la imagen institucional para generar la atraccién y captacién de nuevos alumnos

med

iante la aplicacién 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.

Coordinar, supervisar, monitorear y dar seguimiento al disefio de imagen, organizacion de
actividades relacionadas con la institucion, grabacion y produccién de videos, equipos de
sonido/musica, fotografia, maestria de ceremonia, catdlogos, etc.

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.

Planear, proponer, coordinar, supervisar, reportar y dar seguimiento a las politicas de
difusién y hacerlas extensivas a las unidades administrativas y planteles del Colegio
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.

Apoyar y supervisar la integracién del directorio de reporteros que cubren la informacién
periodistica del CECyTEC, asi como de los directivos, jefes de informacion y redaccién,
columnistas, articulistas, editoriales y jefes de publicidad de los principales medios
informativos.

Emitir y establecer lineamientos que orienten las acciones en materia de prensa, y
relaciones publicas difusion y publicidad.

Disenar, difundir, administrar o contratar la publicidad que requiera el subsistema para su
promocidn.

Coordinar vy vigilar la realizacién de estudios y proyectos de comunicacién social que se
requieran que contribuyan a la imagen y promocion del Colegio.

Coordinar y supervisar la produccion de mensajes que requieren ser transmitidos por radio,
prensa vy television, asi como, de los audiovisuales para uso interno y externo.

Promover la imagen del CECyTEC ante la opinién publica.

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

Establecer los mecanismos de coordinacién, programacién, informacién, control,
evaluacién y mejoramiento de la eficiencia operativa del personal a su cargo.

. 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.

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 Pdblica.

Coadyuvar en la formulacion de los anteproyectos de manuales de organizacién, de
estructura y de procedimientos de las &reas a su respectivo cargo.

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.

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
DIRECCION ACADEMICA
Estructura Organica

Vo.Bo. AUTORIZO
EL DIRECTOR ACADEMICO DIRECTORA GENERAL DEL CECYTEC
M. EN C. MARIO ALFONSO PUCH CEH ARQ. NERY CELIA ROJO AGUILAR, MVIIBN
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MO2801 MANUAL DE ORGANIZACION
Analitico de Plazas
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PAG. 84 PERIODICO OFICIAL DEL ESTADO  Cam., Julio 5 de 2021

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

Descripcién del Puesto:

Puesto: Director Académico

Jefe inmediato:  Director General

Supervisa a: Departamento de Planes y Programas de Estudios y Servicio
Docente

Departamento de Extensién Educativa
Departamento de Control Escolar
Coordinador Académico

Secretaria de Director de Area

Relaciones de Coordinacién:

INTERNAS:

Direccion General

Direccion de Administracion

Direccion de Planeacion

Direccién de Vinculaciodn

Direccion Plantel Alfredo V. Bonfil
Direccién Plantel Palizada

Direccion Plantel Hopelchén

Direccién Plantel Pomuch

Direccidn Plantel Miguel Hidalgo

Direcciéon Plantel Felipe Carrillo Puerto
Direccion Plantel Campeche

Coordinacién de Fortalecimiento Académico
Organo de Control Interno

Unidad de Acceso a la Informacién Pdblica

EXTERNAS:

Secretaria de Educacion del Estado de Campeche (SEDUC)

Secretaria de Desarrollo Social y Humano del Estado de Campeche

Subsecretaria de Educacion Media Superior (SEMS)

Subsecretaria de Coordinacién Educativa de la Secretaria de Educacion del Estado
Instituto Mexicano del Seguro Social (IMSS)

Secretaria de Proteccion Civil de Campeche (SEPROCI)

Instituto de Educacién Superior del Estado de Campeche

Coordinacién Nacional de Organismos Descentralizados Estatales CECyTEs
Consejo para la Evaluacién de la Educacién del Tipo Medio Superior (COPEEMS)
Delegacion Federales de la Secretaria de Educacién Publica en el Estado de
Campeche

03/202°
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PAG. 85

MO 2801  MANUAL DE ORGANIZACION,

Objetivo y Funciones

Objetivo:
Administrar los procesos académicos que permitan impulsar y consolidar una educacién 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 participacién 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 resqguardo de los documentos oficiales utilizados y generados en el
area de Control Escolar, asi como el uso correcto de los mismos,

6. Dirigir el proceso de titulacién y organizar los eventos en coordinacién con los directores de
los planteles para la entrega de los titulos y cédulas profesionales correspondientes.

7. Aprobar las altas, reingresos, traslados y demaés 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
Orientacién Educativa.

10. Dirigir y coordinar el proceso de reclutamiento, seleccién, ingreso, permanencia,
promocién e incentivos docente acorde a los lineamientos de la Unidad del Sistema para la
Carrera de las Maestras y Maestros (USICAMM).

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 participacién de docentes convocados por Coordinacion de ODES
de los CECyTEs.

14, Acudir a las reuniones convocadas por la Coordinacién Nacional.

15. Coordinar, supervisar la correcta aplicacién 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 de la Unidad del Sistema para la Carrera de las Maestras y Maestros
(USICAMM).

17. Establecer los mecanismos de coordinacién, programacioén, informacién, control,
evaluacion y mejoramiento de la eficiencia operativa del personal a su cargo.

18. 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,

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

20. Coadyuvar en la formulacién de los anteproyectos de manuales de organizacién, de
estructura y de procedimientos de las &reas a su respectivo cargo.

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

22. Desarrollar aquellas funciones inherentes al drea de su competencia y las deméas que le

confiere expresamente las disposiciones legales y el titular.
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M0O2801  MANUAL DE ORGANIZACION
DEPARTAMENTO DE PLANES Y PROGRAMAS DE ESTUDIOS Y SERVICIO DOCENTE
Estructura Organica

Vo. Bo. AUTORIZO
JEFE DE DEPARTAMENTO DIRECTOR ACADEMICO
LIC. NANCY SANCHEZ BURGOA M. EN C. MARIO ALFONSO PUCH CEH
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MO 2801 MANUAL DE ORGANIZACION.
Descripcién del Puesto y Relaciones de Coordinacién

Descripcién del Puesto:

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

Jefe inmediato:  Director Académico

Supervisa a: Coordinador de Técnicos

Relaciones de Coordinacion:

INTERNAS:

Departamento de Extensidn Educativa
Departamento de Control Escolar

Departamento de Capacitacion

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

EXTERNAS:

Secretaria de Educacién del Estado de Campeche (SEDUC)

Coordinacién de Organismos Descentralizados Estatales de CECyTEs

Instituto de Educacién Superior del Estado de Campeche

Direccion de Educacién Media Superior de la Subsecretaria de Educacién Media
Superior (SEMS).

Delegado Olimpiadas Educativas
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MO 2801 MANUAL DE ORGANIZACION,
Objetivo y Funciones

Objetivo:

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

Funciones:

1.  Coordinar, supervisar, monitorear, elaborar, reportar, emitir, comunicar, difundir y dar
seguimiento del dambito 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, programacién, informacién, 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 gjercicio 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 4reas de su adscripcién.

6. Desarrollar aquellas funciones inherentes al area de su competencia y las deméas que le
confiere expresamente las disposiciones legales y el titular.
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M0O2801  MANUAL DE ORGANIZACION
DEPARTAMENTO DE EXTENSION EDUCATIVA
Estructura Organica

Vo. Bo. AUTORIZO
JEFE DE DEPARTAMENTO DIRECTOR ACADEMICO

DRA. TERESA GUADALUPE CONTRERAS MONTEJO M. EN C. MARIO ALFONSO PUCH CEH
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MO 2801 MANUAL DE ORGANIZACION.
Descripcién del Puesto y Relaciones de Coordinacién

Descripcion del Puesto:

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

Relaciones de Coordinacion:

INTERNAS:

Direccién de Planeacion

Direccion de Planteles

Area de Orientacién Educativa del Plantel Alfredo V. Bonfil
Area de Orientacién Educativa del Plantel Palizada

Area de Orientacién Educativa del Plantel Hopelchén
Area de Orientacién Educativa del Plantel Pomuch

Area de Orientacién Educativa del Plantel Miguel Hidalgo
Area de Orientacién Educativa del Plantel Felipe Carrillo Puerto
Area de Orientacién Educativa 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)

Direccion de Educacién Media Superior, Técnica y Superior de la Secretaria de
Educacion del Estado de Campeche

Coordinacién 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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MO 2801  MANUAL DE ORGANIZACION.

Objetivo y Funciones

Objetivo:
Desarrollar acciones para promover el desarrollo académico, la investigacién y la difusién
educativa, tendientes a la formacion integral y profesional del educando

Funciones:

1.

10.

11.

12.

Coordinar, supervisar, monitorear, elaborar, reportar, emitir, comunicar, difundir y dar
seguimiento al proceso de Evaluacién y Seguimiento de la implementacion de los
Programas Institucionales de Orientacién Educativa en los Planteles.

Elaborar e implementar el curso de induccion para alumnos y docentes de nuevo ingreso.
con respecto a las actividades operativas de las &reas de tutorias, orientacién educativa y
programas de apoyo al alumno.

Coordinar, supervisar, monitorear, elaborar, reportar, emitir, comunicar, difundir y dar
seguimiento al Proceso de Evaluacidon y Seguimiento de la implementacion de los
Programas Institucionales de Tutorias en los Planteles.

Coordinar, supervisar, monitorear, elaborar, reportar, emitir, comunicar, difundir y dar
seguimiento al Programa Construye T.

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.

Coordinar, supervisar, monitorear, elaborar, reportar, emitir, comunicar, difundir y dar
seguimiento a los Consejos Técnicos Escolares,

Coordinar, supervisar, monitorear, elaborar, reportar, emitir, comunicar, difundir y dar
seguimiento al Plan PLANEA.

Coordinar, supervisar y dar seguimiento al Programa de Ciencia y Tecnologia.

Establecer los mecanismos de coordinacién, programacién, informacién, control,
evaluacién y mejoramiento de la eficiencia operativa del personal a su cargo.

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

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

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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M02801 MANUAL DE ORGANIZACION
DEPARTAMENTO DE CONTROL ESCOLAR
Estructura Organica

Vo. Bo. AUTORIZO
RESPONSABLE DEL DEPARTAMENTO DIRECTOR ACADEMICO
LIC. FERNANDO GILBERTO MINET LOEZA M. EN C. MARIO ALFONSO PUCH CEH
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MO 2801 MANUAL DE ORGANIZACION.
Descripcién del Puesto y Relaciones de Coordinacién

Descripcién del Puesto:

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

Técnico Especializado

Capturista

Relaciones de Coordinacion:

INTERNAS:

Direcciéon Plantel Alfredo V. Bonfil
Direccidn Plantel Palizada

Direcciéon Plantel Hopelchén
Direccion Plantel Pomuch

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

EXTERNAS:

Coordinacién Nacional de Organismos Descentralizados Estatales CECyTEs
Consejo del Sisterna Nacional de Educacién Media Superior (COSNET)

Secretaria de Educacion del Estado de Campeche (SEDUC)

Direcciéon de Educacién Media Superior, Técnica y Superior de la Secretarfa de
Educacion del Estado de Campeche

Instituciones de Educacién Superior del Estado de Campeche

Delegacion Federal de la Secretaria de Educacién Publica en el Estado de Campeche
Coordinacién Nacional del Servicio Profesional Docente.

Unidad del Sisterna para la Carrera de las Maestras y Maestros (USICAMM)
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MO 2801 MANUAL DE ORGANIZACION.
Objetivo y Funciones

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

Funciones:

1. Participar, coordinar, organizar, convocar, apoyar, informar, validar, dar sequimiento a las
actividades del Colegio relacionadas con la Coordinacién Nacional del Servicio Profesional
Docente (CNSPD) y con la Unidad del Sistema para la Carrera de las Maestras y Maestros
(USICAMMY),

2. Elaborar los nombramientos cédigo a docentes que ingresan a través del Concurso de
Ingreso.

3. Generar larelacién de vacantes en planteles a partir de las plantillas en ambos semestres.

4, Elaborar, controlar, enviar, informar, dar seguimiento al proceso de asignacién 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 elaboracién y dar sequimiento 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 coordinacién, programacion, informacion, control,
evaluacién 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 v los que le corresponde emitir a otras dependencias y entidades federales,
estatales y municipales en el gjercicio de sus atribuciones.

11, 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 adscripcién.

12. Desarrollar aquellas funciones inherentes al 4rea de su competencia y las demas que le
confiere expresamente las disposiciones legales y el titular.

Ciertilicos y
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MANUAL DE ORGANIZACION,
Descripcién del Puesto y Relaciones de Coordinacién

Descripcién del Puesto:

Puesto: Director de Planeacion

Jefe inmediato:  Director General

Supervisa a: Jefe de Departamento de Planeacién, y Programacion
Supervisor
Programador

Relaciones de Coordinacion:

INTERNAS:

Direccién General

Direccion de Administracion

Direccidn Académica

Direccion de Vinculacion

Direccién Plantel Alfredo V. Bonfil
Direcciéon Plantel Palizada

Direcciéon Plantel Hopelchén

Direccion Plantel Pomuch

Direccién Plantel Miguel Hidalgo

Direccion Plantel Felipe Carrillo Puerto
Direcciéon Plantel Campeche

Secretaria Técnica

Unidad de Control Interno

Unidad de Acceso a la Informacién Pdblica
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 Educacién del Estado de Campeche (SEDUC)

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

Direccion de Planeacion y Presupuesto de la SEDUC del Estado de Campeche
Delegacion Federal de la Secretaria de Educacién Piblica en el Estado de Campeche
Instituto para la Infraestructura Fisica Educativa del Estado de Campeche (INIFEEC)
Coordinacién Nacional de Organismos Descentralizados Estatales de los CECyTE's
Subsecretaria de Educacion Media Superior (SEMS)

Coordinacién Sectorial de Planeacion 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, planeacién, programacién, evaluacién, 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 aprobacién ante las instancias correspondientes.

3. Coordinar la informacién y programacion 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 integracion del reporte de avance y desviaciones de metas del POA Estatal.

6. Dar seguimiento de la integracién del reporte de avance y desviaciones de metas del

Presupuesto Autorizado lederal.

Dar seguimiento del reporte de avance y desviaciones de metas del POA Estatal.

Coordinar la integracion de la carpeta de Junta Directiva del Colegio.

9. Coordinar los procesos de planeacién para la estructura organizacional de la institucién.

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 Institucidon 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 &mbito a que se
refiere la Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Pdblica.

14. Coadyuvar en la formulaciéon de los anteproyectos de manuales de organizacion, de
estructura y de procedimientos de las &reas a su respectivo cargo.

15. Coordinar y elaborar el Programa Operativo Anual (POA) y Programa Anual (PA) de su drea
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 Organizacion, de
Estructuras y de Procedimientos de las dreas a sus respectivos cargos.

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

Descripcién del Puesto:

Puesto: Jefe de Departamento de Planeacién y Programacién
Jefe inmediato:  Director de Planeacién
Supervisa a: Supervisor

Relaciones de Coordinacion:

INTERNAS:

Direccion General

Direccion de Administracion

Direccidn Académica

Direccion de Vinculacion

Secretaria Técnica

Unidad de Control Interno

Unidad de Acceso a la Informacién Pdblica
Coordinacién de Fortalecimiento Académico
Direcciéon Plantel Alfredo V. Bonfil
Direccién Plantel Palizada

Direccion Plantel Hopelchén

Direccion Plantel Pomuch

Direccién Plantel Miguel Hidalgo
Direccion Plantel Felipe Carrillo Puerto
Direcciéon 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.

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

Direccion de Planeacion y Presupuesto de la Secretaria de Educacién del Estado de
Campeche

Departamento de Estadistica de la de la Secretaria de Educacion del Estado de
Campeche

03/2077 ¢
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MO 2801  MANUAL DE ORGANIZACION.

Objetivo y Funciones

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

Funciones:

1.

2.

10.

11.

Llevar a cabo las actividades de planeacién, evaluacién, estadistica de forma coordinada
con las &reas involucradas del Colegio.

Coordinar la integracion del Anteproyecto de Presupuesto de Egresos Estatal y Federal del
Colegio.

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.

Coordinar, integrar, supervisar, apoyar, gestionar, reportar y dar seguimiento a las
evaluaciones institucionales de programas presupuestarios del Colegio.

Apoyar en los estudios de factibilidad para el andlisis de posibles nuevas creaciones del
servicio del Colegio.

Establecer los mecanismos de coordinacion, programacién, informacion, control,
evaluacion y mejoramiento de la eficiencia operativa del personal a su cargo.

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.

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

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 gjercicio de sus atribuciones.

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.

Desarrollar aquellas funciones inherentes al drea de su competencia y las demds que le
confiere expresamente las disposiciones legales y el titular.
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MO 2801 MANUAL DE ORGANIZACION.
Descripcién del Puesto y Relaciones de Coordinacién

Descripcién del Puesto:

Puesto: Director de Vinculacién
Jefe inmediato:  Director General
Supervisa a: Coordinador Académico
Jefe de Departamento
Jefe de Oficina
Analista Especializado
Capturista

Relaciones de Coordinacion:

INTERNAS:

Direccién General

Direccion Administrativa
Direccidn Académica
Direccion de Planeacion
Secretaria Técnica

Unidad de Control Interno
Unidad de Acceso a la Informacidn Puablica
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 Educacién de los Adultos (IEEA),

H. Ayuntamiento de Campeche,

H. Ayuntamiento de Palizada,

H. Ayuntamiento de Hopelchén,

H. Ayuntamiento de Hecelchakén,

H. Ayuntamiento de Candelaria,

H. Ayuntamiento de Champotén,

Delegacion Federal de la Secretaria de Educacién Publica en el Estado de Campeche
Coordinacién Nacional de Organismos Descentralizados Estatales de los CECyTE's
Consejo Estatal de Poblacion (COESPO)

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

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

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

Instituto Nacional Indigenista (INI)

Cémara Mexicana de la Industria de la Construcciéon (CMIC)

Cémara Nacional de Comercio (CANACO)

Cémara Nacional de la Industria de la Transformacién (CANACINTRA)
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MO 2801  MANUAL DE ORGANIZACION.

Objetivo y Funciones

Objetivo:

Coordinar y supervisar la organizacion, direccion y desarrollo de acciones de vinculacion 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.

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

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.

Participar en los proyectos de investigaciéon académica, pedagdgica y de experimentacién
educativa, vinculadas con el sector productivo de bienes y servicios.

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

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

Gestionar, promover, establecer, supervisar y dar seguimiento de los Programas de
Intercambio estudiantil con Universidades Nacionales y Extranjeras.

Coordinar, supervisar y dar seguimiento de los convenios para la prestacidn de Servicio
Social y realizacién de Practicas Profesionales del Colegio.

Coordinar, supervisar, dar seguimiento de los programas de Becas del Colegio.

Coordinar, impulsar, promover, coadyuvar y dar seguimiento al sistema de Certificacion y
Evaluaciéon del Colegio.

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

Establecer los mecanismos de coordinacion, programacion, informacién, control,
evaluacién y mejoramiento de la eficiencia operativa del personal a su cargo.

. Coordinar con las areas administrativas de la Institucidon y, en su caso, con otras

dependencias y entidades federales, estatales y municipales para el mejor despacho de los
asuntos de su competencia.

. Proporcionar toda la informacién generada como sujeto obligado en el &mbito a que se

refiere la Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Pdblica.

. Coadyuvar en la formulacién de los anteproyectos de manuales de organizacién, de

estructura y de procedimientos de las &reas a su respectivo cargo.

Coordinar y elaborar el 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,

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

Gestionar, coordinar, supervisar y dar seguimiento a la creaciéon del patronato del Colegio y
Consejo consultivo y las funciones inherentes de su competencia que se generen.
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MO2801 MANUAL DE ORGANIZACION
DEPARTAMENTO DE VINCULACION CON EL SECTOR PRODUCTIVO, EVALUACION
Y FORMACION ACADEMICA
Estructura Orgénica.

Vo. Bo. AUTORIZO
RESPONSABLE DEL DEPARTAMENTO DE DIRECTORA DE VINCULACION
VINCULACION CON EL SECTOR
PRODUCTIVO, EVALUACION Y FORMACION
ACADEMICA

LIC. ERIKA MABEL CARRILLO LIZARRAGA 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: Departamento de Vinculacién con el Sector Productivo,
Evaluacién y Formacion Académica

Jefe inmediato:  Director de Vinculacién

Supervisa a: Jefe de Oficina

Relaciones de Coordinacion:

INTERNAS:

Direccién General

Direccion Administrativa

Direccidn Académica

Direccién de Planeacion

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:

Secretarfa de Desarrollo Social y Humano del Estado de Campeche

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

H. Ayuntamiento de Campeche,

H. Ayuntamiento de Palizada,

H. Ayuntamiento de Hopelchén,

H. Ayuntamiento de Hecelchakéan,

H. Ayuntamiento de Candelaria,

H. Ayuntamiento de Champoton,

Delegacion Federal de la Secretaria de Educacion Piblica en el Estado de Campeche
Coordinacién Nacional de Organismos Descentralizados Estatales de los CECyTE's
Consejo Estatal de Poblacion (COESPO)

Sistemna para el Desarrollo Integral para la Familia Estatal {DIF Estatal)

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

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

Instituto Nacional Indigenista (INI}

Cémara Mexicana de la Industria de la Construccién (CMIC)

Cémara Nacional de Comercio (CANACO)

Cémara Nacional de la Industria de la Transformacién (CANACINTRA)
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MO 2801 MANUAL DE ORGANIZACION.
Objetivo y Funciones

Objetivo:

Disenar, supervisar y coordinar acciones de vinculacion cientifica y tecnolégica 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 dreas a sus respectivos cargos.

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

8. 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.

9. Desarrollar aquellas funciones inherentes al drea de su competencia y las demdés que le
confiere expresamente las disposiciones legales y el titular.
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MO2801  MANUAL DE ORGANIZACION
DEPARTAMENTO DE RELACIONES INSTITUCIONALES
Estructura Organica.

Vo. Bo. AUTORIZO
DEPARTAMENTO DE RELACIONES DIRECTORA DE VINCULACION
INSTITUCIONALES
LIC. LAURA ELENA LOPEZ PACHECO 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: Departamento de relaciones Institucionales
Jefe inmediato:  Director de Vinculaciéon
Supervisa a: Analista Especializado

Relaciones de Coordinacion:

INTERNAS:

Direccion General

Direccion Administrativa

Direccidon Académica

Direccion de Planeacion

Secretaria Técnica

Unidad de Control Interno

Unidad de Acceso a la Informacién Pdblica
Coordinacién de Fortalecimiento Académico

EXTERNAS:

Secretaria de Desarrollo Social y Humano del Estado de Campeche

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

Coordinacién Nacional de Organismos Descentralizados Estatales de los CECyTE's
Instituto de Servicios Descentralizados de Salud Pablica (INDESALUD)

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

Instituto Nacional Indigenista (INI)

Camara Mexicana de la Industria de la Construccién (CMIC)

Cémara Nacional de Comercio (CANACO)

Camara Nacional de la Industria de la Transformacion (CANACINTRA)

Funciones:

1.

Elaborar los 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.

Platicas y talleres para alumnos en los planteles

Fortalecer la vinculacion del Colegio en el sector productivo, Instituciones educativas
publicas y privadas, con el objetivo de promover mayores beneficios para nuestros
estudiantes y docentes, principalmente en materia educativa.

Coordinar, Informar, actualizar, verificar, reportar y dar seguimiento de actividades del
sistema de la Plataforma de Bolsa de Trabajo del Colegio.

Coordinar y supervisar la Feria de Universidades con Instituciones de Nivel superior.
Proponer, difundir, reportar y dar seguimiento de talleres, platicas, foros y capacitaciones
del sector empresarial de acuerdo con los mddulos profesionales de los docentes.
Coadyuvar en la formulacién de los Anteproyectos de Manuales de Organizacion, de
Estructuras y de Procedimientos de las dreas a sus respectivos cargos.

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

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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Descripcién del Puesto:

Puesto: Subdireccion Juridica
Jefe inmediato:  Director General
Supervisa a: Coordinador Juridica Legal

Coordinador Juridica Administrativa

Relaciones de Coordinacion:

INTERNAS:

Direccién General

Direccion Administrativa

Direccién Académica

Direccion de Planeacion

Direcciéon de Vinculacién

Direccion Plantel Alfredo V. Bonfil
Direccién Plantel Palizada

Direccion Plantel Hopelchén
Direccién Plantel Pomuch

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

Organo de Control Interno

Unidad de Acceso a la Informacién Pdblica

EXTERNAS:

Secretaria de Educacién del Estado de Campeche.

Secretaria de la Contraloria del Estado de Campeche.

Subsecretaria de Coordinacién Educativa SEDUC

Secretaria de Finanzas del Estado de Campeche.

Secretaria de Administracién e Innovacion 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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Objetivo y Funciones

Cbijetivo:
Dar seguimiento a las instrucciones del Director General en organizacién, 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 reas 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 cardcter general y asesorar sobre interpretacion y aplicacién 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 drea de competencia,
coordinandose con las areas correspondientes que aseguren el buen funcionamiento de la
misma.

6. Participar en los érganos de coordinacién interinstitucional que se le encomiende, de
acuerdo al dmbito de su competencia, e informar a su superior jerarquico inmediato de los
resultados obtenidos en los mismos.

7. Elaborar, verificar y proponer los provectos de reglamentaciéon de acuerdo a las politicas
establecidas en las disposiciones legales y reglamentos aplicables, la informacién, asesoriay
cooperacién técnica que les requieran otras dreas 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 celebracion y llevar a cabo los procedimientos
sancionatoros a los trabajadores que infrinjan la normatividad.

9. Elaborar Convenio de Finiguito 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 jerdrquico inmediato y los que le corresponda emitir a otras
dependencias y entidades federales, estatales y municipales, en ejercicio de sus
atrbuciones.

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. Organizar y mantener actualizado el prontuario de las disposiciones juridico-administrativas,
de cardcter general e interno que normen y regulen el funcionamiento del Colegio como
organismo descentralizado de la Administracion 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 por incumplimiento y/o violaciones a los diferentes reglamentos del Colegio,
ademds de promover el proyecto de sancidon y atender las recomendaciones que se
soliciten.
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Objetivo y Funciones

Funciones:

15.

20.

21.

22.

23.

24,

25.

Emitir copias certificadas de documentacién 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 informacion original, elaboracién de expedientes especiales
y/o cualquier otro acto necesario.

Coordinar, controlar y presentar la documentaciéon que ampare la propiedad y/o posesién
de inmuebles del Colegio.

Participar en la recepcion y entrega del despacho de funcionarios del Colegio, a fin de dar
cumplimiento a las disposiciones normativas sobre la materia.

Coadyuvar y dar seguimiento a las actas de las bajas de bienes muebles y destino final de
baja de bienes muebles del Colegio.

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

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.

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 Pdblica.

Coadyuvar en la formulacién de los anteproyectos de manuales de organizacidn, de
estructura y de procedimientos de las dreas a su respectivo cargo.

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.

Elaborar y proponer para aprobacién del Titular, el Anteproyecto del Presupuesto Anual de
Egresos del rea a su cargo.

Desarrollar aquellas funciones inherentes al drea de su competencia y las demas que le
confiere expresamente las disposiciones legales y el titular del Colegio.
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DIRECTORA ADMINISTRATIVA DEL CECYTEC DIRECTORA GENERAL DEL CECYTEC

C.P. ROXANA DE LAS MERCEDES MONTERO PEREZ ARQ. NERY CELIA ROJO AGUILAR, MVIIBN

Zsladios Ceriilicos y Teo

cicos del Eslado de Carpeche 65




San Francisco de Campeche, TERCERA SECCION
Cam., Julio 5 de 2021 PERIODICO OFICIAL DEL ESTADO PAG. 117

MO2801 MANUAL DE ORGANIZACION
Analitico de Plazas.

03/2027 Colegio de zsladios Ciertilicos y T

ccroldcicos del Eslado de Carpeche et



) TERCERA SECCION San Francisco de Campeche,
PAG. 118 PERIODICO OFICIAL DEL ESTADO  Cam., Julio 5 de 2021

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

Descripcion del Puesto:

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

Departamento de Control Presupuestal

Departamento de Personal

Departamento de Contabilidad

Departamento de Recursos Materiales, Servicios y Control
Patrimonial

Técnico Especializado

Relaciones de Coordinacién:

INTERNAS:

Direccién General

Direccidn Académica
Direccién de Planeacion
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 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 Hecelchakéan

H. Ayuntamiento de Candelaria

H. Ayuntamiento de Champotén

Delegacion Federal de la Secretaria de Educacion Piblica en el Estado de Campeche
Instituto para la Infraestructura Fisica Educativa del Estado de Campeche (INIFEEC)
Coordinaciéon 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
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Objetivo y Funciones

Objetivo:
Fortalecer en forma permanente la eficiencia en los departamentos que conforman el area

adm

inistrativa, operando sobre las bases de productividad, eficiencia y la incorporacién de

nuevas tecnologias, elevando la productividad y optimizacién de los recursos, asi como
disminuir los costos operativos del Colegio y proveer el desarrollo profesional de los
trabajadores.

Funciones:

1.
2.

Acordar con el superior jerdrquico inmediato los asuntos de su competencia.

Definir y vigilar el cumplimiento de las politicas, normas, criterios, procedimientos de
cardcter 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.

Verificar que los distintos departamentos del area den cumplimiento al envio de
informacién oportuna a gque estan obligados con las distintas instancias.

Dar cumplimiento a las obligaciones contractuales que se deriven del Contrato Colectivo de
Trabajo, asi como revisar y dar su opinién en las revisiones bianuales del mismo.

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.

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.

Verificar que el departamento de Recursos Materiales de estricto cumplimiento a las
disposiciones normativas de adquisiciones y politicas de recepcion, almacenamiento,
enajenacion, bajas y destino final bienes.

Coordinar el programa de mantenimientos, registro y control de los bienes muebles e
inmuebles asignados al Colegio, a efecto de conservarlos en buen estado.

Coordinar la implementaciéon de un control moderno y confiable del registro de asistencias
e incidencias de los trabajadores del Colegio, de acuerdo con las disposiciones legales
vigentes.

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.

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

Revisar y firmar en su caso contratos laborales, finiquitos, adquisiciones de bienes y
servicio y cualquier otro documento de su competencia.

Llevar a cabo todas las demas actividades y funciones necesarias para el mejor desempeno
de sus atribuciones o las demads encomendadas expresamente por el Director General.

. Coadyuvar en la formulaciéon de los Anteproyectos de Manuales de Organizacidén, de

Estructuras y de Procedimientos de las dreas a sus respectivos cargos.

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

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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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 Informacién Pdblica.

18. Coadyuvar en la formulacién de los anteproyectos de manuales de organizacién, de
estructura y de procedimientos de las dreas 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 &rea de su competencia y las deméas que le
confiere expresamente las disposiciones legales y el titular.
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SUBDIRECCION DE FINANZAS Y ADMINISTRACION
Estructura Administrativa.

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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Descripcién del Puesto:

Puesto: Subdireccién de Finanzas y Administracion
Jefe inmediato:  Director Administrativo
Supervisa a: Coordinador Académico

Jefe de Oficina

Analista Especializado
Técnico Especializado
Programador

Relaciones de Coordinacion:

INTERNAS:

Direccion General

Direccién Administrativa
Direccidon Académica
Direcciéon de Planeacion
Direccion de Vinculacion
Secretaria Técnica

Unidad de Control Interno
Unidad de Acceso a la Informacidn Puablica
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 Gobiermno 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)
Coordinacién 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 y Funciones

Objetivo:
Ayudar en la gestién y vigilar el financiamiento 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 administracién de
procesos automatizados que permitan lograr el cumplimiento de las funciones de este
departamento

Funciones:

1.

2.

15.
16.

17.
18.

Acordar con el Director Administrativo los asuntos de su responsabilidad e informarle de las
actividades que se realicen en las 4reas de su adscripcién.

Coadyuvar en la elaboracién del Anteproyecto del Presupuesto Anual de Egresos de las
areas del Colegio.

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.

Establecer los mecanismos de coordinacién, programacion, informacién, control,
evaluacidon y mejoramiento de la eficiencia operativa de las areas administrativas a sus
respectivos cargos.

Coadyuvar en las politicas, lineamientos y criterios, asi como prestar el apoyo técnico que
se requiera para la formulacion, instrumentacién, ejecucidn, seguimiento, supervision,
control, evaluacién, revision y actualizaciéon de los programas del sector asi de los
subprogramas y proyectos estratégicos que de esos programas deriven y de los
correspondientes programas operativos anuales.

Proporcionar, de acuerdo a las politicas establecidas en las disposiciones legales vy
reglamentos aplicables, la informacién, asesoria y cooperacién técnica que les requieran
otras areas administrativas del Colegio.

Mantener actualizado y proyectar el Flujo de Efectivo (presupuestal y bancario).

Coordinar, supervisar y reportar la cuantificacion del Avance Financiero POA y PA, asi como
la elaboracién del Avance de Metas correspondientes al area.

Elaborar los anteproyectos de Programas Presupuestales Federal y Estatal.

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.

Tramitar y ejecutar, vigilar el Anexo de Ejecucién del Colegio con apego a la normatividad
vigente.

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

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

Coadyuvar en la formulacion de los Anteproyectos de Manuales de Organizacién, de
Estructuras y de Procedimientos de las dreas a sus respectivos cargos.

Solicitar aperturas de cuentas bancarias a nombre del Colegio.

Realizar pagos a proveedores y acreedores del Colegio por medio de transferencias
electronicas, previa solicitud de pago.

Realizar pagos por dispersion de néminas autorizadas del Colegio.

Pagos de impuestos estatales y federales.
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Objetivo y Funciones

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 drea de su competencia y las demés que le
confiere expresamente las disposiciones legales y el titular.
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DEPARTAMENTO DE CONTROL PRESUPUESTAL
Estructura Organica.

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 y Relaciones de Coordinacién

Descripcién del Puesto:

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

Relaciones de Coordinacién:

INTERNAS:

Direccion General

Direccién Administrativa
Direccion Académica
Direccion 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 Educacién Piblica en el Estado de Campeche
Instituto para la Infraestructura Fisica Educativa del Estado de Campeche (INIFEEC)
Coordinacién 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 y Funciones

Objetivo:
Contribuir al registro y control del presupuesto autorizados, estimado, ejercido; y al flujo de
efectivo.

Funciones:

1.

@

14.

15.

Elaborar, conciliar, monitorear y dar seguimiento a los estados financieros contables,
estados financieros para disciplina financiera, reportes presupuestales (estado de situacién
financiera, estado de actividades, variacién en el capital contable, analitica de activos,
analitico de deudas, conciliacién contable- presupuestal de los ingresos y conciliacién
contable-presupuestal de los egresos).

Dar contestacién y seguimiento a los reactivos emitidos por el sistema de evaluacién para
la armonizacién contable.

Elaborar, monitorear y dar seguimiento a las retenciones de impuestos y 2% sobre némina
Supervisar, monitorear, corregir y dar seguimiento a los sistemas contables del médulo de
vidticos, médulo de ingresos, sistemas SEly SAECO.

Elaborar, actualizar, monitorear y dar seguimiento a la base de datos del registro individual
de Activos Fijos del Colegio.

Elaborar el Reporte mensual de Ingresos Propios, para su facturacién y envio a la Secretaria
de Finanzas.

Conciliacién mensual de sueldos por pagar.

Actualizar la base de datos de los alumnos en el médulo de ingresos.

Coadyuvar en la solventacién de Auditorias del Colegio.

Provisionar las pélizas mensuales de pasivo del 2% sobre ndéminas y el adicional.
Determinar de manera mensual las depreciaciones.

Capturar, monitorear, controlar y dar seguimiento a la Informacién en el portal del Sistema
de Evaluacién y Armonizacion Contable (SEVAC).

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

Acordar con el Director Administrativo, el despacho vy resolucién de los asuntos de su
responsabilidad, e informarle de las actividades que se realizan en las areas de su
adscripcion.

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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M0O2801  MANUAL DE ORGANIZACION
DEPARTAMENTO DE PERSONAL
Estructura Organica.

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 y Relaciones de Coordinacién

Descripcién del Puesto:

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

Programador

Relaciones de Coordinacion:

INTERNAS:

Direccién General

Direccion Administrativa
Direccidn Académica
Direcciéon de Planeacion
Secretaria Técnica

Unidad de Control Interno
Unidad de Acceso a la Informacién Pdblica
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 Innovaciéon Gubernamental del Estado de Campeche
Secretaria de Educacién del Estado de Campeche (SEDUC)

Delegacion Federal de la Secretaria de Educacién Publica en el Estado de Campeche
Coordinacién Nacional de Organismos Descentralizados Estatales de los CECyTE's
Subsecretaria de Educaciéon 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

03/202° > de Zsludios Ciertilicos v Tezrolocicos del Eslade de Carpeche 78




TERCERA SECCION San Francisco de Campeche,
PAG. 130 PERIODICO OFICIAL DEL ESTADO  Cam., Julio 5 de 2021

MO 2801 MANUAL DE ORGANIZACION.
Objetivo y Funciones

Objetivo:

Fomentar la superacién laboral y académica del capital humano para el aprovechamiento en los
puestos que se encuentran asignados mediante la evaluacion periddica de puestos y la
comunicacién 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 elaboracién y aplicacion 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 contratacién
del personal.

4, Elaborar, supervisar y dar sequimiento a la correcta aplicacién del proceso de terminaciéon
de relacion laboral del personal.

5. Controlar, actualizar, la plantilla laboral del Colegio.

6. Elaborar, tramitar, gestionar, presentar y dar seguimiento 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 4rea
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 dreas 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 gjercicio 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 &reas de su adscripcion.

13. 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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M0O2801  MANUAL DE ORGANIZACION
DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD
Estructura Organica

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

Descripcién del Puesto:

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

Capturista

Relaciones de Coordinacion:

INTERNAS:

Direccién General

Direccion Administrativa
Direccidn Académica
Direccion de Planeacion
Secretaria Técnica

Unidad de Control Interno
Unidad de Acceso a la Informacidn 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 Educacién Publica en el Estado de Campeche
Coordinacién 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 y Funciones

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.

~ o

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 ambitos de competencia.
Mantener coordinacién con las demds 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

Elaborar, presentar, coordinar, supervisar y dar seguimiento a los estados financieros del
Colegio.

Supervisar que las pdlizas de cheque, ingresos, egresos y diario del ejercicio presupuestal
en vigor, con apego a la normatividad vigente establecida.

Atender, solventar, aclarar y dar seguimiento a los requerimientos de informacion de los
diferentes organismos de auditoria y fiscalizacién que se reciban del Area Juridica.
Supervisar y dar seguimiento a las comprobaciones de vidticos y gastos por comprobar.
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, asl como su conciliacidn respectiva con las 4reas
administrativas del Colegio.

Analizar y depurar los saldos de las cuentas de balance, los resultados y colectivas del
Colegio.

Control y seguimiento de los libros, balanzas y registros auxiliares que conforman la
contabilidad del Colegio de manera Digital.

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.

Enviar los impuestos determinados a la Direccién Administrativa para su revision,
modificacién y/o autorizacién del Director General para su pago correspondiente.

Registrar el control y dar seguimiento de los ingresos recibidos de la federacion, estado e
ingresos propios del Colegio.

. Elaborar y enviar en forma trimestral el reporte de recursos federales recibidos y su

aplicacién en la pagina de la Secretaria de Finanzas.

Enviar la informacién a la Coordinacion Nacional de Subsidios en cumplimiento al articulo 41
del Presupuesto de Egresos de la Federacién para el ejercicio fiscal y presupuestal
correspondiente.

. 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.

Enviar, capturar, controlar y dar seguimiento a la informacion Contable, Presupuestal y
Programatica a la Auditoria Superior del Estado de Campeche.

Dar seguimiento a la Informacién en el portal del Sistema de Evaluacion y Armonizacién
Contable (SEVAC).

Atender, elaborar y dar seguimiento a las solicitudes de informacién de conformidad a la
Ley de Transparencia que sean competencia del Departamento, previa autorizacién 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.

Solicitar al Departamento de Finanzas, la elaboracién y conciliacion de las cuentas bancarias.
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MO 2801 MANUAL DE ORGANIZACION.
Objetivo y Funciones

Funciones:

20. Enviar las pdlizas 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 Organizacion, de
Estructuras y de Procedimientos de las dreas a sus respectivos cargos.

24 Elaborar los informes y documentos que le sea encomendado por su superior jerdrquico
inmediato y los que le corresponde emitir a otras dependencias y entidades federales,
estatales y municipales en el gjercicio 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 dreas de su
adscripcion.

26. Desarrollar aguellas funciones inherentes al &rea de su competencia y las demas que le
confiere expresamente las disposiciones legales y el titular.
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M02801 MANUAL DE ORGANIZACION
COORDINACION DE PLANTELES
Estructura Organica

Vo.Bo. AUTORIZO
COORDINADOR DE PLANTELES DIRECTORA ADMINISTRATIVA

ARQ. MOISES PINEDA MAYA C.P. ROXANA DE LAS MERCEDES MONTERO PEREZ
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MO 2801 MANUAL DE ORGANIZACION.
Descripcién del Puesto y Relaciones de Coordinacién

Descripcién del Puesto:

Puesto: Coordinacién de planteles
Jefe inmediato:  Directora Administrativa
Supervisa a: Programador

Laboratorista
Relaciones de Coordinacion:

INTERNAS:

Direccién General

Direccion de Administracion

Direccidn Académica

Direccion de Planeacion

Direccién de Vinculacién

Direcciéon Plantel Alfredo V. Bonfil
Direccién Plantel Palizada

Direccion Plantel Hopelchén

Direccién Plantel Pomuch

Direccién Plantel Miguel Hidalgo

Direccién Plantel Felipe Carrillo Puerto
Direccion Plantel Campeche

Secretario técnico

Organo de Control Interno

Unidad de Acceso a la Informacién Pdblica
Coordinacién de Fortalecimiento Académico

EXTERNAS:

Instituto de la Infraestructura Fisica del Estado de Campeche (INIFEEC)
Subsecretaria de Coordinacién 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.

2.

Coordinar, reportar y dar sequimiento de la evaluacion diagnostica de mantenimiento y
equipamiento de los planteles y unidades administrativas del Colegio.

Coordinar, controlar, concertar, supervisar, reportar y dar seguimiento a los requerimientos
de los planteles y unidades administrativas del Colegio.

Coordinar, controlar, concertar, supervisar, reportar y dar seguimiento al programa de
mantenimiento preventivo y correctivo de bienes muebles e inmuebles del Colegio.
Coadyuvar, reportar y dar seguimiento al proceso de baja de bienes muebles del Colegio.
Establecer los mecanismos de coordinacién, programacién, informacién, control y
evaluacion para la eficiencia de las unidades adscritas.

Coordinar con las 4reas 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.

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

Coadyuvar en la formulacion de los anteproyectos de manuales de organizacion, de
estructura y de procedimientos de las 4reas a su respectivo cargo.

Coordinar y elaborar el Programa Operativo Anual (POA) y Programa Anual (PA) de acuerdo
a los objetivos y metas de las 4reas a su cargo, asi como entregar los informes
correspondientes,

Realizar las funciones inherentes al drea de su competencia y las demés que le confiere
expresamente las disposiciones legales vy el titular.
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MO2801 MANUAL DE ORGANIZACION
DEPARTAMENTO DE RECURSOS MATERIALES, SERVICIOS Y CONTROL
PATRIMONIAL
Estructura Administrativa.

Vo.Bo. AUTORIZO
JEFE DE DEPARTAMENTO DE RECURSOS DIRECTORA ADMINISTRATIVA
MATERIALES, SERVICIOS Y CONTROL
PATRIMONIAL
M.I, SALIME AZAR HERNANDEZ C.P. ROXANA DE LAS MERCEDES MONTERO PEREZ

scicos del Eslade de Carpeche 58

de Zgladios Ciertilicos v Teord



San Francisco de Campeche, TERCERA SECCION )
Cam., Julio 5 de 2021 PERIODICO OFICIAL DEL ESTADO PAG. 139

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

Descripcién del Puesto:

Puesto: Jefe de Departamento de Recursos Materiales, Servicios y
Control
Patrimonial
Jefe inmediato:  Director Administrativo
Supervisa a: Coordinar Académico
Jefe de Departamento
Jefe de Oficina

Analista Especializado

Administrativo Especializado
Programador

Laboratorista

Almacenista

Vigilante

Chofer

Auxiliares de Servicio de Mantenimiento

Relaciones de Coordinacién:

INTERNAS:

Direccion General

Direccién Administrativa

Direccidon Académica

Direccion de Planeacion

Secretaria Técnica

Unidad de Control Interno

Unidad de Acceso a la Informacién Pdblica
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 Educacién del Estado de Campeche (SE)

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

Proveedores

03/202°
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MO 2801 MANUAL DE ORGANIZACION.
Objetivo y Funciones

Objetivo:

Atender los requerimientos de bienes y servicios de los planteles y las diferentes areas de la
direccion general de manera eficiente en tiempo y forma, apegéndose 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 prestacién de los servicios de
mantenimiento preventivo y correctivo; los seguros y fianzas, los contratos de
arrendamiento y de servicios; y demds 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 bitdcora de consumo de combustible, seguros vy
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 consideracién de la Direccién 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 coordinacion, programacién, informacién, control,
evaluacion y mejoramiento de la eficiencia operativa del personal a su cargo.

8. Coadyuvar en la elaboraciéon del 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. Coadyuvar en la formulacién de los Anteproyectos de Manuales de Organizacion, de
Estructuras y de Procedimientos de las dreas a sus respectivos cargos.

10. Elaborar los informes y documentos que le sea encomendado por su superior jerdrquico
inmediato y los que le corresponde emiitir a otras dependencias y entidades federales,
estatales y municipales en el gjercicio 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 areas de su adscripcion.

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

13. Seintegran 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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MO2801  MANUAL DE ORGANIZACION
PLANTEL ALFREDO V. BONFIL
Estructura Organica

Vo. Bo. AUTORIZO
DIRECTOR DEL PLANTEL DIRECTORA GENERAL DEL CECYTEC
ALFREDO V. BONFIL

LIC. ROMAN ENRIQUE MORENO AVILA ARQ. NERY CELIA ROJO AGUILAR, MVIIBN
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MO 2801 MANUAL DE ORGANIZACION.
Descripcién del Puesto y Relaciones de Coordinacién

Descripcién del Puesto:

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

Coordinador Académico del Plantel
Secretaria de Director de Plantel

Relaciones de Coordinacion:

INTERNAS:

Direccion General

Direccién Administrativa

Direccidén Académica

Direccién de Planeacion

Direccién de vinculacion

Direccién 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 Campeche

Unidad de Acceso a la Informacidn Puablica
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 Educacién 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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MO 2801  MANUAL DE ORGANIZACION.

Objetivo y Funciones

Objetivo:

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

Funciones:

1.

2.

Someter a la opinién del Director General la creacidén, modificacion, fusion, escisién y
disolucién de las unidades administrativas de la Institucion.

Formular, para aprobacion 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.

Proponer al Director General, la designacion del personal de las unidades administrativas a
su cargo y el otorgamiento de las licencias.

Expedir certificaciones de documentos y expedientes relativos a los asuntos de su
competencia.

Planear, coordinar, organizar, dirigir, supervisar, reportar y dar sequimniento a las actividades
académicas y administrativas del plantel.

Supervisar, elaborar, programar y aplicar el Programa Operativo Anual (POA) del plantel.
Elaborar el programa anual de actividades con el sector productivo y social, asi como
programas culturales y deportivos que se desarrollaran en el Colegio.

Fomentar y difundir la identidad institucional a efecto de realizar un mejor ejercicio de leyes
y reglamentos que rigen el Colegio.

Girar instrucciones de caricter administrativo y técnico que se requieran para la mejor
organizacion y funcionamiento del plantel

Realizar supervisién constante de todas las actividades académicas verificando que estas
se cumplan conforme a lo establecido por las autoridades competentes

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.

Ejecutar los acuerdos y dictdmenes que emanen de la Junta Directiva y la Direccion
General.

Promover y asesorar la vinculaciéon de los planteles con los sectores productivo, social,
gubernamental y privado, asi como las instituciones educativas, cercanos al area de
influencia del plantel.

Resguardar los bienes muebles e inmuebles del plantel.

Curnplir 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.

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.

Promover el intercambio de material didéctico, cientifico y tecnoldgico del Colegio con
otras instituciones educativas, dependencias oficiales y con otros sectores productivo y
social.

Mantener comunicacién permanente con la Direccién General y las dreas de apoyo, para
concertar acuerdos, hacer propuestas y mantener el flujo de informacion.

. Coadyuvar en la formulacién de los Anteproyectos de Manuales de Organizacién, de

Estructuras y de Procedimientos de las dreas a sus respectivos cargos.

. Elaborar los informes y documentos que le sea encomendado por su superior jerdrquico

inmediato y los que le corresponde emitir a otras dependencias y entidades federales,
estatales y municipales en el ejercicio de sus atribuciones.

. 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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MO 2801 MANUAL DE ORGANIZACION.
COORDINACION ADMINISTRATIVA
Estructura Organica

Vo. Bo. AUTORIZO
COORDINADOR ADMINISTRATIVO DEL DIRECTOR DEL PLANTEL
PLANTEL ALFREDO V. BONFIL ALFREDO V. BONFIL
LIC. GUADALUPE EVANGELINA BALAN PEREZ LIC. ROMAN ENRIQUE MORENO AVILA
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MO 2801 MANUAL DE ORGANIZACION.
Descripcién del Puesto y Relaciones de Coordinacién

Descripcién del Puesto:

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

Auxiliar de servicios y mantenimiento

Vigilante

Relaciones de Coordinacién:

INTERNAS:

Direccion General

Direccién Administrativa

Direccidén Académica

Direccién de Planeacion

Direccién de vinculacion

Direccién 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 Campeche
Coordinacién 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 y Funciones

Objetivo:
Coordinar, gestionar y 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 demads que se requieran para el buen funcionamiento del plantel
y cuando sea necesario realizar las solicitudes extraordinarias de materiales

3. Responder alas solicitudes de informacion requerida por las diferentes areas de la Direccién
General.

4, Controlary supervisar el registro de asistencia del personal del plantel.

5. Controlar, supervisar y 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 promocion del
plantel.

. Elaborar los contratos individuales de los trabajadores del plantel.

10. Efectuar la integracién de expedientes individuales de los trabajadores del plantel con la
documentacién solicitada o enviada por la Direccidn Administrativa del Colegio

11. Mantener Actualizado el Sistema Automatizado de Bibliotecas (SIABUC)

12. Organizar las reuniones de cardcter 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 formulaciéon de los Anteproyectos de Manuales de Organizacion, de
Estructuras y de Procedimientos de las &reas a sus respectivos cargos.

18. Elaborar los informes y documentos que le sea encomendado por su superior jerdrquico
inmediato y los que le corresponde emiitir 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 adscripcién.

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

03/2027 o Zsludios Ciertilicos v T




San Francisco de Campeche, TERCERA SECCION )
Cam., Julio 5 de 2021 PERIODICO OFICIAL DEL ESTADO PAG. 147

M0O2801  MANUAL DE ORGANIZACION
COORDINACION ACADEMICA
Estructura Orgénica

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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MO 2801

MANUAL DE ORGANIZACION,
Descripcién del Puesto y Relaciones de Coordinacién

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

Administrativo Especializado

Profesor de Asignatura

Relaciones de Coordinacién:

INTERNAS:

Direccion General

Direccién Administrativa

Direccidn Académica

Direccién de Planeacion

Direccién de vinculacion

Direccién de plantel Palizada

Direccion de plantel Hopelchén

Direccion de plantel Pomuch

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

EXTERNAS:

Padres de Famiilia

H. Ayuntamiento de Campeche

Comisaria Ejidal de Alfredo V. Bonfil

Instituto de Estatal para Educacién de los Adultos (IEEA)

Servicio Postal Mexicano

Instituto de Capacitacién 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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MO 2801 MANUAL DE ORGANIZACION.

Objetivo y Funciones

Objetivo:

Planear, coordinar y supervisar las actividades que inciden en el proceso de ensenanza-
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.

20.

21.

22.

23.

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.

Integrar y proporcionar a la Direccion del Plantel la informacién del perfil docente requerido
para la elaboracién de la propuesta de horas docente de manera semestral.

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

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

Programar reunién de padres de familia para la entrega de boletas de calificaciones.
Proponer becas académicas del Colegio y control de certificacion de becas de
oportunidades y becas de apoyo.

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

Promover y ofertar las carreras que ofrece el plantel en el area de influencia.

Coordinar, supervisar e integrar el proceso de admisién y selecciéon de los alumnos de
nuevo ingreso.

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

Coordinar la entrega y recepcién de las actas de evaluacién por parte de los docentes y
turnarlos a la Direccién Académica del Colegio.

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

Supervisar e integrar los formatos de estadistica.

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

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

Organizar y supervisar el proceso de titulacién de alumnos por egresar.

Seleccionar y supervisar la integracion de grupos representativos en las dreas culturales,
deportivas y recreativas

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

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

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 gjercicio de sus atribuciones.

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.

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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M02801  MANUAL DE ORGANIZACION
PLANTEL CAMPECHE
Estructura Organica

Vo. Bo. AUTORIZO
DIRECTOR DEL PLANTEL CAMPECHE DIRECTORA GENERAL DEL CECYTEC

MTRO. JUAN ANTONIO DUARTE ESTRADA ARQ. NERY CELIA ROJO AGUILAR, MVIIBN
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MO 2801 MANUAL DE ORGANIZACION.
Descripcién del Puesto y Relaciones de Coordinacién

Descripcién del Puesto:

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

Subdirector de Plantel Campeche Turno Vespertino

Coordinador Administrativo del Plantel Campeche

Turno Matutino

Coordinador Académico de Control Escolar del Plantel Campeche
Turno Matutino

Coordinador Académico de Planes y Programas Escolar del

Plantel

Campeche Turno Matutino

Coordinador Administrativo del Plantel Campeche

Turno Vespertino

Coordinador Académico de Control Escolar del Plantel Campeche

Turno Vespertino

Coordinador Académico de Planes y Programas Escolar del
Plantel

Campeche Turno Vespertino
Secretaria de Director de Plantel Campeche

Relaciones de Coordinacion:

INTERNAS:

Direccion General

Direccion Administrativa

Direccidén Académica

Direccion de Planeacion

Direccién 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
Unidad de Acceso a la Informacién Pdblica
Secretaria Técnica

EXTERNAS:

Secretaria de Educacion 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

Empresas donde prestan servicio social
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Instituciones donde realizan practicas profesionales
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MO 2801  MANUAL DE ORGANIZACION.

Objetivo y Funciones

Objetivo:

Fortalecer y consolidar la educaciéon media superior tecnologia a través de las competencias
laborales, planes y programas de estudios certificados, que propicien el desarrollo sustentable
del 4rea de influencia del plantel empleando las nuevas tecnologias de informacién

Funciones:

1.

2.

Someter a la opinién del Director General la creacidén, modificacion, fusion, escisién y
disolucién de las unidades administrativas de la Institucion.

Formular, para aprobacion 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.

Proponer al Director General, la designacion del personal de las unidades administrativas a
su cargo y el otorgamiento de las licencias.

Expedir certificaciones de documentos y expedientes relativos a los asuntos de su
competencia.

Planear, coordinar, organizar, dirigir, supervisar, reportar y dar sequimniento a las actividades
académicas y administrativas del plantel.

Supervisar, elaborar, programar y aplicar el Programa Operativo Anual (POA) del plantel.
Elaborar el programa anual de actividades con el sector productivo y social, asi como
programas culturales y deportivos que se desarrollaran en el Colegio.

Fomentar y difundir la identidad institucional a efecto de realizar un mejor ejercicio de leyes
y reglamentos que rigen el Colegio.

Girar instrucciones de caricter administrativo y técnico que se requieran para la mejor
organizacion y funcionamiento del plantel

Realizar supervision constante de todas las actividades académicas verificando que estas
se cumplan conforme a lo establecido por las autoridades competentes

Gestionar, distribuir y controlar ante la Direccidén General, los recursos materiales y
financieros que se asignan al plantel para su funcionamiento; verificando |z aplicacién
transparente de dichos recursos.

Ejecutar los acuerdos y dictdmenes que emanen de la Junta Directiva y la Direccion
General.

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.

Resguardar los bienes muebles e inmuebles del plantel.

Curnplir 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.

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.

Promover el intercambio de material didéctico, cientifico y tecnoldgico del Colegio con
otras instituciones educativas, dependencias oficiales y con otros sectores productivo y
social.

Mantener comunicacién permanente con la Direccidén General y las dreas de apoyo, para
concertar acuerdos, hacer propuestas y mantener el flujo de informacion.

. Coadyuvar en la formulacién de los Anteproyectos de Manuales de Organizacién, de

Estructuras y de Procedimientos de las areas a sus respectivos cargos.

. Elaborar los informes y documentos que le sea encomendado por su superior jerdrquico

inmediato y los que le corresponde emitir a otras dependencias y entidades federales,
estatales y municipales en el ejercicio de sus atribuciones.

. Desarrollar aguellas funciones inherentes al 4rea de su competencia y las demés que le

confiere expresamente las disposiciones legales y el titular.
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M0O2801  MANUAL DE ORGANIZACION
SUBDIRECCION PLANTEL CAMPECHE TURNO MATUTINO
Estructura Organica

Vo. Bo. AUTORIZO
SUBDIRECTOR DEL PLANTEL CAMPECHE DIRECTOR DEL PLANTEL CAMPECHE
TURNO MATUTINO

DR. EDGAR GERMAN LEON SANCHEZ MTRO. JUAN ANTONIO DUARTE ESTRADA
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MO 2801 MANUAL DE ORGANIZACION.
Descripcién del Puesto y Relaciones de Coordinacién

Descripcién del Puesto:

Puesto: Subdirector de Plantel Campeche Turno Matutino
Jefe inmediato:  Director General
Supervisa a: Coordinador Administrativo del Plantel Campeche

Turno Matutino

Coordinador Académico de Control Escolar del Plantel Campeche

Turno Matutino

Coordinador Académico de Planes y Programas Escolar del
Plantel

Campeche Turno Matutino

Relaciones de Coordinacion:

INTERNAS:

Direccién General

Direcciéon Administrativa

Direccién Académica

Direccion de Planeacion

Direccién de vinculacion

Direccion de plantel Palizada

Direcciéon de plantel Hopelchén

Direccion de plantel Pomuch

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

EXTERNAS:

Secretaria de Educacion 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 Sequro Social (IMSS)

Padres de Familia de los alumnos inscritos

H. Ayuntamiento de Campeche

Empresas donde prestan servicio social
Instituciones donde realizan practicas profesionales
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MO 2801 MANUAL DE ORGANIZACION.
Objetivo y Funciones

Funciones:

1. Expedir certificaciones de documentos y expedientes relativos a los asuntos de su
competencia.

2. Planear, coordinar, organizar, dirigir, supervisar, reportar y dar sequimiento a las actividades

académicas y administrativas del plantel, previo visto bueno del Director del Plantel.

Supervisar, elaborar, programar y aplicar el Programa Operativo Anual (POA) del plantel.

Elaboracién, propuesta y seguimiento del Plan de Mejora Continua.

Supervisar el cumplimiento de indicaciones del Director del plantel de caracter académico,

administrativo y técnico que se requieran para la mejor organizacién y funcionamiento del

plantel

6. Realizar supervisién constante de todas las actividades académicas verificando que estas
se cumplan conforme a lo establecido por las autoridades competentes

7. Resguardar los bienes muebles e inmuebles del plantel.

8.  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, acorde con
las instrucciones del Director del Plantel.

9. 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.

10. Mantener comunicaciéon con la Direccion General y las dreas de apoyo, para hacer
propuestas y mantener el flujo de informacién, previo visto bueno del Director del Plantel.

11, Coadyuvar en la formulacién de los Anteproyectos de Manuales de Organizacidn, de
Estructuras y de Procedimientos de las dreas a sus respectivos cargos.

12. 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 gjercicio de sus atribuciones.

13. Seguimiento y cumplimiento del Padrén de Buena Calidad del Sistema Nacional de
Educacion Media Superior,

14. Desarrollar aquellas funciones inherentes al &rea de su competencia y las demas que le
confieren expresamente las disposiciones legales y el titular.
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M02801 MANUAL DE ORGANIZACION
COORDINACION ADMINISTRATIVA DEL PLANTEL CAMPECHE TURNO MATUTINO
Estructura Organica

Vo. Bo. AUTORIZO
COORDINADOR ADMINISTRATIVO DEL PLANTEL DIRECTOR DEL PLANTEL CAMPECHE
CAMPECHE TURNO MATUTINO

MTRA. SELENE DEL CARMEN RODRIGUEZ POOT MTRO. JUAN ANTONIO DUARTE ESTRADA
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MO 2801 MANUAL DE ORGANIZACION.
Descripcién del Puesto y Relaciones de Coordinacién

Descripcién del Puesto:

Puesto: Coordinador Administrativo del Plantel Campeche
Turno Matutino
Jefe inmediato:  Director de Plantel
Supervisa a: Jefe de Oficina
Programador
Analista Especializado
Oficial de Mantenimiento
Capturista
Auxiliares de Servicio y Mantenimiento
Vigilantes

Relaciones de Coordinacion:

INTERNAS:

Direccién General

Direccion Administrativa

Direccién Académica

Direccion de Planeacion

Direccién de vinculacion

Direccion de plantel Palizada

Direcciéon de plantel Hopelchén

Direccion de plantel Pomuch

Direccion de plantel Miguel Hidalgo
Direccion de plantel Felipe Carrillo Puerto
Direccidn de plantel Alfredo V. Bonfil
Coordinacién 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, gestionar y 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.

Realizar las solicitudes de requerimientos de materiales (oficina, limpieza, medicamentos,
mobiliario y equipo etc.) y demads que se requieran para el buen funcionamiento del plantel
y cuando sea necesario realizar las solicitudes extraordinarias de materiales

Responder a las solicitudes de informacion requerida por las diferentes areas de la Direccidn
General.

Controlar y supervisar el registro de asistencia del personal del plantel.

Controlar, supervisar y reportar los ingresos propios de acuerdo al reglamento y al sistema
de cuentas por cobrar.

Participar en el proceso de inscripciones y preinscripciones de los alumnos.

Solicitar, reportar, supervisar y dar seguimiento las reparaciones y mantenimiento de los
bienes muebles e inmuebles del plantel.

Solicitar, gestionar, controlar y resguardar equipo y materiales necesarios para el desarrollo
de actividades civicas, culturales, deportivas, académicas, artisticas y de promocion del
plantel.

Elaborar los contratos individuales de los trabajadores del plantel.

. Efectuar la integracién de expedientes individuales de los trabajadores del plantel con la

documentacién solicitada o enviada por la Direccidn Administrativa del Colegio
Mantener Actualizado el Sistema Automatizado de Bibliotecas (SIABUC)

. Organizar las reuniones de caracter informativo con el personal administrativo y docente

del Colegio.

. Realizar los tramites del seguro facultativo.

Administrar el archivo general del Plantel

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.

. Coadyuvar en la formulacién de los Anteproyectos de Manuales de Organizacion, de

Estructuras y de Procedimientos de las dreas a sus respectivos cargos.

. Elaborar los informes y documentos que le sea encomendado por su superior jerdrquico

inmediato y los que le corresponde emitir a otras dependencias y entidades federales,
estatales y municipales en el ejercicio de sus atribuciones.

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.

. Desarrollar aquellas funciones inherentes al drea de su competencia v las demds que le

confiere expresamente las disposiciones legales y el titular.
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MO2801 MANUAL DE ORGANIZACION
COORDINACION ACADEMICA DE CONTROL ESCOLAR DEL
PLANTEL CAMPECHE TURNO MATUTINO
Estructura Organica

Vo. Bo. AUTORIZO
COORDINADOR ACADEMICO DE CONTROL DIRECTOR DEL PLANTEL CAMPECHE
ESCOLAR DEL PLANTEL CAMPECHE
TURNO MATUTINO

ING. SILVINA VILLEGAS AVALOS MTRO. JUAN ANTONIO DUARTE ESTRADA
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MO 2801

MANUAL DE ORGANIZACION,
Descripcién del Puesto y Relaciones de Coordinacién

Descripcién del Puesto:

Puesto: Coordinador Académico de Control Escolar del Plantel Campeche

Turno Matutino
Jefe inmediato:  Director de Plantel
Supervisa a: Jefe de Oficina
Analista Especializado
Programador
Laboratorista
Administrativo Especializado
Profesor de Asignatura

Relaciones de Coordinacion:

INTERNAS:

Direccién General

Direccion Administrativa

Direccién Académica

Direccién de Planeacion

Direccién de vinculacion

Direccién de plantel Palizada

Direcciéon de plantel Hopelchén

Direcciéon de plantel Pomuch

Direcciéon 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 ensenanza-
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 Direccion del Plantel la informacién 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,  Coordinar y concentrar informaciones de las actividades y eventos realizadas en el plantel.

5. Coordinar y participar en la elaboracién 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 Direccidén Académica del Colegio.

. Promovery ofertar las carreras que ofrece el plantel en el drea de influencia.

10. Coordinar, supervisar e integrar el proceso de admision y seleccién de los alumnos de
nuevo ingreso.

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

12. Coordinar la entrega y recepcién de las actas de evaluacién por parte de los docentes v
turnarlos a la Direccién Académica del Colegio.

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

14. Supervisar e integrar los formatos de estadistica.

15, Organizar, 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. Organizary supervisar el proceso de titulacion de alumnos por egresar.

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

19. Coordinar, supervisar, monitorear, reportar y dar sequimiento 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 dreas 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 gjercicio de sus atribuciones.

22. 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.

23. Desarrollar aguellas funciones inherentes al drea de su competencia y las demds que le
confiere expresamente las disposiciones legales y el titular.
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MO2801 MANUAL DE ORGANIZACION
COCRDINACION ACADEMICA DE PLANES Y PROGRAMAS DEL
PLANTEL CAMPECHE TURNO MATUTINO
Estructura Organica

Vo. Bo. AUTORIZO
COORDINADOR ACADEMICO DE PLANES Y DIRECTOR DEL PLANTEL CAMPECHE
PROGRAMAS DEL PLANTEL CAMPECHE
TURNO MATUTINO

M.C.E. TRINIDAD SAGRARIO REQUENA MTRO. JUAN ANTONIO DUARTE ESTRADA
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MO 2801 MANUAL DE ORGANIZACION.
Descripcién del Puesto y Relaciones de Coordinacién

Descripcién del Puesto:

Puesto: Coordinador Académico de planes y programas del
Plantel Campeche Turno Matutino
Jefe inmediato:  Director de Plantel
Supervisa a: Analista Especializado
Trabajador Social
Encargado de Orden
Capturista
Laboratorista

Relaciones de Coordinacion:

INTERNAS:

Direccién General

Direccion Administrativa

Direccién Académica

Direccion de Planeacion

Direccién de vinculacidn

Direccion de plantel Palizada

Direcciéon de plantel Hopelchén

Direccion de plantel Pomuch

Direcciéon de plantel Miguel Hidalgo
Direccion de plantel Felipe Carrillo Puerto
Direccidn 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

03/2027
MDAV L

Scicos del Eslade de Carpeche 4

de Zgladios Ciertilicos v Teord




San Francisco de Campeche, ~ TERCERA SECCION
Cam., Julio 5 de 2021 PERIODICO OFICIAL DEL ESTADO

PAG. 165

MO 2801  MANUAL DE ORGANIZACION.

Objetivo y Funciones

Objetivo:

Planear, coordinar y supervisar las actividades que inciden en el proceso de ensenanza-
aprendizaje de los educandos, llevando a cabo acciones de extensidon 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.

20.

21.

22.

23.

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.

Integrar y proporcionar a la Direccion del Plantel la informacién del perfil docente requerido
para la elaboracién de la propuesta de horas docente de manera semestral.

Coordinar, supervisar y evaluar en el plantel los programas de formacién y actualizacion del
personal académico del Colegio.

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

Programar reunién de padres de familia para la entrega de boletas de calificaciones.
Proponer becas académicas del Colegio y control de certificacion de becas de
oportunidades y becas de apoyo.

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

Promover y ofertar las carreras que ofrece el plantel en el &rea de influencia.

Coordinar, supervisar e integrar el proceso de admisién y seleccién de los alumnos de
nuevo ingreso.

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

Coordinar la entrega y recepcién de las actas de evaluacién por parte de los docentes y
turnarlos a la Direccién Académica del Colegio.

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

Supervisar e integrar los formatos de estadistica.

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

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

Organizar y supervisar el proceso de titulacién de alumnos por egresar.

Seleccionar y supervisar la integracion de grupos representativos en las dreas culturales,
deportivas y recreativas

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

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

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 gjercicio de sus atribuciones.

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

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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M0O2801  MANUAL DE ORGANIZACION
SUBDIRECCION PLANTEL CAMPECHE TURNO VESPERTINO
Estructura Organica

Vo. Bo. AUTORIZO
SUBDIRECTOR DEL PLANTEL CAMPECHE DIRECTOR DEL PLANTEL CAMPECHE
TURNO VESPERTINO

MTRA. DULCE MARIA AGUILAR QUIJANO MTRO. JUAN ANTONIO DUARTE ESTRADA
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MO 2801 MANUAL DE ORGANIZACION.
Descripcién del Puesto y Relaciones de Coordinacién

Descripcién del Puesto:

Puesto: Subdirector de Plantel Campeche Turno Vespertino
Jefe inmediato:  Director General
Supervisa a: Coordinador Administrativo del Plantel Campeche

Turno Vespertino

Coordinador Académico de Control Escolar del Plantel Campeche

Turno Vespertino

Coordinador Académico de Planes y Programas Escolar del
Plantel

Campeche Vespertino

Relaciones de Coordinacion:

INTERNAS:

Direccién General

Direccion Administrativa

Direccién Académica

Direccion de Planeacion

Direccién de vinculacion

Direccion de plantel Palizada

Direcciéon de plantel Hopelchén

Direccion de plantel Pomuch

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

EXTERNAS:

Secretaria de Educacion 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 Sequro Social (IMSS)

Padres de Familia de los alumnos inscritos

H. Ayuntamiento de Campeche

Empresas donde prestan servicio social
Instituciones donde realizan practicas profesionales
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MO 2801 MANUAL DE ORGANIZACION.
Objetivo y Funciones

Funciones:

1.  Expedir certificaciones de documentos y expedientes relativos a los asuntos de su
competencia.

2. Planear, coordinar, organizar, dirigir, supervisar, reportar y dar seguimiento a las actividades

académicas y administrativas del plantel, previo visto bueno del Director del Plantel.

Supervisar, elaborar, programar y aplicar el Programa Operativo Anual (POA) del plantel.

Elaboracién, propuesta y seguimiento del Plan de Mejora Continua.

Supervisar el cumplimiento de indicaciones del Director del plantel de caracter académico,

administrativo y técnico que se requieran para la mejor organizacién y funcionamiento del

plantel

6. Realizar supervision constante de todas las actividades académicas verificando que estas
se cumplan conforme a lo establecido por las autoridades competentes

7. Resguardar los bienes muebles e inmuebles del plantel.

8.  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, acorde con
las instrucciones del Director del Plantel.

9. 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.

10. Mantener comunicacién con la Direccién General y las areas de apoyo, para hacer
propuestas y mantener el flujo de informacion, previo visto bueno del Director del Plantel.

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

12. Elaborar los informes y documentos que le sea encomendado por su superior jerdrquico
inmediato y los que le corresponde emiitir a otras dependencias y entidades federales,
estatales y municipales en el gjercicio de sus atribuciones.

13. Seguimiento y cumplimiento del Padrén de Buena Calidad del Sistema Nacional de
Educacion Media Superior.

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

SN

03/202°
WAL L

Clertilices v




San Francisco de Campeche, TERCERA SECCION )
Cam., Julio 5 de 2021 PERIODICO OFICIAL DEL ESTADO PAG. 169

M02801 MANUAL DE ORGANIZACION
COORDINACION ADMINISTRATIVA DEL PLANTEL CAMPECHE
TURNO VESPERTINO
Estructura Organica

Vo. Bo. AUTORIZO
COORDINADOR ADMINISTRATIVO DEL DIRECTOR DEL PLANTEL CAMPECHE
PLANTEL CAMPECHE
TURNO VESPERTINO

ING. JOSE YUNUEN GUZMAN MISSET MTRO. JUAN ANTONIO DUARTE ESTRADA




) TERCERA SECCION San Francisco de Campeche,
PAG. 170 PERIODICO OFICIAL DEL ESTADO  Cam., Julio 5 de 2021

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

Descripcién del Puesto:

Puesto: Coordinador Administrativo del Plantel Campeche
Turno Vespertino
Jefe inmediato:  Director de Plantel
Supervisa a: Analista Especializado
Oficial de Mantenimiento
Auxiliares de Servicio y Mantenimiento
Vigilante

Relaciones de Coordinacién:

INTERNAS:

Direccion General

Direccion Administrativa

Direccidén Académica

Direccién de Planeacion

Direccién de vinculacion

Direccién 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
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, gestionar y 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 deméds 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 4reas de la Direccidn

General.

. Controlar y supervisar el registro de asistencia del personal del plantel.

Controlar, supervisar y reportar los ingresos propios de acuerdo al reglamento y al sisterma
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 integracién de expedientes individuales de los trabajadores del plantel con la
documentacién solicitada o enviada por la Direccidon Administrativa del Colegio

11, Mantener Actualizado el Sistema Automatizado de Bibliotecas (SIABUC)

12.0Organizar 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 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.Coadyuvar en la formulacién de los Anteproyectos de Manuales de Organizacion, de
Estructuras y de Procedimientos de las dreas a sus respectivos cargos.

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

18.Acordar con el Director el despacho y resolucion de los asuntos de su responsabilidad, e
informarle de las actividades que se realizan en las 4reas de su adscripcion.

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

OFN
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MO2801 MANUAL DE ORGANIZACION
COORDINACION ACADEMICA DE CONTROL ESCOLAR DEL
PLANTEL CAMPECHE TURNO VESPERTINO
Estructura Organica

Vo. Bo. AUTORIZO
COORDINADOR ACADEMICO DE CONTROL DIRECTOR DEL PLANTEL CAMPECHE
ESCOLAR DEL PLANTEL CAMPECHE
TURNO VESPERTINO
LIC. JORGE MARTIN AGUILAR ZAVALA MTRO. JUAN ANTONIO DUARTE ESTRADA
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MO 2801

MANUAL DE ORGANIZACION,
Descripcién del Puesto y Relaciones de Coordinacién

Descripcién del Puesto:

Puesto: Coordinador Académico de Control Escolar del Plantel Campeche

Turno Vespertino
Jefe inmediato:  Director de Plantel
Supervisa a:

Relaciones de Coordinacion:

INTERNAS:

Direccién General

Direccion Administrativa

Direccién Académica

Direccion de Planeacién

Direccién de vinculacion

Direccién de plantel Palizada

Direcciéon de plantel Hopelchén

Direcciéon de plantel Pomuch

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

EXTERNAS:

Padres de Famiilia

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 Famiilia

H. Ayuntamiento de Campeche

Instituto Mexicano del Seguro Social (IMSS)

Instituto Estatal para la Educacién 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 ensenanza-
aprendizaje de los educandos, llevando a cabo acciones de extensidon 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 formaciéon y actualizacién del
personal académico del Colegio.

4, Coordinar y concentrar informaciones de las actividades y eventos realizadas en el plantel.

5. Coordinar y participar en la elaboracién 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 certificacién 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 drea de influencia.

10.Coordinar, supervisar e integrar el proceso de admisién y seleccion de los alumnos de nuevo
ingreso.

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

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

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

14. Supervisar e integrar los formatos de estadistica.

15.Organizar, 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 titulacién 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 préacticas
profesionales y la presentacion 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 dreas a sus respectivos cargos.

21.Elaborar los informes y documentos que le sea encomendado por su superior jerdrquico
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 adscripcién.

23.Desarrollar aquellas funciones inherentes al drea de su competencia y las deméas que le
confiere expresamente las disposiciones legales y el titular.
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MO2801 MANUAL DE ORGANIZACION
COCRDINACION ACADEMICA DE PLANES Y PROGRAMAS DEL
PLANTEL CAMPECHE TURNO VESPERTINO
Estructura Organica

Vo. Bo. AUTORIZO
COORDINADOR ACADEMICO DE PLANES Y DIRECTOR DEL PLANTEL CAMPECHE
PROGRAMAS DEL PLANTEL CAMPECHE
TURNO VESPERTINO

LIC. LETICIA DEL ROSARIO ENRIQUEZ CACHON MTRO. JUAN ANTONIO DUARTE ESTRADA
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MO 2801 MANUAL DE QRGANIZACION.
Descripcién del Puesto y Relaciones de Coordinacién

Descripcién del Puesto:

Puesto: Coordinador Académico de planes y programas del
Plantel Campeche Turno Vespertino
Jefe inmediato:  Director de Plantel
Supervisa a: Jefe de oficina
Analista Especializado
Trabajador Social
Programador
Encargado de Orden
Capturista
Laboratorista
Taguimecanografia

Relaciones de Coordinacién:

INTERNAS:

Direccion General

Direccién Administrativa

Direccién Académica

Direccién de Planeacion

Direccidn de vinculacion

Direccién 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 ensenanza-
aprendizaje de los educandos, llevando a cabo acciones de extensidon 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.

20.

21.

22.

23.

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.

Integrar y proporcionar a la Direccion del Plantel la informacién del perfil docente requerido
para la elaboracién de la propuesta de horas docente de manera semestral.

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

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

Programar reunién de padres de familia para la entrega de boletas de calificaciones.
Proponer becas académicas del Colegio y control de certificacion de becas de
oportunidades y becas de apoyo.

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

Promover y ofertar las carreras que ofrece el plantel en el area de influencia.

Coordinar, supervisar e integrar el proceso de admision y seleccién de los alumnos de
nuevo ingreso.

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

Coordinar la entrega y recepcién de las actas de evaluacién por parte de los docentes y
turnarlos a la Direccién Académica del Colegio.

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

Supervisar e integrar los formatos de estadistica.

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

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

Organizar y supervisar el proceso de titulacién de alumnos por egresar.

Seleccionar y supervisar la integracion de grupos representativos en las dreas culturales,
deportivas y recreativas

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

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

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 gjercicio de sus atribuciones.

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.

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
PLANTEL FELIPE CARRILLO PUERTO
Estructura Organica

Vo. Bo. AUTORIZO
DIRECTOR DEL PLANTEL DIRECTORA GENERAL DEL CECYTEC
FELIPE CARRILLO PUERTO

ING. FERNANDO MARIN BARRIOS ARQ. NERY CELIA ROJO AGUILAR, MVIIBN
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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 Administrativo del Plantel

Coordinador Académico del Plantel

Relaciones de Coordinacion:

INTERNAS:

Direccién General

Direccion Administrativa

Direccién Académica

Direccion de Planeacion

Direccién de vinculacion

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

EXTERNAS:

Secretaria de Educacién 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 Educacion de los Adultos (IEEA)
Servicio Postal Mexicano

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

plantel ICAT No. 1T Champotén

Unidad Médica Rural de Felipe Carrillo Puerto
Empresas donde prestan Servicio Social
Instituciones donde realizan practicas profesionales

b
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MO 2801 MANUAL DE ORGANIZACION.

Objetivo y Funciones
Objetivo:
Fortalecer y consolidar la educacién media superior tecnologia a través de las competencias
laborales, planes y programas de estudios certificados, que propicien el desarrollo sustentable
del &rea de influencia del plantel empleando las nuevas tecnologias de informaciéon

Funciones:

1. Someter a la opinién del Director General la creacidon, modificacion, fusion, escision y
disolucién de las unidades administrativas de la Institucién.

2. Formular, para aprobacion 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 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 cardcter administrativo y técnico que se requieran para la mejor
organizacién y funcionamiento del plantel

10. Realizar supervision 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 Direccién
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 didéctico, cientifico y tecnoldgico del Colegio con
otras instituciones educativas, dependencias oficiales y con otros sectores productivo y
social.

18. Mantener comunicacion permanente con la Direccion General y las dreas de apoyo, para
concertar acuerdos, hacer propuestas y mantener el flujo de informacion.

19. Coadyuvar en la formulaciéon de los Anteproyectos de Manuales de Organizacion, de
Estructuras y de Procedimientos de las dreas a sus respectivos cargos.

20. Elaborar los informes y documentos que le sea encomendado por su superior jerdrquico
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 competencia y las demas que le
confiere expresamente las disposiciones legales y el titular.
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M0O2801  MANUAL DE ORGANIZACION
COORDINACION ADMINISTRATIVA
Estructura Organica

Vo. Bo. AUTORIZO
COORDINADOR ADMINISTRATIVO 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

Direccién Académica

Direccidn de Planeacion

Direccién de vinculaciéon

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

EXTERNAS:

Padres de Famiilia

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, gestionar y 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.

BFS

1.
12.

13.
. Administrar el archivo general del Plantel
15.
16.
17.

18.

19.

20.

Coordinar y elaborar el Programa Operative Anual (POA) del plantel, de acuerdo a los
objetivos y metas del Plan Institucional de Desarrollo asi como elaborar sus informes de
seguimiento.

Realizar las solicitudes de requerimientos de materiales (oficina, limpieza, medicamentos,
mobiliario y equipo etc.) y demds que se requieran para el buen funcionamiento del plantel
y cuando sea necesario realizar las solicitudes extraordinarias de materiales

Responder a las solicitudes de informacién requerida por las diferentes areas de la Direccidn
General.

Controlar y supervisar el registro de asistencia del personal del plantel.

Controlar, supervisar y reportar los ingresos propios de acuerdo al reglamento y al sistema
de cuentas por cobrar.

Participar en el proceso de inscripciones y preinscripciones de los alumnos.

Solicitar, reportar, supervisar y dar seguimiento las reparaciones y mantenimiento de los
bienes muebles e inmuebles del plantel.

Solicitar, gestionar, controlar y resguardar equipo y materiales necesarios para el desarrollo
de actividades civicas, culturales, deportivas, académicas, artisticas y de promocion del
plantel.

Elaborar los contratos individuales de los trabajadores del plantel.

. Efectuar la integracion de expedientes individuales de los trabajadores del plantel con la

documentacién solicitada o enviada por la Direccidon Administrativa del Colegio

Mantener Actualizado el Sistema Automatizado de Bibliotecas (SIABUC)

Organizar las reuniones de caracter informativo con el personal administrativo y docente
del Colegio.

Realizar los tramites del seguro facultativo.

Participar en el sequimiento y control de obra y 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.

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

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

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

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 adscripcién.

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 Orgénica

Vo. Bo. AUTORIZO
COORDINADOR ACADEMICO DEL DIRECTOR DEL PLANTEL
PLANTEL FELIPE CARRILLO PUERTO FELIPE CARRILLO PUERTO
LIC. VICTOR SANDOVAL HAYDAR ING. FERNANDO MARIN BARRIOS
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MANUAL DE ORGANIZACION,
Descripcién del Puesto y Relaciones de Coordinacién

Descripcién del Puesto:

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

Programador

Trabajador Social
Encargado de Orden
Laboratorista
Capturista
Taguimecanodgrafa
Profesor de Asignatura

Relaciones de Coordinacion:

INTERNAS:

Direccién General

Direccion Administrativa

Direcciébn Académica

Direccién de Planeacion

Direccién de vinculacion

Direccién de plantel Palizada
Direcciéon de plantel Hopelchén
Direccion de plantel Pomuch
Direccidn de plantel Miguel Hidalgo
Direccion de plantel Alfredo V. Bonfil
Direccidn de plantel Campeche
Coordinacién Administrativa del Plantel Felipe Carrillo Puerto

EXTERNAS:

Padres de Familia

H. Ayuntamiento de Champotén

Instituto Mexicano del Seguro Social (IMSS)

Comisaria Ejidal de Felipe Carrillo Puerto

Instituto Estatal para la Educacién 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 informacién del perfil docente requerido
para la elaboraciéon de la propuesta de horas docente de manera semestral.

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

4. Coordinar y concentrar informaciones de las actividades y eventos realizadas en el plantel.

5. Coordinar y participar en la elaboraciéon 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 certificacién 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 Direccion Académica del Colegio.

. Promover y ofertar las carreras que ofrece el plantel en el drea de influencia.

10. Coordinar, supervisar e integrar el proceso de admision y seleccion de los alumnos de
nuevo ingreso.

11, Programar el calendario de exdmenes parciales, recuperacion y regularizacion de acuerdo a
las fechas establecidas por la direccién académica del Colegio.

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

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

14, Supervisar e integrar los formatos de estadistica.

15. Organizar, 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. Organizar 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 presentacion del servicio social de los alumnos.

20. Coadyuvar en la formulaciéon de los Anteproyectos de Manuales de Organizacién, de
Estructuras y de Procedimientos de las dreas a sus respectivos cargos.

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

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

23. Desarrollar aguellas funciones inherentes al area de su competencia y las demds que le
confiere expresamente las disposiciones legales y el titular.
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PLANTEL HOPELCHEN
Estructura Orgénica

Vo. Bo. AUTORIZO
DIRECTOR DEL PLANTEL HOPELCHEN 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 Administrativo del Plantel

Coordinador Académico del Plantel
Secretaria de Director

Relaciones de Coordinacién:

INTERNAS:

Direccion General

Direccién Administrativa

Direccidén Académica

Direccién de Planeacion

Direccién de vinculacion

Direcciéon de plantel Alfredo V. Bonfil
Direccion de plantel Pomuch

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

Unidad de Acceso a la Informacién Pdblica
Secretaria Técnica

EXTERNAS:

Secretaria de Educacién 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 Educacion de los Adultos (IEEA)

Servicio Postal Mexicano

Direccion de Obras Publicas del H. Ayuntamiento de Hopelchén

Secretaria de Proteccion Civil de Campeche (SEPROCI)

Empresas donde prestan Servicio Social
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Objetivo y Funciones

Objetivo:

Fortalecer y consolidar la educaciéon media superior tecnologia a través de las competencias
laborales, planes y programas de estudios certificados, que propicien el desarrollo sustentable
del 4rea de influencia del plantel empleando las nuevas tecnologias de informacion

Funciones:

1.

2.

20.

21.

Someter a la opinién del Director General la creacidén, modificacion, fusion, escisién y
disolucién de las unidades administrativas de la Institucion.

Formular, para aprobacion 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.

Proponer al Director General, la designacion del personal de las unidades administrativas a
su cargo y el otorgamiento de las licencias.

Expedir certificaciones de documentos y expedientes relativos a los asuntos de su
competencia.

Planear, coordinar, organizar, dirigir, supervisar, reportar y dar sequimniento a las actividades
académicas y administrativas del plantel.

Supervisar, elaborar, programar y aplicar el Programa Operativo Anual (POA) del plantel.
Elaborar el programa anual de actividades con el sector productivo y social, asi como
programas culturales y deportivos que se desarrollarén en el Colegio.

Fomentar y difundir la identidad institucional a efecto de realizar un mejor gjercicio de leyes
y reglamentos que rigen el Colegio.

Girar instrucciones de caricter administrativo y técnico que se requieran para la mejor
organizacion y funcionamiento del plantel

Realizar supervisién constante de todas las actividades académicas verificando que estas
se cumplan conforme a lo establecido por las autoridades competentes

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.

Ejecutar los acuerdos y dictdmenes que emanen de la Junta Directiva y la Direccion
General.

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.

Resguardar los bienes muebles e inmuebles del plantel.

Curnplir 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.

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.

Promover el intercambio de material didéctico, cientifico y tecnoldgico del Colegio con
otras instituciones educativas, dependencias oficiales y con otros sectores productivo y
social.

Mantener comunicacién permanente con la Direccidon General vy las dreas de apoyo, para
concertar acuerdos, hacer propuestas y mantener el flujo de informacion.

. Coadyuvar en la formulacién de los Anteproyectos de Manuales de Organizacién, de

Estructuras y de Procedimientos de las dreas a sus respectivos cargos.

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.

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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COORDINACION ADMINISTRATIVA
Estructura Organica

Vo. Bo. AUTORIZO
COORDINADOR ADMINISTRATIVO DEL DIRECTOR DEL PLANTEL HOPELCHEN
PLANTEL HOPELCHEN

LIC. CENOVIA DE LOS ANGELES NOVELO CAAMAL  LIC. IVAN BERNARDINO GUTIERREZ ESCAMILLA
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MO 2801

MANUAL DE ORGANIZACION,
Descripcién del Puesto y Relaciones de Coordinacién

Descripcién 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:

Direccién General

Direccion Administrativa

Direccidn Académica

Direccion de Planeacién

Direccién de vinculacion

Direccion de plantel Palizada

Direcciéon de plantel Alfredo V. Bonfil
Direccion de plantel Pomuch

Direccidn de plantel Miguel Hidalgo
Direccion de plantel Felipe Carrillo Puerto
Direcciéon 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 practicas profesionales

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




TERCERA SECCION San Francisco de Campeche,
PAG. 192 PERIODICO OFICIAL DEL ESTADO  Cam., Julio 5 de 2021

MO 2801 MANUAL DE ORGANIZACION.
Objetivo y Funciones

Objetivo:
Coordinar, gestionar y 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 Operative 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 demds 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 informacidn requerida por las diferentes 4dreas de la Direccidn
General.

4. Controlary supervisar el registro de asistencia del personal del plantel.

5. Controlar, supervisar y 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 promocion del
plantel.

. Elaborar los contratos individuales de los trabajadores del plantel.

10. Efectuar la integracion de expedientes individuales de los trabajadores del plantel con la
documentacién solicitada o enviada por la Direccién Administrativa del Colegio

11, Mantener Actualizado el Sistema Automatizado de Bibliotecas (SIABUC)

12. Organizar 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 sequimiento 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 formulacién de los Anteproyectos de Manuales de Organizacion, de
Estructuras y de Procedimientos de las dreas 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 gjercicio 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 aguellas funciones inherentes al drea de su competencia y las demds que le
confiere expresamente las disposiciones legales y el titular.
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COCRDINACION ACADEMICA
Estructura Organica

Vo.Bo. AUTORIZO
COORDINADOR ACADEM[CO DEL DIRECTOR DEL PLANTEL HOPELCHEN
PLANTEL HOPELCHEN
ING. ROGER RAFAEL PEREZ LARA LIC. IVAN BERNARDINO GUTIERREZ ESCAMILLA
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MO 2801 MANUAL DE ORGANIZACION.
Descripcién del Puesto y Relaciones de Coordinacién

Descripcién del Puesto:

Puesto: Coordinador Académico del Plantel Hopelchén
Jefe inmediato:  Director de Plantel
Supervisa a: Analista Especializado

Trabajador Social

Encargado del Orden
Laboratorista

Capturista

Administrativo Especializado
Profesor de Asignatura

Relaciones de Coordinacién:

INTERNAS:

Direccion General

Direccién Administrativa

Direccién Académica

Direccién de Planeacion

Direccidn de vinculacion

Direccién de plantel Palizada

Direccion de plantel Alfredo V. Bonfil
Direcciéon de plantel Pomuch

Direccion de plantel Miguel Hidalgo
Direccion de plantel Felipe Carrillo Puerto
Direccion de plantel Campeche
Coordinacién 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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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 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.

11.

12.

13.

15.

16.

17.
18.

19.

20.

21.

22.

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.

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

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

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

Programar reunién de padres de familia para la entrega de boletas de calificaciones.
Proponer becas académicas del Colegio y control de certificacion de becas de
oportunidades y becas de apoyo.

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

Promover y ofertar las carreras que ofrece el plantel en el drea de influencia.

Coordinar, supervisar e integrar el proceso de admision y seleccion de los alumnos de
nuevo ingreso.

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

Coordinar la entrega y recepcion de las actas de evaluacién por parte de los docentes y
turnarlos a la Direccién Académica del Colegio.

Supervisar la captura de calificacion el sistema automatizado de control escolar.

Supervisar e integrar los formatos de estadistica.

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

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

Organizar y supervisar el proceso de titulacion de alumnos por egresar.

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

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

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

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 gjercicio de sus atribuciones.

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

. Desarrollar aguellas funciones inherentes al area de su competencia y las demas que le

confiere expresamente las disposiciones legales y el titular.
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M02801  MANUAL DE ORGANIZACION
PLANTEL MIGUEL HIDALGO
Estructura Organica

Vo. Be. AUTORIZO
DIRECTOR DEL PLANTEL DIRECTORA GENERAL
MIGUEL HIDALGO

LIC, DANIEL PUC MUNOZ ARQ. NERY CELIA ROJO AGUILAR, MVIIBN
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Descripcion del Puesto:

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

Coordinador Académico del Plantel
Secretaria de Director de Plantel

Relaciones de Coordinacién:

INTERNAS:

Direccién General

Direccién Administrativa

Direccién Académica

Direccién de Planeacion

Direccién de vinculacién

Direccién de plantel Palizada

Direccion 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 Educacién del Estado de Campeche
Secretaria de Cultura del Estado de Campeche
Universidad Auténoma 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 educaciéon media superior tecnologia a través de las competencias
laborales, planes y programas de estudios certificados, que propicien el desarrollo sustentable
del 4rea de influencia del plantel empleando las nuevas tecnologias de informacién

Funciones:

1. Someter a la opinién del Director General la creacidn, modificacién, fusién, escision y
disolucion 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 vy 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 desarrollarén 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 cardcter 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 Direccidon 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 Direccién
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 tecnoldgico del Colegio con
otras instituciones educativas, dependencias oficiales y con otros sectores productivo y
social.

18. Mantener comunicacion permanente con la Direccidn General y las dreas de apoyo, para
concertar acuerdos, hacer propuestas y mantener el flujo de informacion.

19. Coadyuvar en la formulaciéon de los Anteproyectos de Manuales de Organizacion, de
Estructuras y de Procedimientos de las dreas a sus respectivos cargos.

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

21. Desarrollar aguellas funciones inherentes al area de su competencia y las deméas que le
confiere expresamente las disposiciones legales y el titular.
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Descripcién del Puesto y Relaciones de Coordinacién

Descripcién 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 Coordinacién:

INTERNAS:

Direccion General

Direccion Administrativa

Direccidn Académica

Direccién de Planeacion

Direccién de vinculacion

Direccién de plantel Palizada

Direccion de plantel Alfredo V. Bonfil
Direccion de plantel Pomuch

Direccion de plantel Hopelchén

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

EXTERNAS:

Padres de Famiilia

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, gestionar y supervisar en tiempo y forma los recursos material, financieros vy
humanos contribuyendo en la consolidacién de una administracion eficiente y eficaz del plantel.

Funciones:

1.

11.
12.

13.

15.

20.

Coordinar y elaberar el Programa Operative Anual (POA) del plantel, de acuerdo a los
objetivos y metas del Plan Institucional de Desarrollo asi como elaborar sus informes de
seguimiento.

Realizar las solicitudes de requerimientos de materiales (oficina, limpieza, medicamentos,
mobiliario y equipo etc.) y demds que se requieran para el buen funcionamiento del plantel
y cuando sea necesario realizar las solicitudes extraordinarias de materiales

Responder a las solicitudes de informacién requerida por las diferentes areas de la Direccidn
General.

Controlar y supervisar el registro de asistencia del personal del plantel.

Controlar, supervisar y reportar los ingresos propios de acuerdo al reglamento y al sistema
de cuentas por cobrar.

Participar en el proceso de inscripciones y preinscripciones de los alumnos.

Solicitar, reportar, supervisar y dar seguimiento las reparaciones y mantenimiento de los
bienes muebles e inmuebles del plantel.

Solicitar, gestionar, controlar y resguardar equipo y materiales necesarios para el desarrollo
de actividades civicas, culturales, deportivas, académicas, artisticas y de promocion del
plantel.

Elaborar los contratos individuales de los trabajadores del plantel.

. Efectuar la integracién de expedientes individuales de los trabajadores del plantel con la

documentacién solicitada o enviada por la Direccion Administrativa del Colegio

Mantener Actualizado el Sistema Automatizado de Bibliotecas (SIABUC)

Organizar las reuniones de cardcter informativo con el personal administrativo y docente
del Colegio.

Realizar los tramites del sequro facultativo.

Administrar el archivo general del Plantel

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.

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

. Coadyuvar en la formulacién de los Anteproyectos de Manuales de Organizacion, de

Estructuras y de Procedimientos de las dreas a sus respectivos cargos.

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

. Acordar con el Director el despacho y resolucion de los asuntos de su responsabilidad, e

informarle de las actividades que se realizan en las dreas de su adscripcién.
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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Vo Bo. AUTORIZO
COORDINADOR ACADEMICO DEL DIRECTOR DEL PLANTEL
PLANTEL MIGUEL HIDALGO MIGUEL HIDALGO
ING. JOSE MANUEL PEREZ BARABATO LIC. DANIEL PUC MUNOZ
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MO 2801 MANUAL DE ORGANIZACION.
Descripcién del Puesto y Relaciones de Coordinacién

Descripcién del Puesto:

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

Analista Especializado
Trabajador Social
Encargado de Orden
Laboratorista
Bibliotecario

Profesor de Asignatura

Relaciones de Coordinacién:

INTERNAS:

Direccién General

Direccién Administrativa

Direccién Académica

Direccién de Planeacion

Direccién de vinculacion

Direccién de plantel Palizada

Direccion de plantel Hopelchén

Direcciéon de plantel Pomuch

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

EXTERNAS:

Padres de Famiilia

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
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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 informacién 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 actualizacién del
personal académico del Colegio.

4. Coordinar y 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 reunion de padres de familia para la entrega de boletas de calificaciones.

7. Proponer becas académicas del Colegio y control de certificacién 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 Direccion Académica del Colegio.

. Promover y ofertar las carreras que ofrece el plantel en el drea 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, recuperacion y regularizacion de acuerdo a
las fechas establecidas por la direccion académica del Colegio.

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

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

14, Supervisar e integrar los formatos de estadistica.

15. Organizar, 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. Organizar 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 presentacion 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 dreas a sus respectivos cargos.

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

22. 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.

23. 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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Descripcién del Puesto y Relaciones de Coordinacién

Descripcién del Puesto:

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

Coordinador Académico del Plantel
Secretaria de Director de Plantel

Relaciones de Coordinacién:

INTERNAS:

Direccion General

Direccién Administrativa

Direccidén Académica

Direccién de Planeacion

Direccion de Vinculacion

Direcciéon 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
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

Sisterna 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 Educacion de los Adultos (IEEA)

Servicio Postal Mexicano

Direccion de Obras Pablicas 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 educacién media superior tecnologia a través de las competencias
laborales, planes y programas de estudios certificados, que propicien el desarrollo sustentable
del &rea de influencia del plantel empleando las nuevas tecnologias de informacién

Funciones:

1.

2.

20.

21.

Someter a la opinion del Director General la creacion, modificacién, fusién, escision y
disolucién de las unidades administrativas de la Institucién.

Formular, para aprobacion 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.

Proponer al Director General, la designacion del personal de las unidades administrativas a
su cargo y el otorgamiento de las licencias.

Expedir certificaciones de documentos y expedientes relativos a los asuntos de su
competencia.

Planear, coordinar, organizar, dirigir, supervisar, reportar y dar seguimiento a las actividades
académicas y administrativas del plantel.

Supervisar, elaborar, programar y aplicar el Programa Operativo Anual (POA) del plantel.
Elaborar el programa anual de actividades con el sector productivo y social, asi como
programas culturales y deportivos que se desarrollaran en el Colegio.

Fomentar y difundir la identidad institucional a efecto de realizar un mejor ejercicio de leyes
y reglamentos que rigen el Colegio.

Girar instrucciones de caracter administrativo y técnico que se requieran para la mejor
organizacién y funcionamiento del plantel

Realizar supervision constante de todas las actividades académicas verificando que estas
se cumplan conforme a lo establecido por las autoridades competentes

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.

Ejecutar los acuerdos y dictdmenes que emanen de la Junta Directiva y la Direccién
General.

Promover y asesorar la vinculaciéon de los planteles con los sectores productivo, social,
gubernamental y privado, asi como las instituciones educativas, cercanos al area de
influencia del plantel.

Resguardar los bienes muebles e inmuebles del plantel.

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.

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.

Promover el intercambio de material didactico, cientifico y tecnoldgico del Colegio con
otras instituciones educativas, dependencias oficiales y con otros sectores productivo y
social.

Mantener comunicacién permanente con la Direcciéon General vy las dreas de apoyo, para
concertar acuerdos, hacer propuestas y mantener el flujo de informacion.

. Coadyuvar en la formulacién de los Anteproyectos de Manuales de Organizacién, de

Estructuras y de Procedimientos de las dreas a sus respectivos cargos.

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.

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

Descripcion 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 Coordinacion:

INTERNAS:

Direccién General

Direccion Administrativa

Direccién Académica

Direcciéon de Planeacion

Direccidn de Vinculacién

Direcciéon de plantel Alfredo V. Bonfil
Direcciéon de plantel Hopelchén

Direccion de plantel Pomuch

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

EXTERNAS:

Padres de Famiilia

H. Ayuntamiento de Palizada

Unidad Médica Rural del Municipic 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, gestionar y supervisar en tiempo y forma los recursos material, financieros y
humanos contribuyendo en la consolidacion 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 demds 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 Direccidn

General.

Controlar y supervisar el registro de asistencia del personal del plantel.

Controlar, supervisar y 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 promocion del
plantel.

. Elaborar los contratos individuales de los trabajadores del plantel.

10. Efectuar la integraciéon de expedientes individuales de los trabajadores del plantel con la
documentacién solicitada o enviada por la Direccién Administrativa del Colegio

11, Mantener Actualizado el Sistema Automatizado de Bibliotecas (SIABUQ)

12. Organizar 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 sequimiento y control de obra y en la recepciéon 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 presentacion del servicio social de los alumnos.

17. Coadyuvar en la formulacién de los Anteproyectos de Manuales de Organizacidn, de
Estructuras y de Procedimientos de las dreas 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 gjercicio 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 adscripcién.

20. Desarrollar aguellas funciones inherentes al area de su competencia y las deméas que le
confiere expresamente las disposiciones legales y el titular.

BFS

o~
)

o Zsludios Ciertilicos v T




San Francisco de Campeche, TERCERA SECCION )
Cam., Julio 5 de 2021 PERIODICO OFICIAL DEL ESTADO PAG. 211

M0O2801  MANUAL DE ORGANIZACION
COCRDINACION ACADEMICA
Estructura Orgénica

Vo. Bo. AUTORIZO
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MANUAL DE ORGANIZACION,
Descripcién del Puesto y Relaciones de Coordinacién

Descripcién del Puesto:

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

Analista Especializado

Capturista

Oficial de Mantenimiento
Auxiliar de Servicios y Mantenimiento
Vigilante

Relaciones de Coordinacion:

INTERNAS:

Direccién General

Direccion Administrativa

Direccién Académica

Direccion de Planeacion

Direcciéon de Vinculacién

Direccion de plantel Alfredo V. Bonfil
Direcciéon de plantel Hopelchén

Direccion de plantel Pomuch

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

EXTERNAS:

Padres de Famiilia

H. Ayuntamiento de Palizada

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

Hospital Integral de Palizada

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

Casa de la Cultura del H. Ayuntarmiento 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
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Objetivo y Funciones

Objetivo:

Planear, coordinar y supervisar las actividades que inciden en el proceso de ensenanza-
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.

20.

21.

22.

23.

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

Integrar y proporcionar a la Direccion del Plantel la informacién del perfil docente requerido
para la elaboracién de la propuesta de horas docente de manera semestral.

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

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

Programar reunién de padres de familia para la entrega de boletas de calificaciones.
Proponer becas académicas del Colegio y control de certificacion de becas de
oportunidades y becas de apoyo.

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

Promover y ofertar las carreras que ofrece el plantel en el area de influencia.

Coordinar, supervisar e integrar el proceso de admision y seleccién de los alumnos de
nuevo ingreso.

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

Coordinar la entrega y recepcién de las actas de evaluacién por parte de los docentes y
turnarlos a la Direccién Académica del Colegio.

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

Supervisar e integrar los formatos de estadistica.

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

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

Organizar y supervisar el proceso de titulaciéon de alumnos por egresar.

Seleccionar y supervisar la integracion de grupos representativos en las dreas culturales,
deportivas y recreativas

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

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

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 gjercicio de sus atribuciones.

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.

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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MANUAL DE ORGANIZACION,
Descripcién del Puesto y Relaciones de Coordinacién

Descripcién del Puesto:

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

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

Relaciones de Coordinacion:

INTERNAS:

Direccién General

Direccion Administrativa

Direccién Académica

Direccion de Planeacion

Direcciéon de Vinculacién

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

EXTERNAS:

Secretaria de Educacion 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 Educacion de los Adultos (IEEA)
Servicio Postal Mexicano

Instituto de Capacitacion 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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Objetivo y Funciones
Objetivo:
Fortalecer y consolidar la educacién media superior tecnologia a través de las competencias
laborales, planes y programas de estudios certificados, que propicien el desarrollo sustentable
del &rea de influencia del plantel empleando las nuevas tecnologias de informacién

Funciones:

1. Someter a la opinidén del Director General la creacion, modificacion, fusion, escision y
disolucién de las unidades administrativas de la Institucién.

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 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 cardcter administrativo y técnico que se requieran para la mejor
organizacién y funcionamiento del plantel

10. Realizar supervision 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 Direccién
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 didéctico, cientifico y tecnoldgico del Colegio con
otras instituciones educativas, dependencias oficiales y con otros sectores productivo y
social.

18. Mantener comunicacion permanente con la Direccidn General y las dreas de apoyo, para
concertar acuerdos, hacer propuestas y mantener el flujo de informacion.

19. Coadyuvar en la formulaciéon de los Anteproyectos de Manuales de Organizacion, de
Estructuras y de Procedimientos de las dreas a sus respectivos cargos.

20. Elaborar los informes y documentos que le sea encomendado por su superior jerdrquico
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 competencia y las deméas que le
confiere expresamente las disposiciones legales y el titular.
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MO 2801 MANUAL DE ORGANIZACION.
Descripcién del Puesto y Relaciones de Coordinacién

Descripcién del Puesto:

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

Coordinador Académico del Plantel Pomuch
Relaciones de Coordinacién:

INTERNAS:

Direccion General

Direccién Administrativa

Direccidén Académica

Direccién de Planeacion

Direccién de vinculacion

Direccién de plantel Palizada

Direccion de plantel Hopelchén

Direccién de plantel Campeche

Direccion de plantel Miguel Hidalgo
Direccion de plantel Felipe Carrillo Puerto
Direccion de plantel Alfredo V. Bonfil
Unidad de Acceso a la Informacién 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

Empresas donde prestan servicio social
Instituciones donde realizan practicas profesionales
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Objetivo y Funciones

Funciones:

viaw

Expedir certificaciones de documentos y expedientes relativos a los asuntos de su
competencia.

Planear, coordinar, organizar, dirigir, supervisar, reportar y dar sequimiento a las actividades
académicas y administrativas del plantel, previo visto bueno del Director del Plantel.
Supervisar, elaborar, programar y aplicar el Programa Operativo Anual (POA) del plantel.
Elaboracién, propuesta y seguimiento del Plan de Mejora Continua.

Supervisar el cumplimiento de indicaciones del Director del plantel de caracter académico,
administrativo y técnico que se requieran para la mejor organizacién y funcionamiento del
plantel

Realizar supervisién constante de todas las actividades académicas verificando que estas
se cumplan conforme a lo establecido por las autoridades competentes

Resguardar los bienes muebles e inmuebles del plantel.

Curnplir 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, acorde con
las instrucciones del Director del Plantel.

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.

Mantener comunicacién con la Direccidon General y las 4dreas de apoyo, para hacer
propuestas y mantener el flujo de informacion, previo visto bueno del Director del Plantel.

. Coadyuvar en la formulacidon de los Anteproyectos de Manuales de Organizacidn, de

Estructuras y de Procedimientos de las dreas a sus respectivos cargos.

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 gjercicio de sus atribuciones.

. Seguimiento y cumplimiento del Padrén de Buena Calidad del Sistema Nacional de

Educacion Media Superior,
Desarrollar aquellas funciones inherentes al drea de su competencia y las demas que le
confieren expresamente las disposiciones legales y el titular.
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M0O2801  MANUAL DE ORGANIZACION
COORDINACION ADMINISTRATIVA
Estructura Organica

Vo. Bo. AUTORIZO
COORDINADOR ADMINISTRATIVO DEL DIRECTOR DEL PLANTEL POMUCH
PLANTEL POMUCH
LIC. MARCO ANTONIO TAMAY EUAN LIC. RUVICEL MUNOZ MONTOY
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MO 2801 MANUAL DE ORGANIZACION.
Descripcién del Puesto y Relaciones de Coordinacién

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 Coordinacion:

INTERNAS:

Direccibén General

Direccion Administrativa

Direccién Académica

Direccion de Planeacion

Direcciéon de Vinculacién

Direccion de plantel Palizada

Direcciéon de plantel Hopelchén

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

EXTERNAS:

Padres de Familia

H. Ayuntamiento de Hecelchakén

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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Objetivo y Funciones

Objetivo:
Coordinar, gestionar y 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 demds 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 4reas de la Direccidn
General.

4. Controlary supervisar el registro de asistencia del personal del plantel.

5. Controlar, supervisar y 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 promocion del
plantel.

. Elaborar los contratos individuales de los trabajadores del plantel.

10. Efectuar la integracion de expedientes individuales de los trabajadores del plantel con la
documentacién solicitada o enviada por la Direccidon Administrativa del Colegio

11. Mantener Actualizado el Sistema Automatizado de Bibliotecas (SIABUC)

12. Organizar 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 recepciéon 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 presentacion del servicio social de los alumnos.

17. Coadyuvar en la formulacién de los Anteproyectos de Manuales de Organizacion, de
Estructuras y de Procedimientos de las dreas 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 gjercicio de sus atribuciones.

19. Acordar con el Director el despacho y resoluciéon de los asuntos de su responsabilidad, e
informarle de las actividades que se realizan en las dreas de su adscripcién.

20. Desarrollar aguellas funciones inherentes al drea de su competencia y las demds que le
confiere expresamente las disposiciones legales y el titular.
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Descripcién del Puesto y Relaciones de Coordinacién

Descripcién del Puesto:

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

Analista Especializado
Trabajador Social
Encargado de Orden
Laboratorista
Capturista
Taquimecandgrafa
Profesor de Asignatura

Relaciones de Coordinacion:

INTERNAS:

Direccién General

Direccion Administrativa

Direccidn Académica

Direccion de Planeacion

Direccién de Vinculaciodn

Direccion de plantel Palizada

Direcciéon de plantel Hopelchén

Direccion de plantel Alfredo V. Bonfil
Direccion de plantel Miguel Hidalgo
Direccion de plantel Felipe Carrillo Puerto
Direccién de plantel Campeche
Coordinacién de Administracién 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 Capacitacion 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 ensenanza-
aprendizaje de los educandos, llevando a cabo acciones de extensidon 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.

20.

21.

22.

23.

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.

Integrar y proporcionar a la Direccion del Plantel la informacién del perfil docente requerido
para la elaboracién de la propuesta de horas docente de manera semestral.

Coordinar, supervisar y evaluar en el plantel los programas de formacién y actualizacion del
personal académico del Colegio.

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

Programar reunién de padres de familia para la entrega de boletas de calificaciones.
Proponer becas académicas del Colegio y control de certificacion de becas de
oportunidades y becas de apoyo.

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

Promover y ofertar las carreras que ofrece el plantel en el area de influencia.

Coordinar, supervisar e integrar el proceso de admision y seleccién de los alumnos de
nuevo ingreso.

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

Coordinar la entrega y recepcién de las actas de evaluacién por parte de los docentes y
turnarlos a la Direccién Académica del Colegio.

Supervisar la captura de calificacién el sisterna automatizado de control escolar.

Supervisar e integrar los formatos de estadistica.

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

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

Organizar y supervisar el proceso de titulacién de alumnos por egresar.

Seleccionar y supervisar la integracion de grupos representativos en las dreas culturales,
deportivas y recreativas

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

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

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.

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.

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

(ol

Pl i
Eavy4




) TERCERA SECCION San Francisco de Campeche,
PAG. 226 PERIODICO OFICIAL DEL ESTADO  Cam., Julio 5 de 2021




San Francisco de Campeche, TERCERA SECCION
Cam., Julio 5 de 2021 PERIODICO OFICIAL DEL ESTADO PAG. 227




) TERCERA SECCION San Francisco de Campeche,
PAG. 228 PERIODICO OFICIAL DEL ESTADO  Cam., Julio 5 de 2021




