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CION

El presente manual se elaboré con el objeto de que los servidores piblicos
del Gobierno del Estado cuenten con una fuente de informacion que les
permita conocer la organizacion de la Direccion _de Planeacion vy

Evaluacién adscrita a Ia Direccion General del Colegio de Estudios

Cientificos v Tecnol6gicos del Estado de San Luis Potosi, asi como

las funciones a su cargo.

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

gue debe realizar para alcanzarlos.

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

reorganizacion y de recursos humanos.

La aplicacion del presente manual es Unicamente para las personas que

integran la Direccién de Planeacién y_Evaluacién, sera la misma la

responsable de actualizar o modificar su contenido.

Dada la naturaleza dinamica de Gobierno del Estado, es necesario que
cualquier cambio que se presente en la organizacion de las areas, se
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ION O BASE LEGAL

Los ordenamientos o normas juridicas que rigen la operacion de la
Direccion de Planeacioén y Evaluacién son las siguientes:

» Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

» Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de San Luis Potosi.
= Ley General de Educacion.

= | ey de Educacion del Estado de San Luis Potosi.

= Ley de Planeacion.

» |ey de Planeacion del Estado y Municipios de San Luis Potosi.

= Ley de Coordinacion Fiscal.

» ey de Coordinacion Fiscal del Estado de San Luis Potosi.

» Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.

» Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria del Estado
y Municipios de San Luis Potosi.

» Ley General de Contabilidad Gubernamental.

= Ley Organica de la Administracion Publica del Estado de San Luis
Potosi.

= Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado y
Municipios de San Luis Potosi.

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

« Ley de Transparencia y Acceso al la Informaxish Plblica ”
San Luis Potosi. .

= |ey de Adquisiciones del Estado de San Lfgis



ON O BASE LEGAL

(Continua)

= | ey para la Administracion de las Aportaciones Transferidas al Estadoy
Municipios de San Luis Potosi.

* Decreto administrativo mediante el cual se crea el Colegio de Estudios
Cientificos y Tecnologicos del Estado de San Luis Potosi (CECYTE),
publicado en el Pericdico Oficial del Estado.

» Decreto Administrativo mediante el cual se expide el Cédigo de
Conducta para los Servidores Publicos del Gobierno del estado de San
Luis Potosi.

= Reglamento interior del Colegio de Estudios Cientificos y Tecnologicos
del Estado de San Luis Potosi.

= Plan Nacional de Desarrolioc 2012-2018.
s Plan Estatal de Desarrollo 2015-2021.
» Programa Sectorial de Educacion 2013-2018.

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




“Construir un México mejor, aportando a nuestra sociedad jovenes
conscientes, capaces y comprometidos, que apoyados en una soélida
formacion técnica y humana forjen mejores opciones de vida para si

mismos y contribuyan al progreso de su comunidad.”




“Convertirnos en la primera opcion de vida para nuestra juventud y en

un modelo educativo que sea pilar fundamental del desarrollo en la

entidad.”




CONDUCTA

{. Dedicacion

Procurar su mejor esfuerzo y perseverancia para alcanzar los objetivos
institucionales en el desempefic de las actividades gubernamentales,
imprimir pasion y demostrar aprecio por San Luis Potosi, sus instituciones
y por su trabajo, asi como demostrar un alto compromiso hacia ia
sociedad en la solucion de sus demandas.

ll. Transparencia

Ser abiertos al derecho cludadano respecto a la informacion, de acuerdo a
su legalidad y oportunidad, ofreciendo al ciudadano la posibilidad de ser
un usuario en fa administracién y entendida la transparencia como un
verdadero servicio puablico.

{ll. Rendicion de Cuentas

Cumplir con la responsabilidad de la adecuada ejecucion de sus
funciones, objetivos y metas, fomentando la participacion ciudadana en el
disefio, implementacién, seguimiento y evaluacidn de politicas publicas,
respondiendo de |a aplicacion del recurso puesto a disposicion.

IV. Didlogo

Ser abiertos, flexibles, de trato amable, humilde y respetuoso para
comunicarse y construir ideas, tomando las mejores decisiones con otras
instituciones gubernamentales y organizaciones de la sociedad civil.

V. Respeto

i

Contar con sensibilidad para reconocer y considerar-ern.f e‘m.omento ¥os
derechos y libertades inherentes a la| condi humana de otres
servidores publicos y de la ciudadania. e -

VI. Legalidad

Hacer solo aquello que las normas expresam nk
momento someter su actuacién a las ifac tittade las leyes,
reglamentos y demas disposiciones juridicas y administrativas atribuyen a
su empleo, cargo o comision.




CONDUCTA

Vii. Honradez

Conducirse con rectitud sin utilizar su empleo, cargo o comisién para
obtener o pretender obtener algun beneficio, provecho o ventaja personal
o a favor de terceros; no buscan o aceptan presentes de cualquier
persona u organizacidén, debido a que estan conscientes que ello
compromete sus funciones y que el ejercicio de cualquier cargo publico
implica un alto sentido de austeridad y vocacion de servicio.

Vill. Lealtad

Ser fieles en todo momento y comprometerse con los principios, valores,
criterios, y objetivos institucionales, adaptandolos como propios en el
desempefio de sus funciones y atribuciones.

IX. Integridad

Desempenfar su empleo, cargo, comision o funciones de manera imparcial
y proba, no en beneficio de si mismo, de su familia o de cualquier ofra
persona y abstenerse de participar en situaciones que causen posible
conflicto de interés. Ademas de utilizar el mobiliario, equipo vy vehicuio
- asignados en el desempefio de sus actmdades de forma responsable y
apegada a la legalidad.

X. Eficiencia

Actuar conforme a una cuttura de servicio orientada al logro de resultados
y rendicion de cuentas, procurando en todo momento un mejor
desempefio de sus funciones a fin de alcanzar las metas institucionales
seglin sus responsabilidades y mediante el uso 6ptimo, responsable y
transparente de los recursos publicos, eliminando cualquier ostentancion
y discrecionalidad indebida en su aplicacién.




1.0. Secretaria de Educacion de Gobierno del Estado

1.1. H. Junta Directiva del Colegio de Estudios Cientificos y
Tecnologicos del Estado de San Luis Potosi.

1.1.1. Direccion General del Colegio de Estudios Cientificos y
Tecnologicos del Estado de San Luis Potosi.

1.1.1.1. Direccidn de Planeacidn y Evaluacion.
1.1.1.1.1. Departamento de Planeacién y

Presupuesto.

1.1.1.1.2. Departamento de Sistemas.




AMA

DIRECCION DE PLANEACION Y EVALUACION

Direccitn General

1

.

b José Angel Oriega Morales
L Director de Area

Sacretaria

Eva Imelda Turrubiartes Cerda
Secretaria de Area

Departamento de Plansacion I

Roberto Navarro Sanchez
Jefe de Departamento

SBistemas

Mdénica Juliets Blanc Guel
Jefe de Departamento

1 Soporte Técnico
I Especlalizado en Sistemas

Roman Hermnandez Teran
Coordinacior

Aux. de Planeacién
¥ Presupuesto
(1}

1 Comunicacion, Difusién
: @ Informacién por Medics

Fatima Lucia Alférez Lopez
Coordinador Téenico
Especializado

oty o R T A 3T

Salvad archr—Reyes_ litular administrative del Colegio de

7  Puestos deconfianzga @====z0 mema=- S ienttficas y Tecgblmices del Estado, Celrtiﬁca ql::s el

wtrato por tiempo determingdt w .= .= = qnal, asi como los puestos ¥

‘3 g::esms é):basg po e — hira vigents al mes de junic
Total: 10




ON DE FUNCIONES

DIRECCION DE PLANEACION Y EVALUACION

OBJETIVO

Coordinar la organizacién, direccion y control de las actividades de
planeacién institucional, programacion y presupuestaciéon, evaluacion y
estadisticas del Colegio, de acuerdo con las politicas generales y con
los lineamientos establecidos por la Direccion General.

FUNCIONES

+ Implementar los mecanismos de planeacion, organizacién, direccion,
control y evaluacion que faciliten el cumplimiento de las funciones de Ia
Direccion General, asi como de los Planteles del Colegio;

+ Elaborar en coordinacién con las areas de la Direccidon General el
Programa Anual del Colegio, asi como su presupuesto de egresos;

» Planear ! desarrollo institucional del Colegio y regular el crecimiento de
la matricula y racionalizacion de los servicios educativos;

» Elaborar el Programa Anual del area, asi como su presupuesto de
egresos;

* Proponer los mecanismos gque permitan coordinar y controlar los
procesos de planeacion, presupuestacidén, organizacién, evaluacion e
informatica de la Direccion General y de los Planteles del Coleglo con
base en la nhormatividad establecida; :

para su consﬁ]eraci?r\yfo autorizacion;

Re onsq(ble\ Director eral
Josgh o Isidoro del Capnino Ramos

i i




ON DE FUNCIONES

DIRECCION DE PLANEACION Y EVALUACION
{(Continda)

» Coordinar conjuntamente con las dreas de la Direccién General y
organismos de los sectores: productivo, gubermnamental, social y
privado, la revision de los perfiles profesiograficos, conforme a las
necesidades de desarrollo estatal y nacional y proponer Ilas
modificaciones que procedan;

» Verificar que la construccidon y equipamiento de los Planteles del
Colegio, se ajusten a los requerimientos de las carreras que se
imparten;

» Asesorar a los Planteles del Colegio en [a interpretacion y aplicacion de
los lineamientos establecidos para el ejercicio, seguimiento y control de
los programas presupuestales;

+ Integrar los anteproyectos de los programas presupuesto de los
Planteles del Colegio para su revisién y gestion ante las instancias
correspondientes;

+ Supervisar las actividades que se derivan del programa anual de
inversion en cuanto a la construccidon y equipamiento de los Planteles
del Colegio e instrumentar las estrategias para corregir las
desviaciones que se detecten;

Director eral

Isidoro del %la ivle Ramos

g4




JON DE FUNCIONES

DIRECCION DE PLANEACION Y EVALUACION
(Continua)

- Difundir en los Planteles del Colegio la metodologia e instrumentos
para la elaboracion de la estadistica basica de la institucién:

+ Evaluar el desarrollo institucional del Colegio, de acuerdo con las
normas, lineamientos e instrumentos establecidos por la autoridad
competente (Evaluacion Institucional);

+ Integrar e interpretar los resultados de las evaluaciones efectuadas en
los Planteles del Colegio, como apoyo al programa de evaluacion
institucional, de acuerdo con la normatividad establecida, asi como
mantener informado a la Direccion General del Colegio acerca del
desarrollo de las funciones del area.

+ Estas funciones son enunciativas mas no limitativas.

\ /\ -

Res nse{ble\ Director Gengral
Joshb Isidoro del Camijig Ramos

\ }}V"V




ION DE FUNCIONES

SECRETARIA

OBJETIVO

Proporcionar los servicios asistenciales y de apoyo a la Direccion de
Area.

FUNCIONES

»

Lievar el registro de la correspondencia interna y externa dirigida a Ia
Direccion, y turnarla previo acuerdo con el titular a las areas
correspondientes para su seguimiento y respuesta.

Administrar {a documentacion recibida y enviada de la Direccion
conforme a la Ley en la materia.

Elaborar, enviar y archivar la documentacién que se genera de la
Direccidn, tales como oficios, memorandums, cartas, solicitudes,
nvitaciones, etc., que le sefiale el Director de Area.

Capturar y revisar los trabajos en cuanto a redaccién y ortografia que le
asigne el Director de Area.

Atender las llamadas telefonicas tomando nota de los recados y
efectuar aquellas que le indique el Director de Area.

Llevar el seguimiento a la agenda del Director de Area, asi como
proporcionar citas al pablico solicitante de audiencias.

Proporcionar de acuerdo con las instrucciones del Director de Area, Ia
informacion que pueden requerir las areas admmlstratlvas dei_CoIeglo ¥
el personal de la propia Direccion.

Hacer las requisiciones en el sistema OPERG_ _matenai,de Qf cuna

cartas, solicitudes, invitaciones, etc.

Cumplir con las demas funciones que le asighe el Director de Area y
que sean afines al puesto.

Estas funciones son enunciativas, mas no limitativas.

Responsable

Eva imelda Turrubiartes Cerda




ION DE FUNCIONES

TAQUIMECANOGRAFA

OBJETIVO

Apoyar en la realizacién de actividades de caracter secretarial.

FUNCIONES

* Llevar el registro de la correspondencia interna y externa dirigida a la
Direccion, y turnarla previo acuerdo con el ftitular a las areas
correspondientes para su seguimiento y respuesta.

» Elaborar, enviar y archivar la documentacién que se genera de la
Direccion, tales como oficios, memorandums, cartas, solicitudes,
invitaciones, etc., que le senale el Director de Area.

+ Capturar y revisar los trabajos en cuanto a redaccion y ortografia que le
asigne el Director de Area.

+ Atender las llamadas telefonicas tomando nota de los recados y
efectuar aguellas que le indigue el Director de Area.

» Apoyar a los responsables de los departamentos de la Direccion, en la
elaboracion y envio de documentos, tales como oficios, memorandums,
cartas, solicitudes, invitaciones, etc.

« Cumplir con las demés funciones que le asigne el Director de Area y
que sean afines al puesto.

» Estas funciones son enunciativas mas no limitativas.

acicfn y ﬁva!uacic’m

oA




ION DE FUNCIONES

DEPARTAMENTO DE PLANEACION Y PRESUPUESTO

OBJETIVO

Planear, desarrollar y coordinar las acciones en materia de desarrolio
institucional, planeacién y presupuesto, y de evaluacién del Colegio de
acuerdo con los lineamientos y politicas establecidas por las entidades
normativas y la Direccion General del propio Colegio .

FUNCIONES

Coordinar ia elaboracion del Plan de Desarrolio Institucional de!
Colegio.

Asesorar a los Planteles del Colegio en la formulacién de sus planes
institucionales de desarrollo.

Integrar los programas generales de desarrollo de las areas de
Direccién General y Planteles del Colegio.

Proponer los mecanismos gque permitan coordinar y controlar los
procesos de presupuestacion de la Direccion General y Planteles del
Colegio con base en la normatividad establecida.

Asesorar a las areas de apoyo de la Direccion General y Planteles del
Colegio en la formulacidén de su Anteproyecto del Programa Anual y
Anteproyecto de Presupuesto de Egresos.

Recopilar el Anteproyecto de! Programa Anual y el Anteproyecto de
Presupuesto de Egresos de las areas de apoyo.de & leeccron General
y Planteles del Colegio para su revision-g lni a ']\Anfeproyectol del
Programa Anual y Anteproyecto de Pr :
Colegio. 5

Presupuesto de Egresos la Direccion de Planeaclon_ ' Evaluac_té .para
su revision e integraric al Anteproyec .del ograma Anual y
Anteproyecto de Presupuesto de Egresos’ g:_lgﬁ_____(?}..cileg"io.

Capturar el Programa Anual vy el Presupuesto de Egresos del Colegio
en los sistemas informéaticos determinados por las instancias
competenies y c?nforme a la normatividad que se emita para tal efecto.

%
Director de& Plan iony
onsable

Raolert arro Sanchez JoséATTeT O ieaaMotales




ION DE FUNCIONES

DEPARTAMENTO DE PLANEACION Y PRESUPUESTO
(Continda)

+ integrar los objetivos, estrategias, lineas de accién, metas e indicadores
del Colegio para cada ciclo escolar.

* Establecer, supervisar, coordinar y asesorar la operacion del sistema de
monitoreo y evaluacion del Programa Anual v Presupuesto de Egresos
de las areas de Direccion General y Planteles del Colegio

* Analizar los resultados de la evaluacién del Programa Anual y
Presupuesto de Egresos de las 4reas de la Direccion General vy
Planteles de! Colegio, y en su caso, promover la implementacion de
medidas correctivas.

* Verificar que se cumpla con los cbjetivos, estrategias, lineas de accion,
metas e indicadores de evaluacioén de los programas institucionales.

« Verificar que los programas institucionales bpiesentados para su
refrendo presupuestal, hayan cumplido con los objetivos, estrategias,
lineas de accion, metas e indicadores de evaluacién.

* Evaluar en las areas de Direccion General y Planteles del Colegio, la
aplicacidbn de las estructuras  organizacionales, sistemas,
procedimientos y demas instrumentos iécnico-administrativos, que
regulan su funcionamiento.

» Coordinar la elaboracién yfo actualizacién de los manuales de
organizacion y procedimientos, y demas instrumentos autorizados para
ia operacién de las areas de la Direccion Gererai y Planieles del
Colegio. : ey

+ Solicitar y recopilar la informacion de las areas de Due"‘ @m @enera! y
Planteles del Colegio para elaborar el inferimie d stim yiel | reporte
trimestral de las metas logradas para mtegraﬂo C
de la H. Junta Directiva. '

i

+ Participar en la iniegracion y funclonamle.nt_
tanto académicos como administrativos del
Direccién de Planeacion y Evaluacion.

+ Operar el médulo financiero dei sistema OPERGOB en los submodulos:
presupuesto, planeacion presupuestal e indicadores de def\mpeno

Dlrector e Pla iony
ponsable Exdaluacid

Robér#NBvarro Sanchez José )

VA4 U
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CION DE FUNCIONES

DEPARTAMENTO DE PLANEACION Y PRESUPUESTO
(Continua)

* Analizar y, en su caso, autorizar las transferencias presupuestales que
soliciten los responsables de la administracién de los proyectos en
operacion del sistema OPERGOB.

+ Analizar y, en su caso, autorizar las solicitudes de pago que soliciten
los responsables de la administracién de los proyectos en operacion del
sisterna OPERGOB.

= Recibir, analizar y dar respuesta a toda la documentacion que sea
enviada al Departamento.

+ Mantener informada a la Direccién de Planeacion y Evaluacion del
desarrollo de las funciones del Departamento.

« Estas funciones son enunciativas mas no limitativas.

' 4 A /\
Director {de Plarr{eéﬁién y
ﬁ 7 onsable Eyaluacion
R’?ge%&varm Sanchez Joséf'?ﬁi\‘ng Oriaha Toralss
U
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ION DE FUNCIONES

AUX. DE PLANEACION Y PRESUPUESTO

OBJETIVO

Promover, coordinar y asesorar en la elaboracion y actualizacién de los
Manuales de Organizacién y Procedimientos de la Direccion General y
Planteles del Colegio, de acuerdo a la normatividad aplicable.

FUNCIONES

Coordinar y asesorar a las areas de la Direccion General y Planteles
del Colegio en la elaboracion y/o actualizacion de los manuales de
organizacién y procedimientos, de conformidad con la normatividad
emitida para tal efecto.

Revisar que las funciones de los Directores de Area y Directores de
Planteles del Colegio, coincidan con las establecidas en el
Reglamento Interior de! propio Colegio.

Revisar que los formatos elaborados en los manuales de organizacion
y procedimientos, sean los establecidos en la guia técnica que se
emite para su elaboracion.

Revisar que los organigramas cuenten con los requerimientos que
marca [a guia técnica, y que los objetivos y funciones de cada uno de
los puestos estén alineados al puesto que desemperian.

......

Gestionar la programacion de citas con la Direccidn de Orgamzacmn y
Métodos de la Oficialia Mayor, para la revision-y. apfobaelon de ‘los
manua!es de organizacién y procedimieﬁfo ara’ fasﬁrea de

orgamzaclon y procedimientos.

Llevar un control de las actualizaciones de los manuales de
organizacion y procedimientos de las greas de Direccion General y
Planteles del Colegio. i\\ /

Director de ,_u eac:)én y valuacién




_léN DE FUNCIONES

AUX. DE PLANEACION Y PRESUPUESTO

(Continta)

* Analizar la estructura organizacional y ocupacional, el funcionamiento
y los procedimientos de operacién de las areas de Direccion General

y Planteles del Colegio, y en su caso, proponer las adecuaciones
pertinentes.

+ Estas funciones son enunciativas mas no limitativas.

N

Director de Pi eaciéjn y égvaluacién

José a Miorales

J



ON DE FUNCIONES

DEPARTAMENTO DE SISTEMAS
OBJETIVO
Supervisar y verificar el cumplimiento de las metas y objetivos de la
Direccidon General en lo referente a los sistemas informaticos tanto
administrativos, académicos y estratégicos asignados al Colegio para

cumplir con sus funciones educativas.

FUNCIONES

L

Implementar la mejora continua mediante la capacitacién al personal
directivo, administrativo y docente del Colegio, en el uso de sistemas
informaticos, equipos y herramientas propias de la tecnologia de la
informacioén.

» Buscar en conjunto con los usuarios de los sistemas informaticos la
mejora continua tanto en la operacion del sistema como en la
generacién de reportes oportunos, confiables y suficientes para la toma
de decisiones.

Supervisar y revisar, y en su caso, elaborar y dar seguimiento a los
dictamenes técnicos para determinar la utilidad o inutilidad de Ia
infraestructura informatica, y proponer la compra de bienes y
contratacidon de servicios de tecnologias de la informacion vy
comunicaciones, a efecto de que las areas de la Direccidon General y
Planteles del Colegio continden con la prestacion de los servicios
educativos vy administrativos, y en su caso, modermnicen su
infraestructura informatica.

. Supemsar y revisar, Y en su caso, elaborar ios estudlos de mgmadﬂ en

blenes y servicios informaticos requerldos‘:p
General y Planteles del Colegio. |

R
el wzrﬁg -

Ménica Julieta Blanc Guel




ION DE FUNCIONES

DEPARTAMENTO DE SISTEMAS
(Continta)

* Integrar el inventario de bienes informaticos y licenciamientos de las
areas de Direccion General y Planteles del Colegio.

+ ldentificar y dar seguimiento a los Planteles del Colegio que requieran
el servicio de internet

« Elaborar y proponer acciones de actualizacién de ia infraestructura de
tecnologias de la informacion y comunicaciones, mediante la
identificacion de mejoras en materia informatica conforme a los
criterios de austeridad, modernizacién tecnolégica, optimizacion,
eficiencia y racionalidad presupuestaria.

» Desarrollar e implementar politicas y procedimientos para los sistemas
electronicos de procesamientos de datos y telecomunicaciones.

+ Administrar y mantener actualizados los antivirus para la proteccidon de
los sistemas informaticos.

» Administrar las actividades de soporie técnico de ios sistemas y bienes
informaticos para la prestacion de los servicios educativos y
administrativos del Colegio.

» Supervisar y revisar el diagndstico de las necesidades de
mantenimiento de bienes informaticos.

« Supervisar y revisar el programa de actividades de mantenimiento
preventivo y correctivo de bienes informaticos segtin diagnéstico.

- Proporcionar soporte técnico para la configuracion..de-1o8" relojes
checadores ubicados en las areas de.Direccid) G‘enerai 'y Planteles
del Colegio, asi como capacitar a losmsuanas bre: S[] mane;o

» Elaborar el proyecto de hcencnam:ento para las ég_eas&z{e DlI’ECCIén
General y Planteles del Colegic. S T

« Administrar, configurar y apoyar en la : "'Iementa én- '-manejo_ de Ios
sistemas informaticos adquiridos por el C@Ie“gio -

« Administrar la informacién y contenido 'que se publica en el sitio web
del Colegio. :

Director dg¢
Eva

Morales

Ménica Julista Blanc Guel José Angel Drieg




ION DE FUNCIONES

DEPARTAMENTOQ DE SISTEMAS
(Continua)

Capacitar y asesorar a las areas de [a Direccion General y Planteles del
Colegio en el uso de sistemas informaticos desarrollados o
implementados.

Elaborar y establecer las politicas y estéandares para la realizaciéon de
los respaldos de informacion, y asi mantener la confiabilidad e
integridad de la misma.

Administrar y supervisar la red interna de Direccién General, asi como
configurar el equipo que conforma el SITE.

Supervisar las condiciones operativas de los laboratorios de computo
de los Planteles del Colegio.

Recibir, analizar y dar respuesta a toda la documentacién que sea
enviada ai Departamento.

Mantener informada a la Direccién de Planeacion y Evaluacidon del
desarrollo de las funciones del Departamento.

Estas funciones son enunciativas mas no limitativas.

s

Monica Julieta Blanc Guel




ION DE FUNCIONES

SOPORTE TECNICO ESPECIALIZADO EN SISTEMAS

OBJETIVO

Proponer los mecanismos preventivos y correctivos para maniener en
buen funcionamiento los bines informaticos del Colegio optimizando
costos, asi como brindar soporte técnico a los usuarios y apoyar en el
desarrollo de los proyectos del Departamento de Sistemas.

FUNCIONES

» Elaborar el diagnoéstico de las necesidades de mantenimiento de bienes
informaticos.

» Elaborar el programa de actividades de mantenimiento preventivo y
correctivo de bienes informaticos segun diagndstico.

+ Realizar el mantenimiento preventivo y comrectivo de bienes
informaticos segdn programa.

+ Dar el seguimiento a las necesidades de mantenimiento correctivo de
bienes informaticos.

« Recibir los reportes de fallas detectadas en la operacién de los bienes
informaticos y prestar el soporte técnico para su correccidn.

« Mantener actualizados los antivirus para la proteccion de los sistemas
informaticos. '

Py

la utilidad o inutilidad de la infraestryctura :
compra de bienes y la contratacion dé ser\nc
informacion y comunicaciones. E

informacion y comunicaciones, a fin de?_ 1
soporte que permita sustentar y apoyar’f_-__!a_ 0
proyectos y actividades de modernizacion y camb[o tecnoldgico del

conbpfe

Roman FHernandez Teran




ION DE FUNCIONES

SOPORTE TECNI CIO ESPECIALIZADO EN SISTEMAS
(Continta)

Elaborar los estudios de viabilidad y emitir el dictamen técnico para
determinar ia posible adquisicion de los bienes y servicios informaticos
requeridos por las areas de fa Direccidn General y Planieles del
Colegio.

Apovar en la integracién del inventario de bienes informaticos y
licenciamientos de las areas de Direccion General y Planteles del
Colegio.

Apoyar en la implementacion y manejo de los sistemas informaticos
adquiridos por el Colegio.

Apoyar en establecer las politicas y estandares para la realizacion de
los respaldos de informacion, y llevarlos a cabo.

Elaborar y proponer acciones de actualizacion de la infraestructura de
tecnologias de la informacidbn y comunicaciones, mediante [a
identificacion de mejoras en materia informatica conforme a los criterios
de austeridad, modernizacidn tecnolégica, optimizacion, eficiencia y
racionalidad presupuestaria.

Participar en la elaboracion de los proyectos de investigacion
especificos que le sean asignados.

Apovar y asesorar en el uso y administracion de redes en Planteles del
Colegio.

Apovyar en la capacitacion al personal directivo, administrativo y docente
del Colegio, en el uso de sistemas informaticos, equipos y herramientas
propias de la tecnologia de la informacion.

Controlar el préstamo de los blenes mformétl 8 S 1c_gtados al

Planteles del Colegio.

Estas funciones son enunciativas mas no i ivas... -7

.

Roman Hemandez teran




ON DE FUNCIONES

COMUNICACION, DIFUSION E INFORMACION
POR MEDIOS ELECTRONICOS

OBJETIVO

Administrar y actualizar la estructura de la pagina Web del Colegio, asi
como difundir la informacion y contenidos que solicite tanto ia Direccion
General como sus areas a fravés de la pagina u oros medios
electronicos.

FUNCIONES

» Modificar y actualizar la estructura de la pagina Web del Colegio.

« Publicar la informacion y contenidos que soliciten tanto ia Direccidn
General como sus areas.

» Recopilar, disefiar y editar documentos electronicos para alimentar la
- pagina Web del Colegio.

» Editar las fotografias que formaran parte de la pagina Web del Colegio.

+ Editar los documentos en un formato adecuado (PDF, HTML) para su
publicacién en internet o distribucion por e-mail.

« Escanear imagenes y documentos que seran distribuidos de manera
electrénica o en medios 6pticos.

« Investigar sobre nuevas tecnologias que puedan ennquecer la
plataforma Web del Colegio. .

« Publicar en la pagina Web del Colegio laififor : acré én_wa tanto la
Direccion General como sus areas en cumphmaento a la leyenm teria

transparencia y acceso a la informacion publlca ¢ 908
: -i‘:;’-; AL

+ Verificar que la péagina Web del Co!eglo este’ siempre - actwa_
actualizada y disponible en dn‘erent"’s ‘buscadores -3 nks
gubernamentales o privados. -

~+» Realizar en ¢l Registro Unico de Tramites y Sérvicios el alta de tramites
y servicios que ofrece el Colegio y enviarlos al notificador para su
revision y/o liberacion.

» Estas funciones son enunciativas mas no Iimitativaa( - [\

Director dgiPlangacibny
Evaljiacio

Joﬁﬁ@l’%@@é‘ Morales
L]




ION DE FUNCIONES

INFRAESTRUCTURA Y EQUIPAMIENTO
OBJETIVO

Organizar, coordinar, asesorar y controlar las actividades referentes a
la construccién y equipamiento del Colegio, asi como elaborar los
estudios de factibilidad de acuerdo con las disposiciones emitidas por
la autoridad competente.

FUNCIONES

» Elaborar el “Programa Anual de Inversidon de Infraestructura en
Educacion Media Superior” del Colegio.

» Asesorar y coordinar a los Planteles del Colegio para que participen en
los diferentes programas de inversion en construccion y equipamiento.

« Asegurar que la construccion y equipamiento de los Planteles del
Colegio, se ajusten a los requerimientos de las carreras que se
imparten.

» Dar seguimiento a la ejecucion de las obras y equipamiento de los
Planteles del Colegio, auforizadas en los diferentes programas de
inversion en construccion y equipamiento.

« Elaborar el formato “Reporte Mensual de Avance de Obra” de los
Planteles del Colegio.

» Recabar y conservar las actas de entrega-recepcion-d g obras y

equipamiento de los Planteles del Coleglo

- Establecer y mantener actualizado el blano arquntecténlco de c"’da
Plantel del Colegio. a };jf?-. uﬁ

+ Elaborar la ampliacién a la cobertura cq_n_.-_._._ ase~a Ta normatividad
emitida para tal efecto.
+ Llenar los formatos que remitan las diferentes autoridades, cuya

finalidad sea modificar los registros existentes en obra y equipo de
cada Plantel de! Colegio.

Luis Fernando rquefio Delgado




ION DE FUNCIONES

INFRAESTRUCTURA Y EQUIPAMIENTO
P {Continua)

Supervisar el estado fisico de ia infraestructura en los Planteles del
Colegio.

Elaborar y ejecutar un programa de mantenimiento, conservacion y
rehabilitacion a la Infraestructura del Colegio.

Elaborar los estudios de factibilidad para la creacion, reubicacion y
ampliacidn de los Planteles del Colegio, asi como la consolidacién y/o
liguidacion de carreras, con base a normatividad emitida para tal
efecto.

Actualizar la informacion de los expedientes de cada Plantel del
Colegio v realizar los informes estadisticos que reflejen la situacion en
cuanto a construccion y equipamiento.

Medir la satisfaccion en el servicio a padres de familia y alumnos a
través de una encuesta y elaborar concentrado que permita detectar vy
corregir [as areas susceptibles de mejora.

Recibir, analizar y dar respuesta a toda la documentacién que sea
enviada a la Coordinacion.

Mantener informada a la Direccidén de Planeacién y Evaluaciéon del
desarrollo de las funciones de la Coordinacién.

Estas funciones son enunciativas mas no limitativas.

Res

D;rector eP! n cmny
aluacié

L uis Ferffando Charquerio Delgado José Ange\l Or@ga Morales




ION DE FUNCIONES

EVALUACION Y ESTADISTICA

OBJETIVO

Planear, coordinar, asesorar y controlar las actividades de la evaluacion
institucional y control estadistico de los indicadores de cada plantel, de
acuerdo con las disposiciones emitidas por la autoridad competente.

FUNCIONES

» Proponer los mecanismos que permitan coordinar y controlar los
proceso de evaluacion de las areas de Direccién General y Planteles,
que coadyuven en el cumplimiento de sus funciones con base a la
normatividad establecida para tal efecto.

» Realizar la evaluacion institucional de cada Plantel con el apoyo del
programa respectivo.

- Interpretar los resultados de la evaluacion institucional e integrar el
informe final del Colegio.

» Difundir en los Planteles del Colegio la metodologia e instrumentos
para la elaboracion de la estadistica basica.

« Conjuntar la informacion de los Planteles del Colegio para el lenado
semestral de los formatos de estadistica basica y entregarlos a las
instancias competentes con base a la normatividad emitida para tal

efecto.

ciclor) y'911.8 (fin

irla -a&-148 instancias:
spink ‘f‘ Lo .

« Coordinar el llenado de los formatos 9'11H7(:n|
de ciclo), y recopilar la informacion ﬁgra rem:
competentes.

S

. Coordinar la realizacion del informe -
cuantitativo, y recopilar la informacién pa
competentes.

« Conocer y difundir los Programas de Becas aplicables al alumnado de
los Planteles del Colegio .

Res pgls

Yanhira E. ‘éela'zqu AFéva!o J658 Andel Oftega Morales




ON DE FUNCIONES

EVALUACION Y ESTADISTICA
(Continta)

» Capacitar al personal encargado de Becas en los Planteles del Colegio
en temas relacionados con los Programas de Becas.

+ Asistir a las reuniones convocadas por el personal competente del
Programa de Desarrollo Hurmano PROSPERA, del Programa de Becas
‘de Educacion Media Superior (PROBEMS) y cualquier otra instancia
referente a la tematica de Becas.

» Recabar y controlar los registros de los alumnos de Planteles del
Colegio con becas del Programa de Desarrollo Humano PROSPERA,
del Programa de Becas de Educacion Media Superior y cualquier otro
programa.

« Coordinar al personal encargado de Becas en los Planteles del Colegio
en el proceso de certificacion electronica del Programa de Desarrollo
Humano PROSPERA, asi como la entrega de los carnets de platicas
de salud con base a la normatividad emitida para tal efecto.

« Coordinar al personal encargado de Becas en los Planteles del Colegio
para realizar el proceso de validacion de becarios PROBEMS en el
tiempo marcado por la autoridad competente; asi como realizar la
entrega de tarjetas, y en su caso, el seguimiento a la reposicion de las
mismas. g

. Coordmar y ejecutar el proceso para

« Mantener informada a la Direccion de' Planeacién y Evaluacion del
desarrollo de las funciones de la Coordinacion.

. Estas funciones son enunciativas mas no limitativas.

A

Direccion/de Plgneagién y

José Ang&el Oréeba Morales




JION

SABLE DE LA FORMULACION DEL MANUAL DE
IZACION DE LA DIRECCION DE PLANEACION Y
EVALUACION

José Angel 0 rt# Morales
Direccién de Planeacion y Evaluacion

REVISO
WY
Camigty Ramos GOHZW Castro ok
al CYTESLP Director de ©rganizatién y Métodos
AUTORIZAN

Oficial Mayor del

e de la H. Junta Poder Ejecutivo

rectiva

( Qto s O

Elias Jes‘ﬁel)Pesina Rodriguez

irez Di 7




DE ACTUALIZACIONES

ACTUALIZACION
FECHA
AL QUE SE ACTUALIZA
SE MODIFICA(N)
'REVISO AUTORIZAN
Direccidn de .
© C(lrganizacién v ]:()gglejfdr :nec:z) (Oficial Mayor)

a) Métodos)




