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CCION

El presente manual se elaboré con el objeto de que los servidores piblicos
del Gobiemo del Estado cuenten con una fuente de informacion que les

permita conocer la organizacion de la Direccién de Planeacion y

Evaluacién adscrita a la Direccion General del Coleqio de Estudios

Cientificos y Tecnolégicos del Estado de San Luis Pofosi, asi como

las funciones a su cargo.

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

que debe realizar para alcanzarlos.

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

reorganizacion y de recursos humanos.

La aplicacion del presente manual es Unicamente para las personas que

integran la Direccion de Planeacion y Evaluacién, serd la misma la

responsable de actualizar o modificar su contenido.

Dada la naturaleza dinamica de Gobierno del Estado, es necesario que
cualquier cambio que se presente en la organizacion de. las areas, se
comunique a la brevedad, a la Direccién de Organizacion y Métodos de
Oficialla Mayor, con el objeto de revisarlos y mantener actualizada la
Estructura Organica de la Administracion Publiéa'Estatal. i hRRYOR ~
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DIRECCION DE PLANEACION Y EVALUACION
José Angel Ortega Morales
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JION O BASE LEGAL

Los ordenamientos o0 normas juridicas que rigen la operacion de la
Direccion de Planeacion y Evaluacion, son las siguientes’

Federal:

* Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

* |ey General de Educacién.

» [eyde Planeacién.

» [ey Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.

* | ey General de Contabilidad Gubernamental.

= | ey de Fiscalizacién y Rendicién de Cuentas de la Federacion.

* Ley de Disciplina Financiera- de las Entidades Federativas y los
Municipios.

* ey General del Sistema para la Carrera de las Maestras y los
Maestros.

* Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica.

» Ley General de Archivos. OF#\’{_‘."Q,{ & M RY ok
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* Plan Nacional de Desarrollo. {1 [

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

* ley Organica de la Administracion Publica del Estado de San Luis
Potosi.

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

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




JON O BASE LEGAL

(Continua)

* Ley de Fiscalizacion y Rendicion de Cuentas del Estado de San Luis
Potosi.

* ley de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria del Estado y
Municipios de San Luis Potosi.

» { ey de Coordinacién Fiscal del Estado de San Luis Potosi.

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

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

= Ley de Archivos para el Estado de San Luis Potosi.

* Ley de Proteccion de Datos Personales en Posesion de los Sujetos
Obligados del Estado de San Luis Potosi. ‘

* ley de los Derechos de Nifias, Ninos y Adolescentes del Estado de
San Luis Potosi.

* | ey de Mejora Regulatoria del Estado y Municipios de San Luis Potosi.

» ey de Responsabilidades Administrativas para el Estado y Municipios
de San Luis Potosi.

= [ey del Sistema Estatal Anticorrupcion de S ”’ M R ? ‘Tﬂ

= Plan Estatal de Desarrollo. -»« s ' ] ‘ | “; It 3 [
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» Decreto Administrativo mediante el cual se cré*!sl"el:ﬁlror lo-de. 1( s.
Cientificos y Tecnolégicos del Estado de San Luis Potost q(bE"CYTE)
publicado en el Periddico Oficial del Estado.

» Acuerdo Administrativo mediante el cual se establece el Marco
Integrado de Control Interno para el Sector Publico.




JON O BASE LEGAL

(Continua)

» Acuerdo Administrativo mediante el cual se establecen las
Disposiciones y el Manual Administrativo de Aplicacion en Materia de
Control Interno del Estado.

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

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

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

» Reglamento Interior del Colegic de Estudios Cientificos y Tecnolégicos
del Estado de San Luis Potos.

» Contrato Colectivo de Trabajo vigente.

» Cédigo de Etica para las y los servidores pUblicos del Poder Ejecutivo
del Estado de San Luis Potosi.

» Cdodigo de Conducta del Colegio de Estudios Cientificos y Tecnoldgicos
del Estado San Luis Potosi.
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"Construir un México mejor, aportando a nuestra sociedad jovenes
conscientes, capaces y comprometidos, que apoyados en una sdlida
formacion técnica y humana forjen mejores opciones de vida para si

mismos y contribuyan al progreso de su comunidad.”
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“Convertirnos en la primera opcidén de vida para nuestra juventud y en
un modelo educativo que sea pilar fundamental del desarrollo en la

entidad.”
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ETICA

De los Principios Rectores

a) Legalidad: Las personas servidoras publicas hacen soélo aguello que
las normas expresamente les confieren y en fodo momento someten su
actuacidon a las facullades que las leyes, reglamentos y demas
disposicicnes juridicas atribuyen a su empleo, cargo 0 comision, por lo
que conocen y cumplen las disposiciones que regulan el gjercicio de sus
funciones, facultades y atribuciones.

b) Honradez: L.as personas servidoras publicas se conducen con rectitud
sin utilizar su empleo, cargo ¢ comision para obtener o pretender obtener
algun beneficio, provecho ¢ ventaja personal o a favor de terceros, ni
buscan o aceptan compensaciones, prestaciones, dadivas, obsequios ¢
regalos de cualguier persona u organizacion, debidc a que estan
conscientes que ellc compromete sus funciones y que el ejercicio de
cualquier cargo publico implica un aito sentido de austeridad y vocacion
de servicio.

c) Lealtad: Las personas servidoras publicas corresponden a la
confianza que el Estado les ha conferido; tienen una vocacion abscluta de
servicio a la sociedad, y satisfacen el interés superior de las necesidades
colectivas por encima de intereses particulares, personales o ajencs al
interés general y bienestar de la poblacion.

d) Imparcialidad: Las personas servidoras publicas dan a la ciudadania,
y a la poblacién en general, el mismo trato, sin conceder privilegios o
preferencias a organizaciones o personas, ni permiten que influencias,
intereses o prejuicios Indebidos afecten su compromiso para temar
decisiones o gjercer sus funciones de manera objetiva.

e) Eficiencia: Las personas servidoras pubhcas;gﬁn.@meq p?;-;g& @ r
planes y programas previamente establecndo‘s*xrmptl zan-e

asignacion de los recursos plblicos en el de’sarrotkr de sus ac wld,a .e§’ \
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CODIGO DE ETICA

g) Disciplina: Las personas servidoras publicas desempefnardn su
empleo, cargo o comisidbn, de manera ordenada, metddica y
perseverante, con el propésito de obtener los mejores resultados en el
servicio o bienes ofrecidos.

h} Profesionalismo: Las personas servidoras plblicas deberan conocer,
actuar y cumplir con las funciones, atribuciones y comisiones
encomendadas de conformidad con las leyes, reglamentos y demas
disposiciones juridicas atribuibles a su empleo, cargo 0 comision,
observando en todo momento disciplina, integridad y respeto, tanto a las
demas personas servidoras publicas como a las y los particulares con los
que llegare a tratar.

i) Objetividad: |Las personas servidoras publicas deberan preservar el
interés superior de las necesidades colectivas por encima de intereses
particulares, particulares, personales o ajenos al interés general,
actuando de manera neutral e imparcial en la toma de decisiones, que a
su vez deberdn de ser informadas en estricto apego a la legalidad.

J) Transparencia: L as personas servidoras publicas en el ejercicio de sus
funciones privilegian el principio de maxima publicidad de la informacion
publica, atendiendo con diligencia los requerimientos de acceso y
proporcionando ia documentacibn que generan, obtienen, adquieren,
transforman o conservan; y en el ambito de su competencia, difunden de
manera proactfiva informaciéon gubernamental, como un elemento que
genera valor a la sociedad y promueve un gobierno abierto, protegiendo
los datos personales que estén bajo su custodia.

k) Rendicion de cuentas: Las personas servidoras plblicas asumen
plenamente ante la sociedad y sus autoridades la responsabilidad que
deriva del ejercicio de su empleo, cargo o comision, por lo que informan,
explican y justifican sus decisiones y acciones, y se sujetan a un sistema
de sanciones, asi como a la evaluacion y al escrutinio publico de sus
funciones por parte de la ciudadanfa.



ETICA

1) Competencia por mérito: Las personas servidoras publicas deberan
ser seleccionados para sus puestos de acuerdo a su habilidad
profesional, capacidad y experiencia, garantizando la igualdad de
oportunidad, atrayendo a los mejores candidatos para ocupar los puestos
mediante procedimientos transparentes, objetivos y equitativos.

m) Eficacia: Las personas servidoras publicas actian conforme a una
cultura de servicio orientada al logro de resuitados, procurando en todo
momento un mejor desempeno de sus funciones a fin de alcanzar las
metas institucionales seglin sus responsabilidades y mediante el uso
responsable y claro de los recursos publicos, eliminando cualquier
ostentacién y discrecionalidad indebida en su aplicacion.

n) Integridad: Las personas servidoras pablicas actllan siempre de
manera congruente con los principios que se deben observar en el
desempenfio de un empleo, cargo, comision o funcion, convencidas en el
compromiso de ajustar su conducta para que impere en su desempefo
una ética que responda al interés piblico y generen certeza plena de su
conducta frente a todas las personas con las que se vinculen u observen
su actuar.

o) Equidad: Las personas servidoras publicas procuraran que toda
persona acceda con justicia e igualdad al uso, disfrute y beneficio de los
bienes, servicios, recursos y oportunidades.
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ETICA

De los Valores

a) Interés pablico: Las personas servidoras pulblicas actian buscando
en todo momento la maxima atencién de las necesidades y demandas de
la sociedad por encima de intereses y beneficios particulares, ajenos a la
satisfaccién colectiva.

b) Respeto: -Las perscnas servidoras publicas se conducen con
austeridad y sin ostentacién, y otorgan un trato digno y cordial a las
personas en general y a sus compaiieros y compaferas de trabajo,
superiores y subordinados, considerando sus derechos, de tal manera
que propician el dialogo cortés y la aplicacién arménica de instrumentos
gue conduzcan al entendimiento, a través de la eficacia y el interés
publico.

c) Respeto a los Derechos Humanos: Las personas servidoras pulblicas
respetan los derechos humanos, y en el ambito de sus competencias y
atribuciones, los garantizan, promueven y protegen de conformidad con
los Principios de: universalidad que establece qgue los derechos humanos
corresponden a toda persona por el simple hecho de serlo; de
interdependencia que implica que los derechos humanos se encueniran
vinculados intimamente entre si; de indivisibilidad que refiere que los
derechos humanos conforman una fotalidad de tal forma que son
complementarios e inseparables, y de progresividad que prevé que los
derechos humanos estan en constante evolucion y bajo ninguna
circunstancia se justifica un retroceso en su proteccion.

d) Igualdad y no discriminacién: Las personas servidoras publicas
prestan sus servicios a todas las personas sin distincion, exclusion,
restriccion, o preferencia basada en el origen étnico o nacional, el color
de piel, la cultura, el sexo, el género, la edad, las discapacidades, la
condicion social, econdémica, de salud o juridica, la religion, la apariencia
fisica, las caracteristicas genéticas, la situacién migratoria, el embarazo,
la lengua, las opiniones, las preferencias sexuales, la identidad o filiacién
politica, el estado civil, la situacion familiar, las responsabilidades
familiares, el idioma, los antecedentes penales o en cualqmer otro g‘gqtgya
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ETICA

e} Equidad de género: L as personas servidoras publicas, en el ambito
de sus competencias y atribuciones, garantizan que tanto mujeres como
hombres accedan con las mismas condiciones, posibilidades vy
oportunidades a los bienes y servicios publicos; a los programas y
beneficios institucionales, y a los empleos, cargos y comisiones
gubernamentales.

f) Entorno cultural y ecoldgico: L. as personas servidoras publicas en el
desarrollo de sus actividades evitan la afectacion del patrimonio culfural
de cualquier nacién y de los ecosistemas del planeta; asumen una férrea
voluntad de respeto, defensa y preservacion de la cultura y del medio
ambiente, y en el ejercicio de sus funciones y conforme a sus
atribuciones, promueven en la sociedad la proteccién y conservacion de
la cultura y el medio ambiente, al ser el principal legado para las
generaciones futuras.

g} Cooperacion: | as personas servidoras bublicas colaboran entre si y
propician el trabajo en equipo para alcanzar los objetivos comunes
previstos en los planes y programas gubernamentales, generando asi una
plena vocacion de servicio publico en beneficio de la colectividad y
confianza de la ciudadania en sus instituciones.

h) Liderazgo: Las personas servidoras publicas son guia, ejemplo y
promotoras del Cédigo de Etica y Ias Reglas de Integridad; fomentan y
aplican en el desempefio de sus funciones los principios que la
Constitucién y la ley les imponen, asi como aguellos valores adicionales
que por su importancia son intrinsecos a la funcion piblica.
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1.0. Secretaria de Educacidén de Gobierno del Estado

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

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

1.1.1.1. Direccion de Planeacién y Evaluacion.

1.1.1.1.1. Departamento de Sistemas.
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Direccion de Planeacion y Evaluacion

Direcclén General

Apoyo al Departamento de
Planeaclén y Presupuesto

Ma. Concepcitn Méndez Lopea
Jefe de Oficina
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06 Puestos de confianza

91 Contrato por tlempo determinado
03 Puestos de base

Total: 19

Flrrma

Secretara Secretaria
Eva Imelda Turrubiares Dania Rodriguez Jiménez
- Cenda Caplurista (tv)
Secretana de Qirector de Area
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I Evaluacion y Estadistica | Infragstructura y
I Yanhira Elizabeth Velazquez I 5 e
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! Arévalo Ll e Crliafia " "Romén Hemandez Terén
I Coerdinador Académico Coordinador Académico ! Coordinador Académico

________ -y

i Com., Difusién e Inf. por
|, _ Medios Electrénicos_

, Fatima Lucia Alférez Lépez
| Coordinador Técnico




ION DE FUNCIONES

DIRECCION DE PLANEACION Y EVALUACION

OBJETIVO

Coordinar la organizacion, direccidon y control de las actividades de
desarrollo, planeacién, programacién, presupuesto, evaluacion y
estadisticas del Colegio, implementando los mecanismos necesarios
para su ejecucion de acuerdo con la normatividad emitida por fa
autoridad competente y las politicas generales establecidas por la
Direccion General.

FUNCIONES

* Planear el desarrollo institucional del Colegio y regular el crecimiento de
la matricula y racionalizacién de los servicios educativos.

« Coordinar la elaboracion de proyecciones sobre el desarrolio estatal del
Colegio.

* Proponer los mecanismos que permitan coordinar y controlar los
procesos de planeacidn, presupuesto, organizacion, evaluacion e
informatica de la Direccién General y de fos Planteles del Colegio.

- Implementar los mecanismos de planeacion, organizacion, direccion,
control y evaluacion que faciliten el cumplimiento de las funciones de la
Direccién General, asi como de los Planteles del Colegio;

- Elaborar conjuntamente con las Areas de la Direccién General y
Planteles el Programa Anual de Actividades del Colegio, asi como su
presupuesto de egresos.

- Elaborar el Programa Anual de Actividades del Area, asi como su
presupuesto de egresos.

 Asesorar a los Planteles del Colegio en la interpre

los lineamientos establecidos para el gjercici “ l
i0s programas presupuestales. i '
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JON DE FUNCIONES

DIRECCION DE PLANEACION Y EVALUACION
(Continua)

« Evaluar en los Planteles del Colegio la interpretacion y aplicacién de las
estructuras organizacionales, sistemas y procedimientos, y demas
instrumentos técnico-administrativos, que regulan su funcionamiento.

- Promover la actualizacion y difusion de los manuales de organizacion y
procedimientos y demas instrumentos autorizados para Ia operacion
de los Planteles del Colegio.

» Flaborar los estudios de factibilidad para la creacidén, reubicacidn,
ampliaciéon y liquidacién de Planteles, y presentarlos ante las
autoridades competentes para su consideracién y/o autorizacion.

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

« Supervisar las actividades que se derivan del programa anual de
inversién en cuanto a la construccion y equipamiento de los Planteles
del Colegio e instrumentar las estrategias para corregir las
desviaciohes que se defecten.

» Integrar y mantener actualizados los sistemas de informacion para la
prestacion de los servicios educativos del Colegio.

« Evaluar el desarmrollo institucional de los Pla t
acuerdo con las normas, lineamientos e ins éf{ \
r\ l)n ! atl
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los Planteles del Colegio, como apoyo rjlprpg raffia e ’

instifucional, de acuerdo con la normatividad eéta
mantener informada a la Direccién General de
desarrollo de\as funciones del Area.

Re nsable Director

José Angel rte& Morales Isidoro d
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2ION DE FUNCIONES

DIRECCION DE PLANEACION Y EVALUACION
(Continaa)

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

= Coordinar la implementacion y operacion del Sistema del Marco Integral
de Control Interno del Colegio.

« Coordinar la celebracién de las reuniones de la H. Junta Directiva del
Colegio.

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

SECRETARIA (TM)

OBJETIVO

Realizar las actividades secretariales, asistenciales y de apoyo a la
Direccion de Area.

FUNCIONES

Llevar el seguimiento de [a agenda del Director, asi como proporcionar
citas al publico solicitante de audiencias.

Recibir a las personas que soliciten audiencia con el Director,
registrando su visita en el control de audiencias.

Llevar el registro de la correspondencia interna y extema dirigida a la
Direccién, y turnarla previc acuerdo con el ftitular a las areas
correspondientes para su atencion.

Administrar la documentacién recibida y enviada por la Direccion
conforme a la normatividad establecida.

Elaborar, enviar y archivar la documentaciéon que se gehera en la
Direccién, tales como oficios, memorandums, cartas, solicitudes,
invitaciones, etc., que le sefale el Director de Area.

Atender y canalizar las llamadas telefénicas a los interesados, y
efectuar aquellas que le indique el Director.

Proporcionar de acuerdo con las instrucciones del Director, la
informaciéon y documentacion que pueden requerir las areas de la
Direccidn General y el personal de la propia Direccion.

Hacer las requisiciones en el sistema OPERGOB del materlal de oficipa
y otros consumibles de la Direccion. - gLy

Apoyar a los responsables de los departamentos’ de la Dlreccldn enlal
elaboracion y envio de documentos; tale.s \Leoro: - of cios, |
memorandums, cartas, solicitudes, lnwtamohes} etc

Realizar los trabajos a fines a su puesto que;le aSJQ ne~ el Director.

Estas funciones son enunciativas, mas no Ilm\tatlvas:

Director de
E

{ -
Responsable lane mo\y

acign

. . R —
Eva Imelda Turrubiartes Cerda José Morales




DESCRIPCION DE FUNCIONES

SECRETARIA (TV})

OBJETIVO

Realizar las actividades secretariales, asistenciales y de apoyo a la
Direccion de Area.

FUNCIONES

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

Recibir a las personas que soliciten audiencia con el Director,
registrando su visita en el control de audiencias.

Llevar el registro de la correspondencia interna y externa dirigida a la
Direccién, y turnarla previo acuerdo con el titular a las areas
correspondientes para su atencion.

Administrar la documentacién recibida y enviada por la Direccidon
conforme a la normatividad establecida.

Elaborar, enviar y archivar la documentacion que se genera en la
Direccidén, tales como oficios, memorandums, cartas, solicitudes,
invitaciones, etc., que le sefiale el Director de Area.

Atender y canalizar las llamadas telefénicas a los interesados, y
efectuar aguellas que le indique el Director.

Proporcionar de acuerdo con las instrucciones del Director, la
informacion y documentaciéon que pueden requerir las areas de la
Direccion General y el personal de la propia Direccion.

Hacer las requisiciones en el sistema OPERGOB del material de oficina
y otros consumibles de la Direccion.

Apoyar a los responsables de los departamenfes dé. Ia Dlrecmon én'la
elaboracibn y envio de documentos, | téles eomo oficios,
memorandums, cartas, solicitudes, mvttacmnesletc ' -

Realizar los trabajos a fines a su puesto que‘te as:gne el Diret::tor

Estas funciones son enunciativas, mas no im‘\lftatnf@g. \

:(\{\'. f!\

Director fig/Planéacion y
Responsable Iuac,lon \
Dania Mayela Rodriguez Jiménez José eda Miorales
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'DESCRIPCION DE FUNCIONES

PLANEACION Y PRESUPUESTO

OBJETIVO

Planear, desarrollar, coordinar y, en su caso, ejecutar las actividades en
materia de desarrolio, planeacién, programacién, presupuesto y
evaluacion del Colegio, implementando los mecanismos necesarios
para su ejecucion de acuerdo a la normatividad emitida por la autoridad
competente y las politicas generales establecidas por la Direccién
General.

FUNCIONES

Elaborar el Programa Anual de Actividades del Departamento.

Proponer los mecanismos para la planeacion, coordinacion y ejecucion
de las actividades en materia de desarrollo, planeacién, programacion,
presupuesto y evaluacién del Colegio.

Planear y coordinar la elaboracién del Plan de Desarrollo Institucional
del Colegio.

Establecer y ejecutar los mecanismos para fa elaboracion, autorizacion
y entrega del Programa Anual de Actividades del Colegio, asi como su
presupuesto de egresos, en su version anteproyecto y proyecto.

Coordinar la elaboracion del Programa Anual de Actividades del
Colegio, asi como su presupuesto de egresos, en su version
anteproyecto y proyecto.

Coordinar ia elaboracion del Programa Anual de Actividades de la
Direccién de Planeacion y Evaluacién, asi como su presupuesto de
egresos, en su version anteproyecto y proyecto.

Establecer y ejecutar los mecanismos para el seguimiento y evaluacién
del Programa Anual de Actividades del Colegio, asi como su
presupuesto de egresos.

Asesorar al personal de la Direccién General y Planteles en-.la
interpretacion y aplicacion de los lineamientos | hemramienta$ de:
trabajo que conforman el mecanismo para el éegunme’nt@ ¥ evaluacmn -
del Programa Anual de Actividades del Celeglq, |asi | Bama su-
presupuesto de egresos. Y ' -

Analizar los resultados de la evaluacion: del Pregrama Anual de

Actividades y Presupuesto de Egresos del! Coleé'[o Y en su caso .

promover la implementacion d‘ﬁ acciones de me]dara :
\.

Director de Plémeamén y Evaluamén

Jos g Ortg aMoraIes
v


concepcion.mendez
Resaltado

concepcion.mendez
Resaltado

concepcion.mendez
Resaltado

concepcion.mendez
Resaltado

concepcion.mendez
Resaltado

concepcion.mendez
Resaltado

concepcion.mendez
Resaltado


DESCRIPCION DE FUNCIONES

PLANEACION Y PRESUPUESTO
(Continta)

- Analizar [as estructuras organizacionales y ocupacionales, sistemas y
procedimientos, y demas instrumentos técnicos-administrativos de las
areas de Direccidon General y Planteles del Colegio, y en su caso,
promover la implementacién de acciones de mejora.

» Coordinar y asesorar a las areas de Direccion General y Planteles en la
elaboracion y actualizacion de los manuales de organizacion y
procedimientos.

» Revisar el mecanismo para la elaboracién y actualizacién de los
manuales de organizacion y procedimientos de las areas de la
Direccion General y Planteles del Colegio, y ponerlo a consideracidon
del Director.

< Participar en la integracién y funcicnamiento de dérganos colegiados del
Colegio, que le indique el Director.

* Analizar y en su caso, autorizar las transferencias y ampliaciones
presupuestales que soliciten los responsables de la administracion de
los programas presupuestales operados en el sistema OPERGOB.

» Realizar transferencias de presupuesto entre partidas presupuestales
en el sistema OPERGOB que presenten insuficiencia en su ejercicio
con apego a la normatividad aplicable.

» Analizar y en su caso, autorizar las solicitudes de pago que soliciten los
responsables de la administracion de los de los programas
presupuestales operados en el sistema OPERGOB.

» Coadyuvar en la implementacion y operacién del Sistema del Marco de
Contro! Interno del Colegio.

» Solicitar y recopilar la infformacién de las dreas de Direccion General y
Plantetes del Colegio para elaborar la carpeta de trabajo que se remite
a los integrantes de la H. Junta Directiva del Colegio.

* Recibir, analizar y dar atencion a los asuntos y documentacmn que sea
enviada al Departamento por el Director. -

Director de Plalbbac:lc]'ln y\gvafuac*ién

José& a Morales

vou


concepcion.mendez
Resaltado


>ION DE FUNCIONES

PLANEACION Y PRESUPUESTO
(Continga)

« Mantener informada a la Direccion de Planeacion y Evaluacién del
desarrollo de las funciones del Departamento.

= Estas funciones son enunciativas mas no limitativas.
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Director de Plarigaciorfy Bvaluacion

José. A rtegh Morales
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>ION DE FUNCIONES

APOYO A PLANEACION Y PRESUPUESTO

OBJETIVO

Apovyar en la coordinacién y asesoria para la elaboracion y actualizacion
de los manuales de organizacién y procedimientos de las areas de la
Direccibn General y Planteles del Colegio, coadyuvando en la
implementacion del mecanismo necesario para su ejecucion, de acuerdo
a la normatividad aplicable.

FUNCIONES

» Proponer el mecanismo para la elaboracién y actualizacién de los
manuales de organizacion y procedimientos de las &areas de la
Direcciéon General y Planteles del Colegio.

» Apovar en la coordinacion y asesoria a las areas de la Direccidon
General y Planteles del Colegio en la elaboracion y actualizacién de
los manuales de organizacion y procedimientos.

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

» Revisar que los manuales de organizacidén y procedimienfos, sean
elaborados conforme a la gula técnica que se emite para su
elaboracién, y en su caso, promover acciones de mejora.

» Gestionar la programacién de citas con la Direccién de Organizacion y
Métodos de la Oficialia Mayor, para la revision, aprobacién y registro
de los manuales de organizacion y procedimientos e informar a las
areas de Direccibn General y Planteles del Colegio las fechas
correspondientes para la revision de sus manuales.

» Dar acompafiamiento al personal de las areas de Direccién Gene s Q
Planteles del Colegio ante la Direccion de Organﬁdﬁig %&a ~
la Oficialia Mayor para la revision, aprobem’ﬁtir ei los 43
manuales de organizacion y procedimientos. ‘ ‘ l ‘\ HL 5' \1 It
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Directorgg Planeagion y

/'meé a!ole

Ma. Concepcién Méndez Lopez José Angé"l Oflf/tega Morales




>ION DE FUNCIONES

APOYO A PLANEACION Y PRESUPUESTO
(Continia)

« Llevar un control de las actualizaciones de los manuales de
organizacion y procedimientos de las areas de Direccién General y
Planteles del Colegio.

- Apoyar en el analisis a la estructura organizacional y ocupacional, el
funcionamiento y los procedimientos de operacion de las areas de
Direccidn General y Planteles del Colegio, y en su caso, proponer
acciones de mejora en su estructura y funcionalidad.

» Realizar los trabajos afines a su puesto que le asigne su Jefe.

« Estas funciones son enunciativas mas no limitativas.
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DEPARTAMENTOQO DE SISTEMAS
OBJETIVO

Supervisar y verificar el cumplimiento de las metas y objetivos de Ia
Direccion General en lo referente a los sistemas informaticos tanto
administrativos, académicos y estratégicos asignados al Colegio para
cumplir con sus funciones educativas.

FUNCIONES

= Elaborar el Programa Anual de Actividades del Departamento.

« Implementar la mejora continua mediante la capacitacién al personal
directivo, administrativo y docente del Colegio, en el uso de sistemas
informéticos adquiridos © desarrollados, equipos de computo vy
herramientas propias de la tecnologia de la informacion.

» Buscar en cenjunto con los usuarios de los sistemas informaticos la
mejora continua tanto en la operacién del sistema comec en la

~ generacidn de reportes oportunos, confiables y suficientes para la toma
de decisiones.

Supervisar y revisar, y en su caso, elaborar los estudios de mercado en
materia de tecnologias de la informacién y comunicaciones con la
documentacion de soporte que permita sustentar y apoyar la toma de
decisiones en los proyectos y actividades de modernizacion y cambic
tecnoldgico del Colegio.

« Supervisar y revisar, y en su caso, elaborar los estudios de viabilidad, y
emitir el dictamen técnico para determinar la posible adquisicion de los
bienes y servicios informaticos requeridos por las areas de |a Direccién

neral y Planteles del Colegio. '
Ge y Plant Colegio BF1einy 4

_ .y s i - ]

« Analizar, proponer y coadyuvar con las dlfer?rrlt‘[p?",}er:_raas ,'pqrg‘,!,g“ D&
sistematizacién de procesos; vi NI .'I;', rinil ()
T ~ rﬁ_tg* 'cfi"' ffiia
{licenciamientos de.las
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Integrar el inventaric de bienes informaticos ; »
areas de Direccion General y Planteles de! Coggﬂ?. U s
[

as
T eadd 11 11
N . SR LT
Administrar el servicio de internet en los Plantelesy: Bire QAOH_ngier@!ff U
r ”"”"_-"l.l.‘ I 'R

| ¢ ! ;;“; I-.-j 4
Desarrollar e implementar politicas y procedimientos paré’flég"s’memésm-
informaticos en el procesamiento de datos y teiecr%wunicac}i%ﬂes.

Plangacién y

R Director
/?fj%.\ wajuacion
FrT .
Még-ieatl ieta Blanc Guel José&Anhge




DESCRIPCION DE FUNCIONES

DEPARTAMENTO DE SISTEMAS
{Continta)

« Administrar los antivirus para la proteccion de los sistemas
informaticos.

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

« Supervisar y revisar el diagndstico de las necesidades de
mantenimiento de bienes informaticos, asi como el plan de trabajo del
mantenimiento preventivo y correctivo segin diagnoéstico.

= Proporcionar soporte técnico para la configuracion de los relojes
checadores ubicados en las areas de Direccidon General y Planteles
del Colegio, asi como capacitar a los usuarios sobre su manejo.

« Implementar un programa de regularizacién de licencias informaticas
para las areas de Direccién General y Planteles del Colegio.

« Administrar, configurar y apoyar en la implementacion y manejo de los
sistemas informaticos adquiridos por el Colegio.

« Administrar {a informacion y contenido que se publica en el sitio web
del Colegio.

» Elaborar y mantener actualizado el Plan de Contingencia informatico
para el Colegio;

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

* Supervisar las condiciones operativas de los laboratonos de ccamputo
de los Planteles del Colegio.

* Asesorar e investigar el software educatiyo paré Ias a"signmuras que lo
requieran en el Colegio .

« Participar en la elaboracién del Programa de Trabajo deAdmmlstraclon
de Riesgos y Programa de Trabajo de Contral Intema.

* Recibir, analizar y dar atencion a los asuntos,y dg(-;umentabi'c')n gue sea
enviada al Departamento por el Director.

AN

Resp Director& Planéacqim y

aluacién

MonferJlieta Blanc Guel José A@WES
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2ION DE FUNCIONES

DEPARTAMENTO DE SISTEMAS
(Continaa)

» Mantener informada a la Direccion de Planeacidn y Evaluacion del
desarrollo de las funciones del Departamento

= Estas funciones son enunciativas mas no limitativas
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PCION DE FUNCIONES

SOPORTE TECNICO ESPECIALIZADO EN SISTEMAS
OBJETIVO

Proponer los mecanismos preventivos y correctivos para mantener en
buen funcionamiento los bienes 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 diagnostico de las necesidades de mantenimiento de bienes
informéaticos y el plan de trabajo del mantenimiento preventivo y
correctivo segun diagnostico

- Realizar el mantenimiento preventivo y correctivo de bienes
informaticos segun plan de trabajo.

» Recibir los reportes de fallas detectadas en la operacion de los bienes
informaticos y prestar el soporte técnico para su correccion.

+ Mantener actualizados los antivirus para la proteccién de los sistemas
informaticos.

» Elaborar los estudios de mercado en materia de tecnologias de la
informacién y comunicaciones con la documentacién de soporte que
permita sustentar y apoyar la toma de decisiones en los proyectos y
actividades de modernizacién y cambio tecnolégico del Colegio.

» Elaborar los estudios de viabilidad y emitir el dictamen técnico para
determinar la posible adquisicion de los bienes y servicios informaticos
requeridos por las dreas de la Direccidon General y Planteles del

Colegio. ‘.-’f

= Apoyar en la integracién del inventario i{
licenciamientos de las areas de la Dlre % fan $1 el
Colegio. AR e\

General y Planteles dei Colegio. ‘\‘\h}ﬂ'r\‘\\ﬂ h} \ x\‘x:.d'- :'.'_\.‘- - n'r.\- »
% \\. ot 000As
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Director apeadjon
Resgonbdb e

Raoman &ran José a Miorales
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CION DE FUNCIONES

SOPORTE TECNICO ESPECIALIZADO EN SISTEMAS
(Continia)

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

« Apoyar en la elaboracidn y actualizacion del Plan de Contingencia
informatico para el Colegio;

« Participar en la elaboracién de los proyectos de investigacion
especificos que le sean asignados.,

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

» Apoyar en la capacitacion al personal directivo, administrative y docente
del Colegio, en el uso de sistemas informaticos adquiridos o
desarrollados, equipos de computo y herramientas propias de la
tecnologia de la informacidn.

+ Controlar el préstamo de los bienes informaticos solicitados al
Departamento por el personal de las areas de la Direccién General y
Planteles del Colegio.

« Estas funciones son enunciativas mas no limitativas.
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3ION DE FUNCIONES

COMUNICA g:foN, DIFUSION E INFORMACION
POR MEDIOS ELECTRONICOS y DESARROLLO DE SISTEMAS WEB

OBJETIVO

Administrar, actualizar y renovar la estructura de la pagina Web
Institucional, para la difusién de informacidbn y contenidos de las
diferentes areas y Planteles del Colegio, asi como actualizar, disefiar y
desarrollar sistemas y/fo modulos web, a solicitud de las diferentes areas
y Planteles Colegio.

FUNCIONES

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

« Publicar en la pagina Web la informacién y contenidos que soliciten las
areas de la Direcciéon General.

* Recopilar, disefiar y editar documentos electronicos y fotografias para
alimentar la pagina Web del Colegio.

- Editar los documentos en un formato adecuado (PDF, HTML) para su
publicacién en intemet o distribucion por e-mail, que soliciten las areas
de la Direcciéon General.

» Escanear imagenes y documentos que seran distribuidos de manera
electrénica o en medios 6pticos, que soliciten las dreas de |la Direccion
General.

» Investigar sobre nuevas tecnoiogias que puedan enriquecer la
plataforma Web del Colegio.

‘\ 5 fz.
= Verificar que la pagina Web del C ?gglééte* stempre ‘activa, con
funcionalidad técnica actualizada y d\spen’h.lﬁ en dlfeqentei;-bussadores
y links gubernamentales o pnvados Yt ,\.xk\\\ l‘ ~ \“ '

e

* Realizar en el Registro Unico de an\'t'ites ¥ éé m@s el\ aita y
actualizacidn de tramites y servicios! q eel poleqln b(\enWarJos al
notificador para su revision y/o Ilberatc'fdn \ ES

h Zn( n!"

» Apoyo en la elaboracion y conformacnonﬁé‘?as caﬁe{‘as de trabajo para
los integrantes de la H. Junta Directiva del Colegio.

Respo 9&9
c p . L2
Fatima ¢ rez Lopez




CION DE FUNCIONES

COMUNICA g:féN, DIFUSION E INFORMACION
POR MEDIOS ELECTRONICOS y DESARROLLO DE SISTEMAS WEB
{Continda)

= Disenar, analizar, desarrollar e implementar sistemas web para
optimizar la solucién de problemas en la diferentes areas de Direccidon
General y Planteles del Colegio.

« Administrar y actualizar la Plataforma Nacional de Transparencia
(asignacion de formatos, administracion de usuarios y configuracion en
general)

* Recopilar y subir la informacidn de las diferentes areas de Direccidn
General en la Plataforma Estatal de Transparencia de San Luis Potosi
(PETS)

» Capacitar y asesorar a las diferentes areas de Direccidn General en las
diferentes plataformas de transparencia y sistemas informaticos.

« Estas funciones son enunciativas, mas no limitativas.
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CION DE FUNCIONES

INFRAESTRUCTURA Y EQUIPAMIENTO
OBJETIVO

Coordinar, asesorar, controlar y supervisar las actividades en materia
de construccidon y equipamiento del Colegio, asl como elaborar los
estudios de factibilidad para la creacion, reubicacidon, ampliacion y
liquidacién de Planteles, implementando los mecanismos necesarios
para su ejecucién de acuerdo con la normatividad emitida por la
autoridad competente.

FUNCIONES

« Elaborar el Programa Anual de Actividades del area.

+ Proponer los mecanismes para la coordinacién, asesoria y supervision
de las actividades en materia de construccidon y eguipamiento, y para la
elaboracion de los estudios de factibilidad referentes a la la creacion,
reubicacién, ampliacién, consolidacién y liquidacion de Planteles.

Elaborar un diagndstico por cada Plantel para identificar las
necesidades de construccién y equipamiento.

= Actualizar la informacidon de los expedientes de cada Plantel del
Colegio y realizar los informes estadisticos que reflejen, !Ia,sﬁuac:ion en
cuanto a construccion y equipamiento (capacldag,lns?a'lada.) \ |

- Asesocrar y coordinar a los Directores dgrPI‘arltglé ,é’:l -Colegio\par\a que
participen en los diferentes programa‘?\de\ b{ rSro,n eh opnstrucmon y
eguipamiento. \ ot 'l

\'\\\’} "" J_,.-. A% J F
Formular e integrar la propuesta del\pr\q%a\Pa*@nual\de lnmrs.t@n en

cuanto a construccién y equipamiento ’é lahfeles del CDIeglo
= (ﬂ A\t
* Apoyar en la gestidon de los recursos ec%n\gmlcd&p"'ra la construccion
y equipamiento en los programas de inversién federales y estatales.

+ Dar seguimientc a la ejecucidn de las obras de construccion vy
equipamiento de los Planteles del Colegio, autorizadas en los
diferentes programas de inversidén en construccién y equipamiento, en
coordinacion con el Instituto Estatal de Infraestructura Fisica

Educativa. /
NN

Respons Director d¢ Planeadjon y
Eviluagion
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[Luis Fernando Chapqueno Dgigado Jos&Angel Drieda Morales
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SCION DE FUNCIONES

INFRAESTRUCTURA Y EQUIPAMIENTO
(Contintia)

- Supervisar el avance fisico y financiero en la ejecucién de las obras de
construccion y equipamiento de los Planteles del Colegio, autorizadas
en los diferentes programas de inversion y elaborar el reporte mensual
de avance de obra y equipamiento.

« Recabar y conservar las actas de entrega-recepcién de las obras de
construccién y equipamiento de los Planteles del Colegio.

» Integrar y mantener actualizados los planos arquitectdnicos de los
Pianteles del Colegio.

« Integrar y mantener actualizado el acervo de las guias mecanicas de
equipamiento de las carreras que se imparten en los Planteles del
Colegio.

= Vigilar que la construccion y equipamiento de los Planteles del Colegio,
se ajusten a los planos arquitecionicos y a los requerimientos de las
carreras que se imparten.

» Elaborar los estudios de factibilidad para la creacion, reubicacién,
ampliacion y liquidacidn de los Planteles del Colegio, en coordinacién
con la Direcciéon Académica y la Direccion de Vinculacion.

= Participar en la elaboracién del Programa de Trabajo de Administracion
de Riesgos y Programa de Trabajo de Confrol Interno.

» Recibir, analizar y dar atencién a los asuntos y documentacién que sea
enviada por el Director.

* Mantener informada a la Direccion de Planeacién y Evaluacion del
desarrollo de las funciones del area.

« Estas funciones son enunciativas mas no Ilmltatwas !ﬂ in ;u‘l L i UF!
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DESCRIPCION DE FUNCIONES

EVALUACION Y ESTADISTICA

OBJETIVO

Planear, coordinar, asesorar y controlar las actividades de la evaluacion y
control estadistico de los indicadores de los Planteles del Colegio,
implementando los mecanismos necesarios para su ejecucion de acuerdo
con la nommatividad emitida por la autoridad competente.

FUNCIONES

Elaborar el Programa Anual Actividades del area.

Proponer los mecanismos que permitan planear, coordinar.y céntrolar
el proceso de evaluacién y control estadistico de.log méllcadqres de’ los
Planteles del Colegio, que coadyuven en' el 1curﬁp[1miento de sus
funciones. \

Difundir y asesorar al personal en los PianteLes dél Colegro acerca de
la metodologia e instrumentos para la e!aborapqén de .la estadlstlca
basica y aplicacion de instrumentos de evaiuamon

Realizar la evaluacién de cada Plantel, mterpretando los resultados e
integrar un informe con la periodicidad que indique el Director.

Conjuntar la informacién estadistica de los Planteles del Colegio, en los
términos y plazos requeridos, y remitirlos a las instancias competentes.

Coordinar y asesorar al personal de los Planteles del Colegio en el
llenado de los formatos 911 con la informacion estadistica de inicio y fin
de ciclo escolar, y remitirlos a las instancias competentes.

Coordinar la realizacién del informe de gobierno en sus vertientes

-cualitativa y cuantitativa, y remitirlo a las instancias competentes.

Conocer y difundir los programas de becas federales, estatales e
institucionales aplicables al alumnado de los Planteles del Colegio.

Capacitar al personal encargado de becas en los Planteles del Colegio
en temas relacionados con los programas de becas.

b
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CION DE FUNCIONES

EVALUACION Y ESTADISTICA
(Continaa)

- Participar en las actividades promovidas por las instancias
competentes, relacionadas con el proceso para el otorgamiento de
becas de programas federales y estatales.

« Coordinar al personal encargado de becas en los Planteles del Colegio,
para la realizacion del procesc en el otorgamiento de becas de los
programas federales, estatales e institucionales.

= Participar en la elaboracién del Programa de Trabajo de Administracion
de Riesgos y Programa de Trabajo de Control Interno.

» Recibir, analizar y dar atencion a los asuntos y documentacion que sea
enviada por el Director.

+ Mantener informada a la Direccién de Planeacion y Evaluacién del
desarrollo de las funciones del area.

» Estas funciones son enunciativas mas no limitativas.
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ZACION

INSABLE DE LA FORMULACION DEL MANUAL DE
{ZACION DE LA DIRECCION DE PLANEACION Y
\CION DEL COLEGIO DE ESTUDIOS CIENTIFICOS Y
TECNOLOGICOS DEL ESTADO

A

Jos ngel Morales
Dlreccmn de Plan ac y Evaluacion

REVISAN

Ca Ramos Jesﬁg Ivan Solano Diaz 0
eraldel CECYTESLP Director de Organizacion y Métodos
AUTORIZAN
ENTE DE LA H. JUNTA OFICIAL MAYOR DEL
IRECTIVA PODER EJECUTIVO

vitez Diaz el An arbajal Martinez %{




.DE ACTUALIZACIONES

ACTUALIZACION

FECHA

ANUAL QUE SE ACTUALIZA

QUE SE MODIFICA(N)

ULO REVISO

AUTORIZAN

e (Direccién de
Crganizacion y
} Métodos)

(Titular de fa
Dependencia)

{Oficial Mayor)





