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1. Introduccion

A partir de 1998, la Secretaria de Educacién Publica de los Estados Unidos
Mexicanos apoy6 el crecimiento de los organismos descentralizados estatales de
CECyTE’s. La reorganizacién emprendida con la nueva administracion publica
estatal periodo 2015 -2021, asi como el considerable incremento matricular de los
planteles CECyT en el municipio de Los Cabos, dio como resultado la
reasignacion de funciones.

El presente manual contiene la informacion mas importante a considerar para el
desempefio de las funciones correspondientes a cada uno de los puestos

administrativos que encontraremos en la Direccién General del Colegio.

A continuacion se presentan el Marco Juridico — Administrativo, las Atribuciones
y la relacién de los puestos que existen en la Direccién General, asi como las

funciones que desempefia cada uno de ellos.



2. Marco Juridico-Administrativo

Constituciones

7 Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos. Ultima reforma
publicada en el Diario Oficial de la Federacién el 20 de diciembre del 2019.

r—~ Constitucidn Politica del Estado Libre y Soberano de Baja California Sur.
Ultima reforma publicada en el Boletin Oficial del Gobierno del Estado el
10 de octubre del 2019.

Leyes

7= Ley Organica de la Administracién Publica del Estado de Baja California
Sur. Decreto Numero 1542, Ultima reforma publicada en el Boletin Oficial
del Gobierno del Estado el 16 de diciembre del 2017.

7 Ley General de Educacién. Ultima reforma publicada en el Diario Oficial de
la Federacién el 30 de septiembre del 2019.

7~ Ley de Educaciéon del Estado de Baja California Sur. Decreto No. 987,
ultima reforma publicada en el Boletin Oficial del Gobierno del Estado el 15
de agosto del 2018.

=7 Ley de los Trabajadores al Servicio de los Poderes del Estado y Municipios
de B.C.S., ultima reforma publicada en el Boletin Oficial del Gobierno del
Estado el 31 de diciembre del 2019.

7~ Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado y los
Municipios de B.C.S. ultima reforma publicada en el Boletin Oficial del
Gobierno del Estado el 22 de junio del 2017.

7=~ Ley General del Sistema Para la Carrera de las Maestras y los Maestros.
Ultima reforma publicada en el Boletin Oficial del Gobierno del Estado el
30 de septiembre del 2019.



I~ Cédigo Civil para el Estado Libre y Soberano de Baja California Sur, Ultima
reforma publicada en el Boletin Oficial del Gobierno del Estado el 30 de
noviembre del 2019.

I~ Codigo de Procedimientos Civiles del Estado de Baja California Sur, Ultima
reforma publicada en el Boletin Oficial del Gobierno del Estado el 15 de
agosto del 2018.

—~ Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Pulblica para el Estado de
Baja California Sur. Publicada en el Boletin Oficial del Gobierno del Estado
de Baja California Sur el 04 de mayo de 2016 y su ultima reforma
publicada en el citado érgano informativo el 10 de octubre del 2019.

7 Ley de Remuneraciones de los Servidores Publicos del Estado y los
Municipios de Baja California Sur; (Ultima reforma B.O.G.E. No. 19 del
20/abr/2019).

7 Ley de Presupuesto y Control del Gasto Publico del Estado de Baja
California Sur (Ultima reforma B.0.G.E. No. 19 del 20/abr/2019).

~ Ley del Sistema Anticorrupcion de Baja California Sur (B.O.G.E. 12 del
10/abr/2017).

= Ley de Proteccion de Datos Personales en Posesién de Sujetos Obligados
para el Estado de Baja California Sur. (B.O.G.E. 17/julio/2017).

7 Ley General de Archivos. (D.O.F. 15/junio/2018)
7~ Ley General de Mejora Regulatoria. (D.O.F. 18/mayo/2018);

=7 Presupuesto de Egresos del Estado de Baja California Sur (Del ejercicio
en vigor).

= Ley de Procedimiento Administrativo para el Estado y los Municipios de
Baja California Sur. (B.O.G.E. 14/mayo/2018);

7 Ley de Procedimiento Contencioso Administrativo paray el Estado de Baja
California Sur. (B.O.G.E. 14/mayo/2016);



7 Ley de Proteccion Civil y Gestion de Riesgos para el Estado y Municipios

de Baja California Sur. (B.O.G.E. 01/septiembre/2015, ultima reforma
B.O.G.E. 30/noviembre/2017);

7 Ley del Servicio Profesional de Carrera para la Administracién Publica
Centralizada del Estado de Baja California Sur. (B.O.G.E.
30/diciembre/2007);

=~ Ley del Sistema Estatal de Archivos del Estado de Baja California Sur.
(B.O.G.E. 20/junio/1994);

Reglamentos

~ Reglamento Interior del Colegio de Estudios Cientificos y Tecnoldgicos del
Estado de Baja California Sur. Publicado en Boletin Oficial No. 42, el 10 de
septiembre del 2020.

7~ Reglamento Interior de Trabajo del Colegio de Estudios Cientificos y
Tecnoldgicos del Estado de B.C.S. Publicado el 14 de marzo de 2008.

7~ Reglamento de Personal de CECyTE B.C.S., Boletin Oficial No.14 de
fecha 20 de marzo de 2001.

= Programa Sectorial de Educacién 2015-2021. Marzo del 2016.

—7 Plan Estatal de Desarrollo 2015-2021.Marzo del 2016.

Decretos:

7~ Decreto de Creacion del Colegio de Estudios Cientificos y Tecnoldgicos
del Estado de Baja California Sur, como organismo publico
descentralizado con personalidad juridica y patrimonio propio, el cual esta
sectorizado por la Secretaria de Educacion Publica. Fechado el 31 de
enero de 1994, Publicado en el Boletin Oficial No.3, Tomo XXI. (ultima
reforma 31 de marzo de 1996, Publicado en el Boletin Oficial No.12, Tomo
XXIIl.)



3. Atribuciones especificas del Director General del Colegio.

ARTICULO 14.- El Director General del Colegio, ademas de las facultades y

obligaciones que le confiere el articulo 18 del Decreto que lo crea, tendréa las siguientes
atribuciones:

I.  Legitimar con su firma los certificados, diplomas y constancias que otorgue
el Colegio;

Il.  Representar al Colegio en actividades académicas, cientificas, educativas
y culturales;

ll.  Conducir las relaciones de la comunidad del Colegio, la H. Junta Directiva
y entre ellos;

IV.  Proporcionar al titular del Organo Interno de Control, designado por la
Contraloria General, las facilidades e informes necesarios para el
desempefo de su funcién;

V. Definir las politicas de instrumentacion de los sistemas de control que
fueren necesarios, tomando las acciones correspondientes para corregir
las diferencias que se detecten y presentar a la H. Junta Directiva informes
periddicos sobre el cumplimiento de los objetivos del sistema de control, su
funcionamiento y programa de mejoramiento;

VI.  Expedir cuando proceda, copias certificadas de las constancias existentes
en los archivos de |la Direccion a su cargo;

VII.  Cumplir con las obligaciones legales y reglamentarias en materia de
transparencia y acceso a la informacién publica y proteccion de datos
personales;

VIll.  Cumplir con las obligaciones legales y reglamentarias en materia de

mejora regulatoria;

IX.  Aprobar los Manuales de Organizaciéon y Manuales de Procedimientos;

X.  Desarrollar todas aquellas funciones inherentes a su competencia; y

Xl. Las demas que le confieran otras disposiciones legales aplicables, asi
como las que expresamente le encomiende la H. Junta Directiva.



4. Estructura Organica

4.1 Director General
4.1.1 Secretario Particular
4.1.2 Asesor Juridico
4.1.3 Coordinador de Difusion
4.1.4 Secretaria de Direccién General
4.1.5 Administrativo Especializado

4.1.6 Chofer



5.- Organigrama

Director General

Asesor Juridico (2)

_— Secretario

Particular

Coordinador de
difusion

Secretaria de
Direccion

Administrativo
Especializado

Chofer
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6. Objetivo

La Educacion Media Superior constituye un nivel de preparacién que permite
cursar carreras profesionales de licenciatura y postgrado; es importante este nivel
el lugar que le corresponde dentro del sistema educativo estatal y nacional. Bajo
este esquema presentamos el Manual de Organizacién de la Direcciéon General
del Colegio de Estudios Cientificos y Tecnolégicos del Estado de B.C.S., Impartir
la educaciéon en el nivel medio superior en las modalidades de bachillerato
general y tecnologico, a través de los centros EMSAD y planteles CECYTE, el
conocimiento tedrico que asegure el logro de habilidades y destrezas que den
ascendencia a su linea general y tecnoldgica con el sector social y productivo, asi
como coordinar en forma eficiente el programa de Servicio Social, Practicas
Profesionales y Seguimiento de Egresados. Difundir a los alumnos del CECyYTE,
BCS., los programas de actividades deportivas y recreativas del Plantel en los
eventos y torneos deportivos, Gestionar el correcto y oportuno cumplimiento de
las funciones.
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7.- FUNCIONES

Director General

e Asistir a las sesiones de la H. Junta Directiva como Secretario de Actas
y Acuerdos de la misma, con voz, pero sin voto;

e Presentar ante la H. Junta Directiva los informes trimestrales de
actividades desarrolladas, o cuando lo solicite el presidente de la
misma.

e Administrar y representar legalmente al Colegio.

e Dirigir el servicio educativo, cientifico y tecnoldégico, administrando
adecuadamente los recursos humanos, financieros y materiales.

e Conducir el funcionamiento del Colegio vigilando el cumplimiento de los
planes y programas de estudio y de los objetivos y metas propuestas.

e Expedir los documentos que certifiqguen los estudios realizados en el
Colegio y otorgar diplomas conforme a las disposiciones internas.

e Suscribir el contrato colectivo de trabajo que regule las relaciones
laborales del colegio con sus trabajadores.

e Analizar y dar su visto bueno a los proyectos de reformas los planes vy
a los programas de estudio que le presenten las dependencias
Federales Educativas y la Direccibn Académica, para someterlo a
consideracién de la H. Junta Directiva del Colegio.

¢ Vigilar el cumplimiento de las disposiciones que norman la estructura y
funcionamiento del Colegio y ejecutar los acuerdos que dicte la H.
Junta Directiva.

e Proponer a la H. Junta Directiva la fijacion de sueldos y prestaciones,

asi como el nombramiento y remocién de los Directores de Area, y
solicitar autorizacién para nombrar a los Directores de Plantel.
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Nombrar y remover libremente al personal de confianza del Colegio:
asimismo, nombrar y remover al personal de base, de conformidad a la
ley de la materia.

Proponer a la H. Junta Directiva las modificaciones a la Organizacion

Académica y Administrativa necesarias para el buen funcionamiento
del Colegio.

Elaborar y presentar a consideracién de la H. Junta Directiva el
anteproyecto anual del presupuesto del CECyTE de B.C.S., indicando
los objetivos, proyectos y metas que se propone cumplir.

Someter a la aprobacién de la H. Junta Directiva los proyectos de
Reglamento y Condiciones Generales de Trabajo; asi como expedir los
manuales necesarios para su correcto funcionamiento.

Presentar anualmente a la H. Junta Directiva, el informe del
desempefio de las actividades del Colegio, incluidos el ejercicio de los
presupuestos de ingresos y egresos' y los estados financieros
correspondientes en el informe y los documentos de apoyo se
cotejaran las metas propuestas y los compromisos asumidos por la
Institucidn, con las realizaciones obtenidas.

Analizar y aprobar los documentos normativos y académicos, los
manuales de organizacién, los procedimientos administrativos vy
mecanismos de evaluacion que conforme a las disposiciones
aprobadas por la H. Junta Directiva, contribuyan al desarrollo arménico,
eficiente y eficaz de las funciones, asi como al logro de los objetivos
institucionales.

Celebrar convenios con otras Instituciones Publicas o Privadas de
acuerdo con los lineamientos que le sefale la H. Junta Directiva.

Estimular la produccién de obras Cientificas y Tecnolégicas de sus
educadores, investigadores y alumnos.

Elaborar, publicar y difundir la estadistica oficial del Organismo.

Coordinar y concretar las acciones de planeacion y evaluacion
educativa del Nivel Medio Superior Tecnoldgico.
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Las demas que le otorgue la H. Junta Directiva y las disposiciones
legales aplicables.

Desarrollar todas aquellas funciones inherentes a su competencia.

Secretario(a) Particular

Organizar, supervisar y llevar la agenda del C. Director General, en la
atencion de sus compromisos de trabajo y audiencias, asi como
coordinar las acciones administrativas de la Asistencia Particular.

Planear y coordinar la calendarizacién de las actividades del Director
General en su interrelacion con autoridades, organismos, directores de
area, entre otros, a fin de que su agenda diaria se administre de
manera optima y se lleve a cabo eficientemente en tiempo y en forma

Brindar una atencion cordial, respetuosa y responsable a todo el
personal que reciba, canalizandolos a las direcciones de area
correspondientes y monitoreando el seguimiento de las mismas.

Proporcionar a todo el personal una informacién correcta y adecuada
de los tramites, servicios que brinda el CECyTE de BCS.

Elaborar las propuestas para la representacion del Director General en
eventos oficiales a los que no pueda asistir por compromisos

contraidos anteriormente.

Redactar los mensajes que dirigira el Director General durante su
presentacion en los eventos publicos.

Establecer y mantener una comunicacién directa con los Directores de
area.

Mantener actualizado el archivo general de oficios y minutarios.

Coordinar los eventos publicos que se lleven dentro y fuera del Colegio
junto con la Coordinacion de Difusion.

Desarrollar todas aquellas funciones inherentes a su competencia.
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Asesor Juridico (2)

e Auxiliar a la Direccidon General en la Organizacion, atencién y vigilancia
de los asuntos de caracter juridico en que sea parte el Colegio.

e Intervenir y vigilar los asuntos de naturaleza penal, civil, laboral, fiscal y
administrativo relacionados con la institucion.

e Emitir las resoluciones sobre reconocimientos de validez oficial o
revalidaciones de estudio, y supervisar el registro de personal

académico, administrativo y alumnado de procedencia extranjera.

e Formular y proponer los proyectos de contratos y convenios que ha de
celebrar el colegio, asi como vigilar su celebracion y llevar su registro.

e Participar en la atencidbn de los asuntos planteados por los
representantes sindicales de la Direccidn General del Colegio.

e Dictaminar o en su caso, elaborar y proponer los proyectos de
reglamentacion interna.

e Realizar todos los trémites correspondientes para la regularizacién de
los predios que conforman el patrimonio del Colegio.

e Las demas que en el ambito de su competencia le sean asignados por
la Direccion General e inherentes al puesto.

Coordinador(a) de Difusion

e Cubrir los eventos que el CECyTE de BCS, desarrolle a nivel interno
externo y de interés para la comunidad de nivel medio superior.

e Promover la creacién de medios informativos (gacetas, boletines, etc.),
tendientes a difundir asuntos de indole general.

e Fomentar la comunicacién y difusién sobre el modelo educativo del
CECyTE de BCS dentro y fuera del mismo.
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Difundir dentro del CECyTE de BCS los avances logrados, asi como su
programa de eventos Institucionales a realizar.

Promover una buena comunicacion e interrelacion entre las areas del
CECyTE de BCS conforme a los objetivos de la Institucion.

Crear un vinculo de comunicacion entre el CECyTE de BCS, la
comunidad de estudiantes de educacidn media superior, otras
instituciones de bachillerato y el sector productivo con el fin de
retroalimentarse.

Desarrollar e implementar alternativas de programas y estrategias para
las camparias de captacidén de alumnos.

Promover y coordinar la edicion de publicaciones de caracter
informativo, técnico y cientifico de interés para la comunidad estudiantil.

Dirigir la realizacion de la credencializacion de los alumnos, docentes y
personal administrativo.

Asistir a los actos civicos y conmemorativos que organice y promueva la
Direccién General con el fin de recabar material fotografico y de video.

Participar en la autoevaluacidén, elaboracidn de los informes de
actividades, Integracion del Programa Operativo Anual y otros
documentos.

Secretaria

Atender y realizar llamadas telefonicas dirigidas al Director General.
Llevar la agenda oficial y personal de actividades del Director General.
Elaboraciéon de oficios, circulares que requiera emitir el Director

General, asi como solicitar el material necesario para realizar las
funciones de Direccién General.

=16 -



e Organizacion y control de archivos de tal manera que se faciliten las
actividades de la Direccion General.

e Proporcionar, de acuerdo con las instrucciones del Director General la
informacion que puedan requerir los Planteles.

e Atender a las personas que solicitan audiencia con el Director General.

e Apoyar a las diferentes areas de la Direccién General.

e Mantener informado al Director General sobre el desarrollo de las
funciones encomendadas.

e Realizar todas aquellas funciones que en forma especifica le solicite el
Director General.

e Desarrollar todas aquellas funciones inherentes a su competencia.

Administrativo Especializado

o Realizar actividades secretariales respecto a la elaboraciéon de oficios,
escaneo, fotocopiado y control de archivo y correspondencia de la
Direccion General.

o |levar registros, controles administrativos de mediana complejidad
y realizar andlisis sencillos de informacién.

o Colaborar administrativamente en todas aquellas actividades en que
se involucren.

e Tramitar documentos.
e Fungir como oficialias de partes.

e Dar apoyo administrativo a eventos especiales correspondientes al
area, tales como congresos, cursos, conferencias, seminarios, etc.

o Verificar la existencia y distribuir el material de trabajo que se emplee
en su area.
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e Consultar los archivos que se requieran para el desarrollo de sus
actividades.

e Manejar y dar buen uso a archivos y documentacién en general.

e Ser responsable del buen uso y manejo de su equipo de trabajo.

e [Efectuar actividades afines o similares a las anteriores, derivadas de
su puesto que le sean encomendadas por su jefe inmediato.

Chofer

e Realizar las actividades de traslado del Director General de CECYTE BCS.

e Revisar diariamente el vehiculo asignado, ponerle gasolina, llevarlo al
taller, lavarlo cuando sea requerido, a fin de que esté en Optimas
condiciones al momento de ser utilizado.

e Conducir con mucha cautela, manteniéndose atento al volante y seguir
todas y cada una de las indicaciones viales.

e Preparar informes sobre el gasto de gasolina en la Unidad, de acuerdo a
instrucciones detalladas, para brindar un informe.

e Distribuir correspondencia cuando sea requerido, con el fin de cumplir las
labores asignadas.

e Realizar funciones de mantenimiento y limpieza en el area de transporte.

e Traer consigo licencia vigente de chofer, emitida por transito Municipal.

e Informar las fallas mecédnicas que éstos presenten para su pronta
reparacion.
e Desarrollar todas aquellas funciones inherentes a su competencia.
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