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I. INTRODUCCION

El presente Manual de Organizacion describe una visién general de la estructura del
Colegio de Estudios Cientificos y Tecnoldgicos del Estado de Querétaro, también precisa
las funciones y responsabilidades de las unidades administrativas que conforman a la
institucion, ademas se presenta una adecuacién de las funciones y marco normativo, lo
que origind la elaboracién y/o actualizaciéon del documento.

El contenido del documento contempla los antecedentes histéricos del Colégio, la base
legal que le reglamenta y las atribuciones asignadas. También contiene informacion
relacionada con la visién, misién, objetivos y funciones, mismos que se relacionan con la
estructura organica y que se representan con los organigramas, se incluye ademas los
nombres de los responsables de su autorizacion y elaboracion.

El trabajo y la preparacién de la actualizacién de este documento, es el resultado de una
serie de reuniones y participacién de los funcionarios publicos adscritos a cada
departamento, area y direccion general, lo que hizo posible contar con la informacion
necesaria para consolidar las funciones a su cargo, dentro del contexto de la estructura
organizacional.

A efecto de que el presente Manual de Organizacién esté disponible para consulta del
personal, se ha dispuesto incorporarlo en la péagina oficial del CECyTEQ
www.cecyteq.edu.mx en el apartado de “Normatividad”.

El lenguaje empleado en el documento no busca generar ninguna distincion, ni marcar
diferencias entre hombres y mujeres, por lo que las referencias o alusiones en la redaccion
hechas hacia un género, representan a ambos sexos.




SECRETARIA
DE EDUCACION

3 >
\ —

CECYTE

MANUAL DE ORGANIZACION

)

>
CLAVE COLEGIO DE ESTUDIOS CIENTIFICOS Y AUTORIZACION ACTUALIZACION VERSION PAGINA
3EECMO03 TECNOLOGICOS DEL ESTADO DE QUERETARO 29 SEPTIEMBRE 2023 23 Junio 2023 03 6 de 58

~ W

Il. ANTECEDENTES

HISTORICOS



- 2 N
- 4 ) o
" . SECRETARIA 3 o
= DE ECUCACION 4
[ cCECYyTE
\_ousRtTaRo | i
l MANUAL DE ORGANIZACION J
- S
CLAVE COLEGIO DE ESTUDIOS CIENTIFICOS Y AUTORIZACION ACTUALIZACION VERSION PAGINA
3EECMO03 TECNOLOGICOS DEL ESTADO DE QUERETARO 29 SEPTIEMBRE 2023 23 Junio 2023 03 7 de 58
(. J

Il. ANTECEDENTES HISTORICOS

Para la creacion del Colegio de Estudios Cientificos y Tecnolégicos del Estado de
Querétaro se consideré que el Plan Nacional de Desarrollo 1989 — 1994, determina que la
educacion comprendera, ademas de las transformaciones necesarias para responder a
las condiciones cambiantes del pais, las indispensables para que se oriente hacia el logro
de los objetivos relevantes de los diversos grupos de poblacién que la demandan
contribuyendo asi al proceso para su desarrollo y bienestar.

En el marco de dicho Plan se expidid el Programa Nacional para la Modernizacion
Educativa 1990 — 1994, en el cual establece entre sus acciones principales, que el
incremento adicional de la demanda se atendera con nuevos servicios educativos
descentralizados de educacién media superior tecnolégica, que propicien una
participacién mas efectiva de los Gobiernos Estatales y favorezcan una mejor vinculacion
con el sector productivo.

1994, La administracion del Lic. Enrique Burgos Garcia, se presento la solicitud ante la
federacion para crear el Colegio de Estudios Cientificos y Tecnoldgicos del Estado de
Querétaro; la autorizacion se dio por parte de la Subsecretaria de Planeacion y
Coordinacion de la Secretaria de Educacion Publica, para la creacién de cuatro planteles
en los municipios de Huimilpan, Pefiamiller, Pedro Escobedo y Pinal de Amoles.

5 de septiembre de 1994. Con el ciclo escolar 1994-1995 inician las operaciones de esta
institucion, en la modalidad bivalente de educacion media superior, con planteles en los
municipios de: Huimilpan, con las especialidades de enfermeria general y mantenimiento
industrial: Pedro Escobedo, con las especialidades de electricidad, computacion fiscal
contable, asi como mantenimiento de equipo de computo; Pefiamiller, enfermeria general
y electricidad; y Pinal de Amoles con maquinas de combustion interna, asi como suelos y

fertilizantes.

19 de octubre de 1994. Se firma el Convenio de coordinacion para la creacién, operacion
y apoyo financiero del Colegio de Estudios Cientificos y Tecnologicos del Estado de
Querétaro, entre la Secretaria de Educacion Pablica y el Gobierno del Estado, en el cual
se establecio el compromiso de crear un organismo descentralizado con personalidad
juridica y patrimonio propio, que asumiera la responsabilidad de impartir educacion
tecnolégica y realizara tareas de investigacion cientifica.

27 de diciembre de 1994. Se expide el Decreto por el cual se crea el Organismo publico
descentralizado, Colegio de Estudios Cientificos y Tecnoldgicos del Estado de Querétaro
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publicandose en el Periédico Oficial del Gobierno del Estado “La Sombra de Arteaga” del
29 de diciembre de 1994.

1997. En julio egresa la primera generacion integrada 166 alumnos de los cuatro planteles,
estudiantes que podran seguir cursando su educacion superior o decidir integrarse a la

vida productiva.

1999. En el plantel Pinal de Amoles se implementa para el ciclo escolar 1999-2000 la
especialidad de computacion fiscal contable, viniendo a sustituir la de suelos y fertilizantes.

2000. A peticion expresa del Ejecutivo Estatal Ing. Ignacio Loyola Vera (1997-2003), la
Direccién General de Planeacién, Programacion y Presupuesto de la Secretaria de
Educacién Publica, autoriza con inversion federal la fundacion del plantel “Querétaro”,
decision que fue ratificada mediante comunicado de la Secretaria de Educacion Publica
154/00 de fecha 19 de junio del 2000 emitido por el Secretario de Educacion, Licenciado
Miguel Limén Rojas. En ese mismo afio inicia la construccién del plantel en un predio
ubicado en la Delegacién Félix Osores Sotomayor de la capital del estado.

De acuerdo a lo dispuesto por la Ley de Entidades Paraestatales del Poder Ejecutivo del
Estado de Querétaro, publicada el dia 6 de marzo de 1998 y una vez que se cumplié con
los requisitos documentales que exige la Secretaria de Gobierno, queda el Colegio
formalmente inscrito en el Registro de Entidades Paraestatales del Poder Ejecutivo,
publicandose en el Periddico Oficial del Gobierno del Estado Libre y Soberano de
Querétaro de Arteaga “La Sombra de Arteaga” del 10 de marzo de 2000.

2008. Durante el gobierno del Lic. Francisco Garrido Patrén (2003-2009), con base en el

estudio de factibilidad y la solicitud presentada dentro del proceso “Ampliacion de la -

Cobertura Educativa” en el marco del Programa de Infraestructura para la Educacion
Media Superior 2008, queda formalizada la creacién de un nuevo servicio educativo del
Colegio de Estudios Cientificos y Tecnolégicos del Estado de Querétaro (CECYTEQ),
ubicado en el Municipio de Corregidora, el cual contaré con apoyo federal para su
operacién a partir del ciclo escolar 2008-2009. Lo anterior mediante oficio Num.
826/002498 de fecha 08 de septiembre de 2008, emitido por el Dr. Miguel Székely Pardo,
Subsecretario de Educacion Media Superior de la Secretaria de Educacion Publica y
dirigido a la Lic. Ma. Guadalupe Murguia Gutiérrez, Secretaria de Educacion del Estado

de Querétaro.
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Mr‘n\béiﬁn el marco de los 15 afios de la fundacién del Colegio, el plantel
Querétaro logra la ificacion del SGC, bajo la norma ISO 9001. Ademas, se implementé
el “Programa Bases de m “Academia de Ciencias”.

—

En este mismo mes, se construye la primera eta\pg\d'el plantel Corregidora, iniciando el
ciclo escolar 2009-2010 en las nuevas instalaciones. A partir de este ciclo escolar se
imparte la especialidad de Mecatrénica en dicho plantel.

También, en este ciclo, en plantel Pefiamiller se sustituye la especialidad de Electricidad
por Administracion.

2010. Siendo Gobernador Constitucional del Estado de Querétaro el Lic. José Eduardo
Calzada Rovirosa, con base en el estudio de factibilidad y atendiendo la solicitud
presentada dentro del proceso de “Ampliacién de la Cobertura Educativa” en el marco del
Programa de Infraestructura para la Educacién Media Superior 2010, quedo formalizada
la creacién de un nuevo servicio educativo del Colegio de Estudios Cientificos y
Tecnoldgicos del Estado de Querétaro (CECYTEQ), ubicado en el Municipio de San Juan
del Rio, mediante oficio Nim. 409 de fecha 05 de abril del mismo afio, emitido por el Lic.
Miguel Angel Martinez Espinosa, Subsecretario de Educacion Media Superior de la
Secretaria de Educacion Publica y dirigid al M. en C. Fernando de la Isla Herrera,
Secretario de Educacion del Estado de Querétaro. En el mismo documento se establece
que contara con apoyo federal para su operacion a partir del ciclo escolar 2010-2011. El
plantel inicia operacion en agosto.

2011. Con base en el estudio de factibilidad y atendiendo la solicitud presentada dentro
del proceso de “Creacién o Conversién de Instituciones de Educacion Media Superior y
Formacion para el Trabajo, en la Modalidad de Organismos Descentralizados Estatales
(ODES), para el ciclo escolar 2011-2012", quedé formalizada la creacion de un nuevo
servicio educativo del Colegio de Estudios Cientificos y Tecnoldgicos del Estado de
Querétaro (CECYTEQ), ubicado en el Municipio de Querétaro, localidad San José el Alto
(posteriormente se modificé a Ejido Menchaca), mediante oficio Num. 692 de fecha 11 de
julio de 2011, emitido por el Lic. Lic. Miguel Angel Martinez Espinosa, Subsecretario de
Educacién Media Superior de la Secretaria de Educacion Publica y dirigid al M. en C.
Fernando de la Isla Herrera, Secretario de Educacion del Estado de Querétaro. En el
mismo documento se establece que contaré con apoyo federal para su operacion a partir
del ciclo escolar 2011-2012. El plantel inicia operacion en agosto.
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Mediante oficio 0791, de fecha 22 de mayo de 2014, girado por el Lio«%m;

Fernandez, Asesor del C. Subsecretario de Educacion i uperior, se hace la
precisién en cuanto a la denominacion del plantel—guédando como “Colegio de Estudios
Cientificos y Tecnoldgicos del Estado-de Querétaro (CECYTEQ), ubicado en el Municipio
de Querétaro, Localidad Ejido-Menchaca”.

2012. Con base en el estudio de factibilidad y atendiendo la solicitud presentada dentro
del proceso de “Creacion o Conversion de Instituciones de Educacion Media Superior y
Formacién para el Trabajo, en la Modalidad de Organismos Descentralizados Estatales
(ODES), para el ciclo 2012-2013", qued6 formalizada la creacién de un nuevo servicio
educativo del Colegio de Estudios Cientificos y Tecnolégicos del Estado de Querétaro
(CECYTEQ), ubicado en el Municipio de Querétaro, localidad Montenegro, mediante oficio
NUm. 487 de fecha 18 de abril de 2012, emitido por el Lic. Miguel Angel Martinez Espinosa,
Subsecretario de Educacion Media Superior de la Secretaria de Educaciéon Publica y
dirigid al M. en C. Fernando de la Isla Herrera, Secretario de Educacion del Estado de
Querétaro. En el mismo documento se establece que contara con apoyo federal para su
operacion a partir del ciclo escolar 2012-2013. El plantel inicia operacion en agosto.

2013. Con base en el estudio de factibilidad y atendiendo la solicitud presentada dentro de
marco de los “Criterios y Requisitos para la Creacion o Conversion de Instituciones de
Educacién Media Superior y Formacion para el Trabajo, en la Modalidad de Organismos
Descentralizados Locales (ODES), asi como para la creacién de Planteles, Unidades,
Centros o Acciones Mdviles, quedo formalizada la creacién de un nuevo servicio educativo
del Colegio de Estudios Cientificos y Tecnolégicos del Estado de Querétaro (CECYTEQ),
ubicado en el Municipio de Coldn, Localidad de La Esperanza, mediante oficio Num. 1092
de fecha 13 de agosto 2013, emitido por el Dr. Rodolfo Tuiran, Subsecretario de Educacion
Media Superior de la Secretaria de Educacion Publica y dirigido al Dr. Fernando de la Isla
Herrera, Secretario de Educacion del Estado de Querétaro. En el mismo documento se
establece que contara con apoyo federal para su operacion a partir del ciclo 2013-2014.
El plantel inicia operaciones en agosto.

2014. Con base en el estudio de factibilidad y atendiendo la solicitud presentada dentro de
marco de los “Criterios y Requisitos para la Creacion o Conversion de Instituciones de
Educacion Media Superior y Formacion para el Trabajo, en la Modalidad de Organismos
Descentralizados Locales (ODES), asi como para la creacién de Planteles, Unidades,
Centros o Acciones Moviles, quedo formalizada la creacién de 2 (dos) nuevos planteles
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educativos del Colegio de Estudios Cientificos y Tecnolégicos del Estado de Querétaro
(CECYTEQ), uno ubicado en el Municipio de Querétaro, localidad La Tinaja de la Estancia
y otro ubicado en el Municipio de San Juan del Rio, localidad Paso de Mata, mediante
oficio Niim. 477 de fecha 28 de mayo 2014 emitido por el Dr. Rodolfo Tuiran, Subsecretario
de Educacion Media Superior de la Secretaria de Educacién Publica y dirigido al Dr.
Fernando de la Isla Herrera, Secretario de Educacion del Estado de Querétaro. En el
mismo documento se establece que contara con apoyo federal para su operacion a partir
del ciclo 2014-2015. Los planteles inician operaciones en agosto.

2016. El 09 de diciembre de este afio, se publica en el Periddico Oficial del Gobierno del
Estado de Querétaro “La Sombra de Arteaga”, el Manual de Organizacioén del Colegio de
Estudios Cientificos y Tecnolégicos del Estado de Querétaro y la estructura organica
autorizada, la cual se integra por: Direccién General conformada por Secretaria Técnica,
Subdireccién Juridica y Organo Interno de Control, Direcciones de Area: Académica
conformada por el Departamento de Vinculacion, Departamento de Servicios Docentes,
Departamento de Servicios Escolares y Departamento de Servicios Extraescolares;
Planeacion y Evaluacién con el Departamento de Planeacion y Programacion y
Departamento de Construccion y Equipamiento; Administracion integrada por el
Departamento de Recursos Financieros, Departamento de Recursos Materiales y
Departamento de Recursos Humanos; por udltimo una Coordinacion de Planteles
conformada por Plantel Corregidora, Plantel Huimilpan, Plantel La Esperanza, Plantel La
Tinaja de la Estancia, Plantel Menchaca, Plantel Montenegro, Plantel Paso de Mata,
Plantel Pedro Escobedo, Plantel Pefiamiller, Plantel Pinal de Amoles, Plantel Querétaro y

Plantel San Juan del Rio.

2017. El 27 de septiembre de este afio, la Junta Directiva del Colegio de Estudios
Cientificos y Tecnolégicos del Estado de Querétaro en la Tercera Sesion Ordinaria, se dan
por enterados de la implementacion del Programa Educativo Bachillerato Militarizado en
el Plantel Montenegro, con la finalidad de fortalecer la permanencia de los alumnos y
ofrecer una formacion militarizada basada en valores.

2019. El 20 de marzo de este afio, la Junta Directiva del Colegio de Estudios Cientificos y
Tecnoldgicos del Estado de Querétaro en la Primera Sesion Ordinaria, se dan por
enterados en el informe anual 2018 que el Consejo para la Evaluacién de la Educacion
Media Superior (COPEEMS), otorga pronunciamiento favorable del Padrén de Buena
Calidad del Sistema Nacional de Educacién Media Superior (PC-SINEMS), en nivel | a
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cuatro planteles, nivel Il tres planteles, nivel Il un plantel y nivel IV a cuatro, concluyendo
la integracién de los 12 en los estandares de calidad de EMS en el estado.

2020. El 17 de marzo se suspenden las clases presenciales a fin de procurar la seguridad
en la salud de todo la comunidad del Colegio y eventualmente de los visitantes,
posteriormente se adoptaron diversas acciones para contener la COVID-19, entre las que
se implementaron fueron medidas de higiene, suspensién de eventos masivos y aplicacion
de filtros sanitarios en cada centro de trabajo. Todos los documentos emitidos y protocolos
se encuentran en la siguiente liga http://cecyteq.edu.mx/articulo _view.php?id=92 .

2021. El 6 de septiembre la comunidad escolar del Colegio hace el retorno seguro a los
centros de trabajo, bajo los protocolos establecidos por la Secretaria de Salud en el

Estado.

2023. El 25 de abril el Colegio de Estudios Cientificos y Tecnoldgicos del Estado de
Querétaro (CECyYTEQ) se convirtié en la primera institucién de nivel medio superior y
nacional en obtener la certificacion de la Norma ISO 21001:2018, que tiene el objetivo de
optimizar su servicio para superar las expectativas de la comunidad educativa.

A 28 afios de su fundacion, siendo una propuesta de valor y crecimiento de acuerdo al
entorno socioecondmico de la entidad, con atencion a mas de 9000 estudiantes en 12
planteles en ocho municipios, el Colegio de Estudios Cientificos y Tecnoldgicos del Estado
de Querétaro se consolida como una institucion educativa en ofertar bachillerato

tecnoldgico bivalente.

Su estructura organica actual es la referida en este manual.
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lii. BASE LEGAL




e T L

St el T il
.-:gh;l!.""-l:-.. 4=, I"-:h.l‘-,:

M e . ==

S -8 2 Tlneadd 0¥

e L

s

e
il
.



N
»
3;?. SECRETARIA “‘}%‘?
&3 | DE EDUCACION pas
cCECYTE
\_ QUERETARD )
| MANUAL DE ORGANIZACION ]
' ~
CLAVE COLEGIO DE ESTUDIOS CIENTIFICOS Y AUTORIZACION ACTUALIZACION VERSION PAGINA
3EECMO03 TECNOLOGICOS DEL ESTADO DE QUERETARO 29 SEPTIEMBRE 2023 23 Junio 2023 03 14 de 58
| sl
I1l. BASE LEGAL
FEDERALES

e Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos

e Ley General de Educacion Puablica

e Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica

e Ley General del Sistema para la Carrera de las Maestros y los Maestros
e Ley General de Contabilidad Gubernamental

e Ley del Seguro Social

e Ley Federal del Trabajo

e Ley de Coordinacién Fiscal

e Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico

e Ley de Disciplina Financiera de las Entidades Federales y Municipios

e Ley de Derechos Humanos

e Ley General de Comunicacién Social

e Ley General de Responsabilidades Administrativas

e Ley General del Sistema Nacional Anticorrupcion

o Ley General de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados
e Ley General de Archivos

ESTATALES

e Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Querétaro de Arteaga

e Ley de la Administracion Publica Paraestatal del Estado de Querétaro

e Ley de Ingresos del Estado de Querétaro para el Ejercicio Fiscal (vigente)

e Ley de Adquisiciones, Enajenaciones, Arrendamientos y Contratacién de Servicios
del Estado de Querétaro

e Ley de Archivos del Estado de Querétaro

e Ley de Educacion del Estado de Querétaro

e Ley del Sistema Estatal Anticorrupcion de Querétaro

e Ley de los Trabajadores del Estado de Querétaro

e Ley de hacienda del Estado de Querétaro

e Ley de Planeacion del Estado de Querétaro
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e Ley de Hacienda del Estado de Querétaro

e Ley de Planeacion del Estado de Querétaro

e Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de Querétaro

e Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de Querétaro

e Ley para el Manejo de Recursos Publicos del Estado de Querétaro

e Ley de Entrega Recepcion del Estado de Querétaro

e Ley de Mejora Regulatoria del Estado de Querétaro

e Ley de Publicaciones Oficiales del Estado de Querétaro

e Ley de Derechos Humanos del Estado de Querétaro

e Ley de Proteccién de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados del
Estado de Querétaro

e Ley de Fiscalizacién Superior y Rendicién de Cuentas del Estado de Querétaro

e Ley de Gobierno Digital del Estado de Querétaro

e Ley para la Inclusién al Desarrollo Social de las Personas con Discapacidad del
Estado de Querétaro

e Reglamento Interior del Colegio de Estudios Cientificos y Tecnoldgicos del Estado
de Querétaro.

e Reglamento de Alumnos del Colegio de Estudios Cientificos y Tecnoldgicos del
Estado de Querétaro.

e Reglamento para la Evaluacién y Certificacion de los Aprendizajes y Competencias
del Colegio de Estudios Cientificos y Tecnolégicos del Estado de Querétaro.

e Reglamento para el Proceso de Titulacién del Colegio de Estudios Cientificos y
Tecnoldgicos del Estado de Querétaro.

o Reglamento de Practicas Profesionales del Colegio de Estudios Cientificos y
Tecnoldgicos del Estado de Querétaro.

e Reglamento del Servicio Social del Colegio de Estudios Cientificos y Tecnoldgicos
del Estado de Querétaro.

e Reglamento del Operacion de las Academias Colegio de Estudios Cientificos y
Tecnoldgicos del Estado de Querétaro.

e Reglamento del Comité Técnico, Consultivo y de Vinculacion del Colegio de
Estudios Cientificos y Tecnolégicos del Estado de Querétaro.

e Reglamento Interior de Trabajo, que establece las normas y condiciones, bajo las
cuales se prestarén las labores en los diversos poderes y dependencias del
Gobierno del Estado de Querétaro, elaborado de comtn acuerdo entre el Gobierno
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del propio Estado y Sindicato de Trabajadores al Servicio de los Poderes del
Estado.

Reglamento para la Integracion y Funcionamiento de los Comités de Adquisiciones,
Enajenaciones, Arrendamientos y Contratacion de Servicios del Poder Ejecutivo y
Entidades Paraestatales del Estado de Querétaro. '
Reglamento Interior de la Secretaria de la Contraloria del Poder Ejecutivo del
Estado de Querétaro.

Lineamientos para la valoracion y disposicion documental del Estado de Querétaro
Acuerdo que establece las disposiciones en materia de Control Interno para los
Sujetos Obligados del Poder Ejecutivo del Estado de Querétaro

Decreto de Presupuesto de Egresos del Estado de Querétaro para el Ejercicio
Fiscal (Vigente)

Decreto mediante el cual se crea el Consejo de Armonizacién Contable del Estado
de Querétaro

Decreto que crea al Colegio de Estudios Cientificos y Tecnolégicos del Estado de
Querétaro.

Cédigo de Etica de los Servidores Publicos del Poder Ejecutivo del Estado de
Querétaro .

Cédigo de Conducta del Colegio de Estudios Cientificos y Tecnologicos del Estado
de Querétaro

Protocolo de Prevencion y Atencién a Probables Conductas de Hostigamiento
Sexual y/o Acoso Sexual del Colegio de Estudios Cientificos y Tecnologicos del
Estado de Querétaro

Plan Estatal de Desarrollo 2021-2027.




e ~
SECRETARIA ‘ /‘,‘7
DE EDUCACION a5
‘ ceEcYyTE
g _J
[ MANUAL DE ORGANIZACION ]
— N
CLAVE COLEGIO DE ESTUDIOS CIENTIFICOS Y AUTORIZACION ACTUALIZACION VERSION PAGINA
3EECMO03 TECNOLOGICOS DEL ESTADO DE QUERETARO 29 SEPTIEMBRE 2023 23 Junio 2023 03 17 de 58 J
\

IV. ATRIBUCIONES DE LEY
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IV. ATRIBUCIONES DEL LEY

Atribuciones de ley conferidas en el articulo 3 del Decreto que Crea al Colegio de Estudios
Cientificos y Tecnoldgicos del Estado de Querétaro.

Articulo 3. Para cumplimiento de su objeto el CECYTEQ tendra las funciones y
atribuciones siguientes:

l. Planear, dirigir, controlar y evaluar las actividades sustantivas de docencia,
investigacién, vinculacién y gestion con el sector productivo, asi como las
administrativas en funcién de los lineamientos y politicas establecidas por la
Secretaria de Educacion del Poder Ejecutivo del Estado de Querétaro;

I. Difundir en la comunidad escolar, las disposiciones técnico-administrativas que
regulen la operacion de los planteles y vigilar su cumplimiento;

II. Elaborar el programa de operaciéon del CECYTEQ;

V. Dirigir y controlar los recursos humanos, financieros y materiales asignados al
CECYTEQ, de acuerdo a la normatividad y lineamientos establecidos por la
Secretaria de Educacién del Poder Ejecutivo del Estado de Querétaro, conforme
con el presupuesto de egresos;

V. Formular sus propios planes y programas de estudio, asi como establecer las
modalidades educativas que garanticen un aprendizaje que sea acorde con las
‘necesidades de la industria y de los servicios;

VI. Vigilar que los procesos de control escolar que desarrollan los planteles cumplan
con la normatividad establecida;
VIl.  Celebrar convenios, contratos y acuerdos con los sectores productivos de bienes

y servicios: publico, social y privado; asi como con otras instituciones nacionales e
internacionales, conforme a los dispuesto por la normatividad aplicable;

VIIl.  Supervisar que los procesos de exdmenes de oposicion para la contratacion de
personal docente se realice conforme a los lineamientos y procedimientos
establecidos;

IX. Desarrollar proyectos de investigacién educativa;

X. Establecer programas que integren apoyos a la docencia;

XI. Promover el desarrollo del deporte, la cultura, la recreacién y las actividades civico-
sociales;

XIl. Integrar en la Direccion General y planteles del CECYTEQ, los planes de

desarrollo institucional a mediano y largo plazo, presentandolos a la Secretaria de
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Educacion del Poder Ejecutivo del Estado de Querétaro, para fines informativos y
de seguimiento;

Xlll. Crear, con la participacién de los representantes de los sectores industrial, de
investigacion educativo, social publico y organizaciones no gubernamentales, un
Comité Técnico, Consultivo y de Vinculacién entre los planteles dependientes del
CECYTEQy el sector productivo de bienes y servicios; y

XIV. Las demas que resulten necesarias para el cumplimiento de su objeto.
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V. MISION DEL COLEGIO DE ESTUDIOS CIEN]'iFlcos
Y TECNOLOGICOS DEL ESTADO DE QUERETARO
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Mision

Contribuir con nuestros alumnos en la construccion de su futuro, a través de su formacion
en el Bachillerato Tecnolégico, desarrollando sus competencias para facilitarles la

continuidad de sus estudios y/o incorporacion laboral.

Vision

Ser reconocidos como una institucién competitiva, logrando ser la primera opcion de
ingreso al Bachillerato Tecnoldgico, eficazmente vinculada para lograr una alta aceptacion
de sus egresados en el ambito laboral y/o en las instituciones de Educacién Superior.

Valores Institucionales

Equidad, integridad, liderazgo, respeto, entorno cultural y Ecoldgico.
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VI. OBJETIVOS

Objetivo General

Impartir e impulsar la educacién media superior tecnolégica, asi como realizar
investigaciones cientifica y tecnoldgica en la Entidad, propiciando su calidad y vinculacion
con las necesidades de desarrollo regional y nacional.

Objetivo especifico

Proporcionar el servicio educativo de nivel medio superior tecnolégico en el Estado, por
medio de la operacién de planteles en diferentes municipios, que permita a los jévenes
cursar y concluir su bachillerato, para continuar su educacion superior o insertarse en el

ambito laboral.
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VIl. ESTRUCTURA ORGANICA DEL COLEGIO DE
ESTUDIOS CIENTIFICOS Y TECNOLOGICOS DEL

ESTADO DE QUERETARO
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VIl. ESTRUCTURA ORGANICA DELCOLEGIO DE ESTUDIOS CIENTIFICOS Y

TECNOLOGICOS DEL ESTADO DE QUERETARO

Junta Directiva

Direccion General
Secretaria Técnica
Subdireccion Juridica
Organo Interno de Control

Direccion Académica
Departamento de Vinculacién
Departamento de Servicios Docentes
Departamento de Servicios Escolares
Departamento de Servicios Extraescolares

Direccion de Planeacion y Evaluacion
Departamento de Planeacién y Programacion
Departamento de Construccion y Equipamiento

Coordinador de Planteles
Plantel Huimilpan
Plantel Pedro Escobedo
Plantel Penamiller
Plantel Pinal de Amoles
Plantel Querétaro
Plantel Corregidora
Plantel San Juan del Rio
Plantel Menchaca
Plantel Montenegro
Plantel La Esperanza
Plantel La Tinaja de la Estancia
Plantel Paso de Mata

Direccion Administrativa
Departamento de Recursos Financieros
Departamento de Recursos Materiales
Departamento de Recursos Humanos
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VIII. Organigrama
""" 1
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DX. MISION, OBJETIVOS Y FUNCIONES DE LAS

DIRECCIONES



(N3 )
gfv | sEcreTARIA ‘é?
3 | DEEDUCACION J
st [ cECYyTE
\ QUERETARD | )
[ MANUAL DE ORGANIZACION J
r N
CLAVE COLEGIO DE ESTUDIOS CIENTIFICOS Y AUTORIZACION ACTUALIZACION VERSION PAGINA
3EECMO03 TECNOLOGICOS DEL ESTADO DE QUERETARO 29 SEPTIEMBRE 2023 23 Junio 2023 03 29 de 58
L )

Direccion General
Mision

Contribuir a la construccion del futuro de los estudiantes por medio de la prestacion del
servicio educativo con calidad, equidad e inclusién a través de los planteles y direcciones,
con la finalidad de atender la demanda educativa en el estado y generar una mejor calidad
de vida para los jovenes.

Objetivo

Planear, organizar, dirigir, controlar y evaluar todas las actividades inherentes al proceso
educativo, a través de la administracion eficiente de los recursos asignados al colegio, con
la finalidad de aportar al crecimiento y desarrollo social, econédmico y educativo del estado.

Secretaria Téchica
Objetivo

Coadyuvar en la gestion institucional a través de la coordinacion efectiva de las Sesiones
del Organo de Gobierno del Colegio, seguimiento de acuerdos, comunicacion eficiente con
las areas y demas acciones realizadas desde Direccion General con el propdsito de
contribuir al desarrollo de las atribuciones propias de la misma, con la finalidad de dar
cumplimiento a la normatividad que rige el actuar del Colegio de Estudios Cientificos y
Tecnolégicos del Estado de Querétaro.

Funciones

v Coordinar e integrar todo lo inherente a la realizacién de las sesiones de la Junta
Directiva del Colegio.

v Dar seguimiento al cumplimiento de los acuerdos derivados de las sesiones del
Organo de Gobierno del Colegio, asegurando el cumplimiento por parte de los
responsables asignados, dentro de los plazos establecidos.

v Preparar, coordinar, dar seguimiento y generar las minutas de las reuniones de
trabajo del Equipo Directivo que preside periddicamente el Director General.

v Mantener comunicacion constante con los directores de area y de plantel, a efecto
de atender y coordinar temas directamente asignados por el Director General.
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v

v

Supervisar las actividades inherentes de Comunicacién Social del Colegio y
atender la normatividad vigente para el desarrollo de las mismas.

Apoyar en las actividades complementarias derivadas del desarrollo de la
operacion del CECyTEQ.

Subdireccion Juridica

Objetivo

Defender los intereses del Colegio de Estudios Cientificos y Tecnoldgicos del Estado de
Querétaro y su actuar, a través de la representacion y atencion de los asuntos,
procedimientos y acciones de caracter legal de la misma, ante las instancias
correspondientes para el logro de sus planes estratégicos a corto y mediano plazo.

Funciones

v

Contestar y dar seguimiento a demandas y amparos del Colegio de Estudios
Cientificos y Tecnolégicos del Estado de Querétaro, interpuestos ante los
Tribunales Federales o Estatales, la Comisién Nacional de Derechos Humanos y
Defensoria de los Derechos Humanos en Querétaro.

Elaborar, fundamentar y dar formalidad juridica o sustento legal a los
requerimientos dirigidos a los usuarios, asi como los documentos, proyectos y
disposiciones que se generen en el Colegio en donde se involucren aspectos

legales.

Revisidon de convenios de coordinacion y colaboracién con dependencias federales,
estatales y municipales, asi como los sectores social y privado, en los asuntos de
la competencia del Colegio, en cumplimiento de politicas y leyes en la materia.

Asesorar y asistir juridicamente al personal del Colegio ante cualquier circunstancia
que se presente dentro de la prestacion del servicio.

Interpretar las disposiciones de los ordenamientos juridicos que regulen el
funcionamiento del Colegio.
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v Representar al Colegio ante instancias juridicas y administrativas para atender los
asuntos, procedimientos y acciones de caracter legal, con propdsito de defender
los intereses de la misma y su actuar.

v Formular proyectos de reforma al Decreto de Creacién, Reglamento Interior y
demas ordenamientos juridicos en materia de competencia del Colegio.

v Formular los proyectos de convenios, contratos y demas actos consensuales en los
que intervenga el Colegio.

v Ejercitar y dar seguimiento a los asuntos judiciales y extrajudiciales, asi como
proporcionar asesoria juridica en las diferentes materias a los 6rganos del Colegio.

v Proporcionar la informacién que requieran las instancias competentes a efecto de
que tengan los elementos para atender las quejas y denuncias que la ciudadania
manifieste sobre abusos de autoridad de los servidores publicos del Colegio,
cuando asi se requiera.

Organo Intemo de Control
Objetivo

Fortalecer y coadyuvar al buen funcionamiento del Control Interno del Colegio, a través de
la realizacién de auditorias que de forma preventiva detecten areas de mejora en el
cumplimiento en la normatividad aplicable al colegio en materia de transparencia, rendicion
de cuentas y manejo de recursos, con la finalidad que estos se ejerzan, bajo los principios

de eficiencia y eficacia.

Funciones

v' Vigilar y evaluar la aplicacién de politicas, normas, procedimientos y demas
instrumentos de control y evaluacién, asi como los recursos y las metas
establecidas en el Programa Operativo Anual del Colegio de estudios Cientificos y
Tecnoldgicos del Estado de Querétaro.

v Elaborar, programar y ejecutar el Programa Anual de Trabajo y Control de
Auditorias que establece la Secretaria de la Contraloria.
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v

Programar y ejecutar las auditorias y revisiones adicionales que se requieran a fin
de verificar el cumplimiento de las disposiciones juridicas, financieras vy

administrativas.

Llevar el seguimiento de las observaciones determinadas en las auditorias
realizadas por la Secretaria de la Contraloria, Entidad Superior de Fiscalizacién del
Estado, la misma area y demas auditorias que se realicen en relacion con las
actividades del Colegio, para que se resuelvan en tiempo y forma.

Participar en el acto de entrega recepcion administrativa de los servidores publicos
adscritos al Colegio para dar fe de la legalidad del mismo.

Dar seguimiento a las observaciones derivadas del acto de entrega recepcion.

Coordinar la implementacién e instrumentacién de controles y procedimientos
internos que conllevan a proporcionar servicios de calidad y a la simplificacion

administrativa.

Llevar a cabo las investigaciones correspondientes para determinar o deslindar
responsabilidades administrativas a servidores publicos del Colegio, en el ejercicio
de sus funciones.

Atender y resolver las quejas y denuncias que presenten los ciudadanos, con
motivo del incumplimiento de los servidores publicos en la ejecucion de funciones.

Realizar arqueos de efectivo de caja al personal que tiene asignado a su cargo
recursos financieros, para verificar el adecuado uso de los recursos en apego a los

procedimientos establecidos para ello.



(w3 | 2
W SECRETARIA ‘ £
s DE ECUCACION J
sy cECYyTE
\ QUERETARD | j
[ ) MANUAL DE ORGANIZACION J
- \
CLAVE COLEGIO DE ESTUDIOS CIENTIFICOS Y AUTORIZACION ACTUALIZACION VERSION PAGINA
3EECMO03 TECNOLOGICOS DEL ESTADO DE QUERETARO 29 SEPTIEMBRE 2023 23 Junio 2023 03 33 de 58
\ )

Direccion Académica
Mision

Coordinar, evaluar y vigilar la implementacion de los programas académicos del colegio,
considerando las necesidades educativas del Estado y a nivel nacional, a efecto de
proporcionar una oferta estudiantil reconocida por su calidad, desarrollo profesional y
vinculacién con los sectores que integran a la sociedad, lo anterior orientado por el Modelo

Educativo del Bachillerato Tecnoldgico Vigente.
Objetivo

Elevar el nivel académico e integral del alumnado para la continuacion de sus estudios y
la formacién profesional que les permita incorporarse al campo laboral productivo y de
bienes y servicios; asi como en su caso hacer investigacion cientifica y tecnoldgica, si
existen las condiciones para ello. Ademas, de la educacién dual en convenios con
empresas para mantener a la vanguardia el egreso de técnicos profesionales

Funciones

v Coordinar las actividades de investigacion cientifica y tecnolégica que se realicen
en el Colegio, de conformidad con la disponibilidad de personal que reuna las
condiciones para dicho proposito, asi como de la asignacion presupuestal
correspondiente.

v Participar con las instancias correspondientes de la Direccion General y con los
organismos publicos y privados, en la realizacion de estudios para la apertura,
modificacién o cancelacién de carreras que ofrece el Colegio a través de los
planteles.

v Establecer los proyectos estratégicos de la alta direccion para los diferentes
programas del desarrollo institucional en el ambito académico.

v Conciliar las cargas horarias da cada plantel, con base a los perfiles docentes y
apego a derechos y normatividad aplicable.

v Asistir y colaborar en las reuniones con el sindicato y dar seguimiento a los
acuerdos establecidos.

v Participar en reuniones locales y nacionales en temas relacionados con el ambito
académico en la EMS.
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Departamento de Vinculacion
Objetivo

Fortalecer los vinculos con otras instituciones, empresas u organismos relacionados con
la competencia del Colegio de Estudios Cientificos y Tecnolégicos del Estado de
Querétaro, a través de la concertacién de acuerdos de colaboracién y cooperacion que
contribuyan al desarrollo social y econémico del Estado.

Funciones

v Planear y dar seguimiento a proyectos de vinculacién del Colegio de Estudios
Cientificos y Tecnologicos del Estado de Querétaro, en el plan de desarrolio
institucional.

v Gestionar y operar convenios y acuerdos de colaboracion, con los sectores
productivos de bienes y servicios; publico, social y privado, asi como con otras
instituciones.

v’ Planear y dar seguimiento a las sesiones y acuerdos del comité Técnico Consultivo
y de Vinculacién.

v Planear y dar seguimiento a los programas de servicio social y practicas
profesionales, para contribuir con el desarrollo integral del alumno.

v Promover la ciencia, tecnologia e innovacion en los estudiantes del Colegio de
Estudios Cientificos y Tecnolégicos del Estado de Querétaro, a través de
conferencias, participacion en convocatorias internas y externas, de muestra de

proyectos.

v Retroalimentar al colegio sobre el desempefio de nuestros estudiantes egresados,
que coadyuve a la mejora del proceso académico.

v" Vincular los planteles del Colegio de Estudios Cientificos y Tecnoldgicos del Estado
de Querétaro, con las instituciones de educacion superior, centros de investigacion
y empresas, para la realizacion de visitas, estadias, conferencias, asi como uso de
sus espacios para practicas, tanto para estudiantes como para docentes.
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v Coordinar el plan de difusién de oferta educativa del Colegio de Estudios Cientificos
y Tecnoldgicos del Estado de Querétaro, a las instituciones de educacion basica.

v Establecer mecanismos para proporcionar a los estudiantes del Colegio de Estudios
Cientificos y Tecnoldgicos del Estado de Querétaro, la oferta educativa a nivel
superior vigente, asi como las opciones laborales a su egreso.

v Promover el desarrollo del deporte, la cultura, la recreacion, las actividades civico-
sociales, la sustentabilidad y cuidado del medio ambiente, que contribuyan a la
formacién integral del estudiante.

v Coordinar con los planteles, la difusién y acompafnamiento de los programas de
becas aplicables, a los estudiantes del Colegio de Estudios Cientificos y
Tecnoldgicos del Estado de Querétaro.

Departamento de Servicios Docentes

Objetivo

Verificar la ejecucién de actividades académicas que desarrollan los jefes de Servicios
Docentes de los planteles, asi como el personal docente de los mismos, de acuerdo a los
lineamientos establecidos por la Direccién General del Colegio de Estudios Cientificos y
Tecnolégico del Estado de Querétaro, a efecto de garantizar la prestacion de un servicio
educativo orientado al logro de los objetivos institucionales y a la mejora continua del

proceso educativo.

Funciones

v Promover vy dirigir la actualizacién de los contenidos, planes y programas de
estudio; asi como las normas técnico-pedagdgicas y académico-administrativas de
la educacion que se imparta en los planteles del Colegio.

v Dirigir y promover el desarrollo de los programas de profesionalizacion y formacion
continua del personal docente del Colegio con base en los requerimientos
institucionales.
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v Promover y dirigir acciones encaminadas a la aplicacién del conocimiento educativo
y tecnolégico generado en los planteles, a fin de incorporarlos al sistema educativo
y a los sectores productivos industriales y de servicios del Estado.

v Determinar, con base en las normas establecidas, los instrumentos de evaluacion
de los aprendizajes, de acreditacion y certificacion de conocimientos.

v Supervisar la actualizacion de los programas de estudio, de acuerdo a las
necesidades de la Entidad, con apego a las normas y lineamientos del Colegio de
Estudios Cientificos y Tecnoldgico del Estado de Querétaro.

v Promover la participacién organizada del personal docente para el adecuado
funcionamiento de las academias.

v Desarrollar con el Departamento de Vinculacién estrategias para el intercambio de
programas académicos con otras instituciones educativas.

v Coordinar en los diferentes proyectos que se establezcan en la Direccion
Académica que coadyuven en el logro académico.

Departamento de Servicios Escolares
Objetivo

Facultar la aplicacién y cumplimiento de las normas especificas para los servicios
escolares de los planteles del Colegio de Estudios Cientificos y Tecnoldgico del Estado de
Querétaro a fin de asegurar el control del historial del alumnado a partir de su ingreso,
permanencia y egreso, a través del registro del proceso académico de los mismos, con la
finalidad de realizar la emision de los documentos escolares de los estudiantes en sus
distintas etapas: preinscripcion, inscripcidn, reinscripcion, acreditacion, certificacion y
titulacion.
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Funciones

v Establecer de manera conjunta con la Direcciéon Académica los lineamientos para
la prestacion de los servicios escolares.

v Informar y coordinar a los responsables de servicios escolares en plantel, sobre el
proceso de admisién, inscripcion y reinscripcién del alumnado, para los diferentes
planteles del Colegio de Estudios Cientificos y Tecnoldgicos de Querétaro.

v' Coordinar y dar seguimiento con los responsables de servicios escolares en plantel,
al proceso de seleccion e inscripcion para el alumnado de nuevo ingreso.

v' Difundir los lineamientos a las responsables de servicios escolares en plantel, sobre
el proceso de registro de cambios, bajas, bajas temporales y desercion de alumnos.

v Emitir opinién técnica a la solicitud enviada por responsables de servicios escolares
de plantel, a peticién de estudiantes para el trénsito o portabilidad de los mismos.

v Gestionar la plataforma de control escolar para el uso de los diferentes planteles y
los componentes necesarios para la ejecucion de los procesos correspondientes al

mismo.

v Dar seguimiento al registro de calificaciones en la plataforma de control escolar y
coordinarse con responsable de plantel para la conclusién del mismo.

v Informar el proceso de certificacion, lineamientos y fechas, a los responsables de
servicios escolares de plantel para asegurar y emitir la documentacion al alumnado
en su egreso de educaciéon media superior.

v Informar el proceso de titulacién, lineamientos y fechas, a los responsables de
servicios escolares de plantel para asegurar y emitir la documentacion al alumnado

en su solicitud de titulo.

v Dar tramite y emitir respuesta a solicitudes de informacion sobre busqueda de
expedientes de alumnos, a autoridades competentes.
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Departamento de Servicios Extraescolares
Objetivo

Complementar la formacion del estudiante, a fin de mejorar sus condiciones de
aprendizaje, desarrollar valores, actitudes, habitos y habilidades que contribuyan a su
desarrollo socioemocional y profesional a través de los programas de tutoria, orientacion
vocacional, escuela para padres, formacion socioemocional y atencién individualizada.

v’ Establecer lineamientos y dar seguimiento a los programas de tutorias, orientacion
vocacional, formacién socioemocional, escuela para padres, atencion
individualizada y programas especiales con los que cuenta el Colegio, con la
finalidad de lograr una formacién integral para los estudiantes.

v Dar seguimiento al personal (psicdlogo) que fungird como responsable del
Departamento de Servicios Extraescolares en plantel.

v’ Apoyar y asesorar en los casos necesarios a los responsables del Departamento
de Servicios Extraescolares en plantel (psicélogo).

v Establecer comunicacion con instancias externas (de los diferentes niveles de
gobierno), para lograr una colaboracién en temas relacionados con prevencion,
atencion y seguimiento de conductas de riesgo en el alumnado.

v" Mantener comunicacion con los directores o personal de los planteles para la
atencion de situaciones de riesgo con los alumnos.

v'  Elaborar informes semestrales generales para obtener conclusiones y establecer
las lineas de atencidn en el semestre siguiente, asi como dar respuesta a las metas
planteadas en los diferentes programas del Colegio.
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Direccién de Planeacion y Evaluacion
Mision
Fortalecer el trabajo institucional a través de la planeacion y evaluacién de objetivos

estratégicos en funcién de las metas y politicas establecidas, para cumplir con la mision y
vision del Colegio de Estudios Cientificos y Tecnolégicos del Estado de Querétaro.

Objetivo

Implementar y dar seguimiento a los procesos de gestion que permitan verificar el grado
de cumplimiento de los programas, objetivos, proyectos y metas, a través de tareas de
planeacion y evaluacion, para contar con resultados confiables que permitan su analisis y
la integracién de acciones de mejora, con la finalidad de garantizar los planes a corto y
mediano plazo, estipulados en el Plan de Desarrollo Institucional del Colegio.

Funciones

v Dirigir y coordinar con el Grupo Directivo la elaboracién de los planes y programas
de desarrollo del Colegio a corto, mediano y largo plazo, de acuerdo con las normas
y procedimientos vigentes, alineado a los Planes de Desarrollo Nacional y Estatal.

v Planear y elaborar en coordinacién con los Directores de Area, jefes de
departamento de Direccion de General y Directores de Plantel, los proyectos que
deberan integrarse en el Plan de Desarrollo Institucional para el logro de metas a

corto y mediano plazo.

v Elaborar el Programa Operativo Anual del Colegio en coordinacion con las unidades
administrativas correspondientes en apego a los lineamientos establecidos para tal

fin.

v Coordinar y proponer los documentos normativos a actualizar con las unidades
administrativas, para su integracion en la Agenda Regulatoria correspondiente y dar
seguimiento hasta su conclusion.

v Realizar estudios de factibilidad para la nueva operacién, cancelacion o
actualizacién de la oferta educativa del Colegio de Estudios Cientificos y
Tecnoldgicos del Estado de Querétaro, mediante los lineamientos establecidos en
la Guia Metodoldgica vigente.
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v Atender las solicitudes de informacién realizadas por los diversos medios a la
Unidad de Transparencia del Colegio, en coordinaciéon con las unidades

administrativas a quien correspondan.

v' Dar seguimiento y verificar el cumplimiento de las fracciones de transparencia en

los portales correspondientes.

v' Definir y proponer en coordinacién con las unidades administrativas, las memorias

documentales a trabajar en el afio en curso.

Departamento de Planeacion y Programacion

Objetivo

Participa en el desarrollo ordenado y sistematizado de los procesos de Planeacion,
Programacién y Evaluacién del Colegio de Estudio Cientificos y Tecnolégicos del Estado
de Querétaro, mediante el uso de la informacién generada en su operacion y de la
administracién de sistemas informaticos permitiendo orientar y dar seguimiento a las
acciones para cumplir metas y objetivos establecidos asi como evaluar resultados
obtenidos.

Funciones

v Elaborar con la informacion generada por planteles las estadisticas relativas al
proceso educativo del Colegio, asi como del comportamiento que refleje, para
determinar el andlisis y evaluacion periédica que soliciten las instancias oficiales

nacionales y estatales.

v Generar reportes y disefiar gréficos derivados de la informacion estadistica y
resultados institucionales, para su difusién y toma de decisiones al interior del
Colegio de Estudios Cientificos y Tecnolégicos del Estado de Querétaro.

v Atender las solicitudes de informacion de las dependencias supervisoras mediante
el analisis de datos y el llenado de los formatos que sean requeridos.
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A{Qaborar en la elaboracion de los reportes trimestrales del Programa Operativo
Anual, Programa Anual y Programa de Desarrollo Institucional para presentarlos a
las Dependencias competentes.

—

v' Participar en la elaboracién y actualizacion de los diferentes manuales y
procedimientos administrativos del Colegio. G

Mientras no exista un departamento de TICS:

v Establecer las caracteristicas y especificaciones técnicas de los equipos
informaticos que se requieran para el servicio educativo, en concordancia con los
objetivos y programas académicos.

v Procurar, en coordinaciéon con el personal de los planteles, que los equipos
informaticos se mantengan permanentemente en buenas condiciones de uso;
promoviendo las acciones necesarias para la actualizacion, sustitucion o baja

justificadas.

v Asesorar al personal de los planteles en la solucién de problemas técnicos,
software, aplicacién de garantias, etc., relativos a los equipos informaticos del
Colegio.

v Participar y hasta coordinar trabajos en el disefio, implementacion y supervision del
funcionamiento de los sistemas de informacion que operan en el CECYTEQ,
proponiendo mejoras y sustituciones.

Departamento de Construccion y Equipamiento
Objetivo

Contribuir en la mejora en la calidad del servicio educativo que se imparte, mediante la
atencion a los requerimientos de espacios fisicos y de equipamiento adecuados para cubrir
las necesidades de los usuarios, y mantener las instalaciones del colegio en optimas

condiciones de operacion e imagen.
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v |dentificar las necesidades de infraestructura y-de-equipamiento del Colegio, para
atender la demanda actual y potencial de educacién media superior tecnoldgica,
asi como determinar la esfrategia para lograr la cobertura de conformidad con la

capacidad instalada.

v Formular e integrar la propuesta de los programas de inversién anual del Colegio
de Estudios Cientificos y Tecnoldgicos del Estado de Querétaro (CECyTEQ) de
acuerdo a los planes de desarrollo institucional, asi como de las politicas del sector

educativo.

v Gestionar mediante las distintas instancias de gobierno estatal y/o municipal apoyos
para la atencion de necesidades de espacios educativos y recreativos.

v Proponer y controlar el disefio y la ampliacién de los espacios educativos de
acuerdo con los objetivos y el plan de desarrollo institucional.

v Proponer en coordinacién con los organismos correspondientes, los lineamientos
técnicos para el disefio, desarrollo y programacién de espacios educativos en los
Programas de Inversion a la Infraestructura autorizados al Colegio.

v Elaborar y ejecutar el Programa de Mantenimiento Anual para la conservacion de
los inmuebles existentes del Colegio, de conformidad con el procedimiento
establecido.

v Establecer las caracteristicas y especificaciones detalladas de los materiales y
equipos que conforme a los objetivos educacionales requiera los planteles en
coordinacion con el area académica.

v" Vigilar la ejecucion de los Programas de Infraestructura y Equipamiento aprobados
por los distintos o6rdenes de gobierno, en coordinacién con el Instituto de
Infraestructura Fisica Educativa del Estado de Querétaro (IFEQ).

v Supervisar el avance fisico y financiero de los programas de inversién en
Infraestructura del Colegio de Estudios Cientificos y Tecnoldgicos del Estado de
Querétaro (CECYTEQ), para el cumplimiento de los alcances, asi como elaborar
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reportes correspondientes al seguimiento de las obras que los integran conforme a
las disposiciones normativas.

v Gestionar las adquisiciones de mobiliario, equipo, asi como de materiales para el
mantenimiento menor en base a los requerimientos de los planteles.

v Integrar y mantener actualizado el recuento fisico de las instalaciones y el
equipamiento existente en los planteles, a fin de la planeacion estratégica de los
futuros programas de inversion en Infraestructura del Colegio.

v Colaborar en la actualizaciéon de las guias mecanicas de equipamiento de las
carreras que el Colegio de Estudios Cientificos y Tecnolégicos del Estado de
Querétaro (CECYTEQ) de acuerdo con los planes y programas de estudios
vigentes, con el organismo federal educativo.

Coordinador de Planteles

Mision

Coordinar las actividades de los directores de los Planteles del Colegio de Estudios
Cientificos y Tecnolégicos del Estado de Querétaro, en el establecimiento y aplicacion de
planes, programas, medidas y acciones, que permitan la formacion integral de sus
alumnos y el desarrollo de habilidades y destrezas necesarias para alcanzar un mejor nivel
de vida, de manera responsable, eficiente y socialmente util, dando seguimiento de
manera periédica y reportando de manera trimestral, los avances que permitan el
cumplimiento del Plan de Desarrollo Institucional.

Objetivo

Fortalecer la comunicacion entre los Planteles y la Direccion General, fungiendo como
enlace directo entre estos, con el objeto de eficientar su funcionamiento, operacion y
desarrollo dentro de los parametros establecidos a nivel institucional.

Funciones

v Colaborar y apoyar la instrumentacion de los planes, programas, medidas y
acciones institucionales para alcanzar las metas establecidas.

v Participary colaborar en la elaboracién del plan de mejora continua de los planteles,
su actualizacion y alineamiento con el Plan de Desarrollo Institucional del Colegio.
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v Apoyar y asegurar el establecimiento y aplicacién de los programas, medidas y
acciones, que contribuyan a mejorar la operacién y desarrollo de los planteles.

v Supervisar la operacion de los planteles para verificar el cumplimiento de los
objetivos Institucionales.

v Identificar la demanda insatisfecha de educacién media superior en la zona de
influencia de los planteles para plantear y proponer alternativas de cobertura.

v' Vigilar la aplicacion de la normatividad correspondiente en los planteles.

v Propiciar y facilitar el acercamiento y colaboracién entre los padres de familia,
autoridades locales y Directivos de los Planteles para lograr la integracion con la
comunidad de la zona.

Direccion de Plantel
Objetivo

Implementar y dirigir las actividades Académicas y Administrativas del Plantel, a través de
la Administracion de los recursos materiales y capital humano asignados, a fin de contribuir
en la formacién integral y pertinente de los alumnos, en apego a los Programas Educativos
y el Modelo Educativo del Bachillerato Tecnolégico.

Funciones

v' Planear, programar y coordinar las acciones técnicas, estratégicas y operativas
para el cumplimiento del proceso educativo del plantel, estableciendo los objetivos,
metas, programas y proyectos que coadyuven al correcto desarrollo académico.

v Establecer condiciones operativas que potencialicen el capital humano, técnicos,
materiales y financieros con que cuenta el plantel, orientando las acciones hacia la
racionalizacion de dichos recursos y la calidad en el servicio.

v Implementar los programas establecidos por la Direccién Académica para el
eficiente desempefio del profesorado, a través de la promocion de cursos que se
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ofertan en la COSFAC para la actualizacion y fortalecimiento del proceso
ensefianza-aprendizaje y en las disciplinas especificas.

v Dar seguimiento al cumplimiento de las disposiciones emitidas por el Colegio, a los
planes y programas académicos, y a los acuerdos que regulen su estructura y
funcionamiento. '

v Realizar un control y registro del proceso integral del educando, desde su ingreso
al plantel hasta su egreso del mismo, a través del sistema que defina Direccién

General.

v Desarrollar, sugerir e implantar programas para la aplicacion de métodos
educativos, con el propésito de incrementar permanentemente la calidad de la

educacion que imparte el plantel.

v Entablar comunicacion continua con autoridades municipales, estatales y federales,
asi como con organismos publicos y privados que tengan relacion con el plantel, a
fin de estrechar vinculos académicos-laborales que coadyuven a la formacion
profesional de los educandos.

Direccion Administrativa

Mision

Administrar los recursos humanos, materiales y financieros asignados al Colegio de
Estudios Cientificos y Tecnoldgicos del Estado de Querétaro, mediante la implementacion
de acciones de optimizacién que contribuyan al logro de los objetivos y metas de las areas
que integran la estructura, en beneficio de los usuarios.

Objetivo
Satisfacer las necesidades de las areas que conforman al Colegio de Estudios Cientificos

y Tecnolégicos del Estado de Querétaro, proporcionando bienes y servicios de calidad,
asi como el capital humano, que contribuyan al cumplimiento de metas y programas

asignados.
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Departamento de Recursos Humanos

Objetivo

Contribuir al logro de los objetivos y programas establecidos en el Colegio de Estudios
Cientificos y Tecnolégicos del Estado de Querétaro, a través de la dotacion oportuna del
recurso humano idéneo a las areas, asi como vigilar la correcta y oportuna cobertura de
las prestaciones a las que el personal tiene derecho.

Funciones
v' Planear y realizar procesos dentro del marco normativo, que garanticen proveer,
desarrollar y retener al capital humano competente en las diferentes areas del
Colegio de Estudios Cientificos y Tecnoldgicos del Estado de Querétaro, asi como
brindar los servicios de atencién al personal que requieran para el desemperio de
sus funciones.

v Proponer, tramitar y dar seguimiento al programa de capacitacién del personal
administrativo y en coordinacion con la Direccién Académica apoyar en el programa
de capacitacion docente, para mejorar las practicas en el desempefio de sus
funciones, asi como el desarrollo de sus habilidades y competencias que le brinden
la oportunidad de crecimiento dentro de la institucion.

v’ Supervisar y controlar el pago de la némina del personal administrativo y docente,
para retribuir los servicios proporcionados al Colegio de Estudios Cientificos y
Tecnoldgicos del Estado de Querétaro.

v Elaborar indicadores operativos de Recursos Humanos para reclutamiento y
seleccidn, rotacidn, ausentismo, capacitacion entre otros indicadores, asi como
actualizar los Organigramas y los procedimientos de trabajo.

v Tramitar las incidencias de personal docente y administrativo y las modificaciones
ala plantilla de plazas del Colegio de Estudios Cientificos y Tecnoldgicos del Estado
de Querétaro, ante el area correspondiente, para aplicacién en la némina del

organismo.
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v Registrar y mantener actualizada la plantilla del personal docente y administrativo
del Colegio de Estudios Cientificos y Tecnoldgicos del Estado de Querétaro, para
contar con datos reales y confiables al realizar algin tramite.

v Concentrar los reportes del control de asistencia del personal, para tramitar las
incidencias que se deriven ante la instancia correspondiente.

Departamento de Recursos Financieros
Objetivo
Contribuir al logro de los objetivos, planes y programas establecidos del Colegio de
Estudios Cientificos y Tecnolégicos del Estado de Querétaro, a través del control del

ejercicio presupuestal asignado, con el proposito de llevar el reglstro de la aplicacion y
erogacién de los recursos financieros del organismo.

Funciones

v Formular el anteproyecto anual de presupuesto tanto de ingresos como de egresos
del Colegio, de acuerdo con los lineamientos emitidos por la Direccién General de
Planeacion, Programacién y Presupuesto de la Secretaria de Educacién Publica
y la Secretaria de Finanzas del Poder Ejecutivo del Estado de Querétaro, con la
finalidad de que una vez que se han determinado las necesidades de recursos para
la prestacion del servicio, este sea revisado por las autoridades competentes y se
tramite su integracion a la Ley de Ingresos y al Decreto de Egresos

respectivamente.

v Llevar a cabo el pago correspondiente en materia de proveedores, impuestos,
servicios basicos, entre otros, para retribuir los servicios proporcionados y cumplir
con las obligaciones financieras del Colegio.

v' Supervisar la recopilacién y validacion de la informacion financiera del Colegio de
Estudios Cientificos y Tecnolégicos del Estado de Querétaro, asi como su
documentacion requerida y presentarla a la Direccion Administrativa en los
términos y plazos establecidos para comprobar que se cumpla con los requisitos

establecidos.
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v Llevar el control de los ingresos propios que generan los planteles educativos
dependientes de la Direccién General, asi como de los correspondientes a los
subsidios federales y estatales y generar las facturas correspondientes.

v Difundir los lineamientos y procedimientos para la administracion de los recursos
financieros asignados a las distintas areas, independientemente que el pago se
realice mediante fondo fijo, cheque o transferencia bancaria para agilizar los
tramites y evitar errores.

v Ejercer y controlar el presupuesto asignado del Colegio de Estudios Cientificos y
Tecnolégicos del Estado de Querétaro de acuerdo a la normativa establecida.

v Analizar y revisar la informacion y programacién presupuestal y financiera del
Colegio, para establecer procedimientos que se utilizaran en la correcta y
transparente aplicacion de los recursos autorizados a las diferentes areas.

v Llevar a cabo tramites de modificaciones, transferencias, recalendarizaciones y
reembolsos de fondos fijos que integran los recursos del gasto corriente para contar
con suficiencia presupuestal y poder cumplir con los objetivos establecidos.

v Resguardar la documentacion contable y presupuestal del Colegio de Estudios
Cientificos y Tecnoldgicos del Estado de Querétaro durante el periodo establecido
para su conservacion, asi como mantener actualizado el sistema de operacion de
archivos financieros.

v Coordinar los procesos mensuales y anuales de cierre presupuestal y contable

para mantener actualizados los movimientos que afectan el presupuesto
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Departamento de Recursos Materiales
Objetivo

Contribuir al logro de los objetivos y programas establecidos en el Colegio de Estudios
Cientificos y Tecnoldgicos del Estado de Querétaro, a través de la adquisicion de bienes
y la contratacion de servicios que requieran las diferentes areas, en apego a las
disposiciones legales aplicables con el propésito de mantenerlos en condiciones de uso y
operatividad, ademés controlar el activo propiedad del Coleg|o para salvaguardar el
patrimonio de la entidad.

Funciones

v Supervisar los procesos de compras y contratacion de servicios que pueden ser
mediante: (licitacion, invitacién a cuando menos tres proveedores y adjudicacion
directa) vigilando que éstos cumplan con la normatividad y procedimientos
establecidos.

v Determinar la factibilidad de las solicitudes presentadas por las dreas en materia de
adquisiciones y contratacién de servicios necesarios para el desarrollo de las

funciones encomendadas.

v Tramitar ante el Comité de Adquisiciones del Colegio de Estudios Cientificos y
Tecnolégicos del Estado de Querétaro, la autorizacion de las requisiciones de
material, equipo y consumibles presentadas, a fin de dar transparencia y legalidad
a las adquisiciones y colaborar en las operaciones de diferentes areas.

v Proponer a la Direccion Administrativa con base en los costos de materiales y
equipo que se requiera, la proyeccion de los recursos necesarios para la adquisicion
y en su caso, solicitar la ampliacién en la partida presupuestal para atender las
necesidades de las areas.

v Revisar y determinar las propuestas técnicas presentadas por los licitantes,
obteniendo el dictamen econémico para emitir resoluciones fundadas y motivadas,
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asi como determinar la propuesta viable para emitir el fallo, adjudicar el contrato
sujeto de concurso y evitar cualquier infraccién a la normatividad aplicable vigente.

Dar seguimiento y verificar el cumplimiento de las clausulas de los contratos, para
obtener los beneficios de los intereses contraidos con los proveedores.

Verificar que los bienes y servicios que se reciben estén acordes a lo solicitado,
para gestionar el pago oportuno ante las instancias correspondientes, y cumplir con
la obligacion del Colegio.

Recibir y distribuir los bienes adquiridos, de acuerdo con las politicas,
procedimientos y calendarios establecidos.

Mantener actualizado el padrén de proveedores y Prestadores de Servicios del
Poder Ejecutivo del Estado de Querétaro, adoptado de Gobierno del Estado de
Querétaro, el cual se recibe semanalmente, para contar con datos reales y
confiables en la adquisicion de bienes y contratacién de servicios que requiera el
Colegio y realizar sus respectivas evaluaciones en apego a la Ley de Adquisiciones,
Enajenaciones, Arrendamientos y Contratacién de Servicios del Estado Querétaro.

Supervisar los movimientos de altas, resguardo, transferencia y baja de bienes de
activo fijo en la direccién general y en los planteles.

Mantener actualizado el inventario, los resguardos y el catélogo de bienes y equipo
del Colegio para llevar el control de estado que estos guardan.

Controlar y supervisar los servicios de transporte y mensajeria del Colegio de
Estudios Cientificos y Tecnoldgicos del Estado de Querétaro.

Analizar, proponer la asignacién y realizar la venta, destruccion o desecho de
activos fijos propuestos para bajas, de acuerdo a la normatividad establecida.
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X. AUTORIZACION
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X. AUTORIZACION

El presente Manual fue aprobado conforme a lo establecido en el articulo 54 fraccion X de
la Ley de la Administracién Publica Paraestatal del Estado de Querétaroy en lo estipulado
en el articulo 8 fraccion | del Decreto que crea el Colegio de Estudios Cientificos y
Tecnoldgicos del Estado de Querétaro, por los Integrantes de la Junta Directiva en la
Tercera Sesién Ordinaria 2023, celebrada el 29 de septiembre, firmando de conformidad
los que en ella intervinieron:

Licda. Maria Ter pez Aguila
Coordinadorade Apoyo 3
Institucional de la SEDEQ y Educativo en el Estado y

/D
Quu,-; ( ( e / /
Licda. Ana Elena Payro Og

Director del CECyYTE Querétaro y Representante suplente de la
Secretario Técnico Secretaria de Finanzas de Gobiemo

del Estado.
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C.P. Ma. Griselda Cruz Rodriguez
Representante Suplente de la
Secretaria de la Contraloria del
Poder Ejecutivo

ardo Villagomez

1 ]
“" Maldonado
Representante del Sector

Productivo

Mtro. José Antonio Velazquez Solis

Representante del Sector

Productivo
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Xi. DIRECTORIO DE PARTICIPANTES
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XI. DIRECTORIO DE PARTICIPANTES.
M. en C. David Chaparro Aguilar
Director General

L. P. Marycarmen Juanita Vallejo Casanova
Secretaria Técnica

Lic. Aldo Ruiz Lopez
Subdirector Juridico

C. P. Francisco Vaca Delgado
Titular del Organo Intemo de Control

M. en C. Ranferi Penaloza Duarte
Director Académico

Ing. Raquel Yolanda Lara Gallegos
Jefe de Departamento de Vinculacion

M. Rosaura Mora Cardador
Jefe de Departamento de Servicios Docentes

Lic. Alicia Serrano Ceballos
Jefe de Departamento de Servicios Extraescolares
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Lic. Nohemi Viviana Herrera Gasca
Coordinadora de Servicios Escolares

Ing. Ma. Guadalupe Arredondo Velazquez
Directora de Planeacion y Evaluacion

Ing. Jesus Yafiez Alcantar
Jefe de Departamento de Planeacion y Programacion

Arg. Oscar Eduardo Aguilar Vega
Jefe de Departamento de Construccion y Equipamiento

Ing. Arturo Prado Sanchez
Director de Plantel Pedro Escobedo

Ing. Alberto Dominguez Tinoco
Director de Plantel San Juan del Rio

C.P. Alfonso Angel Valerio Salgado
Director de Plantel Menchaca

M. en E. Isaac Osornio Pérez
Director de Plantel Pinal de Amoles

M. en B. C. Andrés Quiroga Diaz
Director de Plantel Montenegro
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Ing. Sergio Rodriguez Zufiiga

Director de Plantel Corregidora

M. A. E. Julian Guillermo Zamorano Estrada
Director de Plantel Huimilpan

Ing. Raul Fanny Hernandez Salinas
Director de Plantel La Esperanza

M. en A. E. Luis Pérez Saucedo
Director de Plantel Paso de Mata

M. en E. Juan Carlos Lépez Saavedra
Director de Plantel Pefiamiller

M. en A. Luis Ramirez Gonzalez
Director de Plantel La Tinaja de la Estancia

M. en A. E. Luz Griselda Nieto Hernandez
Directora de Plantel Querétaro

M. en F. Maria Fernanda Pichardo Berber

Directora Administrativa

C.P. Fernando Cruz Mufioz

Jefe de Departamento de Recursos Financieros
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Ing. Lidia Carmona Bustamante
Jefe de Departamento de Recursos Materiales

M. en F. Ma. Oralia Arteaga Ramos
Jefa de Departamento de Recursos Humanos



