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i ACUERDO NO. 502 - A07/16.06,22
APROBACION DE LA NORMATIVA INTERNA DENOMINADA: MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL CECyTE DURANGO.

ANTECEDENTES:
FUE PRESENTADA ANTE LA H, JUNTA DIRECTIVA DEL CECYTE DURANGO LA NORMATIVA INTERNA DENOMINADA: MANUAL DE
PROCEDIMIENTOS DEL CECyTE DURANGO.

JUSTIFICACION:
SE SOLICITA ANTE LA HONORABLE JUNTA DIRECTIVA DEL CECYTE DURANGO LA APROBACION DE LA NORMATIVA INTERNA DENOMINADA:

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL CECyTE DURANGO, EN APEGO AL ARTICULO 25 FRACCION X DE LA LEY DE ENTIDADES
PARAESTATALES DEL ESTADO DE DURANGO Y ARTICULO 8 FRACCION XIIl'y XXII DEL DECRETO ADMINISTRATIVO DE CREACION DEL
COLEGIO DE ESTUDIOS CIENTIFICOS Y TECNOLOGICOS DEL ESTADO DE DURANGO PUBLICADO EN EL PERIODICO OFICIAL DEL GOBIERNO
DEL ESTADO DE DURANGO N.” 31 DE FECHA 14 DE OCTUBRE DE 2007, ULTIMA REFORMA CON FECHA DEL 31 DE AGOSTO DE 2008.

ACUERDO PROPUESTO:
FUE PRESENTADO ANTE LA H. JUNTA DIRECTIVA DEL CECYTE DURANGO LA APROBACION DE LA NORMATIVA (INTERNA DENOMINADA:

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL CECyTE DURANGO, EN APEGO AL ARTICULO 25 FRACCION X DE LA LEY DE ENTIDADES
PARAESTATALES DEL ESTADO DE DURANGO Y ARTICULD 8 FRACCION XIII y XXIl DEL DECRETO ADMINISTRATIVO DE CREACION DEL
COLEGIO DE ESTUDIOS CIENTIFICOS ¥ TECNOLOGICOS DEL ESTADO DE DURANGO PUBLICADO EN EL PERIODICO OFICIAL DEL GOBIERNO
DEL ESTADO DE DURANGO N.° 31 DE FECHA 14 DE OCTUBRE DE 2007, ULTIMA REFORMA CON FECHA DEL 31 DE AGOSTO DE 2008.

RESOLUTIVO:
LA HONORABLE JUNTA DIRECTIVA DEL CECyTE DURANGO APRUEBA POR UNANIMIDAD LA NORMATIVA INTERNA DENOMINADA:

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL CECyTE DURANGO.
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COLEGIO DE ESTUDIOS CIENTIFICOS Y TECNOLOGICOS DEL ESTADO DE cCecCyTE
DU RANGO Durango

El Presente manual fue aprobado por la H. Junta Directiva del Colegio de Estudios Cientificos y Tecnoldégicos del Estado
de Durango, mediante el acuerdo S.0.2.-A07/16.06.22 en su sesién ordinaria realizada el 16 de junio de 2022,

Nombre y cargo Firma

DR. JOSE ROSAS AISPURO TORRES, Gobernador constitucional del Estado de
Durango y Presidente de la H. Junta Directiva, C.P. RUBEN CALDERON LUJAN
Secretario de Educacion en el Estado y
Vicepresidente de la H. Junta Directiva del CECyTED
Suplente: PROFR. JOSE ARREOLA CONTRERAS
Coordinador de Enlace con Organismos Publicos
Descentralizados y Desconcentrados de Nivel Medio Superior y Superior del
Estado y Representante del Gobierno ante la H. Junta Directiva del CECyTED.
M. ROCIO SERRANO BARRIOS
Coordinadora de ODES de los CECYTE
Representante del Gobierno Federal ante la
H. Junta Directiva del CECYTED
Suplente: LIC. ALFONSO BADILLO OSTIGUIN,

Responsable del Area Juridica de los ODES de los CECyTES.

MTRA. LUZ MARIA LOPEZ AMAYA
Subdelegada y Encargada de la Delegacién Federal de la Secretaria de
Educacion Publica en el Estado de Durango y Representante del Gobierno
Federal ante la H. Junta Directiva del CECyTED,

C.P. JUAN CARLOS LAZALDE CASAS
Titular del Organo Interno de Control en el CECyTED y Representante del
Comisario Publico ante la H. Junta Directiva del CECyTED. LIC. VICTOR
JOEL MARTINEZ MARTINEZ

C.P. JESUS ARTURO DIAZ MEDINA
Secretario de Finanzas y Administracién del Estado
de Durango y Representante del Gobierno ante la
H. Junta Directiva del CECyTED
Suplente: C.P. DORA LETICIA QUINONES CASTRELLON
Jefa de Departamento de Analisis, y Regulacion Normativa de la s
Coordinacion de Normatividad, Registro y Seguimiento de Entidades —241‘/’
Paraestatales de la Secretaria de Finanzas y Administracion.
LIC. MARTIN GAMBOA SILVA

Representante del Sector Productivo ante
la H. Junta Directiva del CECyTED. %%&(& Lc?_g
7

Suplente: LIC. LILIANA GAMBOA ALCANTAR

L.I. MANUEL ENRIQUEZ GAMERO
Director General del CECyTED y Secretario Técnico
de la H. Junta Directiva del CECyTED.

Il. Introduccién

CECyTED es una institucién de Educacion Media Superior dependiente de la Secretaria de Educacion Publica, corresponsable de
proporcionar bachillerato general y tecnolégico con calidad y equidad; caracterizada por una formacion integral de sus alumnos y
una creciente cobertura en el estado de Durango, que privilegia a poblaciones en desventaja.

Este Manual, se debera actualizar constantemente, conforme a las modificaciones, nuevos o eliminacion de procesos o
reestructuraciones que se autoricen al Colegio de Estudios Cientificos y Tecnolagicos del Estado de Durango.

lll. Antecedentes Histéricos

Que el Colegio de Estudios Cientificos y Tecnolagicas del Estado de Durango, es un organismo publico descentralizado, con
personalidad juridica y patrimonio propio, y con domicilio en la ciudad de Durango, Dgo.; el cual fue creado con el Ejecutivo del
Estado mediante Decreto Administrativo expedido el 6 de marzo de 1995 y publicado en el Periodico Oficial del Gobierno del Estado
de fecha 16 del mismo mes y afio.

Con fecha 26 de agosto de 1997, se reformé el Decreto a que se refiere al | parrafo anterior, mediante Decreto Administrativo
expedido por el Ejecutivo del Estado, publicado en el Periédico Oficial del Gobierno del Estado No: 10 de fecha 1 de Febrero de
1988. Asimismo, este Decreto precisa que el CECyTED estara integrado al Sistema Estatal de Educacién, bajo la coordinacion de
la Secretaria de Educacion del Estado de Durango, que es la dependencia educativa central del Gobierno del Estado. El 14 de
octubre de 2007 se public una reforma integral al Decreto de creacion, refrendando el compromiso de apoyar el desarrollo de la
educacién media superior tecnolégica, replanteando y reordenando la existencia de este subsistema educativo, a partir de la
expedicion de un nuevo ordenamiento normativo, que regule, oriente y mejore el funcionamiento que ha tenido en el tiempo de su
operacidn.

El CECyTED tiene por objeto impartir e impulsar la educacién técnica del tipo medio superior, en las modalidades de bachillerato
técnico, técnico profesional y técnico basico, estudios que podra impartir en forma escolarizada, mixta y abierta. Asimismo, esta
facultado para establecer el Bachillerato a distancia, con apoyo en los modernos medios de(e' telecomunicacion y de la informatica,
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que la innovacion tecnoldgica ponga al alcance de la educacion.

%




547} TOBOS
@ ’ Dgo MANUAL DE PROCEDIMIENTOS “&7

COLEGIO DE ESTUDIOS CIENTIFICOS Y TECNOLOGICOS DEL ESTADO DE CECYTE

DU RANGO Durango
El CECYTED se crea, con la finalidad de ampliar la cobertura educativa en el nivel medio superior en el Estado de Durango, en
agosto de 1993 se creo, el Plantel de las Nieves, en el municipio de Ocampo. Inicié operaciones con una poblacién de 81 alumnos
y tres maestros, con especialidad en computacion fiscal contable.
Se pusieron en operacién en 1995, dos planteles mas: uno en Ceballos, Mapimi y ofro en la Cabecera Municipal de Stichil, con la
especialidad en informética administrativa. Posteriormente, en agosto de 1996, entraron en operaciones los Colegios establecidos
en J. Guadalupe Aguilera, Canatlan y Guanacevi con especialidad en mantenimiento de equipo de cémputo.
Al inicio del afio 1997 y hasta el afio 2004 se crearon 6 planteles, en los municipios de San Bernardo, Otdez, Canelas, San Pedro
del Gallo, Indé y San Luis del Cordero; y 11 planteles mas en diversos municipios, Ignacio Zaragoza y CERESO en el municipio
de Durango, Ciénega de Nuestra Sefiora del municipio de Santiago Papasquiaro, San Bernardino de Milpillas en Pueblo Nuevo,
Los Charcos en el Mezquital, La Zarca y Villa Hidalgo en Hidalgo, Nazareno en Lerdo, Emiliano Zapata y Velardefia en Cuencamé,
General Escobedo en el Oro, incrementandose asi la cobertura educativa.
Durante el periodo 2005 al 2010 se abrieron 29 nuevos planteles en diversos municipios, La Guajolota, Tierras Coloradas y Canoas
en el municipio del Mezquital, Panuco de Coronado y Ramoén Corona en el municipio de Cuencamé, Corralitos (Pueblo Nuevo),
Chavarria Nuevo y La Mesa de San Pedro en el municipio de Pueblo Nueve, Los Remedios y Las Milpas en el municipio de
Tamazula, Lerdo, El Vergel, San Felipe, Arturo Martinez Adame y Dinamita en el municipio de Gomez Palacio, Llano Grande,
CEDIRESO y Colonia Hidalgo en Durango, San Luis Villa Corona en el municipio de San Dimas, José Maria Morelos y San Miguel
de Papasquiaro en el municipio de Santiago Papasquiaro, J. Agustin Castro en el municipio de Pefion Blanco, El Platanar de
Sianori y Valle de Topia en el municipio de Topia, Los Angeles en el municipio de Poanas, Lajas en el municipio de Guanacevi,
José Maria Patoni en el municipio de San Juan del Rio; San Francisco de Asis, en el municipio de Indé y Mapimi; penetrando en
mas de cien comunidades rurales e indigenas, teniendo un enorme crecimiento y presencia en la mayoria de los municipios del
estado.
Asimismao a partir del 2011 se aperturaron 11 planteles, por lo cual al cabo del afio 2016 se incrementd a 62 planteles, San Jerénimo
y la Pefia en el municipio de Pueblo Nuevo, Ejido Revolucion en el municipio de Hidalgo, Dolores Hidalgo y CERTMI en Durango,
Altares en el municipio de Santiago Papasquiaro, Providencia en el municipio de Ocampo, Guatimapé en el municipio de Nuevo
Ideal, San José de la Parrilla en el municipio de Nombre de Dios, Abasolo en el municipio de Rodeo, San José de Zaragoza en el
municipio de General Simon Bolivar.
En el sistema escolarizado ocupa un sitio importante la red de escuelas de educacion media superior, que ofrecen a los egresados
de educacion secundaria, la posibilidad de estudiar una carrera de tres afios (técnico profesional de nivel medio); cursar bachillerato
general con capacitacion para el trabajo, para continuar estudios por cuatro o cinco afios mas, en escuelas universitarias,
tecnoldgicas o normales, en las que se puede adquirir un titulo de nivel profesional.
En la actualidad nuestro subsistema se encuentra consolidado con 62 planteles, distribuidos en 32 municipios en el Estado,
ofreciendo a las comunidades rurales 23 carreras técnicas, con infraestructura y equipamiento que viene reforzando la calidad de
la educacién, favoreciendo aproximadamente a 10,681 alumnos; expandiendo asi los servicios de este nivel educativo, orientando
su crecimiento hacia las regiones donde existe la necesidad de impulsar el desarrolio productivo y tecnologico.

IV. Marco Juridico —2 b4

La creacion del CECYTED, obedecié a dos razones fundamentales: la potestad educativa que les confirié a los gobiernos locales
la Ley General de Educacion de 1993, y el reto para el Sistema Educativo de Durango, planteado en el Proyecto Educativo de
Durango para el Siglo XXI, de impulsar el incremento del promedio de escolaridad de los duranguenses.

Es importante reiterar en este documento, que las razones que motivaron la creacién del CECyTED, no solo responden a los
imperativos de la funcion social educativa ya destacados; sino que ademas, es una institucion concebida organizacionalmente, en
funcion de un sistema educativo, a nivel Estado, que va mas alla de la idea de una escuela aislada; se pretende que sea una
institucion matriz de todo un subsistema de educacion media superior, que imparta educacién técnica, inicialmente en las
modalidades de bachillerato tecnoldgico, técnico profesional y técnico basico, bajo el modelo escolarizado y el Bachillerato General
mixto, donde los educandos adquiriran una formacién profesional de tipo medio que los capacite para el trabajo. o bien para
continuar una carrera profesional en alguna institucion de tipo superior.

El Colegio de Estudios Cientificos y Tecnolégicos del Estado de Durango, se encuentra enmarcado por las leyes:

Federales
»  Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
»  Caodigo Fiscal de la Federacion
»  Ley de Disciplina Financiera de las Entidades Federativas y los Municipios
»  Ley General de Educacion.
#»  Ley General de Contabilidad Gubernamental.
»  Ley General del Sistema para la Carrera de las Maestras y los Maestros.
> Ley Federal de Archivos.
» Ley de Coordinacion Fiscal.
»  Ley de Planeacion.
»  Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.
»  Ley de Obras Publicas y Servicios relacionados con las mismas.
»  Ley General de Responsabilidades Administrativas.
»  Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica. y Acceso a la Informacion Plblica. ~ |
>  Ley General del Sistema Anticorrupcion. —
»  Ley Federal del Trabajo.
»  Ley de Presupuestos de Egresos de la Federacion.
» Leydel ISSSTE.
» Leydel FOVISSSTE.

Estatales

»  Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Durango.
»  Codigo Fiscal del Estado de Durango,
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Ley de Bienes del Estado de Duranga.
Ley de Disciplina Financiera y de Responsabilidad Hacendaria del Estado de Durango y sus Municipios.
Ley de Fiscalizacion Superior del Estado de Durango.
Ley de Proteccidn de Datos Personales.
Ley de Proteccion de Datos Personales en posesion de sujetos obligados del Estado de Durango.
Ley del Periddico Oficial del Gobierno del Estado de Durango.
Ley para la Administracion de las Aportaciones Federales Transferidas al Estado de Durango y sus Municipios.
Ley que Crea el Consejo Estatal de Armonizacion Contable para el Estado de Durango.
Ley de Educacidon del Estado de Durango.
Ley de Planeacion del Estado de Durango.
Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Estado de Durango.
Ley de Obras Publicas del Estado de Durango.
Ley Organica de la Administracion Publica del Estado de Durango.
Ley de Entidades Paraestatales del Estado de Durango.
Ley para la Entrega - Recepcion de las Administraciones Publicas del Estado y Municipios de Durango.
Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de Durango.
Ley del Sistema Local Anticorrupcion del Estado de Durango.
Ley de Presupuesto, Contabilidad y Gasto Publico del Estado de Durango.
Caédigo de Etica de las personas Servidoras Publicas del Poder Ejecutivo del Estado de Durango y las Reglas de
Integridad para el Ejercicio de la Funcion Publica.
Decreto de Medidas de Austeridad, Disciplina, Eficiencia y Transparencia del Gasto Publico del Estado de Durango.
Lineamientos Generales que establecen las medidas de Austeridad Disciplina, Eficiencia y Transparencia del Gasto
Publico de la Administracién Publica del Estado de Durango.
Decreto de Creacion del CECyTED.
Reglamento Interno del CECyTED.
Cadigo de Etica del CECYTED.
Codigo de Conducta del CECYTED.
Ley Para el Ejercicio de las Profesiones en el Estade de Durango.
Decreto por el que se creé el Colegio de Estudios Cientificos y Tecnoldgicos del Estado de Durango y sus
modificaciones.

YVYVVYVYVVVVVVYVVYVYYVYVYYY
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V. Aspectos de Organizacion

Mision
La mision del CECyYTE Durango es proporcionar Educacion Media Superior de Excelencia, que forme jovenes con
valores y competencias para la vida y el trabajo, que les genere compromiso, productividad e integridad en sus

comunidades. 7 ‘.
Vision

Ser el subsistema lider en el Estado, que forja jovenes mediante una educacion integral de calidad, con un alto grado

de responsabilidad social, con egresados y docentes capaces de afrontar con éxito los cambios que demanda la

sociedad. \
Valores

Compromiso. Cumplir eficientemente las tareas asignadas con calidad, tiempo y forma, ademas de tener la disposicién
de aprender y lograr un desarrollo profesional de manera constante.

Honestidad. Ser congruentes e integros en el decir y actuar, tener apertura para la aceptacion de fallas y desviaciones
asi como generar las acciones necesarias para su correccion.

Liderazgo. Ser firmes y transparentes en la toma de decisiones enfocadas a la mejora continua y en la exigencia del
cumplimiento de los objetivos y metas del subsistema.

Respeto. Permite al ser humano reconocer, aceptar, apreciar y valorar las cualidades, comportamientos y derechos de
si mismo y de los demas.

Responsabilidad. Disposicion habitual de asumir el compromiso de responder por los actos, decisiones y
consecuencias que éstas pueden generar, tanto en lo personal como en quienes nos rodean.

Trabajo en Equipo. Disposicion de ayudar oportunamente a los demas, con la finalidad de procurar su bienestar.
Tolerancia. Entender y respetar que otras personas tienen diferentes opiniones y formas de actuacion, sin que esto
cause un conflicto.

VI. Aspectos del Manual de Procedimientos

Objetivo General
El presente Manual de procesos del Colegio de Estudios Cientificos y Tecnolégicos del Estado de Durango, ha sido
elaborado con el proposite de brindar en forma ordenada y sistematica, la informacion estructural de cada uno de los
procesos y subprocesos de todas las areas del Colegio, con el fin de dar claridad en la ejecucion de las tareas y como
cada una de estas se interrelacionan entre si.

Asimismo, expone el Marco Legal enunciando en él las disposiciones constitucionales, Leyes, Decretos, Reglamentos
y Normas que regulan y facultan las respectivas actividades.

En el aspecto procesal, brinda informacion actualizada y pertinente, relacionada, ordenada y sistematica de todas las
areas adscritas, de manera indirecta es posible visualizar los niveles jerarquicos y las relationes de dependencia, asi
como el organigrama en el que se representa graficamente dicha estructura y la relaciéryque existen entre los procesos .
y sus respectivos subprocesos. \ g /
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Alcance

Este Manual de Procesos es aplicable para todo el personal adscrito al Colegio de Estudios Cientificos y Tecnologicos
del Estado de Durango, es considerado de caracter general y obligatorio para los servidores plblicos de todos los niveles
jerarquicos, quienes deberan tener el acceso a este Manual a efecto de conocerlo y comprometerse a llevar a cabo sus
funciones de acuerdo con su contenido y, en su caso, actualizar y mejorarlas segun las necesidades de su area de
adscripcion.

Descripcion de los procedimientos del Colegio de Estudios Cientificos y Tecnolégicos del Estado de Durango
VIl. Direccion General

Departamento de Eficiencia Administrativa.

1)
Informacion del procedimiento
Nombre del procedimiento: Version No.: 1
Reuniones de la H. Junta Directiva del CECyTE Durango Fecha aprobacién:
Coédigo: | CECYTED-DG-EA-JD Junio de 2022
2) Obijetivo:
Realizar sesiones ordinarias trimestrales con el fin de informar a los integrantes de la H. Junta Directiva sobre las
actividades del subsistema, ademas de hacer cumplir las funciones indelegables de ésta, como lo son la aprobacion de
planes y programas, proyectos de desarrollo, presupuesto anual de ingresos y egresos, normativa interna, estados
financieros, estructura organica, nombramientos e informes de actividades, entre otras funciones.
3) Alcance:

Desde la recepcion de la convocatoria a la sesion ordinaria, hasta el seguimiento de los acuerdos llevados a cabo en la
misma y la publicacion de los estos en el Periodico Oficial del Estado.

4) Politicas de control:

4.1 Decreto Administrativo de Creacion del CECyTE Durango.

4.2 Ley de Entidades Paraestatales del Estado de Durango.

4.3 La convocatoria para las sesiones ordinarias y extraordinarias sera enviada por el CEO de la SEED.

4.4 La informacion solicitada a las direcciones seré enviada de acuerdo a los lineamientos especificados en el
registro CECYTE-EF/SOLICITUD.

4.5 Reglamento Interno del CECyTED.

4.6 Elaboracién del acta de las Sesiones Ordinarias en un plazo no mayor a 2 semanas posteriores a |a fecha de
la sesion.

Glosario de términos: sz
|—Ten'n|no Definicion

cu ADERNILLO Carpefa_dbﬁc'fé se recopila toda la informacién a presentar en Ia sesion de Ia H,
SUBSlSTEM A | gir;e:;a‘;e al Colegio de Estudios Cientificas y Tecnologicos del Estado de
| Resoluciones sobre temas de interés para el subsistema tomadas por

ACUERDOS

I unanimidad o mayoria por los integrantes de la H. Junta Directiva.

| cOEPA Coordinacion de Normatividad, Registro y Seguimiento de Entidades
oo Paraestatales. . ol
’ SEED Secretaria de Educacion del Estado de Durango.
| CEO - Coordinador de Enlace con Organismos Publicos Descentralizados y Organos
! Desconcentrados.
| SECOED Secretana dela Contraloria del Estado de Durango.

ANEXOS Documenlacmn que complementa a la solicitud de acuerdos
| PO Penodlco Oficial del Estado de Durango.
\ | Documento escrito en el que se relaciona lo sucedido, tratado o acordado en una
| ACTA
\

| junta o reunién.

G
.Vf A
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5) Flujo del proceso:

SESIONES ORDINARIAS DE LA H. JUNTA
DIRECTIVA DEL CECyTE

DIRECCION DPTO. DE COMUNICACION | SUBDIRECCION JURIDICAY | DPTO. DE INFORMATICA ¥
GENERAL DPTO. DE EFICIENCIA ADMINISTRATIVA SO N e ey

INICIO ’

r ! 2

RECIBE LA

SOLICITA
CONVOCATORIA
PCR PARTE DE #{ INFORMACION A

LA SEED LAS AREAS .

l 3 SOLICITA ALAS
RECOPILA EN DIRECCICNES

UN GUION
CUADERNILLO » INFORMATIVO

INFORMACION ELABORAR
E]

ELABORA
REQUISION
PARA INSUIMOS
NECESARIOS

v 8
ENVIA
CUADERNILLOS
ViA CORREQ
ELECTRONICO A
SEED, SECOED
¥ COEPA ANTES
DE LA JUNTA
PREVIA

ENVIA EL
CUADERNILLO
IMPRESO EN
FISICO A
TODOS LOS
INTEGRANTES

DESARROLLO
DE LA REUNGN ELASORAEL

ORDINARIA DE p  ACTAY
LA H. JUNTA ACUERDOS (en 3

DIRECTIVA tanios)

RECABA LA 10
FIRMA EN EL
ACTA DE LOS "
ASISTENTES Y [ "
DA SOLICITA LA
SEGUIMIENTO PUBLICACION PUBLICA EL PO
i DELOS EN LA PAGINA

ACUERDOS EN OFICIAL DEL

EL PO DEL CECYTED

ESTADO

A
A

Fase

6) Descripcion detallada del procedimiento

| Actividad | s e om— ‘
; N° \ Responsable . Descripcién ‘

1 ‘ Director General | Recilbe_la convocatoria por parte de la SEED, para la Sesion Ordinaria que corresponda ‘
en €l ano.

- Jefe De Dpto. De | o . . S — e
| 2 | Efici ers:i a Solicita informacién a las 5 direcciones del CECYTED sobre sus actividades trimestrales y |
| | Administrativa solicitudes de acuerdo que deberan ser autorizados por la Junta Directiva.

B
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Act:ﬁdad ‘ Responsable Descripcion |
3 JefeE?ﬁiS—:Tg DN Recopila en un cuadernillo la informaciéon solicitada a las direcciones en el cual se
‘ Administrativa reportaran las actividades del subsistema,
; Sohmta a las 5 direcciones del CECyTED la elaboracion de un guion informativo que
4 Jefe De Dpto. De I deberan enviar al Dpto. de Comunicacion Social en el cual reporten las actividades del
Comunicacién Social | trimestre correspondiente para que éste elabore el video informativo que se proyectara en
} | la Sesion de la H. Junta Directiva.
T T 1
5 Elabora la requisicion para impresion del cuadernillo e insumos para coffee break a |
| utilizarse en la sesidn ordinaria.
6 | Enwa el cuadernillo y sus anexos via correo electronico al CEO de la SEED, a la ‘
Jefe de Dpto. De | SECOMAD y a COEPA, 5 dias habiles antes de la sesion previa a la Sesién Ordinaria.
Eficiencia - ‘
‘ Administrativa : Envia el cuademillo impreso a todos los integrantes, de la H: Junta Directiva, 5 dias habiles |
7 | | antes de la fecha de la sesion ordinaria, una vez llevada a cabo la reunion previa a la ‘
sesion ordinaria y con los cambios sugeridos en la misma.
8 | Desarrollo de la reunion de la H. Junta Directiva.
9 | Subdirector Juridico | Solicita a la Subdireccion Juridica la elaboracion del Acta y Acuerdos (en tres tantos)
[ ¥ de Gestién Legal aprobados correspondientes a la presente Sesion Ordinaria.
‘ |
10 | Jem;;gfé; De Da seguimiento al Acta y Acuerdos que se tuvieron en la reunion, recabar la firma de todos
Administrativa [ESemnee
1 Subdirectar Juridico Solicita la publicacién en el Periddico Oficial del Estado los acuerdos que requieran ser
publicados.
Jefe de Dpto. De | Publica en la pagina oficial del CECyTED el Periddico Oficial que contiene los acuerdos
12 Informatica y con los lineamientos autorizados en la sesién de la H. Junta Directiva. |
Sistemas | FIN.

7) Formatos anexos y registros a mantener

Cédigo del registro

' ) Responsablede  Tiempoy formade
T Nomaws dal registro conservacion conservacion
| CECYTED-EA-CIT- . Jefe del Dpto. de S
DG/ CUADERNILLO DE lNFORME TRIMESTRAL | Eficiencia Adiva, Histérico-Fisico

8) Procesos o procedimientos con los que se relaciona

Cédlgo

CECYTED DVE-SB

j Nombre del procedimiento

Segmmlento de becas.

| CECYTED-DG- SWGLRT |
CECYTED-DG-IS-MP

| Mantenimiento preventivo de equupo de cnmputo

Regulanzac:on de terrenos

CECYTED-DG-IS-MC

. | Mantenimiento correctivo de equipo de computo.

CECYTED-DP-iNFRASPM
CECYTED~DP EB "

| Seguimiento al programa anual de necesidades de mantenimiento a la infraestructura fisica de
| los planteles, autorizado.

| Elaboracién de estadistica educativa (estadistica basica).

CECYTED-DP F’OA

CECYTED DRM PAAAS

CECYTED-DG-SJyGL-RT

' Elaboraclon de programa operatwo anual.

| Elaborac:on del programa anual de adquisiciones, arrendamlenlos y servicios.

| REVISION DE LA NORMATIVA E INSTRUMENTOS LEGALES QUE REQUIERE EL
ORGANISMO

SER—|

9) Control de cambios del procedimiento

Versi

Fecha: - Descripcion del cambio:' e
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10) Control de emisidn . h =5

Elaboré | Revis6 P Autorizé
Auxiliar del Dpto. Eficiencia i Coordinador del Dpto. Eficiencia Director General

Administrativa Administrativa

Lo [‘ﬂdw); {L i | f:)

L.T.C.H. Stephania Montenegro |
| Herrera i

Nombre y Firma

[

o
Liliana Agyirre Avitia L, Fiquez Gamero

Nombre y Firma

ombre y Firma -

Departamento De Gestién De Calidad

1)
Informacion del procedimiento
Nombre del procedimiento: Version No.: 1
Gestion del Sistema de Control Interno Institucional Fecha aprobacién:
Cédigo: | CECYTED-DG-GC Junio de 2022

2) Objetivo:
Gestionar, administrar, dirigir y controlar el SCII, mismo que depende del COCODI., para definir las areas de
oportunidad en los niveles estratégicos directivo y operativo de la institucion y establecer mejoras en los procesos,
desarrollando una via de mejora continua.

3) Alcance:
Este inicia desde la deteccion de los procesos que requieren una mejora, y que representan un area de oportunidad,
culmina hasta donde quede establecida la mejora de forma institucional, lo que permita al colegio, eficientar recursos
(tiempo, dinero, personal, espacio) y que se establezca esta mejora en la practica cotidiana.

4) Politicas de control:
4.1 ACUERDO publicado en el Diario Oficial de la Federacion con fecha de DOF: 05/09/2018; por el que se
emiten las Disposiciones en Materia de Control Interno y se expide el Manual Administrativo de Aplicacion
General en Materia de Control Interno. v e
4.2 ACUERDO publicadoe en el Periddico Oficial del Gobierno del Estado de Durango con fecha de: 16/12/2018 7 ;
Por el que se emiten las disposiciones y el manual administrativo de aplicacion estatal en materia de control
interno para el estado de Durango.
4.3 ACUERDO publicado en el Periodico Oficial del Gobierno del Estado de Durango con fecha de: 16/12/2018
por el que se establecen las normas generales de control interno en el ambito de la administracion publica del
poder ejecutivo del estado Durango (NGCI).

Glosario de términos:
- Término Definicion ) gi
“COCODI Comité de Control y Desempeno Instatucnonal - i '
NGCI Normas Generales de Comrol Interno. - ] i

| PTCI Programa de Trabajo de Control Interno. ‘
| | En materia de control interno con base en el manual administrativo de aplicacion

[

|

|

| general. Proporciona un diagnostico del estado que guardan los procesos

Cedula de i institucionales conforme a las metas y objetivos fijados

| evaluacion

Es el documento que refleja las metas y objetivos institucionales asi como [ |
‘ salvaguarda los recursos publicos para prevenir actos contrarios a la integridad. | (}j
\

Informe de evaluacion del OIC al reporte de avance trimestral del programa de
trabajo de administracion de riesgos.

Informe | |
Tomesteal | Es el documento que reporta el avance de las acciones para la administracion de |
a_ o | riesgos y refleja el seguimiento del programa anual, \
i olc "aa [ Organo interno de control S __—— ‘
SCii | Slstema de Control Intemo lnsmuclonal ;

N
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Flujo del proceso:

DURANGO

Gestion del Sistema de Control Interno Institucional

Departamento de Gestién
de Calidad

Organo Interno de Control

@ Llenacédula de
evaluacion

Pasa afima la
cédula a Direccion
General.

(3) [Recoge fa cédula ya
firnaday laentrega

Convoca a sesion
ordinaria de

a lasecretaria de la
Contraloria

["Hace un informe |

(5)| delestado que

guarda el SCIL,
calendario de

cocont

sesiones, matriz
de criterio y plan
anual de trabajo.

@ [ Pasaa firmalas

documentos a
Direccién General

Recoge los
documentos y los

@)

Hace un informe

entregaa la
secretariade la

Contraloriay
entregacopia de
estesal OIC

10

Informa del plan de |
trabajoy las metas

A 4

para contraloria,

©

Convocaa sesion

omdinaria trimestral

establecida, asi ¢
comao avances del

trimestra de
avances de SClly
lo pasa a fima del
DG.

Durango

e
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6) Descripcion detallada del procedimiento
‘ Act::dad Responsable Descripcion
Jefe del Departamento :
1 de Gestion de Calidad Liena:la ceaula,
Jefe del Departamento . . N
2 A Gestlon de Calidad Pasa a firma la cédula a Direccion General.
i 3 Jefe del Depanamento Recoge la cédula y la entrega en la Secretaria de Contraloria y gira copia al drgano de
; de Gestion de Calidad | Interno de Control y a Direcciéon General.
4 Titular del OIC Convoca a sesién ordinaria del COCODI.
i 5 - Hace un informe del estado que guarda el SCIL, calendario de sesiones, matriz de
| criterio y plan anual de trabajo.
T Jefe del Departamento [
1 6 de Gestion de Calidad | Pasa a firma los documentos requisitados y elaborados a la Direccién General.
‘ 7 Entrega documentos a contraloria y turna copias del mismo a OIC y DG.
8 Titular del OIC Hace un informe para contraloria.
i S o
9 Titular del OIC Convoca a sesion ordinaria trimestral.
10 ‘ Informa del plan de trabajo y metas, asi como avances del COCODI.
——————= Jefe del Departamento
11 ‘ de Gestion de Calidad | Genera informe trimestral de avances de SCIl y lo pasa a firma del DG.
1
12 i Entrega el informe a contraloria.
13 Jefe del Departamento | Entrega copia del lnforme aQICyDG.
i de Gestion de Calidad | FIN.
”"{) Formatos anexos y registros a mantener
Cédlgo del reglstro | Nombre del registro | Responsable de Tiempo y forma de
| { . | conservacion conservacion
e CE o Cedula de Evaluacion 5 aflos e fisico y
) electronico.
GC CS 01 { Calendario de sesiones - 5afios enfisicoy
: e Auxiliar del l.......electronico.
Departamento de 5 afios en fisico y
| GC IEG-01 | Informe del Estado que Guarda SCII Gestion de Calidad. alasirinics.
? GC MCSP 01 ; Matriz de Criterios para seleccion de Procesos [ 4 ancs en falce'y
] electrqch_:___
. GC-PAT01 Programa Anual de Trabajo I 5 afios en fisico y
L electrdnico.
8) Procesos o procedimientos con los que se relaciona
| Cédigo | Nombre del procedimiento
L No Aplica No Aplica
9) Control de cambios del procedimiento Iy
! Versién: | Fecha: | Descripcién del cambio: / e £ /
! | Junio/2022 | Documento de nueva creacion P / ;

1
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10) Control de emisién e
Elaboré Revisd

Jefe del Departamento de } Jefe del Departamento de
L Gestidn de calidad Gestion de galidad.

COLEGIO DE ESTUDIOS CIENTIFICOS Y TECNOLOGICOS DEL ESTADO DE

Ty

)
-

Durango

Autorizé
neral.

 M.A.A.D. Victor Rios Quifiones || M.A.A.D. Victor Rios Quifiones _ mero
| Nombre y Firma Nombre y Firma 1
Departamento de Gestion de Calidad
1)
Informacidn del procedimiento
Nombre del procedimiento: Version No: 1

Elaboracion y Actualizacion de Documentos Administrativos

Cadigo: CECyTED-GC-EADA

Fecha aprobacion:
Junio de 2022

2) Objetivo: Crear y mantener actualizados los documentos administrativos que rigen el quehacer del Colegio, especialmente

los manuales de organizacion y procedimientos.

3) Alcance: Este procedimiento es aplicable a toda la organizacion, por lo que es preciso contar con estos documentos,

asi como tenerlos actualizados y acorde a las necesidades del Colegio.

4) Politicas de control:
4.1 Actas de Sesiones de la H. Junta Directiva
4.2 Publicacion de estos documentos en la pagina del CECyTED
4.3 Intervencion mediante sesiones ordinarias del CICAAN

4.4 Los documentos entraran en vigor al dia siguiente de su publicacién en el Periodico Oficial del Estado.

Glosario de términos:

Termino Deﬁnic'i'én """"""

[ — Todos aquellos que rigen de manera intema la organizacion y que no son de |

- caracter legal, sin embargo, ayudan a que las tareas y sus responsables

| Administrativos : 2

‘oo | esténclaramente definidos.

- CICAAN Comité Interno para la Adecuacion y actualizacion de la Normativa
Honorable - -

| Junta Directiva | Es el maximo drgano de gobierno del Colegio

| HHJDI!l |

| | Coordinacion General de Normatividad, Registro y Seguimiento de Entidades |

| COEPA ‘

B . Paraestatales

POE Periodico Oficial del Estado

2/) K&
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5) Flujo del proceso:

Elaboracion y Actualizacion de documentos administrativos

Departamento de Gestién de

calidad QICAAN

Direccidn General COEPA H. Junta Directiva

Iy ' @
Soliata por medo de ofdo al
CICAAN convoque a reunion
para la elaboradon del manual
(revision, actualizacion y
CREACION

Convoca a
» enlaces de DG a
sesion de trabajo.

@

Genera d acta de sesion donde se establecen los compromisos y
fechas para entregar la informacion de las dreas.

Entrega en
CICAAN la nibrica

para el manual

Redbe
informacion, le

revisa e integra el
documento

Manda arewision
a finanzas el
manual

l@

Revisa y envia de
vueltaa GC para
corrEcaones

Coordina los
trabajos para ias l

cor ¥
adualizad ones
del documento

S ||

®'!

Revisa para que
se presante en
HJD.
Envia el manual a ] 7
finanzas, COEPA g

Y

Envia el documento a los
miembres de la HID para su

aprobacion en sesién de HID

Tuma el manual
para firmas de

HJD.

Envla solicitud a finanzas

mediante oficdio para su

publicacién en el POE. Fin del T

proceso

FIN

Firma el documento
para su publicacian y

lotrna aDG

6) Descripcién detallada del procedimiento o
Acti':;:dad Responsable Descripcién
T T T

|
|
|
|
|
{

Departamento de
__Gestion de Calidad

Solicita por medio de oficio al CICAAN convoque a reunion para la elaboracion del manual

(revisidn, actualizacion y creacidon).

Convoca a enlaces de DG a sesion de trabajo

Entrega en CICAAN la ribrica para el manual

. CICAAN

! Jefe del
3 | Departamento de

| Gestion de Calidad
4 | CICAAN y Direccion

General

el act

.. Informacion de las areas.

e sesidn donde se establecen los compromisos y fechas para
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[ Jefe del }
5 | Departamento de Recibe informacion, revisa e integra ei documento. |
| Gestion de Calidad
| Actlh\lr!dad Responsable Descripcion {
Jefe del
| 6 Departamento de Manda el manual a revision a la Secretaria de Finanzas y de Administracion.
| |__Gestion de Calidad wnl _—
7 [ COEPA Revisa y envia de vuelta a GC para correcciones
I il o — ] - . ~
’ 8 [ Jefe del Coordina los traba]os para las correcciones y actualizaciones del documento.
Departamento de
9 | Gestion de Calidad | Envia el manual a la Secretaria de Finanzas y de Administracién, a través de la COEPA
10 COEPA Revisa para que se presente en HJD. !
|
1 CICAAN Envia el documento a los miembros de la HJD para su aprobacion en sesion de HJD. ;
|
12 Director General Turna el manual para fimas de HJD. 1
13 H. Junta Directiva Firma el documento para su publicacion y lo turma a DG ‘
‘ T Envia solicitud a Ia Secretaria General de Gobierna mediante oficio para su publicacién ‘
14 | Director General | enel POE. ;

7) Formatos anexos y registros a mantener

2 i . Responsable de Tiempo y forma de
.Cé.thgo del registro ! Nombre del registro ; coniservacién consarvac dnﬂ ]
CEEYTED-DG-G- l Manual de Organszac:on Auxdliarde Fisico y Digital, en la '
MO J| Departamentode o000 el CECYyTED/ |
CECyTEhﬁ)‘;DG-GC J Manual de Procedtmlentos 1 Gestion:de Calidad. permanente ; 7
B A - —_— - L e - N R e /
8) Procesos o procedimientos con los que se relaciona - . N )
Cédigo Nombre del procedimiento |
CECyTED DG-SJyGL- RN Rewsuon de la normativa Interna (Com:te Intefno de Adecuamon y Actuallzacmn dela Normatwa) ;
CECYTED-DG-EA-JD Reumones de Junta D|rect|va (HJD) l

9) Control de cambios del procedimiento
Version: = Fecha: ' Descripcion del cambio:

1 Junio 2022 ; Documento de nueva creacién

10) Control de emision

1 Elaboré | | ‘Revisé ‘
. Jefe del Departamento de Gestion | ‘ Jefe del Departamento de Gestion
\ | | de Calidad

|
| I
Nombre y Firma | Nombre y Firma

Departamento de Informatica y Sistemas
1)

Informacién del procedimiento
Nombre del procedimiento: Version No: IT
Mantenimiento Preventivo de Equipo de Cémputo

Fecha aprobacion:
Cédigo: CECYTED-DG-IS-MP Junio de 2022
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2) Objetivo:
Establecer las actividades de mantenimiento preventive que permitan identificar posibles fallas del equipo de cémputo
de la Direccion General y Planteles del CECYTED debidas al uso, malas instalaciones, cuidado, higiene y/o ubicacién

fisic

a.

3) Alcance:
Aplica a la Direccion General y Planteles (CECyTE y EMSaD).

4) Politicas de control:

4.1

4.2

4.3

4.4

4.5

4.6

El plan de mantenimiento preventivo semestral sera elaborado con la informacion de todo el equipo de computo
registrado en el sistema de inventarios del CECyTED.4.2 El plan de mantenimiento preventivo sera enviado via
correo electronico a los responsables las unidades administrativas. La realizacion del mantenimiento preventivo
sera semestralmente.

El personal del Departamento de Informatica realizara los trabajos de mantenimiento preventivo en la unidad
administrativa de direccién general y los directores de las unidades administrativas (planteles) determinaran cémao
y quien realizara los trabajos de mantenimiento preventivo.

El usuario del equipo de computo o el encargado del laboratorio de computo, revisara el correcto funcionamiento
de los equipos de computo después de los trabajos de mantenimiento preventivo.

En el caso de que el equipo de computo no funcionara correctamente después del mantenimiento preventivo, se
debera de ingresar al sistema OS| (Ordenes de servicio de informatica) http://189.254.149.78/pcmtto/index.php
para crear una orden de servicio para mantenimiento correctivo del equipo de computo.

Se debera de firmar el plan de mantenimiento preventivo por el usuario en la unidad administrativa de direccion
general y por el director de plantel en el caso de las unidades administrativas (planteles) del CECyTED.

Correo electrénico que contiene el plan de mantenimiento preventivo informatica@cecyted.edu.mx.

Glosario de términos:

|r Termino | Definicién

"Unidad administrativa | Areas de la Direccion General y Planteles del CECyTED.

Programacién de inspecciones, tanto de funcionamiento como de seguridad, |

| Mantenimiento - ajustes, reparaciones, anlisis, limpieza, lubricacion, calibracién, que deben llevarse
preventivo a cabo en forma periddica en base a un plan establecido y no a una demanda del |

e operario 0 usuario. Su proposito es prever |as fallas manteniendo los sistemas.

| Usuarios Empleados usuarios de equipos de computo del CECyTED.

5) Flujo del ‘procaso

Proceso de Mantenimiento Preventivo de Equipo de Cémputo.

mantenimiento
preventivo en cada uno
de los equipos .
B, D— N —— Y e T
Realiza una revision del | Da por lerminado el ! ,'Mmma;;:o@'ggmgg ed|
4 % | ‘mantenimiento y envia | |
correcto funcionamiento L 8 . — w.mx plan de |
z { una nofificacion por |
del equipo de computo. | cieron | mantenimiento
. L= S— L__mantenimiento

'Recibe de conformidad
el manienimiento
preventivo debidamente
\firmado para archivo

i

Fin

r
/
Coordinador Técnico
3 4 Especializado en )
Jefe del Departamento de Informatica y Sistemas Manforimianto InformMico o Director del Plantel
- jefe de oficina de obrnpub
Inicio '

* 1 2 3
| Elabora el plan de 1 Envia e-mai el plan de
f mantenimiento mantenimiento a _  Ingresa al siskema OSI, |
| preventivo del equipo der unidades ™ Ordende Servico |
.o N ... 00 | RO T I I
Realiza el ‘

¢
QJ



MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ‘
#©Dgo N,

"™ COLEGIO DE ESTUDIOS CIENTIFICOS Y TECNOLOGICOS DEL ESTADO DE cecyTe
DU RANGO Durango
6) Descripcion detallada del procedimientc

Informatico o jefe de
oficinadecomputo |
Jefe del
Departamento de
4 Informatica y Realiza una revision del correcto funcionamiento del equipo de cémputo.
Sistemas y Director |
______ delPlantel . |
Coordinador Técnico |
& Especializado en Da por terminado el mantenimiento y envia una notificacion por correo \
Mantenimiento | electrénico al director de plantel o unidad administrativa. 3
e Informatico |
|

7 ‘ Director del Plantel

Act::dad Responsable Descripcion
| e = . R RN
1 | Departamento de Elabora el plan de mantenimiento preventive del equipo de computo para las
| j Informatica y unidades administrativas.
Sistemas
| Jefe del
2 | Departamento de Envia por correo electronico el plan de mantenimiento preventivo del equipo
| Informatica y de computo a las unidades administrativas.
- ——
Ingresa al sistema QS| (Ordenes de servicio de informatica)
; http://189.254.149.78/pcmtto/index.php para crear una orden de servicio para
. PSR Pl | mantenimiento correctivo del equipo de computo. ‘
" Coordinador Técnico |
| Especializado en ) -~ i )
| 4 Mantenimiento Realiza el mantenimiento preventivo en cada uno de los equipos en base al

plan de mantenimiento preventivo. ‘
[
|
|

Envia por correo electronico el plan de mantenimiento preventivo
debidamente requisitado y firmado al correo: nformaglca@cecned edu.mx

| Coordinador Técnico | Recibe plan de mantenimiento preventivo debldamenle firmado para archivo,

' Especializado en
8 Manteriimiients . )'Llilnailzar el procedimiento.
Informatico | " .
/,
, 0s y registros a mantener : i 7

‘ ; [ | Tiempoy |
| Codigodel | Nombre del registro ! Responsable de forma de

registro | conservacion conservacién |

; ) s s . Jefe del Departamentode 1 afioen |

- No aplica _ Ptan.d.e mantenimiento preven!woﬂ “ Informética y Sistemas. tramite digital |
8) Procesos o procedimientos con los que se relaciona - o )
1 Cédigo Nombre del procedimiento '
| CECYTED-DG-IS-MC | Mantenimiento Correctivo de Equipo de Cémputo

9) Control de cambios del procedimiento
l Versién: | Fecha: Descnpcmn del camblo

: 1 - Junio 2022 Documento de Nueva Croac:ién

10) Control de emision

Elaboré ; p Revisoé
Auxiliar de Departamento de | Encargado del Departamento de
atica y Sistemas | Informatica y Sistemas

|
oL
— | I )
| ]
S Neftali Hernandez '

..At_m» "“‘ e
T I ngu Agun{\!e Rubio K
Rosales | e

i\lom re y Firma u g il ‘ NombrayFirma
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Departamento de Informaticay Sistemas
1)
2) Objetivo:

Informacion del procedimiento

Nombre del Procedimiento: Versi6n No. 1

Mantenimiento Correctivo de Equipo de Computo T ————
Cadigo: Cecyted-Dg-Is-Mc Junio de 2022

Establecer las actividades de mantenimiento correctivo necesarias para la operatividad del equipo de compute del CECyTED.

3) Alcance:
Aplica a la Direccion General y Planteles (CECyTE y EMSaD)

4) Politicas de control

4.1 El mantenimiento correctivo se solicitara utilizando el sistema OSI (Ordenes de servicio de informatica)
http://189.254.149.78/pcmtto/index.php

4.2 El servicio de mantenimiento correctivo se realizara segun la asignacion cronolégica determinada por el
sistema OSI (Ordenes de servicio de informatica) http://189.254.149.78/pcmtto/index.php

4.3 El personal del Departamento de Informatica y Sistemas determinara y realizara las labores necesarias
para darle solucion a la solicitud de servicio de mantenimiento correctivo.

4.4 Enelcasode requerirse, el personal del Departamento de Informatica y Sistemas solicitara servicio externo
para la solucién de la solicitud de servicio, utilizando el sistema SICAD (Sistema de control de
adquisiciones) http://189.254.149.78/sicad2.0/index.php seccion ordenes de servicio.

4.5 En el caso de requerirse alguna refaccion para realizar el servicio, el personal del Departamento de
Informética y Sistemas solicitara una requisicion utilizando el sistema SICAD (Sistema de control de
adquisiciones) http://189.254.149.78/sicad2.0/index.php seccion requisicion.

4.6 Elsistema OS| (Ordenes de servicio de informatica) notificara mediante correo electronico el estado que
presenta la solicitud de servicio, durante y al término del servicio.

4.7 El solicitante recogera el equipo en el Departamento de Informatica y Sistemas.

4.8 El solicitante debera contestar la encuesta de satisfaccion del servicio prestado utilizando el sistema 0S|
(Ordenes de servicio de informatica) http://189.254.149.78/pcmtto/index.php en la seccion de encuesta.

Glosario de términos:

Termino Definicion

Solicitante 'Person'a‘ adscrita al CECyYTED que solicita a través de una Orden de servicio de
informatica

Requisicion Medio por el cual se solicita un producto

Unidad

administrativa Areas de la Direccion General y Planteles del CECyTED.

Mantenimiento | Correccion de las averias o fallas de un equipo de cémputo, cuandc éstas se presentan

t
[
correctivo | de manera no planificada.
Dictamen i Explicacion de las fallas encontradas por el personal de Taller de Mantenimiento, posibles
técnico | causas y recomendacion de las acciones a tomar.
Usuarios | Empleados usuarios de equipos de computo del CECyTED.
Servicla Proveedor externo el CECyTED !

| Externo

7
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5) Flujo del proceso

3 >
-

Durango

Mantenimiento Correctivo De Equipo De Computo

Unidad Administrativa

Jefe del Departamento de

Informatica y Sistemas

Coordinador Técnico
Especsahzado en Mantenimiepte

Informatico

(L™ ),

2
Registra la solicitud en el Valida y recibe el equipo,
sistema OSI (Ordenes de y aceptar la solicitud det
servicio de informatica) ) Sistema O8I (Ordenes de
nltp189.284.140 78 ¥ 1servicio de informatica)
pemiedngexehe ltR.4159.254.149. 78
pemitoiindex.phg.
10
Contesta la encuesta de

satisfaccion en d sistema
08l (Ordenes de servicio

de informatica) hitp./ <

Regliza la revision de la 3
descrpcion de la falla y se |
elabara dictamen {écnico y
se deterimina el tipo de

sefvico

Solicita por medio del
SICAD (Sistema de
Contral de Adquisicionesy
ntip/1B9254 149,78 -
sleadz Oindexohp en la
seccidn de drdenes de
SEnicio

¥ 5

Elabora requisicion de
refacdiones utilizando d
sistema SICAD (Sisterma
de contrd de
adquisiciones) hitp.//-
160,254,140, 78/sicad2.0f
indexphp seccion I
requisiciones

A 4 5

Realiza los lrabajos de
reparacion de la solicitud
de orden de servicio
Termina el servicio por ’
medio del sistema OS|
(Ondenes de sepvicio de
informatica) it/
180,254 149 78/ocrmtiof
Ingexphp el cud enviara
correo electronico para
que pase por el equipo de
cémputo reparado

A 8

Entrega equipo terminado
si es el caso al solicitante

Y __ N,
Finaliza la solicitud de
orden de servidio del

sistema 0S| (Ordenes de

189,254 149.78/pamttel
ndexplip . para finalizar
el procedimienta.

|Fase

senvigio de informatica)’

hiltp /1165254 14978/
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6) Descripcion detallada del procedimientc
L :'r:dad i Responsable Descripcion
1 | Unidad | Registra la solicitud en el sistema OS| (Ordenes de servicio de informatica) |
— | administrativa  hitpJ//189.254.149.78/pcmito/index.php ]
Jefe del ‘
2 Departamento de Valida y recibe el equipo, y acepta la saolicitud del sistema OSI (Ordenes de i
informatica y servicio de informatica) http://189.254.149.78/pcmtto/index.php
o ... Sistemas SR . ‘
| Coordinador Técnico | ‘
3 . Especializado en | Realiza la revision de la descripcién de la falla y se elabora dictamen técnico ‘
Mantenimiento |y se determina el tipo de servicio ‘
| Informatico o o =0 :
‘ - e
; C(:Eosrd;r;?;?zra'g%cg;‘co | Solicita por medio del SICAD (Sistema de Control de Adquisiciones) ‘
4 1 Mgntenimienio http:/189.254 149.78/sicad2.0/index.php en la seccion de ordenes de
- Informatico | ser.w“cm S =
‘ Elabora requisicion de refacciones utilizando el sistema SICAD (Sistema de |
5 control de adquisiciones) http://189.254.149.78/sicad2 Ofindex.php seccion |
_____ | Crequisiciones
6 Realiza los trabajos de reparacion de la solicitud de orden de servicio |
Es e-l;:?;?zlggo s Termina el servicio por medio del sistema OSI (Ordenes de servicio de :
7 | Mgmtelanimie A informatica) http://189.254.149.78/pcmtto/index.php el cual enviara correo
o : Infonné:icg 2 electrénico para que pase por el equipo de computo reparado
8 [ Entrega equipo terminado si es el caso al solicitante
9 Finaliza la solicitud de orden de servicio del sistema OS| (Ordenes de
| servicio de informatica) http://189.254.149.78/pcmtto/index.php
' | 77 Contesta la encuesta de satisfaccién en el sistema 0S| (Ordenes de servicio
10 Unidad de informatica) http://189.254.149.78/pcmtto/index.php . para finalizar el
[ administrativa procedimiento.
FIN.

7) Formatos anexos y registros a mantener

. Ty
Cadigo del . Responsable de

| Nombre del registro [ 3 forma de

| registo " TR conservacion | conservacién |

| No Aplica | Sistema OSI (Ordenes de servicio de | Jefe del Departamento de 1 afio en tramite

L. e p oo informatica it Informatica y Sistemas. I digital

8) Procesos o procedimientos con los que se relaciona
| Cédigo . Nombre del procedimiento

! ...
I CECYTED-DA-RM- ‘ Requisiciones

9) Control de cambios del procedimiento
Version: Fecha: | Descripci6n del cambio:

1 ) Jun|02022 i Do.cum-enfo deINue\.f;C-:reé'ci'éﬁm :

Reviso
Jefe del Departamento de
Informatica .§istemas

)
\4; .
- s
M.T.l. José Ramon Callejas
Franco
Nombre y Firma

7
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.

CECYTE
DURANGO Durango
Departamento de Comunicacién Social.
1)
Informacién del procedimiento
Nombre del procedimiento: Versién No.: 1

Convocatoria de Medios de Comunicacion

Cadigo:

CECYTED-DG-CS-CMC

Fecha aprobacién:

Junio de 2022

2) Objetivo:

Dar a conocer informacion relevante del Subsistema a la sociedad través de medios impresos y medios digitales, (Radio,
Television), para llegar a un segmento de la sociedad que no cuenta con internet.

3) Alcance:

Mantener informados a los duranguenses sobre las actividades que realiza el Colegio.

4) Politicas de control:

4.1 Direccion General autoriza la informacion que brinda a los medios de comunicacion.

4.2 Vo. Bo. del Jefe del Departamento de Comunicacién Social, para la publicacion de boletin.

4.3Vo. Bo. De Direccion de Comunicacién Social del Gobierno del Estado. (vocerosaispuro@gmail.com).
La informacion que se difunda debera tener relacion con la funcion sustantiva del CECyTED.

Glosario de términos: o

5) Flujo del proceso:

| . H T
| Término

| Definicién

| CS

Comunicacién Social

é__Vo. Bo.

Visto Bueno

| Dir. Gral.

'Director Genéﬁl

| Boletin

i Publicacién periédica sobre asuntos géﬁ;ﬁles por una institucion.

Proceso de Convocatoria de Medios de Comunicacién

Direccion General

Departamento de Comunicacién Social

Planteles o Direcsiones de
Area

Direccion de
Comunicacion Social del
Gob. Del Edo.

INICIO

1

Solicta pauta en medios
de alguna nola ir

Soliota s

informacion de
adividades a los
planteles o alas
directiones,

Elabora una

al Departamento de
Comunicacion Social

invitacion para los

Fase

medios de
comunicacion

v

Realiza boletin
para Informativo

v B
Envia el boletina
la Direccion de
Comunicadion
Social da

Gobierno del
Estado parasu
aprobacion

Envia el boletina
los medios para 4
su ditusién

AR

Monltorea las
publicacionos en
los respectivos
medios de
comunicacion

3

Elabora y envia la

ficha informativa al

—» depardamenlo de

comunicacion
sochl

h 2

Revisa el boletin

Na

tEscormectala
ifarmacién?
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6) Descripcion detallada del procedimiento

Act:!dad Responsable Descripcién

Solicita pauta en medios cle alguna nota informativa al Departamento de Comumcacm&n

1 Direccién General Social

Jefe de
2 Departamento de
Comunicacion
| Social

Solicita informacién de actividades a los planteles o a las direcciones.

Planteles o
Direcciones de Area

Elabora y envia la ficha informativa al departamento de comunicacién social

Jefe de

4 Departamento de

Comunicacién
Social

Elabora una invitacion para los medios de comunicacion

Jefe de

5 Departamento de

Comunicacion
Social

Realiza boletin para informativo

Jefe de
& Departamento de Envia el boletin a la Direccion de Comunicacion Social de Gobierno del Estado para su
Comunicacién aprobacion

| . Social e —

Direccion de

7 | Comunicacion Revisa el boletin, si esta correcto lo envia al Departamento de Comunicacién social, si
‘ Social de Gobierno | no esta correcto lo regresa para su correccion,
| del Estado
‘ Jefe de

Departamento de . X ] o
Comunicacién Envia el boletin a los medios para su difusién.
Social

| |
| ‘ Jefe de if

Monitorea las publicaciones en los respectivos medios de comunicacion.

9 | Departamento de
FIN.

Comunicacién
Social

7) Formatos anexos y registros a mantener

! Cédigo del registro | Nombre del registro ‘ Rg:s::::;l&:e Tm‘:‘)g: eyrvf::i:: do
“ Jefe del

‘ CECYTED-DG-CS-CMC = Convocatoria a medios de comunicacion . Dg%i:t:r:?:arg%:e 1 mes, digital
s | Social

8) Procesos o procedimientos con los que se relaciona

| Cédig:; ' | Nombre del procedimiento

| No Aplica | No Aplica

9) __Control de cambios del procedimiento )
Versién: | Fecha: Descrlpcién del camblo

| Junio/ 2022 | Documento de nueva creacldn

10) Control de la emisién

11 Revis6
Jefe de Departarn S nto

Elaboro ‘
Jefa de oficina |

e | ‘ | / Autor;;é ’l:
] L D"ef}"r'ﬁb'\erm
| { )

| y,
[ > / | 1L.S.C. DanigAle
|__M.E. JulaRodriguez Castafieda | | Acereto

N .
i Nombre y Firma | Nombre y Firma
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COLEGIO DE ESTUDIOS CIENTiFICOS Y TECNOLOGICOS DEL ESTADO DE

CEeECYyTE
DU RANGO Durango
Departamento de Comunicacién Social
1)
Informacion del procedimiento
Nombre del procedimiento: Version No.: 1
Monitoreo de Medios de Comunicacion Fecha aprobacion:
Cédigo: | CECyTED-DG-CS-MMC Junio de 2022

2) Objetivo:
Realizar el seguimiento a los medios televisivos, redes sociales, radiales, digitales e impresos, de los temas educativos
que son de interés para el Subsistema, el analisis del contenido si son publicaciones positivas o negativas y brindarle
atencion inmediata.

3) Alcance:
El jefe del departamento de comunicacién social y su equipo deben estar informados sobre todas las menciones que
tenga el Subsistema CECyTED (Colegio de Estudios Cientificos y Tecnologicos del Estado de Durango). En medios de
comunicacion, y hacer llegar esta al director general.

4) Politicas de control:
4.1 Observar los diferentes medios de comunicacion, para ver todas las notas.
4.2 Se remiten todas las notas a Direccion General.

Glosario de términos:

| Término Definicién

¢s | Comunicacién Socia

|r Monitoreo Estar viendo todas las }wticias del Subsistema, publicadas en todos los medios.

TV ‘ Te!evisién B ;
Sintesis | Resumen del periédico en el area donde se menciona al Subsistema. )

5) Flujo del proceso:

Procesos de Monitoreo de Medios

Departamento de Comunicacion Social Direccion General 7/)

h 4
Busca en
Television, Redes
sociales, Radio,
»| Medios Digitales y
Medios Impresos;
noficias
relacionadas con
al CECYTED

No .
¢ Se menciona a la
Institucién?

La mencian es

-
| 2 v 3 . %
h 4 Pasa la

positiva
informacicn a Facks e:tratemgiﬂ
ara contarrestar
e | e | T

yal sacretaro informacion
redes sociales particular negativa

v 5
Hace ruada da
prensa,
comunicado oficial
0 entrevistas en
medios

Fase
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DU RANGO Durango
_6) _Descripcion detallada del procedimiento -
' Act:lr:dad Responsable [ Descripcion J
P Jefe de B B Televisio ﬁ.ed.e. 5o iale;s Rédio Medios D-imi-tma_l_es Medios Im| resc)S'“;;a-t-i-c;.';lsn
Daparaments da usca en Television, s sociales, gitales y p ; _
1 Cp icacié relacionadas con el CECyTED Si la mencién es en positivo, se va al paso tres y si la
omsu ::i:;c' n mencion es en negativo, pasa la informacién a direccion general.
Tofs de i I
2 Dgz:nrf‘a':?:::&:e Pasa la informacion a direccion general y al secretario particular.
Social L S |
[ Jefe de | 1\
Departamento de . " : ;
3 =gy Publica las menciones en redes sociales. [
Comum_caclon | |
= _Social | - R e o 7 e o
|
4 Direccion General | Plantea estrategia para contrarrestar informacion negativa. ‘
| 5 Direccion Goneral Hace rueda de prensa, comunicado oficial o entrevistas en medios. |
FIN. [
| |
ST i 5 e — e e ettt e e 4 e R OB

7) Formatos anexos y registros a mantener

.
. Responsable de Tiempo y forma de |
Codigo del registro Nombre del registro ! cohservacion conServacion
i Jefe del I
) ; ) Departamento de o
CECyTED-DG-CS-MMC | Monitoreo de Medios de Comunicacion Comunicacion [ Mensual, Digital
Social |

8) Procesos o procedimientos con los que se relaciona

Codigo Nombre del procedimiento . 1
\ No Aplica No Aplica
9) _Control de cambios del procedimiento o
Versién: Fecha: I Descripcion del cambio:
1 | Juniof2022 | Documento de nueva creacion

L

10) Control de emisién

Revisé
Elaboro ,
Jefa de oficina Jefe del Depa_rta 4" o de
TN ] Comunicacion.3 B

__ME. Julia Rodriguez Castafieda | ,
Nombre y Firma \ | Nombre y Firma

Departamento de Comunicacion Social
1)

Informacion del procedimiento

Nombre del procedimiento: Version No.: 1

Emision de Gafete Fecha aprobacion:
Codigo: CECyTED-DG-CS-EG Junio de 2022

2) Objetivo: o
Expedir documento que se acredite como trabajador del Subsistema. i

3) Alcance: W
Generar una cultura de identidad Subsistema-trabajador. o

4) Politicas de control:
4.1 Eltrabajador debe de estar dado de alta en némina y acreditarse mediante el sistema informatico RH.
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4.2 El trabajador debe solicitar el documento requerido a través del correo electrénico institucional
(cscecyte@gmail.com).

Glosario de términos:

' Término | Definicién A a
1 cs | Comunicacion Social w
\FSME"T{ i EI lraba]ador debe acudir al departamento“;:-lt.e ﬁecursos Humanos a madificar o

. informatico

" RH | actualizar informacion correspondiente al mismo.

5) Flujo del proceso:

Proceso de Expedicién de Gafete

Departamento de Departamento de Recursos

P . Trabajador
Comunicacién Social ) Humanos
Solicita datos al 2 Solicta Gafete al | 1
trabajador para Dep
impresion del Comunicadén
gafete Sodial
3
Entrega los datos
solicitados por
| medio de correo
electronico
4
Revisa que los X
datos estén < @
actualizados
5 6
Acude al Dpto. de Actualiza I

Recurses
Humanaos a
actualizar sus datos

informacion en la
plataforma digital

Y

Elabora el gafete

Entrega el
gafete

Firma de
recibide

Fase
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6) Descripcién detallada del procedimiento

| Actividad |

Descripcion

Ne Responsable
i 5 : —
1 Trabajador Solicita Gafete al Departamento de Comunicacion Social.
Jefe de Oficina de s > ; : N _
2 Imagen Institucional | Solicita datos al trabajador para impresion del gafete.
| : ;
: \ . . .
| 3 [ Trabajador - Entrega los datos solicitados por medio de correo electrénico.
A Jefe de Oficina de Revisa que los datos estén actualizados, si estan actualizados, pasa a la actividad 7,
Imagen Institucional si no pasa a la actividad 5.
5 Trabajador Acude al Dpto. de Recursos Humanaos a actualizar sus datos.
Jefe del Departamento . g 4 .
6 de’Recursos Humatios E Actualiza la informacién en la plataforma digital.
7 I ot o Oficing ds  Elabora el gafete.
~ Imagen Institucional -
8 ' Entrega el gafete.
9 3 Trabajador i Firma de recibido.

i FIN.

7)  Formatos anexos ¥rggi§§[9§ a mantener

5 " | ﬁgéponsable de Tiempo y forma de
Cédigﬂti del registro Nombre del registro 1N consarvacian conservacion
- No aplica L = | -
8) Procesos o procedimientos con los que se relaciona N
Cédigo | Nombre del procedimiento
’ CECyTED-RH-AP | Recursos Humanos
9) _Control de cambios del procedimiento y
Version: Fecha: ' Descripcion del cambio: y .
1 Junio/2022 | Documento de nueva creacion /

r,1o; Control de emision

Elaboré ‘
Jefa de oficina

| 2 |

Jefe del Departamento, | 5
! Comunicacion E‘M i ecter GQW\
| ’ i

ejandro Ortega
-~ Acereto

C,‘S;:'Lg:}‘
] M. E. Julia Rodriguez Castafieda
f

Nombre y Firma

‘Nombre y Firma |

Departamento de Comunicacién Social
1)

Informacion del procedimiento

Nombre del procedimiento:

Versién No.: 1

Emision de Credencial

Fecha aprobacién:

Cadigo: CECyTED-DG-CS-EC

Junio de 2022

2) Objetivo:

Expedir documento que se acredite al trabajador como miembro activo del Subsistema yal alumﬂo}_d,emo%}rar su

pertenencia al plantel educativo del que forma parte.

7
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3) Alcance:

Generar una cultura de identidad Subsistema-trabajador, Subsistema-alumno.

4) Politicas de control:
4.1 El trabajador debe de estar dado de alta en ndmina y acreditarse mediante el sistema informatico RH.
4.2 E| trabajador debe solicitar el documento requerido a través del correo electronico institucional del
Departamento de Comunicacion Social. (cscecyte@gmail.com)
4.3 El trabajador o alumno debe cumplir con los datos y/o requisitos necesarios para la generacion de la misma,
de acuerdo al formato existente. Formato para la elaboracion de credenciales.

Glosario de términos:

| Término | Definicién
Ccs 1 Comunicacion Social |
e oo e . .
liitormatica | El trabajador debe acudir al departamento de Recursos Humanos a modificar o
RH ‘ actualizar informacion correspondiente al mismo.

_Vaucher ' Recibo de pago.

5) Flujo del proceso:

Proceso de Expedicion de Credencial

Departamento de

i ; Trabajador/Alumno
Comunicacién Social
@
2
1
Proparciona
correo electrénico
donde se recibe - i
ifaTimgeisn de Solicita credencial ,
datos para la P
expedicion
3 4
Paga por
o transferencia
Scl)g ?:ta redZ?l?;a?e F bancaria los
derechos de
expedicion de
5 credencial
Recibe de
Boucher de pago |«
\{\6 .
Elabora la
identificacion

1 ¢

Entrega Credencial
al Interesado

w

Firma derecibido

Fase
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6) Descripcién detallada del procedimiento
Ac'h’ldad Responsable Descripcion !
(
1 Trabajador i Solicita credencial.
2 Jefe de Oficina de Proporciona correo electronico donde se recibe informacion de datos para la
_|__Imagen Institucional | expedicion. - —
Jefe de Oficinade . _ .
3  Imagen Institucional ﬁplimta pago de la credencial.
4 Trabajador Paga por transferencia bancaria los derechos de expedicion de credencial.
5 . Recibe de Boucher de pago.
— = | Jefe de Oficina de ‘7 I
6 Imagen Institucional Elabora la identificacion.
7 Entrega Credencial al Interesado.
8 Trabajador ;:r;‘na de recibido.

7) Formatos anexos y registros a mantener

|
: Cadigo del registro Nombre del registro Rszs:::’:zl&:e [ Tia‘:zg:eyr:g;rir; o
i ‘ Jefe de e
CECyTED-DG-CS-EC ‘ Expedicién de Credencial | O s | Trame (Sewetd);
Social

_8) Procesos o procedimientos con los que se relaciona
Cédigo Nombre del procedimiento
CECYTED-RH-AP Recursos Humanos

| SECvTEDDASE

Direccion Académica

9) Control de cambios del procedimiento

j Versién: ' Fecha: Descripcién del cambio: . /Z)

K | Junio/2022 Documento de nueva creacién i e

10) Control de emisién _ . / \

Elaboré Autorizé \
Director-General
1 |
~ — f )
L.l

Jefa de oficina
an ero

y

imﬂauez Castaiieda

Nombre y firma ol Nombre y firma | \_/ Nombrey firmg”
Departamento de Comunicacién Social }\_/

|
} ,
" M.E. Julia R

1) Informacién del procedimiento

Informacion del procedimiento

Nombre del procedimiento: Version No.: | 1

Manejo de Redes Sociales. Fecha aprobacién:
Cédigo: | CECyTED-DG-CS-RS i de 2022

2) Objetivo:
Dar a conocer informacion relevante del Subsistema a través de redes sociales., impactando en el segmento de la
poblacion que tienen acceso a internet y que se informan de manera distinta a los medios tradicionales.

3) Alcance: —
Mantener informada a la poblacion de las acciones del Subsistema. ,,/
4) Politicas de control: ¢ "
4.1 Que la informacion que se difunde sea correcta. *g -
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4.2 Todo lo publicado esté autarizaco por la Direccion Genaral.
4.3 Lainformacion que se difunda debera tener relacion con la funcién del CECyTED.
Glosario de términos

Té}mmo ‘ Deﬂnimén - I
: CS 1 Comunrcac:on Soc:al i |
!_CEy'l:E_D_ B “Cc.;legm de Estudlos Clentit’ cos y Tecnologicos del Estado de Durango

Copy .Flcha lnformatlva.

| Red social que ayuda a mantener en contacto a personas y puedan compartir

Facabook informacion de interés personal o laboral,
Twitter | Red social que ayuda a informar contenidos mas espec1f cos, en relacion a temas
personales u oficiales. S——
Publicacion |
[ n f rafias de un evento o tema en parti cular
dealbum | .Ewde cias omg afias de v parti

5) Flujo del proceso:

Proceso de Manejo de Redes Socnales
" Direcciones de A a0
Departam ento de Comun icacion Socaa! Planteles n
1 2
Solicta.a genera Genera la
informacion para B i LY
publicar en redes i m;glrirang?jc;n
‘sociales
3
ogpoRoD 4 Pror.e_sa'la_
Sube la informacion de
informacion a |« acuerdo alared |
redes sociales social que vayaa
utilizarse .
b e N
Difunde la . g 4
; ; Difunde Ja b
infarmacion y informadion por p
solicita gue las rriadic e sus
diferentes areas B> st
den saguimiento
%ol personales de
(euls, lii_te.s, redes sociales
comentarios) ki
sy 5
" Monitorea las
redes socialesy .
genera estadistica
mepsualen )
reporte que |
entrega al director.
general
o
7 \
©
1w :
6) Descripcion detallada del procedimiento -
Actividad | Responsable Descripcion
! e L S L
1 ‘ Departamento de Solicita o genera informacion para publicar en redes sociales.
Comunicacién Social »
‘ | Director de Area o " " -
| 2 Plantel Genera la informacion solicitada.
’ [ Jefe del
3 . Departamentode | Procesa la informacion de acuerdo a la red social que vaya a utilizarse.

_Comunicacion Social | o f7
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! ,J
| Actividad Responsable Descripcion
: 4 Jefe del Sube la informacion a redes sociales.
' ; CDepa'rtarr!gntg de | | Difunde la informacién y solicita que las diferentes areas den seguimiento (retuits, likes,
omunicacion Social oo e 0s). o
6 Dlrectg:ac:l_:e?rea 9 Difunde la informacion por medio de sus cuentas personales de redes sociales. ‘
Jefe del Monitorea las redes sociales y genera estadistica mensual en reporte que entrega al ‘
7 | Departamentode | director general.
| Comunicacion Social | FIN. |

7) Formatos anexos y registros a mantener

w . \ : | Responsable de Tiempo y forma de

1 Cédigo del registro 1 Nombre del registro conservacisn . conservacion

* B Jefe de 3
. Departamentode | Permanente enredes |

| CECyTED-DG-CS-MCS | Redes Sociales Comunicacion : sociales digital i

5 Sacial |

8) Procesos o procedimientos con los que se relaciona
! Cadigo | Nombre del procedimiento

"""Nb Aplica " No Aplica

9) Control de cambios del procedimiento

I Versién: | Fecha: | Descripcion del cambio:

‘ 1 | Junio/2022 Documento de nueva creacién. —

_....10) Control de emisi6n

S NG S ™ Wi TR i WP
Elaboré | ‘ b Autorizé |
‘ Jefa de oficina [ Jofo del Departal_'ne i ;’de | ‘ Dire General \ !

! ISC. Dan ejandro Ortega ‘
| M.E. Juli rfiggg Castafieda 7 Acereto = 0]k
!l Nombre y Firma | ‘Nombre y Firma ’ |

Departamento de Archivo y Gestion Documental.
1)
Informacién del procedimiento

Nombre del procedimiento: Version No.: 1

Proceso de control archivistico Fecha aprobacion:
Cédigo: | CECYTED-DG-AGD-PCA Junio de 2022

2) Objetivo:
Elaborar, con la colaboracién de los responsables de los archivos de tramite, de concentracion y en su caso histérico, los
instrumentos de control archivistico previstos en la Ley General de Archivos y demas normativa aplicable.

3) Alcance:
Coordinar las actividades destinadas a la modernizacién y automatizacion de los procesos archivisticos y a la gestion de \‘
documentos electrénicos de las areas operativas de la cual es encargado cada enlace de las diferentes direcciones del
CECyTE Durango.

4) Politicas de control:

4.1 Ley General de Archivos.

4.2 Ley de Archivos para el Estado de Durango.

4.3 Reglamento interior del CECyTED.
Glosario de términos: . R s e e S e Sl e nel
| Término | Definicién 1
" Area | Alainstancia encargada de promover y vigilar el cumplimiento de las disposiciones en materia de gestion |
- coordinadora | documental y administracién de archivos, asi como de coordinar las areas operativas del sistema institucional |

_de archivos: de archivos - !
///f -”/\
o /
[~ Fab
I‘\i&__/ // /
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Al conjunto organizado de documentos producidos o recibidos por los sujetos obligados en el ejercicio de sus

PROCESO

DE CONTROL ARCHIVISTICO

Departamento de Archivo y'

Diraccion General Grupo Interdisciplinanc

=]

Geslion Documantal Enlace de archive
:
T e Recibe el PA. :

Sa crea PA y se

anvia al Director ‘v gestion
General documental
“ﬁa},ﬁ*ﬁ[ﬁ— 3

Realza reunién

interdisciplinanc

Ay
solicita los enlaces
de cada ampa

auteriza y regrasa
a Dpio. de archivo

pto. iInformatica
la informacion
para sublr a la
plataforma del

4 5

Asisten a reunidn
infarmativa

con grupo

Muestra el
¥ Dawgan alos
de cada
4rea

Asisten a reunién
mformativa

I

a 1
Trabajan el cuado
dm dasificacian y

Se brinda
1y se

dan fechas de
@ntrege de archive

> d
documental y e
Inyentario genoral

L o

Solicitan
expedionips a su
4rea para
dasificar los
documentas

1

Detarminan el
cicla vital de los
axpadentes y
anvian al DAGD

Raecbe
ntarmacian y
realiza reunion

con grupe
imerdisciplinanc

12

1

Asiste a reunion
informativa

15

Elabora el acta
para bajas
dooumentalas

1

Sube la
Informacion a la
PNTY PET

7

!

Les archivas de
baja se mandan a
reciclaje

i |
AIShive _ atribuciones y funciones, con independencia del soporte, espacio o lugar que se resguarden; ;
Término Definicion
Expediente "Ala unidad documental compuesta por documentos de archivo, ordenados y relacionados por un mismo
pe [T asunto, actividad o tramite de los sujetos obligados;
| Inventarios A los instrumentos de consulta que describen las series documentales y expedlanles de un archivo y que
| documentales | permiten su localizacion |
Ley: Ley de Archivos para el Estado de Durango 5
| Al traslado controlado y sistematico de expedientes de consulta esporadica de un archivo de tramite a uno de !
Transferencia | concentracion y de expedientes que deben conservarse de manera permanente, del archivo de concentracion |
| al archivo histérico; |
PA | Programa Anual de desarrollo archivistico
| DAGD : Departamento de archivo y gestion documental
PNT Plataforma Nacmnai de Trans arancna
PET . Plataforma estatal de transparencia
5) Flujo del proceso:
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... 8)  Descripcién detallada del procedimiente S :
Acti':!dad Responsable | Descripcion J‘
1 | Elabora y somete a consideracion del titular del sujeto obligado, el programa anual de ‘
desarrollo archivistica I
2 Jofeda Envia al departamento de informética y sistemas el cual es subido a la plataforma del
Departamento e CECyTE Durango.
Archivo y Gestion
3 Documental Crea el cuadro y catalogo de disposicion documental.
| ‘ Realiza reunién con los titulares del grupo interdisciplinario de archivo para informar sobre
4 [ el programa anual de desarrollo archivistico el cual se les informa de las actividades y
[ - capacitaciones que se estaran realizando, dando los tiempos y la manera de entrega. \
5 E:::ig?;ﬁ?gﬁigjgg | Designa a su enlace para completar los formatos que se estaran enviando y quienes
Arcﬁiv a | deberan entrar a las capacitaciones para el cuadro, catélogo y las fichas técnicas.
L .
| De ‘:gfngﬁto da | Realiza capacitaciones de cdmo se tendra que completar el cuadro de clasificacion y el
6 Arc%?vo Gestion | ¢atalogo de disposicion documental asi como el cosido de los expedientes presentados
: Do cuzﬁntal con caratula y foliacién. |
‘ 7 Enl Envia informacién a los jefes de cada area que conforman la direccion para que cada uno
| aees | completo los documentos antes requeridos y asi poderlos enviar al director de area.
8 Enlaces Envia la informacion al departamento de archivo.
i | De a‘:tee:;gﬁto da Cenvoca reunion para con los titulares del grupo interdisciplinario de archivo para mostrar |
| 9 ‘ Arcr}"riv o v Gestisn. | la informacién que enviaron y dar a conocer el tiempo que estara en el archivo de ‘
Docugnenlal | concentracién y cual informacion se dara de baja.
10 | Capacita a los enlaces sobre archivistica, clasificacion y cosido de los expedientes.
711 Elabora acta b;;; bajas docﬁnﬁentales con base al catalogo de disb;;}cién documenta
que envi6 cada area para asi aprobar las bajas que se estaran dando a fin de cada afio.
i 12 Sube la informacién a la plataforma nacional de transparencia y a la plataforma estatal de
transparencia. |
13 Jefe de Enviara al reciclaje con las actas de bajas documentales aprobadas toda la papeleria que ‘
Departamento de | o dara dEb 258, R el
14 A;cg(')‘gymg;s;l"’” Asiste a reunion para aprobar los documentos que se daran de baja. }
15 | Elabora acta para aprobacion de los titulares y bgder dar de baja los expedientes |
i | documentales.
i Sube a la plataforma de transparencia tanto estatal como nacional, realizando informes e
; 16 inventarios los cuales también son publicados en las mismas plataformas. Toda la i
b |_informacion sobre los expedientes que son de concentracion, histéricos o de baja. \
17 ‘ Junta a final de afio todo documento que se da de baja. [
| FIN.
|
_7) _ Formatos anexos y registros a mantener

| Cédigo del registro

Responsable de

istr
Nombre del registro CONERIVECIOR

conservacion

Concentracién (1 afio ) |

Concentracion (1 afio )
Jefe de ; bhissmtmeadh Seloinnl o

Departamento de Concentracion (1 afio)

Archivo y Gestion | Goncentracion (2 afios)

AGD-PA Programa anual
AGD-BD Bajas documentales
~ AGD-INV Inventarios
| AGD-CCA | Cuadro de clasificacion archivistica
AGD.-“CDD . \ Catalogo de disposicion docuu-'ﬁentat
| S . e ion R L i

Documental

Concentracién (2 afios) |
Baja '
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8) Procesos o procedimientos con los que se relaciona

Codigo Nombre del procedimiento

AGD-PCA | Proceso de conlrol archlwstlco

AGD-AT Proceso de tramite

AGD-AC Proceso de concentracion

AGD-OP  Oficialia de partes

AGD-AH | Proceso histérico 1

9)  Control de cambios del procedimiento

Versién: | Fecha: Descripcion del cambio:

1 Junio/2022 Documento de nueva creacléri. S

10) Control de emision

Elaboré i
Coordinador de Técnico
Especializado en Archivo de
Concentracion

Jefa de Departamento de MGanaral

De Archivo y Gestldn Documental |

rim'Ricalday
Siqueiros

§
\

Revisé I / Autorizé
|
\
|

L.C.LA. ltzel Pifia Rodarte

Nombre y Firma

Archivo y Gestién Documental.

1)

Nombre y Firma n f NOW a

Informacion del procedimiento

Nombre del procedimiento:

Version No.: 1

Archiva de tramite

Fecha aprobacion:

Codigo: CECYTED-DG-AGD-AT

Junio de 2022

2) Obijetivo:

Integrar y organizar los expedientes que cada area o unidad produzca, use y reciba asi como resguardar los archivos y la

informacion que haya sido clasificada de acuerdo con la normativa aplicable.

3) Alcance: recibir y contestar los documentos correspondientes a su area, para llevar el proceso adecuado, finalizando el
mismo para después clasificarlo y con base a esto formar un expediente a cada tramite.

4) Politicas de control:
4.1 Ley General de Archivo.

4.2 Ley de Archivos para el Estado de Durango.
4.3 Reglamento interior del CECyTE Durango.

Glosario de términos:
. Termino

Deﬂmdon e

" Area
| coordinadora
de archivos:

A la instancia encargada de promover y vigilar el cumplimiento de las disposiciones
en materia de gestion documental y administracion de archivos, asi como de
coordinar las areas operativas del sistema institucional de archivos ‘

Archivo de
tramite:

Al integrado por documentos de archivo de uso cotidiano y necesario para el ‘

_ejercicio de las atribuciones y funciones de los sujetos obligados

| Expediente

A la unidad documental compuesta por documentos de archivo, ordenados y
relacionados por un mismo asunto, actividad o tramite de los sujetos obligados;

" Inventarios

| documentales

| DA

_de un archivo y que permiten su localizacion
Departamento de Archivo /

A los instrumentos de consulta que describen las series documentales y expedientes

A |

Archivo de Concentr

il
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5) Flujo del proceso:
- Archivo de Tramite
Departamento de’. i il P
Archivo y Gestion Enlace Director de &rea Arehivo de concentracion Archive Hstorico
Documental
INICIO i
- 1 ;
Recibe formatos |
Envia los formatos [ l |
alos enlaces ‘
3 :'
Envia a cada area 1
| elformato para i
sef completado ‘
4 ;|
Recibe la Recibe la 1
informacion y la 5| informacionyla | |
clasficayla autonza para |
manda.al DA enviar al AC i
I
8 v ‘ 7
Manda la ' »| Recbe yrevisz
informacién al AC | los expedientes
|
i 8
|
i Clasifica y
| acomoda las cajas
recibidas
[
|
;
| Y
| 10
| Designa si envia ) Redbe y
1 a?'lissomo 1 Waaala
[ ik . informacion
L
i Se da de baja
FiN
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6) _ Descripcion detallada del procedimiesito
[ N |
| Acti'\::dad Responsable Descripcion
Cosiratr e. | Envia todos los formatos con los que se estara trabajando como el cuadro, catalogo,
1 archivos . inventarios para ser completados y en este caso a bitacora de como se estara llevando el
| proceso de los oficios. ) - )
2 Recibe y contesta en su caso los documentos, mandan a la dependenc;a cnrrespondlente
! a su area.
3 Integra y organiza los expedientes que se terminaron de su direccion, clasificandolos y
Responsable archivo conformandolos en las cajas para su sellado.
de tramite. e W
4 Resguarda los archlvos que hayan s1do clasnf cados permanecuendo en su area un minimo
de dos afos.
5 Termina todo los expedientes y autorizados por su director de area los Manda al archivo
de concentramén
6 Recsbe las cajas con los documentos integrados ya terminados los cuales son revisados y
clasificados para acomodar de manera topografica con forme corresponde a su area.
7 Rergl_?iigbc:‘; e Clasifica todos los expedientes se dividen los que se enviaran a baja y los documentos
| EORERNTFACIBH que permaneceran en historico segun el catalogo de disposicion.
| 8 Manda el catélogo de disposicién al archivo de concentracion, se acomodan de manera |
| topogréfica las cajas. |
| Responsable de
9 archivo de Clasifica la informacion se designan a histérico o documentos de baja. !
concentracion
- Krea cocidinadora (I;ﬂeasr;daa a reciclar una vez el director autorice el destino final de los documentos si asi lo |
== FIN. |

) 7) Formatos anexos y registros a mantener

Cadigo del reglstro Nombre del registro Rasponsabl'e de Tiempo y forr_na de |
I ‘ - conservacion conservacion
: ‘ Jefe del a
; AGD-FED Formatos de entrega de documentos Eﬁ%?::;“g:;igﬁ Conservia:?;?gaa 2 afios
| Documental
Jefe del
AGD-VSYE Vales de salida y entrada E;%?&tj;"g:;igﬁ Conserv’a:ti::i:gaa 2 afios
Documental
[ Jefe del
AGD-CCA Cuadro de clasificacion archivistica ng\‘;‘:;“g’;‘;lgi C°”33W§‘iﬁ;‘i’é‘aa 2 afios
\ Documental
| Jefe del
AGD-CDD | Catélogo de disposicion documental Ef&?\'j:;’g::{ ig'; ' CUHSEWg?;?:aa 2 afios
Documental
| | Jefe del
AGD-E-C-O | Entrega y contestacion de documentos (oficios) E;%??;;“g’:;igﬁ Consewia:c[:;?gaa 2 afios
| |
o . .. Documental
\ Jefe del
i AGD-CE Conformacion de expedientes (clasificacion) | Departamento de Conservacion a 2 afias

| Archivo y Gestion Fisica

Documental
8) Procesos o procedimientos con los que se relaciona —
| Cédigo Nombre del procedimiento - e
AVGD -PC Proceso de concentracion L /ﬁ
| AGD-OP Oficialia de partes (7"

| Praceso histérico
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9) Control de cambios del procedimiento o
Version: = Fecha: Descripcién del cambio:
1 - Junio/2022 Documento de nueva creacion
10) Control de emisién / \
= .
Elaboré [ .
Coordinador de Técnico Ravisg Autorizé

| Jefa del departamento de Archivoy |

Especializado en Archivo de Gestion Documental ‘

Concentracion

Di?mr%neral

\
!
I

) |
= \ o
Daniel Karim Ricalday Siqueiros | | L.C.LA. Itzel Aniah] _'Iﬁa Rodarte i : |
Nombre y Firma | Nombre y Firma | \( Nombre y Fifma
Archivo y Gestién Documental.
1)
Informacion del procedimiento
Nombre del procedimiento: Versién No.: | 1
Archivo de concentracion Fecha aprobacién:
Cédigo: | CECYTED-DG-AGD-AC Junio de 2022

2) Objetivo:
Asegurar y describir los fondos bajo su resguardo, asi como la consulta de los expedientes;

3) Alcance
Recibir las transferencias primarias de las areas, asegurando la informacion y acomodarla de manera topografica,
conocer el ciclo vital de los documentos. Ma

4) Politicas de control:
4.1 Ley General de Archivos.
4.2 Ley de Archivos del Estado de Durango.
4.3 Reglamento Interior del CECyTE Durango.

Glosario de términos:
| Termino

Definicion
A la instancia encargada de promover y vigilar el cumplimiento de las disposicic

e,

. en materia de gestion documental y administracion de archivos. asi como de
| de archivos: | coordinar las dreas operativas del sistema institucional de archivos. e
| Archivo de | Al integrado por documentos transferidos desde las areas o unidades productoras,
| concentracin | CUY0 USO y consulta es esporadica y que permanecen en él hasta su disposicion
documental. _
! Baia A la eliminacion de aquella documentacion que haya prescrito su vigencia, valores
[l == documentales y, en su caso, plazos de conservacion: Yy que no posea valores |
| documental S { o M) g
| | historicos, de acuerdo con la Leyy las disposiciones juridicas aplicables S
Ciclo vital A las etapas por las que atraviesan los documentos de archivo desde su produccion
| 0 recepcion hasta su baja documental o transferencia a un archivo histérico. [
V . Al periodo durante el cual un documento de archivo manfiene sus valores |
. Vigencia i : 4 ; te ;
| documentai administrativos, legales, fiscales o contables, de conformidad con las disposiciones
vigentes y aplicables. B el il
|
| ‘Bxpedianie | A la unidad documental compuesta por documentos de archivo, ordenados y |
| P | relacionados por un mismo asunto, actividad o tramite de los sujetos obligados. |
Inventarios Alos instrumentos de consulta que describen las series documentales y expedientes |
| documentales | de un archivo y que permiten su localizacion. |
PNT Plataforma nacional de transparencia. (
PET Plataforma estatal de transparencia.

I
Yot

o= /’
/
s ;
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5) Flujo del proceso:

Archivo de Concentracion

. ‘ ;. . e .DepaftamemodeArdﬂvb.y ! ' M e
Enlace Archiva de concentracion Gestion Documental | Grupo interdisciplinario

Recibe yrevisala
informacion

Envia cajas
clasificada

Acomoda de
manera

topografica las

cajas

v 4

Realiza un
inventario de
clasificacion

A 4 5 6

Realiza bitacora
de expedientes y
envia al DAGD

Recibe y revisa la
informacién

v 7

Elabora acta de
baja documental

y 8 9

Realiza reunion
con €l grupo i
interdisciplinano

Asiste a reunion
“informativa

1

10

Sube la -
informacién a la 1< Autonza la baja
PNTY PET documental

-

Fin
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CECYTE
DURANGO Durango
6) _Descripcion detallada del procedimiento
Act::dad Responsable Descripcion
1 ' Enlace Emna las cajas clasificadas al departamento de concentracnén para ser revisadas y |
autorizadas.
2 | Responsable archivo = Recibe las transferencias primarias de las diferentes areas, las revisa que toda la
de concentracion. informacion enviada en el catélogo este en las cajas.
3 Organiza de manera topografica los expedientes, realizando un inventario de la
informacién que ya pasara a historico o se ira de baja.
4 ) Realiza bitacora de los documentos. Identificar los expedientes que integran las series
Responsable arﬁhwo documentales que hayan cumplido su vigencia documental y que cuenten con valores
de concentracion. histéricos, y que seran transferidos a los archivos historicos de los sujetos obligados, segtin
corresponda
5 Envia la bitacora al coordinador de archivos para realizar reunion con los titulares del grupo
interdisciplinario de archivo.
6 Coordinador de Convoca a reunién con el grupo interdisciplinario de archivo y gestién documental.
archivos.
7 Elabora el acta de baja documental la cual se manda a los titulares antes de la reunion
para su revision.
8 Realiza la reunion para mostrar los avances del cuadro y catalogo que enviaron los enlaces
para que vean y autoricen el destino que tendran.
9 Grupo Realiza reunion con el grupo interdisciplinario de archivo y el acta de bajas la pone a
interdisciplinario consideracién para si hay alguna modificacion realizarla en el momento o que sea
autorizada por el grupo.
10 Autoriza las bajas documentales.
1 Coordinador de Documenta la baja documental se suben anualmente a menos que haya modificacion a la
archivos. plataforma Nacional de Transparencia y a la Plataforma Estatal de Transparencia.
FIN.
7) Formatos anexos y registros a mantener =
|
. Cddigo del registro Nombre del registro Responsabla‘ do Tiempo y fon:r!a do |
o conservacion conservacion
| Jefe del

Departamento de

! AGD-BE Bitacora de expedientes Archivo y Gestion Historico Fisico
Documental 1
} Jefe del
¥ [ CI . | Departamento de sk s Lt
AGD-RV Revision expedientes | Archivo y Gestion Histérico Fisico
| . | Documental
| ‘ Jefe del
‘ ' Departamento de o smoa s o
| AGD-ABD ‘ Actas para bajas documentales | Archivo y Gestion Historico Fisico y Digital j
B — B Documental B
8) Procesos o procedlmmntos con los que se relaciona 7 N B
| Codigo Nombre del procedimiento
AGD-PCA Proceso de control archivistico
AGD-AC | Proceso de tramite
AGD-AH | Proceso histérico
9)___Control de cambios del procedimiento
Version: Fecha: ‘ Descripcion del camblo
1 Junio/ 2022

ﬂ) _Control de emision

" Elaboré

Dncumento de nueva croaclén

Ravnsé

[ |
Coordinador de Técnico | ' \ Autorizé
Especializado en Archivo de | ‘ Jefa del departamento de Archivo y | Director General
| Gest!én Documental
Concentracion || e | | _ B
[ i S

| N
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Daniel Karim Ricalday Siqueiros ; ‘ L.C.LA. Itzel Anahi Pifia Rodarte | i . ‘
Nombre y Firma . Nd'rr'ibfé'y Firma ‘ Hmﬁﬂe y Fifma :
Depa:;amento de Archivo y Gestién Doeumental

Informacién del procedimiento

Nombre del procedimiento: Version No.: | 1
Archivo histérico Fecha aprobacién:
Cédigo: | CECYTED-DG-AGD-AH Junio de 2022

2) Objetivo:
Recibir las transferencias secundarias y organizar y conservar los expedientes bajo su resguardo y asi brindar servicios
de préstamo y consulta al publico, asi como difundir el patrimonio documental.

3) Alcance:

Recibir los expedientes que manda el area de concentracion para resguardo y asi conservar la historia de la
dependencia.

4) Politicas de control:

4.1 Ley General de Archivos,
4.2 Ley de Archivos para el Estado de Durango.
4.3 Reglamento interior,
Glosario de términos:

' = i ! L .

| Termino Definicion
| Area | Ala instancia encargada de promover y vigilar el cumplimiento de las disposiciones
| coordinadora | en materia de gestion documental y administracion de archivos, asi como de
|_de archivos: coordinar las areas operativas del sistema institucional de archivos |
‘ Archivo de | Al integrado por documentos de conservacion permanente y de relevancia para la
_histérico memoaria nacional, regional o local de caracter publico;
l Al conjunto de documentos producidos y recibidos por Ios sujetos obligados en el

Acervo ejercicio de sus atribuciones y funciones con independencia del soporte, espacio o
| lugar que se resguarden L1 . _ S a

5) Flujo del proceso
Archivo Histarico
Archivo de concentracion ! Archiva histérico Unidad de Transparencia
,
. .
Recibe la :
i : |—. informacion
Manda la
informacién
histérica

y

3
Resguarda ia
informacion
5
l 4
Recibe
Solicita fa #  informacian por
informacion medio de un vale

Resguarda la

informacion %
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CECYTE
DURANGO Durango
6) Deacnpclon detallada del procedimietito
s TR PR ,
; Actl;:dad 1 Responsable [ Descripcion |
|
| “Coordinadorde | o - 1
1 1 | £ th.-ciplcg Manda la informacion que se fue directamente a histérico por medio de un inventario y
s;ﬁ'cg:i&a d: L validando la informacion que se envié en el catalogo de disposicion.
Concentracion
2 Recibe y revisa las transferencias secundarias.
- Coordinador de | — : s —
Técnico ; v
3 Especializado en Resguarda la informacion,
-~ Archivo Histérico
4 ' Solicita la informacidn al archivo de concentracion. i
= | e s,
| Unidad de ! , ’ » :
5 Transparencia ! Recibe la informacion por medio de un vale.
| ‘
| i, | ‘
Coordinador de | ;
6 Técnico Resguarda informacion en caso de que nadie la solicite.
Especializado en FIN.
Archivo Histérico
S
7) Formatos anexos y reglstros a mantener
Responsable de Tiempo y forma de
|
Cédlgo del registro ‘ Nombre del registro conservacion- ot Sy
‘ Jefedel
: Bitacoras de resguardo de los documentos | Departamento de N e
AGD-BRDH | histéricos Archivo y Gestion Historico Fisico
L. Documental

8) Procesoso procedlmientos con los que se relaciona
l cadlg_q_: __ 7 Nombre del prncedlm ento .....
| AGDf% | Proceso del sistema institucional de archl“\?g
9) Control de cambios del procedimiento
{ Vers__l_(_i_ll_ il Fechaﬁ e n e ol pescrlpcldn del cambio: o
‘1 N Junlo.' 2022 Documento de nueva creaclon - 2

10) Control de emision

Coordinador de Técnico
Especializado en Archivo de

Rewsé i
' Jefa del departamento de Archivo y

T — | |
i
| Gestion Documental

Concentracion

Daniel

cal&ay Siqueiros |

Autorizé \
Director General |

Nombre y Firma : l 7 NomMa
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CECYTE
DURANGO Durango
Subdireccion Juridica y de Gestién Legal
Informacion del procedimiento
Nombre del procedimiento: Versién No.: 1

Dictaminacion de Acta Administrativa a personal del CECyTED

Fecha aprobacion:

Cédigo: CECYTED-DG-SJyGL-DAA

Junio de 2022

2) Obijetivo:

Mejorar la realizacion de las actividades para dictaminar las actas administrativas al personal del CECyTED, por
haber incurrido en alguna de las causales establecidas en la Ley Federal del Trabajo, Ley Federal de los
Trabajadores al Servicio del Estado reglamentaria del apartado B del articulo 103 Constitucional y Ley de los
Trabajadores al Servicio de los Tres Poderes del Estado de Durango, mediante la formulacion y estandarizacién del
procedimiento de trabajo y el establecimiento de las politicas necesarias

3) Alcance:

Aplica al personal de la Subdireccion Juridica y de Gestion Legal que tenga a su cargo funciones y/o
responsabilidades relativas a la dictaminacion de actas administrativas al personal del Subsistema.

4) Politicas de control:
4.1 Ley Federal del Trabajo.

4.2 Ley Federal de los Trabajadores al Servicio del Estado reglamentaria del apartado B del articulo 103

Constitucional.

4.3 Ley de los Trabajadores al servicio de los Tres Poderes del Estado de Durango.

4.4 El Actade hechos debera estar redactada por el superior inmediato de la persona a la que se le imputen dichos
actos, dicha acta debera estar firmada por el superior jerarquico, personal sindicalizado, dos testigos, asi como
de la persona que le imponga si &sta se negare o no se encuentra fisicamente se debera motivar y fundamentar

porque no firma.

4.5 ElActa de hechos debera estar motivada por los hechos que se le imputen, asi como del fundamento legal que

se infringe.

4.6 El citatorio al trabajador derivado de una acta de hechos sera en realizada en el juridico manifestando los
hechos que se imputan, asi debera indicar lugar, fecha, hora a la que se le cite al trabajador.

Glosario de términos:

Definicion S ) |

Acta
Administrativa

_imposicion _de las sanciones que corresponda,

Es el documento escrito que hace constar que el trabajador incurrio en alguna i
de las causales establecidas en laen la Ley Federal del Trabajo articulo 47 y
Ley de los Trabajadores al Servicio de los Tres Poderes del Estado de Durangoe
articulo 62; y que sirve como prueba documental para decidir sobre la

| Acta de hechos

i Citatorio

| una fecha y lugar determinado. e ) - |
| Documento por el cual se le notifica al trabajador y demas personas que |

Documento en el que se plasman los hechos acontecidos por un trabajador en |

|

menciona la ley su presencia fisica para hacer manifestaciones del acta que se
levanta.

Sancion

Pena establecida para el que infringe una ley o una norma legal.

Notificacién

| Procedimiento

| Dictamen/Sancion

- Acto de comunicacion de un juzgado o tribunal el cual debera ser entregado de |
..Mmanera escrita y personal en documento.

e
| Op

Es el conjunto de los requisitos exigidos por la ley procesal para que se pueda |

resolucion de un conflicto por una autoridad judicial. |
nsejo que el perito en cualquier ciencia o arte formula, |
verbalmente o por escrito, acerca de una cuestion de su especialidad, previo
requerimiento de las personas interesadas o de una autoridad de cualquier
orden, o espontdaneamente, para servir un interés social singularmente
Necesitado de atencion.
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DURANGO Durango
5) Flujo del proceso:
Dictaminacion de Acta Administrativa al parsonal del CECyTED
Subdirector Juridico y de Gestidn Legal Jefe de| Departaments de Asuntos Laboraies: Unidad Adminstratva y/o Educatve

Iniein

= E

Recbe y Analiza acta)
administrative unto @ anexosY
P verfica que cumpla criterios |
a5 causas que fe mativaron el
Acta Administrativa

Reabe el Acta Administrativa
can anexos; registra an
cormespordenca recibida y
tuma su atencien

«Pmoade Acta
Administrativa?

=14

Prepara  Dictaman de Acta
en su caso e

Eiabora ofico de respuesta|
medante al que informa por)
quo no procade acta y entega

! indente o ¥
i " s p:m?:':':‘“" o ] :d:m::ﬂ atminisirativa ol
Reaiza sudienca al J
trabajadar donde sa lo indics
porqua sa la dta y se ln da
derecho de audlenci
,
" Recbe Dicta de  Actal
Raciba Dmn:'nmduu:d: ol A;-nimérariva ":i::‘ur’o on sl
o ndianta ] EAncin|
(ovios i  dvinie S TR, Y
W
)
Davusiva ol Acta Y
Administrative (En caso de Aplcaa La
Recdbe Acta Adminisirativa en que el trabajador infractor sancion y
m:s::i::?:m I se nlegue a recibir elacta ) archiva
procedimianta prul:;ial ante
ks autordad leboral
_6)  Descripcion detallada del procedimiento .
. Actividad |
| Ne | Responsable Descripcion
1 Subdirector Juridico = Recibe el Acta Administrativa con anexos; reglstra en correspondenma recibida y turna
| i y de Gestion Legal su atencion.
2 Recibe y analiza acta administrativa junto a anexos y verifica que cumpla criterios y las

| causas que le motivaron el Acta Admmlstra!wa

Jefe de Depto. de
3 Asuntos Laborales Prepafa Dictamen de Acta Administrativa en su caso la sancién correspondiente y turna

para firma. En caso de que si proceda el acta adrmmstratwa

4 Eiabora oﬂcna de respuesta mediante el que :nforma por qué no procede acta y entrega a
| la unidad administrativa o educativa, en caso de que no proceda el acta admmustratlva
it st T H RN i p————]
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cec~yTE
DURANGO Durango
Act::dad Responsable Descripcion
5 Subdirector Juridico = Realiza audiencia al trabajador donde se le indica por que se le cita y se le da derecho de
y de Gestion Legal audiencia.
6 Subdirector Juridico =~ Recibe Dictamen de Acta Administrativa en su caso la sancién correspondiente: revisa,
y de Gestion Legal firma y devuelve.
7 Jefe de Depto. de Recibe Dictamen de Acta Administrativa firmado en su caso la sancion correspondiente;
Asuntos Laborales notifica y entrega.
Unidad
I 8 Administrativa y/o  apjica |a sancién y la archiva, si el trabajador acepta dicha sancion.
Educativa
‘U,”idafj Devuelve el Acta Administrativa (En caso de que el trabajador infractor se niegue a recibir
| 9 Administrativa y/o I act
| Educativa B aa) B
10 Subdirector Juridico  Recibe Acta Administrativa en su caso, sancion correspondiente, inicia procedimiento
y de Gestion Legal procesal ante la autoridad laboral.
7) Formatos anexos y registros a mantener

Cédigo del registro

SJyGL-DAA-F1

! Dictamen de Acta Administrativa

Nombre del registro conservacion
i Jefe de

| Departamento de
| Asuntos Laborales

. Citatorio
|

SJyGL-DAA-F2

SJyGL-DAA-F3

Acata de hechos i
| Asuntos Laborales

8) Procesos o procedimientos con los que se relaciona

Jefe de
Departamento de
Asuntos Laborales

~ Responsable de

Tiempo y forma de
conservacion
En tramite de manera
fisica: 5 afos
Conservacion de
manera fisica: 5 afios
En tramite de manera
fisica: 5 afos
Conservacion de

Jefe de
Deparamento de

' Codigo
No Aplica

' No Aplica

manera fisica: 5 afos
En tramite de manera
fisica: 5 afos
Conservacion de
manera fisica: 5 afios

.

¥ &

Y/

Versién: 1 Fecha:

1 | Juniof2022

9) _Control de cambios del procedin to
| Descripcion del cambio:

| Documento de nueva creacién

10) Control de emisidon

ica Nava Mendoza

Jefe d DEIabord 7 | Revisd“. E
eRag Lsa%?;a?:sAsuntos | | Subdirector Juridico y de Ggstion | ‘
| Legal [
|
|

Autorizd
Director General ‘

_Lic. José Rutilio Ortiz Silerio

Nombre y Firma '

|| Nombre y Firma }

ero \
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CeCyTE
DU R.ANGO Durango
Subdireccién Juridica y de Gestion Legal
1)
Informacion del procedimiento
Version No.: 1

Nombre del procedimiento:

Demanda en materia laboral en que se vea involucrado el Subsistema.
Cadigo: CECYTED-DG-SJyGL-CL

Fecha aprobacioén:
Junio de 2022

2) Objetivo:
Mejorar el procedimiento laboral realizado por las unidades administrativas cuando un trabajador incurra en alguna de
las causales establecidas en la Ley Federal del Trabajo, Ley Federal de los Trabajadores al Servicio del Estado
reglamentaria del apartado B del articulo 103 Constitucional y Ley de los Trabajadores al Servicio de los Tres Poderes

del Estado de Durango.

3) Alcance:
Aplica al personal de la Subdireccion Juridica y de Gestion Legal que tenga a su cargo funciones y/o
responsabilidades relativas a demandar ante las instancias judiciales correspondientes, las rescisiones laborales de los
trabajadores.

4) Politicas de control:
4.1 Ley Federal del Trabajo.
4.2 Ley de los Trabajadores al servicio de los Tres Poderes del Estado de Durango.
4.3 Ley Federal de los Trabajadores al Servicio del Estado reglamentaria del apartado B del articulo 103 Constitucional.
4.4 Reglamento Interior del CECyTED.
4.5 Manual de Organizacion del CECyTED.
4.6 Contrato Colectivo de Trabajo vigente.
4.7 Se debera tener un registro de las audiencias de los asuntos laborales.

Glosario de términos:

érmino | Definicion

Demanda

. Procedimiento

Es el documento mediante el cual se inicia un proceso juridico, en el que se

__enfrentaran las partes (demandado y demandante).

Es el conjunto de los requisitos exigidos por |a ley procesal para que se pueda llevar |
' a cabo la resolucmn de un conflicto por una autoridad judicial.

Sesion durante la cual una autondad judicial toma conocimiento de Ias pretensuones

ienci
e de las partes, instruye el proceso, escucha los alegatos y emite su juicio.
| Son los argumentos logico juridico que pueden realizarse de manera verbal o |
i escrita, que presentan las partes ante el juzgador sobre el valor de las pruebas
i Alegatos | practicadas para demostrar que los hechos afirmados en sus escritos iniciales han
: quedado probados, y que, en cambio, las pruebas de la parte contraria no
. _comprobaron los hechos afirmados por dicha parte.
! Laudo Sentencia o decision que dicta el arbitro o juez mediador en un conflicto.
Es la persona que actia en nombre y representacion de una empresa para realizar
Representante = A 2 : 2 ‘
diversos tramites, puede asumir compromisos y tomar decisiones que seran

Legal

| Acta
administrativa

| atribuidas a la empresa.

|_futuras acciones.

Es el documento emitido por el Subsistema dirigido a notificar a uno de sus
trabajadores una falta o incumplimiento de manera oficial y como paso previo a

| Es el documento que propone formal y Iegalmente la creacién, modificacion o

i Diciamen extincion de la apllcablildad de las normas propuestas
| : iz Acto de comunicacion de un juzgado o tribunal el cual deberé ser entregado de
| Notificacion
{ manera escrita y personal en documento
Amparo Es un procedlrnlento jurlsdlcclonal regulado por la Ley de Amparo.




go MANUAL DE PROCEDIMIENTOS “!g
—d

COLEGIO DE ESTUDIOS CIENTIFICOS Y TECNOLOGICOS DEL ESTADO DE CECYTE
DURANGO Durango

5§) Flujo del proceso:

Demanda en matena laboral en que se veainvolucrado el subsisema

Subdirector Juridico y de Gestion Legal Jefe del Departamenta de Asuntes Laborales Autoridad Competente ( Tribunal Laboral Buroar atico)
Inicia
1 2
A 4
Redbe y Regstra o Adal o|Prepara B proyecto ds|
Administrative y/o Dictamen Demanda

| i

Reabe la demanda y la|

Analiza y Prepara o proyectol &

de Demanda admite
5 l 5
Asiste a la celebrar i Notfica ia audenaal
conciiiatoria ke concilats,
L
g Lhay Acuerdh
Condliatofio?
10
L] 7
A 4
Mp?‘::: :rﬁ::;zayﬂe < Prepara Pruebas y alegatos Aayerda m;b:::ge Se da cumplimiento al
resoluaon N para audencia b alBgaios y resolucon, acuerdo concliatorio
4
1"
FIN
- Desahoga pruebas y se
= admiten os degatos “
gal P
13 l 12
Notifica Laudo <+ Dicta Laudo

LHAY LAUDO
FAVORABLE?

v 15
Promueve el cumdimento dei| Interpane el Recurso de
Laudo Ampano
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DURANGO Durango
6) Descripcion detallada del procedimiento.

T T
' Ac“;;,l,dad ‘| Responsable Descripcion
1 Subdirector Juridico
y de Gestion Legal Recibe y registra acta administrativa y/o dictamen.
Jefe de Dpto. de
2 Asunitos Laborales Prepara proyecto de demanda
Subdirector Juridico y s
i 3 de Gestion Legal Analiza y prepara el proyecto de demanda.
Los N g DS M| el B W
i Autoridad competente
‘ 4 (Tribunal Laboral Recibe la demanda y la admite.
; Burocratico) ol el s L =N 4 |
| Autoridad competente ‘
| 5 (Tribunal Laboral Notifica de celebracion de audiencia conciliatoria (audiencia conciliatoria)
1 ‘Burocratico)
; ; i U T
| Subdirector Juridico y A§|ste a cglebrar aud_le_nma conciliatoria. ¢Hay acuerdo conciliatorio?
‘ 6 de Gesti6n Legal Si, contintia en la actividad 7.
Gey 'L ?ga | No, continta en |a actividad 8.
7 Autoridad competente | Se da cumplimiento al acuerdo conciliatorio, en caso de llegar a acuerdo.
; Acuerda celebracion de audiencia de pruebas, alegatos y resolucion. En caso de no
8 Autoridad competente i a——
9 Jefe de Dpto. de | Prepara las pruebas alegatos para las audiencias correspondientes, entrega a la
Asuntos Laborales } Subdireccion Juridica y de Gestion Legal para su aprobacnon |
10 Subdirector Juridicoy | Asiste a celebra audiencia de pruebas alegatus y resolucion, en la que se desahogan
de Gestion Legal | las pruebas ofrecidas y se presentan alegatos.
f
11 Autoridad competente | Desahoga pruebas y se presentan alegatos.
\ . s s x :
| i Dicta laudo (resolucion) y notifica al representante legal del organismo (jefe del
a8 Auloridad competants departamento de asuntos juridicos)
Subdirector Juridico "
|
13 | y de Gestion Legal Notifica laudo.
1
14 1 Sugg'g;;?;;“[’é’;a'? Y| Promueve el cumplimiento del laudo en caso de ser favorable. i
|
- Subdirector Juridico y | IFr:t':larpone el recurso de amparo. En caso de no ser favorable |
de Gestién Legal | ’

7) Formatos anexos y registros a mantener

Cadigo del registro Nombre del registro Responsable de Tiempoy formade
,,,,,, conservacién conservacion !

Demanda de terminacién de los efectos del Subdirector Juridico Concentracion de '

SJyGL-CL-F1 : : vl = i
nombramiento y de Gestion Legal manera fisica: 20 afios |

8) Procesos o procedimientos con los que se relaciona
Cédigo - Nombre del procedimiento |

Nao Aplica ol Altas y Bajas del trabajador ' '

9) Control de cambios del procedlmlento
‘ Versién: | Fecha: | Descripcion del cambio:

| 1 Junio/ 2022 Documento de nueva creacion
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10) Control de emision "
' Revisé 1 .
Elaboré ! : ‘ ‘ Autorizé
Jefe de Dpto. de Asuntos Laborales [ SaBinssIr Jﬂdlco ¥ 99 Geg ‘ ‘ Director General
I ' gal A S - .

an 6r6 Erptguez

Lic. Monica Nava Mendoza
Nombre y Firma

Nombre y Firn‘g

l Nombre y Firma [

\7<:

Subdireccién Juridica y de Gestién Legal

1)

Informacion del procedimiento

Nombre del procedimiento:

|1

Version No.:

Regularizacion de los terrenos del Subsistema.

Fecha aprobacion:

Codigo: | CECYTED-DG-SJyGL-RT Junio de 2022

2) Objetivo:
Dar certeza juridica a los terrenos donde se encuentran construidos los planteles patrimonio del Subsistema.

3) Alcance:
Tiene un alcance para el personal de la Subdireccion Juridica puesto que tiene facultades y conoce los procedimientos
para lograr el objetivo final que es tramitar una escritura.

4) Politicas de control:

4.1 Decreto de creacion,

4.2 Reglamento Interior del CECyTED.,

4.3 Manual de Organizacion.

4.4 Las notificaciones deberan ser realizadas en la Subdireccion Juridica y de Gestion Legal o en su defecto por
la secretaria de Direccion General,

4.5 Se debera tener un registro de las audiencias de los asuntos civiles.

Glosario de términos:

Término

Demanda

| Peticion escrita formulada ante un tribunal de justicia a través del cual el demandante expone

Definicién

hechos y razona pretensiones al demandado.

Procedimiento

Conjunto de actuaciones que se tramitan ante un juzgado en sus diferentes etapas para la |
resolucion de un conflicto judicial.

Despacho o comunicacién que libra un juez a otro de igual categoria para que ordene dar |

Sxhiertn cumplimiento de lo que se le pide. ]
Audiencia | Sesion durante |a cual una autoridad judicial toma conocimiento de las pretensiones de las partes,
EREI | instruye el proceso, escucha los alegatos y emite su juicio. —
Sentencia Resolucion de un juez o un tribunal con la cual se concluye un juicio o un proceso.
Representante = Es la persona que actUa en nombre y representacion de una empresa para realizar diversos
__Legal tramites, puede asumir compromisos y tomar decisiones que seran atribuidas a la empresa. |
Escritura | Documento con el cual se acredita la propiedad de un inmueble.
Notario | Es un testigo de fe o fedatario piblico que garantiza Ia legitimidad de los documentos en los que
publicoa | interviene y proporciona a los ciudadanos la seguridad juridica en el ambito extrajudicial,
Aciin Accion que otorga la ley a cualquiera de las partes que realice un contrato, su finalidad juridica es
roforma exigir de maneja judicial al demandado que otorga el contrato en la forma establecida porlaleyy ‘
P | encaso de ser omiso el juez podra firmar el contrato en su rebeldia realizandose asi el contrato.
Trgg:-?ltiinc:ode Es el cambio de propietario de un predio, sea que cedan los derechos o por venta del predio. ‘
dﬁﬁt:c?:n Documento que emite la autoridad ejidal o municipal donde consta que estan donando un terreno. |
‘ Contrato | Acuerdo de voluntades que crea o transfiere derechos y obligaciones. |
\ Hoja de \ . |
traslado de  Documento donde se plasman datos referentes al inmueble. [
~__dominio.
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Flujo del proceso:

DURANGO

Y
-

Durango

Regularizacién de |os terenos del Subsistema

Coordinador Técnico Especializado de

1]

Recdbe La hoja de trasiado de|
%

7

Integre la demanda firada
con sus anexos y |a interpone

ante el Tribunal Superior d
Justica del Estade de
Durango.

Subdirector Juridico y de Gestion Legal Direclor General Autoridad Competente
Gestion Legal

[7] [Z] =] [4]
’ . Realiza Contrato de Donacion! Fima Contrato las
[R):argggo.:tés;nd;a::'onacén g8 Py Rectificacion de medidas y ' Fima Contrato Plautoridades  ejidales  ylo

colindancias municipales

J
v [ E
Elabora Demanda con Anex P Fimma Demanda

Redbe Demanda con
anexos El  Tribunal
Supenor de Jusitica dell
Estado de Durango

y O

dominio

]

[

A 4

Solicta traslado de dominio

Recibe Traslado de dominio

|Realiza Juicio de Accion|
proforma en el Tnbunal
Supenor de Justicia.

v @

Emfe  sentenca e
fribunal  Superdor de

Justida y la remite para
SU escrituracion a la
notana publica,

vy [73]

*

expide traslado de dominio
(Catastro Municipal)

Solicta inseripcion en @
Registro Publico dela L

Propiedad

y

Inscribe la escritura enel
Regsitro Publico de la <t

Recibe sscrtura publica con

Propiedad

sello de inscripcon

Fin

I [

Recbe traslado de
dominia el Notario
Publico

emite escritura publica el
Notano Publico
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2 Especializado de
Gestion Legal |

DURANGO Durango
6) Descripcion detallada del procedimiento
[ i
Act::dad Responsable | Descripcion
Subdirector Juridico | . ia Y L
1 y de Gestion Legal ! Recibe acta de donacién de Direccion General.
1 Coordinador Técnico | Realiza contrato de donacién y rectificacion de medidas y colindancias.

\
3 ' Director General | Firma el contrato.

Autoridad N ) . - |
4 competente Firma contrato (autoridades ejidales y/o Municipales.) |
Coordinador Técnico
5 Especializado de Elabora demanda con anexos.
___Gestion Legal
6 Director General Firma de demanda.
Coordinador Técnico | . ; :
7 Especializado de Integra la demanda firmada con sus anexos vy la interpone ante el Tribunal Superior de
__Gestion Legal  ustici2 del Estado de Durango. |
8 | Emite acuerdo de Admisidn de demanda. .(Tribunal Superior de Justicia)
9 Autoridad Realiza juicio de accion proforma. (Tribunal Superior de Justicia)
competente | J P ) P ‘
. 10 | Emite sentencia y la remite para su escrituracion a la notaria publica.(Tribunal Superior de
| Justicia)
|
Subdirector Juridico | g ; o~
1 y de Gestion Legal | Recibe la hoja de traslado de dominio
" | Coordinador Tecnico | a
12 Especializado de Solicita traslado de dominio.
| __Gestion Legal |-
Autoridad .
competente : L -
13 (CATASTRO Expide traslado de dominio.
L Municipal)
Subdirector Juridico : sz
14 y de Gestion Legal Recibe traslado de dominio.
- ‘ -
. 15 | ) Recibe traslado de dominio. (Notario Publico) )
Tocw alls N Autoridad i B
competente :
16 | Emite escritura. . (Notario Publico)
; ‘ i e
| 17 | Subdirector Juridico Solicita inscripcién en el Registro Publico de la Propiedad.

y de Gestién Legal

‘Coordinador Técnico
18 Especializado de | Inscribe la escritura en el Registro Publico de la Propiedad.
Gestion Legal |

| 19 Subdirector Juridico ~ Recibe escritura publica con sello de inscripcion.
| y de Gestion Legal | FIN.

7) . Formatos anexos y registros a mantener

' Cadigo del registro Nombre del registro Rs:g:::aal::lﬁ}:e Tia;:r‘: eyr::::rir; do
| SWGLRT-F1 | Acta de donacién ;
SJyGL-RT-F2 Contrato de rectificacion | '

| Subdirector Juridico = Permanente de manera

SJyGL-RT-F3 | Demanda y de Gestion Legal fisica |

. SJyGL-RT-F4 | Accion proforma
SJyGL-RT-F5 Solicitud de descuento de impuestos
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DU RANGO Durango
8) _ Procesos o procedimientos con los que se relaciona ‘
Cadigo | Nombre del procedimiento i

No Aplica | No Aplica

9) Control de cambios del procedlmlento

Versién: = Fecha: Descrlpcnén del camb]o
1 Junio/2022 Documento de nueva creaclén . L e "‘“‘EN{,,,,,,,,,,,,,,,,‘,
10) Control de emisién _ /
Elaboré Revisé A utorizé
| Coordlnador cmco Especializado Subdirector Juridico y de Gesti G o aral

.,.ZW

. José Rutilio Ortiz Silerio

Nombre y Firma / Nombre y Fll'
/
Subdireccion Juridica y de Gestion Legal :
1)
Informacién del procedimiento
Nombre del procedimiento: Versién No.: 1
Revisién de la normatividad interna que requiere el organismo Fecha aprobacion:
Cédigo: | CECYTED-DG-SJyGL-RN Junio de 2022

2) Objetivo:
Generar proyectos para crear, modificar o revocar la normativa del subsistema con la finalidad de mantener
actualizado el marco juridico.

3) Alcance:
Actualizacién del marco juridico del Subsistema aplicable a los trabajadores del mismo.

4) Politicas de control:
4.1 Decreto mediante el cual se crea el Colegio de Estudios Cientificos y Tecnoldgicos del Estado de Durango.
4.2 Reglamento Interior del CECyTED.
4.3 Manual de Organizacion del CECyTED.
4.4 Reglamento del Comité Intemo para la Creacién y Adecuacion de la Normativa del Colegio de Estudios Cientificos
y Tecnoldgicos del Estado de Durango. (CICAN).
Glosario de términos:

' Término Definicion o :
Organismo Colegio de Estudios Cientificos y Tecnoldgicos Estado de Durango.
CICAN Comité Interno para la Creacion y Adecuacion dela I'\J'grgaliva del CECYTED L

| Periddico Dependencia adscrita a la Secretaria General de Gobierno que emite normativa
| Oficial entre otras cosas.

Unidad Area ylo depaﬂamenlo del Subsistema.

Administrativa |
| Autoridad

Autoridad externa al organismo que mter\nene en eI procednmlento

‘ _competente
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DURANGO Durango
5) Flujo del proceso.
\iwisbdﬂ de la Normatividad interna que requiere el organismo
Subdirector Jurldico y de Gestion Legal Cmﬂ‘!leﬁ‘w:n E:peulum de Director General .Je\‘edalDepal\‘.gﬂ\:mV? Eficiencia Autoridad G

| Recba solictud para |

actualizacién yio creacion de
| va por parte dd Agenda sala de Juntas
. Director General ‘
3
] - \
Realiza Ofcio de ! ‘
Revisa, amutoriza y frmal, Convocatoria
Convocatoria
) |
| aias
| diferentes areas.
¥
&
|
Elabora Lista de Asistenda |
I |
|
Recaba Firmas de lista de |
Asstencia
8
[
Elabora el Acta de Reunion
| CICAN |
10 [
El 1 i
| )
En’h““ =) m::: ”r:;f‘:"nz“ ;‘:’;gfﬁ'}’mm‘; | incuys en el orden del Dia de Aprueba la normatia (H. lun
Dirsctiva Nametiva) ’ la Jurta Ditectiva. 1 Directival

13

Realza oficlo donde turna a)
J—prlm se publique acuerdo y

nommativa
Elsbora ofido para solicitar

AL F
Oficial ddf Estado de Durang

|
|
. | 1
1w 16 | 15

| Redbe solcitud y & cu
Ruva-ly ma_ln areular Redlza |a ciroilar pars sul_ Saiicita mediante oficio 1a| il ,Hmw"u:
ot deia socializacion ibhcacidn de la nomativa en|
normativa y/ o reglamento 2 pagna del CECATE g:natn oF o
I | Ango

20 10

Reabe arcdar firmada por & Finma circular parala

Director General y socializa T Pttt
para la adecuada | Sarmeits
de la normatva wareg

, “‘)
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DU RANGO Durango
6) Descripcion detallada del procedimiento.
; A‘:ti;jdad Responsable Descripcion
1 1 | Subdirector Juridico = Recibe solicitud pa}a— actualizacion glo'creacidn de normativa por parte de la Unidad
; y de Gestion Legal Administrativa correspondiente.
I " Director General |
‘ 2 (Secretaria de Agenda sala de juntas.
| Director General)
i Coordinador Técnico
} 3 Especializado de Realiza oficio de convocatoria para reunion del CICAN.
| Normativa
% 4 Subdirector Juridico | Revisa, autoriza y firma oficio de convocatoria para reunion de CICAN
3 y de Gestion Legal ! ¥ g
Coordinador Técnico
* 5 Especializado de Notifica convocatoria a las diferentes areas.
Coordinador Técnico )
| 6 Especializado de Elabora lista de asistencia para la reunién y revisa tema de logistica.
Normativa _ ) ..ol .
i Coordinador Técnico
3 7 Especializado de Recaba las firmas en la lista de asistencia, durante la reunion. !
1 Normativa
3 Coordinador Técnico
| 8 Especializado de Elabora el Acta de Reunién CICAN., [
‘ Normativa
i 9 Director General Aprueba acuerdos tomados en el CICAN (Reglamento o normativa).
| Coordinador Técnico
i 10 Especializado de Elabora oficio de solicitud para la H. Junta Directiva del CECyTED.
Normativa
I Jefe de Eficiencia
i : i .
11 ! Administrativa Incluye el proyecto de normativa en el orden del dia de la H. Junta Directiva.
[ Autoridad I
12 Competente Aprueba la normativa.
i | (H. Junta Directiva) |
' 13 \ Jefe de Eficiencia | Realiza oficio donde turna a la Subdireccién Juridica y de Gestion Legal se publigue g
| | Administrativa | acuerdo y normativa. ‘
Coordinador Técnico | 1
14 |  Especializado de Elabora oficio para solicitar publicacion al Periddica Oficial del Estado de Durango
| Normativa s . |
; Recibe solicitud y si cumple los requisitos publica en el Periddico Oficial del Gobierno |
15 Autoridad Estado |
| Competente ' |
| 16 Director General Solicita mediante oficio la publicacion de la normativa en la pagina del CECyTED. I
| ! [
' | Coordinador Técnico | i D
[ 17 Especializado de | Realiza la circular para la socializacién de la normativa y/o reglamento.
Normativa __ n
Subdirector Juridico | i . . - )
| 18 | y de Gestion Legal | Revisa y sanciona la circular para la socializacién de la normativa y/o reglamento.
i 19 Director General Firma circular para la socializacion de la normativa y/o reglamento.
i : ..o Recibe circular firmada por el Director General y socializa para la adecuada aplicacion de |
. 20 Subdirector Juridico & notrativa.

y de Gestion Legal
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CECYTE
DURANGO Durango
7) Formatos anexos y registros a mantener
3 . gl e Responsable de : Tiempo y forma de
J Cadigo del registro Nombre del registro S RBEITARIBA s it
SJyGL-RN-F1 Oficio de convocatoria [
; —]
SJyGL-RN-F2 Lista de asistencia [
| SJyGL-RN-F3 Minuta B En tramite de manera
I ‘ ST A - | Coordinador fisica: 5 afios
| SJyGL-RN-F4 | Solicitud de actualizacién y/o creacion de normativa Técnico Concentracion de
! | Oficio de solicitud para la H. Junta Directiva del Especializado de manera fisica por 5
| SWELRNFS | cEcytep - Sk Normativa afios
SJyGL-RN-F6 Oficio para solicitar publicacion al Periodico Oficial
! Oficio para publicacién de la normativa en la pagina
SWGLRNFT | el CECYTED - |
SJyGL-RN-F8 Circular

8) Procesos o procedimientos con los que se relaciona.

Cédigo
NA

| Nombre del procedimiento
| NA

9) Control de cambios del procedimiento.

Versién: | Fecha:

| Descripcion del cambio:

1 Junio /2022 ' Documento de nueva creacién

10) Control de emisién.

Elaboré

Coordinador Técnico Especiliazado
de Normativa

Autorizé

Di?;mr\General

= ;
Dra. Jesika Ivete Ortega Reyes ‘ | Lig

José Rutilio Ortiz).iﬁé

i
|
|

Nombre y Firma = Nombre y Firma

Departamento de la Unidad de Transparencia.

1)

Informacion del procedimiento

Nombre del procedimiento:

Versién No.:

Gestion para el Tramite

del Recurso de Revision

Fecha aprobacion:

Cadigo: CECYTED-DG-UT-GTRR

Junio de 2022

2) Objetivo:

Proporcionar los elementos para la sustanciacion del recurso de revision previsto en la Ley de Transparencia y Acceso a la

Informacion Publica

3) Alcance:

del Estado de Durango.

Este procedimiento es aplicable al Departamento de la Unidad de Transparencia en coordinacién con las diferentes
Direcciones y/o Departamentos.

4) Politicas de control:
4.1 Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos
4.2 Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de Durango.
4.3 La respuesta a la solicitud de informacion publica debera ser en un plazo no mayor a quince dias habiles después
de haber recibido la notificacion.
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DURANGO Durango
4.4 Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de Durango.

4.5 Ley de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados del Estado de Durango.

4.6 Ley General de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados.

4.7 Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica.

4.8 Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica.

4.9 Ley General de Responsabilidades Administrativas.

4.10 hitps://'www plataformadetransparencia.org.mx/

4.11 Manual de Integracion y Funcionamiento del Comité de Transparencia del Colegio de Estudios Cientificos y
Tecnolégicos del Estado de Durango.

Glosario de términos:

Término

IDAIP

. Definicldn

Instituto Duranguense de Acceso a la Informacion Publica y Proteccion de
Datos Personales.

SOLICITANTE

DEPARTAMENTO
DE LA UNIDAD DE

- TRANSPARENCIA

Persona que solicita o pide informacion a través de la plataforma nacional

de la transparencia o de manera presencial siguiendo un procedimiento

| establecido y que podra interponer un recurso de revision en caso de estar
satisfecho con la respuesta emitida.

Departamento que recibir y tramitar las solicitudes de accesc a la |

informacion y de proteccion de los datos personales, que se formulen al
Colegio de Estudios Cientificos y Tecnologicos de Estado de Durango, y
servir como vinculo entre éstos y los solicitantes, asi como vigilar y
coordinar a las diferentes direcciones o departamentos cumplan con la

| actualizacién en la plataforma nacional de las obligaciones comunes y

especificas que competen al Colegio de Estudios Cientificos vy

| Tecnoldgicos del Estado de Durango.

COMITE DE
TRANSPARENCIA

DIRECCION Y/O

. DEPARTAMENTO

Organo colegiado encargado de supervisar, vigilar y coordinar los |
| procedimientos derivados del cumplimiento de las disposiciones de las

RECURSO DE
REVISION

leyes General, Federal y Estatal de Transparencia y Acceso a la |

Informacion Publica y demas ordenamientos derivados de éstas, asi como
la Proteccion de Datos Personales.

Organo de gestion encargado de recibir y tramitar las solicitudes de

informacion pdblica, asi como atender las solicitudes de acceso y

rectificacion, cancelacion y oposicion de datos personales de conformidad |
. con el Reglamento de Transparencia, Acceso a la Informacion Publica y

Proteccién de Datos Personales y actualizar en la plataforma nacional de
las obligaciones comunes y especificas competentes al Colegio de
Estudios Cientificos y Tecnoldgicos del Estado de Durango.

Es el medio de impugnacién en materia de acceso a la informacion con el
que cuentan los particulares para impugnar la clasificacién de la

informacion; la declaracion de inexistencia de informacion; la declaracion |

de incompetencia por el sujeto obligado; la entrega de informacion

incompleta; la entrega de informacion que no corresponda con lo solicitado; |

la falta de respuesta a una solicitud de acceso a la informacion dentro de |

los plazos establecidos en la Ley; la notificacion, entrega o puesta a

disposicion de informacién en una modalidad o formato distinto al |

solicitado; la entrega o puesta a disposicién de informacién en un formato
incomprensible y/o no accesible para el solicitante; los costos o tiempos de

- entrega de la informacion; la falta de tramite a una solicitud; la negativa a
. permitir la consulta directa de la informacion; la falta, deficiencia o

insuficiencia de la fundamentacion y/o motivacion en la respuesta; o la

| orientacion a un tramite especifico. En todos los anteriores supuestos, la

ley respalda al ciudadano con el recurso de revision;
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5) Flujo del proceso:
GESTION PARA EL TRAMITE DEL RECURSO DE REVISION
Solictante Departamenta de |a Unidad de Transparencia Direccién y/ o Departamenio Organo Garanle

IDAIP

Presenta Recursode |
Revision mediante un

|Da resolucion al Recurso
|de Revision, determina si|

escrito de interposicion -
| frente al Organo Garante |
‘ (UDAIE),. |

|les requisites de acuerdo a

|
i
# el documento cuenta con
|
|Ia ley. |

4 3
Respl)nde en funcion del
dictamen del IDAIP para |

Informa al IDAIP mediante |

. oficio el cumplimiento de

sus resoluciones enun  4——— cumplimiento de su  —
| plazo no mayor a 3 dias resolucion y solvente lo | g
. Dibles. . fequarklo |
Dicta la resolucion
| correspondiente, la |
¥ notificara al Departamento |
| de la Unidad de |
s L Tmnsparencia,
Informa al IDAIP mediante ‘
oficio el cumplimiento de |
sus resoluciones enun
plazo no mayer a 3 dias. |
6) Descripcion detallada del procedimiento
‘ : R— ' i .
Actl:!dad | Responsable Descripcion
= Tr) 1| Presenta Recurso de Revision mediante un escrito de interposicion frente al Organo Garante |
| (IDAIP) o Plataforma Nacional de Transparencia durante los 15 dias habiles siguientes a la
[ notificacion de respuesta o vencimiento del plazo, el solicitante también podra solicitar la ;
1 [ Solicitante revision ante el Departamento de la Unidad de Transparencia y ésta sera responsable de turnar |
i el documento a la Direccion o de Departamento que emitio la respuesta al dia habil siguiente
- de recibido. (Puede interponer directamente en el Instituto Duranguense de Acceso a la |
~ Informacién Publica y Proteccion de Datos Personales y a través de los medios electronicos del
‘ portal del sujeto obligado).
‘ - Da resolucion al recurso de revision, determina si el documento cuenta con los requisitos de
Organo Garante acuerdo a la ley, si no cumple con los requisitos se subsana el documento, si no lo hace el
2 ‘ (IDAIP) | procedimiento se detiene. Si el documento cumple con la normativa el Instituto Duranguense de
‘ | Acceso a la Informacion Publica y de Proteccion de Datos Personales (IDAIP) lo turna al Area
- de Transparencia. ‘ e
3 | D';??g;ggg‘:“' l Dara respuesta en funcidn del dictamen del IDAIP para cumplimiento de su resolucién y solvente
Departamento : lo rf}qt:endo.
Jefe de [
4 . Departamento | Informa al IDAIP mediante oficio el cumplimiento de sus resoluciones en un plazo no mayor a
de la Unidad de | tres dias habiles (modificacion de respuesta).
. Transparencia
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| Actl;:dad ‘ Responsable ! Descrlpcnon
| Dicta la resolucion correspondiente, la notificard al Departamento de la Unidad de
| Transparencia. !
| Si confirma el acto impugnado:
‘ 5 Organo Garante | = El Departamento de la Unidad de Transparencia recibe la resolucion, en caso de gue eI
i (IDAIP) I Instituto lo ordene, remite al solicitante y archiva para el control interno.
1 | Si revoca o modifica el acto impugnado: ‘
3 |« El Departamento de la Unidad de Transparencia vigilara el cumplimiento de la misma, en un |
plazo de quince dias habiles.
Jefe de | Informa al IDAIP mediante oficio el cumplimiento de sus resoluciones en un plazo no mayor a |
6 Departamento | tres dias habiles (modificacion de respuesta). Y recibe la resolucion emitida por el IDAIP y la |
de la Unidad de = informa al Comité de Transparencia, para su conocimiento. |
Transparencia = FIN.

7) Formatos anexos y registros a mantener

Céodigo del registro | Nombre del registro | R::s:::gg&ge Tw;:ﬁ:eyr::;'g:‘ do
| CECYTE-DUT- | I e i DAP iy
. AARR Acuerdo de Admisién de Recurso de Revision | (Organo Garante) 2 Afios — Fisico |
T P —— a— ]l e e
ONRR Oficio de notificacion de recurso de revision a la Departamento de la A v
direccion o departamento " Unidad de At |
| | | Transparencia
| CECYTE-DUT-OARR i " . 1 Direccion y/o N .
| Oficio de atencion al Recurso de Revision ‘ Departamento 2 Aios — Fisico i
CECYTE-DUT- . ' T efede 5
ORRR ; s e . Departamento de la | " ; |
Oficio de respuesta al Recurso de Revision ‘ Uriided de 2 Afos — Fisico |
e —— ity _ ! Transparencia  E— |
| CECYTE-DUT-ACRR R — IDAIP - -
L B cu§r o de Cumpl |r?|§nto el Recurso de Revision (Organo Garante) 2 Afos - Fisico
i CECYTE-DUT-RRR R — s Hmsi . sx- "HEEC IDAIF‘ " o
esolucion del Recurso de Revision (Organo Garante) 2 Afos - Fisico

'~
8) Procesos o procedimientos con los que se relaciona
Cddigo ‘ Nombre del procedim]ento
CECYTED-DG-UT-TASAIP Tramnle de atencion a Soucnudes de Acceso a Ia Informacuon F'ubllca |
9) Control de cambios del procedimiento
| Version: Fecha: Descrlpcldn del camblu B
1 | Junio/2022 Documento de nueva creacién
10) Control de emision
[ Elaboré b TR sy u ] o ]
! | R i
: Jefe del Deparlﬂer::asn(:o de la Unidad I E d :"g;"zc i6n G P
‘ e Transparen ola ‘ ncargado de Direccién General |
| B ) | [
| |
| |
|
e |
Ing.\Ro rincEsparza | \

Nombre y Firma
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COLEGIO DE ESTUDIOS CIENTIFICOS Y TECNOLOGICOS DEL ESTADO DE CECYTE
DU RANGO Durango
Departamento de la Unidad de Transparencia

Aabas AL TR
Ve pana

1)
Informacién del procedimiento
Nombre del procedimiento: Versién No.: 1
Tramite de Atencion a Solicitudes de Acceso a la Informacién Publica Fecha aprobacién:
Cédigo: | CECYTED-DG-UT-TASAIP Junio de 2022
2) Objetivo:

Cumplir lo establecide en la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de Durango.

3) Alcance:
Este procedimiento es aplicable al Departamento de la Unidad de Transparencia en coordinacion con las diferentes
Direcciones y/o Departamentos.

4) Politicas de control:

4.1 Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

4.2 Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Durango.

4.3 La respuesta a la solicitud de informacion publica debera ser en un plazo no mayor a quince dias habiles
después de haber recibido la notificacion.

4.4 Leyde Transparencia y Acceso a la Informacion Plblica del Estado de Durango.

4.5 Ley de Proteccién de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados del Estado de Durango

4.6 Ley General de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados.

4.7 Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica.

4.8 Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica.

4.9 Ley General de Responsabilidades Administrativas.

4.10 https.//www.plataformadetransparencia,org. mx/

4.11 Manual de Integracién y Funcionamiento del Comité de Transparencia del Colegio de Estudios Cientificos y
Tecnolégicos del Estado de Durango.

Glosario de términos: i o
' Término | Definicion

Sl3Al.20 Sistema de Solicitudes de Acceso a la Informacion

REARR O

Persona que solicita o pide informacién a través de la plataforma nacional |
SOLICITANTE | de la transparencia o de manera presencial siguiendo un procedimiento |
| establecido. \

' Departamento que recibir y tramitar las solicitudes de acceso a la
| informacion publica y de proteccion de los datos personales, que se |
formulen al Colegio de Estudios Cientificos y Tecnologicos de Estado de
| DEPARTAMIENTO | Durango, y servir como vincule entre éstos y los solicitantes, asi como
| DE LA UNIDAD DE vigilar y coordinar a las diferentes unidades administrativas de enlace
TRANSPARENCIA cumplan con la actualizacion en la plataforma nacional de las obligaciones
comunes y especificas gue competen al Colegio de Estudios Cientificos y
Tecnolégicos del Estado de Durango. [

Organo colegiado encargado de supervisar, vigilar y coordinar los |
COMITE DE | procedimientos derivados del cumplimiento de las disposiciones de las
TRANSPARENCIA | leyes General, Federal y Estatal de Transparencia y Acceso a la ‘
| Informacion Publica y demés ordenamientos derivados de éstas, asi como |
| Proteccion de Datos Personales. \

|

Organo encargado de atender las solicitudes de acceso y rectificacion, |

cancelacion y oposicion de datos personales de conformidad con el Manual |
! DIRECCION Y/O de Integracion y Funcionamiento del Comité de Transparencia y realizar la
| DEPARTAMENTO actualizacion en la Plataforma Nacional de Transparencia conforme a las
f obligaciones comunes y especificas competentes al Colegio de Estudios |
Cientificos y Tecnolégicos del Estado de Durango.
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5) Flujo del proceso:
| TRAMITE DE ATENGION A ;I.A 0 lll.ll.l;A
Solctante Decamamento de s Unidas de Transparencia Cccion o Depanameto Coma ae Transgatenca ‘5"':'3.5","“'

1

1 '
ET a Undad
on Tinnspatenca. feche la
wokcitud 08 IAKIMACHN
pibiica 8 travas dof sstema
SIBAT 20 correa ineSusional

|Recte &l requenmionto de
|irfermacion del Cepantamanto
Uinidadt

Iramparron

| ———

Se recibe ia momaodn
progornzanada g la Uresad
ve Eniaco y revisa de
confarmidad 8 0 eslableczio

| 0 1 Loy b la matoris

I

| Reniza cormsiones ha Declara sotoitud oo
| eseniada

Fin
]

Computa slictud

Anahzs y ol bors fespusics
masvama e

Procade respuests

p—

5
| of  Toma ceaicion Ampia
Confirma , Moatcs 0 Revoma

i i

12

Sa sl espussta de s
waficriud oa iniomacen 3 i
Gonr

Sé nalies y se da respuesta
o salicitante

-
Transparencia cel Fader
Ejocuwa

m

Fin -

e
6) Descripcion detallada del procedimiento
Actl;:dad Responsable Descripcion
| Realiza solicitud de Informacion a través de la Plataforma Nacional de
? | Transparencia, via electronica a través del sistema de correo Institucional:
1 Solicitante Transparencia @cecyted.edu.mx o de manera escrita y se presentara
| directamente ante el Departamento de la Unidad de Transparencia, quien
! | B canalizara la solicitud a fin de atenderla. A
i I ' Recibe la solicitud de informacion publica a través del sistema SISAI 2.0,
| i | correo institucional o escrito.
? | Jefe de ¢La solicitud cumple con ips requisi'tos de Ley? ) )
Departamento de la Si: Elabora acuerdo de inicio y oﬁcuo_de turno, y se envia a la Direccion y/o .
2 Unidad de Departamento correspondiente: (19 dias). ) |
Transparencia No: Elabora acuerdo de ampliacion de datos para enviarlo al solicitante y |
espera el plazo de Ley para proceder a su continuacion o conclusion definitiva.
(Art.20 de la Ley General de Transparencia y Acceso la Informacion) ‘
1 ] Recibe el requerimiento de informacion del Departamento de la Unidad de
f ‘ Transparencia. ‘
| Esta unidad analiza la competencia dentro del plazo de Ley, de conformidad i
!  con el articulo (78 de la Ley General de Transparencia y Acceso la |
3 Director General y/o | Informacion). 4Es competente? |
Jefes de Si: la Unidad Administrativa de Enlace rendird la informacion solicitada al
i Departamento Departamento de la Unidad de Transparencia. {

No: Remite a la Unidad de Transparencia, la determinacion de no
competencia dentro de los 2 dias habiles. Y asi, el Departamento de

I__Transparencia notifica al solicitante, i
]
F 77)
U
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Responsable ; Descripcion

Actividad
N°

revisa de conformidad a lo establecido en la Ley de la materia.

¢La informacion cumple con los requisitos establecidos?

Si: Formula acuerdo de respuesta, lo somete a consideracion del Comité de
Transparencia, si éste aprueba y valida la respuesta, el Departamento de la

Recibe la informacion proporcionada por la Direccion y/o Departamento y se
Unidad de Transparencia, remite la informacion al solicitante por la via en que |

| ' la haya elegido. Articulo133 de la Ley en la materia.
i No: ElI Comité de Transparencia no confirma la respuesta, si el plazo lo |
! permite comunica a la Direccion y/o Departamento, a través del Departamento
de la Unidad de Transparencia, que la informacion enviada no retine los
Jefe de requerimientos hechos por el solicitante y debera emitir una nueva respuesta
Departamento de la | con base a lo determinado por el Comité de Transparencia. En caso de que
Unidad de el plazo este por vencerse, se solicita la prorroga que corresponda, para
Transparencia integrar la nueva respuesta.

i Valida la informacion por el Comité de Transparencia, la Unidad de
| Transparencia la remite al solicitante y archiva para el control interno. [

Computa nuevamente la solicitud si hay desahogo por parte del particular |
dentro de los siguientes 10 dias habiles a la notificacién, cumpliendo con el
plazo de respuesta que establece el articulo 124 de la Ley de Transparencia
i y Acceso a la Informacion Piblica del Estado de Durango.

| Procede a emitir la respuesta solicitando la informacién por medio de oficio a
7 | - launidad de enlace administrativa competente en los plazos determinados por

| | Realiza analisis y elaboracion de respuesta de la solicitud (modalidad y

l acceso), la informacion debera ser entregada en un archivo digital, mediante
oficio y en versioén publica si para la entrega de informacién se requiere su
clasificacion de informacién, reserva, declaratoria de inexistencia o de |
incompetencia o determinaciones en materia de ampliacién de plazo de |
8 Direccién General respuesta, la Direccion y/o Departamento del Colegio Estudios Cientificos y

y/o Departamento Tecnoldgico del Estado de Durango, somete la respuesta a consideracion del |

Comité de Transparencia antes del plazo de 15 dias habiles y Unicamente
para el caso de incompetencia el plazo es de 3 dias habiles.
Si no es el caso anterior, se entrega al Departamento de la Unidad de |
Transparencia procediendo a la actividad 10. g
Toma la resolucion de confirmacion, madificacion o revocacion ya sea para |
ampliacion de plazo de respuesta, clasificacion de la informacion o

9 Comité de . declaracién de inexistencia o de incompetencia de la respuesta a solicitud de
i Transparencia | informacién publica mediante la extension de un acta que se turna a la
| | | persona Titular de la unidad administrativa de enlace y, a su vez, a la Unidad |
| | de Transparencia, ' § Vs
10 Direccion y/o Entrega respuesta sustentada en el acta de Comité de Transparencia a la 2
Departamento Unidad de Transparencia. !
Envia la respuesta de la solicitud de informacion a Coordinacién General de |
Departamento de la | Transparencia del Poder Ejecutivo del Estado de Durango para validaria |
11 : Unidad de previo a su notificacion; una vez validada, procede a dar respuesta por medio
. Transparencia | de la plataforma; en caso contrario, se solventan observaciones y se repite la |
- s _ actividad. . l
[ . ' | Notifica y dar respuesta al solicitante, a su vez se integra y resguarda |
i expediente, antes del vencimiento de 15 dias habiles. Si aplica ampliacién de |
| 12 | Departamentode la | plazo de respuesta se debe realizar a mas tardar en un lapso de 10 dias |
| Unidad de habiles posteriores a la notificacion. |
,,,,,,,,, Transparencia | FIN. —
7) Formatos anexos y registros a mantener ) . o
‘ . Responsable de Tiempo y forma de
Cédigo del registro ‘ Nombre del registro | conservacion corsorvacli
| CECYTE-DUT-08  Oficio de solicitud a la Direccién y/o Departamento | | 2 Afos —Fisico
il .. | correspondiente. Nl x| Jefe de b
CECYTE-DUT-OR | Oficio de respuesta de la Direccion y/o Departamento de ia 2 Afps — Digital
.| Departamento. — Unidad de ey
| CECYTE-DUT-AAD | Acuerdo Administrativo (Respuesta al Solicitante) | Transparencia | 2 Afos -Fisico |

8) Procesos o procedimientos con los que se relaciona
i | Nombre del procedimiento

No Aplica

9) Control de cambios del procedimiento
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10) Control de emision B
Elabord Revisd Autorizo

Coordinador Técnico

Jefe del Departamento de la Unidad
de Transparencia

7

Ing. Karla

Especializado de la Unjdad de }
Transgaéfjl? |

|

[

‘Syell Nava Guerrero

Epicargado de Direccion General |

Ing. Eodrigo Victorino Esparza I

i
|
|

Norhbre ¥ Firma

o Nombre y Firma \[ Nombre y Plfrna

s S

Departamento de la Unidad de Transparencia

1)

Informacién del procedimiento

Nombre del procedimiento:

Version No.: [ 1

Actualizacién Periédica de las Obligaciones Comunes y Obligaciones Especificas en la o
Plataforma Nacional de Transparencia. Fecha aprobacion:

Cadigo: CECYTED-DG-UT-APOCOEPNT

Junio de 2022

2) Objetivo:

Cumplir satisfactoriamente con la obligacion de transparentar el ejercicio de la gestion institucional, asi como poner
a disposicion y consulta del ciudadane, informacion oportuna y veraz de acuerdo a los preceptos establecidos en la
Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de Durango. Mantener actualizados los
contenidos y la accesibilidad al portal de transparencia del Colegio de Estudios Cientificos y Tecnolégicos del Estado

de Durango.

3) Alcance:

Este procedimiento es aplicable al Departamento de la Unidad de Transparencia en coordinacién con las diferentes
Direcciones y/o Departamentos.

4) Politicas de control:

4.1 Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica para el Estado de Durango.

4.2 Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica.

4.3 Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Pablica.

4.4 Lineamientos Técnicos Generales para |la Publicacion, Homologacion y Estandarizacion de la Informacién de la
Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion.

hitps://www.plataformadetransparencia.org.mx/ ‘o
4.5 Manual de Integracion y Funcionamiento del Comité de Transparencia del Colegio de Estudios Cientificos y
Tecnolégicos del Estado de Durango.
Glosario de términos: ] . N
Término | Definicion
PNT Portal Nacional de Transparencia
| Departamento que recibir y tramitar las solicitudes de acceso a la informacion y de
DEPARTAMENTO | proteccion de los datos personales, que se formulen a los sujetos obligados, y servir
DE LA UNIDAD como vinculo entre éstos y los solicitantes, asi como vigilar y coordinar a ias diferentes
| DE | unidades administrativas de enlace cumplan con la actualizacién en la plataforma
TRANSPARENCIA ‘ nacional de las obligaciones comunes y especificas que competen al Colegio de
__| Estudios Cientificos y Tecnoldgicos del Estado de Durango,
. Organo colegiado encargado de supervisar, vigilar y coordinar los procedimientos -
COMITE DE | derivados del cumplimiento de las disposiciones de las leyes General, Federal y |
TRANSPARENCIA Estatal de Transparencia y Acceso a la Informacion Plblica y demas ordenamientos
INSTITUTO | Organo gutépon_'m. especializ'ado. independiente, imp_ar_cial y colegiapo.‘c_on plena
DURANGUENSE autonomia técnica, dg gestion, cqpacgg!ad. para decidir sobre el ejercicio de su
DE ACCESO A LA gres_upuesto y determmglr Su organizacion interna, responsable de garanllzar.en el
INFORMACION | ambito q'e su competencia, el ejercicio de los defeqhqs ple accesoala inforn:racion yla
| PUBLICA Y | prqtecclon de datos p;rsqpales, .c_onforme a los principios y base_s estab!et_:ndos por el
| PROTECCION DE articulo 6 de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicano. articulo 29 de
[ DATOS la Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano del [?urango, asi como lo previsto

PERSONALES ' en la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de Durango
(s i ‘J demas disposiciones aplicables. _—_
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Término - " Definicion |

Organo de geshm encargado de recnblr y tramitar las sollcnudes de

DIRECCION Y/O u:.ancelaci()n y oposicion de datos personales de conformidad con ell

' DEPARTAMENTO Reglamento de Transparencia, Acceso a la Informacion Publica y |
Proteccion de Datos Personales y actualizar en la plataforma nacional de |

| las aobligaciones comunes y especificas competentes al Colegio dew

| Estudios C:entlﬁcos y Tecnologlcos del Estado de Durango. w

5) Flujo del proceso:

Actualizacion Periédica de las Obligaciones Comunes y Obligaciones especificas en la Plataforma Nacional de Transparencia

Organo Garante

Dapartamento Unidad de Transparenda Directién y/o Departamento Comité de Transparencia \DAIP

1 2

Sclicita a las areas i | Otorgala mrmqk‘:n que
responsables mediante ofico ——— debe apegarsa estrictamente
lacarga de formatos | | alos criterios de calificacion

|

Solicta a la Direccion yio
| Departamento respectiva que, d—
| en el plazo de 5 dias hablles |

Daracuenta a lainstancia |
competante £n caso de que la|
Direccion y/o Departamento
no atienda lo anterior

5

Solicta a la Direccion y/o
Departamento, para que se |
realice la actualizacion |
correspondiente al penodo |
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6) Descripcidn detallada del procedimiento

' Actividad |

N°

Responsable

Descripcion

Solicita mediante oficio a las unidades administrativas de enlace la actualizacion de

Jefe de informacion obligatoria cada 3 meses, para ser publicada en el PNT conforme a lo |
1 Departamentode la | establecido en el articulo 57 de la Ley de la materia.
Unidad de . De manera previa el Departamento puede solicitar cualquier informacion a las unidades de
Transparencia enlace que requiera el Comité de manera extraordinaria para complementar alguna |
. informacién obligatoria prevista en la Ley.
Director General y/o = Otorga la informacion que debe apegarse estrictamente a los criterios de calificacion :
2 Jefes de otorgados por el Instituto Duranguense de Acceso a la Informacion Publica y Proteccion |
~ Departamento | de Datos Personales. B i
Director General y/o
3 Deparijaer;ig?o de la Solicitg ala Direcciép y/lo Depaﬂamento_ respec.tiva que, en el plazo de 5 dias habiles, |
Unidad de después de que termine el trimestre, sustituya la informacion. !
Transparencia u |
|
Jefe de Dgré cuenta a I_a instgncia cpmpetenle_Ep caso de que la Di'recgic')‘n ylo _Departam_emo_r]o
Departamento de la atienda lo anterior, quien emitira requgnmiento para que, al dia habil sngunente, la Dlrgcclon
4 Unidad de y/o Departamento _remlta la lnformam_on en las forrpas y mu?:Qios s'oli‘cntados. El Comité de
Transparencia Transparenqia valida que las fracciones de la informacién publica cumplan con los
| requisitos minimos establecidos en la Ley de la materia, autoriza la publicacion en la PNT.
Jefe de | Solicita a _Ia Direcci;in y/o Departamento, para que se realice la actua!i_zacién
Departamento de la corres'pondiente al periodo (carga en la plataforma nacional de la PNT correspondiente a
5 Unidad de | cada area) en tiempo y forma, por parte de la plataforma emite un comprobante de carga

7) Anexos y registros a mantener (complementar el proceso)

Transparencia

de informacion, el cual es la constancia para la unidad de que el proceso concluyo.

Responséhle de ' "'Ti-e_i"ﬁpo y forma de

| Céuigo del registro | i
| go del registro [ - Nombre del -rjgls;t?_m | conservacién . conse_r_v_qci &n
1 ‘ Jefede |
, Oficio de Actualizacion de Plataformas de Departamento de la o _— ‘
No:Aplica Transparencia. Unidad de : 2 Afos— Fisico i
5 | - _ Transparencia |
i No Aplica ‘ Comprobante de Carga de Informacion | E)D;;eac:;?eﬁ?o 2 Anos - Fisico ‘

8) Procesos o procedimientos con los que se relaciona

Cédigo

. Nombre del procedimiento

No Aplica

9) Control de cambios del procedimiento

| No

unio/2022

| Descripcion del c;fhbio:

' Documento de nueva creacion

10) Control de emision

Elaboré

Coordinador de Técnico
Especializado de ja Unidad de

Transpargncia

Revisd N

i Autorizé

| Jefe dei %zp_?gan'::;‘::ni‘:;a Unidad “ ‘ Encargado de Direccién Btneral

Ing. Karla N

Nombre y Firma

T

I g"\ 1
| Ing. Ro |D“Vimcrrrn‘6%sparza !

Nombre y Firma
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COLEGIO DE ESTUDIOS CIENTIFICOS Y TECNOLOGICOS DEL ESTADO DE

CECYTE
DU RANGO Durango
Vill Direccién de Planeacidn
Departamento de Evaluacion y Estadistica
1)
Informacion del procedimiento
Nombre del procedimiento: Version No.: 1
Elaboracion de Estadistica Basica Fecha aprobacion:
Junio de 2022
Cédigo: CECYTED-DP-EB-V 001

2) Objetivo:
Generar reporte de Estadistica Educativa (ESTADISTICA BASICA) solicitado al CECYTED por la Coordinacion
Nacional de CECYTE'S.

3) Alcance:
Este procedimiento es aplicable para partes intemas y externas. Internas: Direccion General, Direccion de
Planeacion, Departamento de Evaluacion y Estadistica, Directores de Area: Externas: Coordinacion Nacional de
los CECyTE'S.

4) Politicas de control:

4.1 Cada Director de Plantel debera entregar la informacion solicitada por el Departamento de Evaluacién y
Estadistica en los tiempos marcados en las solicitudes de informacion enviados por el mismo
Departamento.

4.2 El Departamento de Evaluacion y Estadistica tiene la obligacién de nofificar la recepcién de informacion
enviada por los Directores de Plantel y en caso de que la informacion este incompleta o con errores hacer
las observaciones al Director de Plantel para que realice las correcciones pertinentes.

4.3 Cada Director de Plantel debera corregir la informacién observada por el Departamento de Evaluacion y
Estadistica a la brevedad posible y reenviarla al Departamento.

4.4 Cada Director de Plantel es responsable por la informacion capturada en los formatos previstos.

4.5 El Departamento de Evaluacién y Estadistica tiene la obligacion de integrar y concentrar la informacion
enviada por los Directores de Plantel, para enviarla a la instancia solicitante.

4.6 Ley del Sistema Nacional de Informacion Estadistica y Geografica.

4.7 Reglamento Interior del Instituto Nacional de Estadistica y Geografia

Glosario de términos:

M'i"armino Definicién

ENTIDAD Dependencia Gubernamental que interactia con el CECYTED

EXTERNA: | (COORDINACION NACIONAL DE CECYTE'S)

ACUSE DE ' En los envios de correo electrénico y/o medios electronicos, se utiliza para

RECIBIDQ: confirmar la recepcion del mismo mediante contestacion por la misma via.
| ENTREGADO Cuando lo solicitado es entregado dentro del tiempo establecido, y en el
| ENTIEMPOY | formato debidamente contestado. (Tiempos que marca la W
| FORMA. [ COORDINACIO NACIONAL DE CECYTE'S mediante Calendario.)
| ARCHIVO: lg:gi?;l)donde se archivan documentos recibidos o generados (fisico o
' FORMATOS: | Formatos de Estadistica Educativa: EB-01-A1,EB03, EB 041, EB

. . 04_A1,EB 01-A2,EB 05.1 EB 01-B1,EB 04, EB04_B1EB01-B2EB05.2) |

. EB: Estadistica Basica

EIERSEPCOTI\?SRA;';_OE Supervisa el adecuado cumplimiento de los planes y programas de

DE PLANTEL: estudios, que regulan |a actividad académica y administrativa del plantel. |
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CeCyTE
DU RANGO Durango
5) Flujograma
Estadistica Educativa
coonmmgé%r;%gcum b DIRECCION DE PLANEACION DEPTO, DE EVALUACION Y ESTADISTICA PLANTEL
1 ! 2
Solicta Informacion de :
Estadistica Educativa via p Techesicody i
Email i
Estadistica Educativa Estadistica Educativa
=t
Descarga archivo
4
Solicta Infarmacion N
si
I |
Envia oficio
6 7
documento
Recibe notificacion <3 - recibe oficio
documento
-
o ¥
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COLEGIO DE ESTUDIOS CIENTIiFICOS Y TECNOLOGICOS DEL ESTADO DE

CeCyTE
DURANGO Durango
Estadistica Educativa
DEPTO. DE EVALUACION Y ESTADISTICA PLANTEL
9 8
Recibe oficio < Genera acuse
11 10 4
. . S Captura y envia informacién
Recibe “Estadistica Educativa” e formiato

Archivo
“Estadistica
Educativa”

Archivo
“Estadistica
Educativa”

13

Envia Oficio de acuse

o5 Recibe oficio de acuse

documento documento

Recibe y Valida Informacién

Genera diicio de

NO observaciones y envia

solicitud de comecion de
informacion

lhformacion correcta Recibe sdicitud de comeccion

de informacion

\ 4

Sl
15 \ 4

Genera concentrado para
envioa COORDINACION  { 2
NACIONAL DE CECYTE'S
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COLEGIO DE ESTUDIOS CIENTIFICOS Y TECNOLOGICOS DEL ESTADO DE

DURANGO Durango
Faaasica Ecucata
COCRDINACION NACIONAL OF CECHTES CERECTION GENERAL DHRECSICN DE PLANE AQION. DEPTO T EVALLAGON ¥ ESTADMSTICA PLANTEL ARCHNG
[ 2
i ® ®
Elabora oo e antioga .
Fecte frmay eia ofoe = A Captua y srvia informacén .
0 ermio e wiarmaién Inkorrickat » pmee 8 (574 08 [ J et

]

Roabe alicio, nlegr y e
ncantrisdn de (nlamadon 4

B

Recoe rformacan envada @
COORDINAGION NACICRAL
DECECYTES
u
Rexibe |rinimacen emindo o
CODROINATICN NACICHAL
DE CECYTES
n
Rocbe irformaceén y lamados,
s por CECYTE
CURANGO
CONCENTRALE [E
ESTADISTICA
EDUCATIVA
i v
Ganeta y erwia acume o R
nlormagsn recmida fectmay evla 8 oo Ak GO

6) Descripcion detallada del procedimiento

Actl;:dad ‘ Responsable Descripcion |
Solicita informacién al COLEGIO DE ESTUDIOS CIENTIFICOS Y TECNOLOGICOS DEL
| Coardinacién ESTADO DE DURANGO, en relacion a la Estadistica Educativa (Estadistica Basica), via
1 Naclanal dé correo electrénico, mismo que contiene archive adjunto con formatos (EB-01-A1,EB03,EB
CECyTE'S 04.1, EB 04_A1,EB 01-A2,EB 05.1,EB 01-B1,EB 04, EB 04_B1,EB 01-B2,EB 05.2) en los
cuales el Director de Plantel o Responsable de Plantel debera cargar la informacion

| solicitada que se genera en cada plantel de! Colegio. )
Recibe oficio y archivo adjunto (EB-01-A1,EB03,EB 04.1, EB 04_A1,EB 01-A2,EB 05.1,EB
2 01-B1EB 04, EB 04_B1EB 01-B2EB 05.2), solicitados por la COORDINACION
| NACIONAL DE CEYTE'S
3 | Jefe del Descarga el archivo adjunto para revisar el formato y la informacién salicitada, y se revisa
| Departamentode | la informacion L » ) e e K. N >
Evaluacion y | Elabora oficio de solicitud de informacion de Estadistica basica (EB-01-A1,EB03,EB 04.1, L
4 Estadistica | EB04_A1,EB01-A2,EB 05.1,EB 01-B1,EB 04, EB 04_B1,EB 01-B2,EB 05.2) a Directores |

| ¥ Responsables de plantel. wnn —
Envia oficio de solicitud de informacién a todos y cada uno de los Directores y

5 Responsables de plantel solicitandoles capturar los formatos de llenado (EB-01-

A1,EBO3EBO04.1, EB04_A1,EB01-A2,EB 05.1,EB 01-B1,EB 04, EB 04_B1,EB 01-B2 EB

05.2), se adjunta archivo digital para su captura.
Director de ’ - . ; i . R ) |
6 Planeacion Recibe notificacion de envio de oficio de solicitud de informacion a los planteles. |
7 Plantel - Recibe oficio y formato digital de llenado de informacion.
8 - Recibe solicitud de informacion y genera oficio de acuse al Departamento de Evaluacién y
| Estadistica
! Jefe del |
9 Departamento de Recibe oficio por parte de Directores y Responsables de plantel acusando de recibida la |
Evaluacion y | solicitud de informacién. ;
__Estadistica ____' R ) B \
10 Plantel | Captura y envia la informacion solicitada en los formatos digitales, de los alumnos de cada |
|_uno de los semestres del ciclo escolar solicitado. = ‘
Jefe del ' ;
1 Departamento de | Recibe formatos digitales con informacion llada de cada uno de los planteles del \
‘ Evaluacién y | Colegio de Estudios Cientificos y Tecnolggicos delEstado de Durango.
Estadistica

,/%w D

/
F 4
/
v
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COLEGIO DE ESTUDIOS CIENTIFICOS Y TECNOLOGICOS DEL ESTADO DE

\}:4'5

CECYTE
: DURANGO Darvgs
1 A“::dad Responsable  Descripcion
T
12 Departamento de Envia oficio de acuse de recibido de informacion a cada uno de los Planteles del Colegio
Evaluacion y de Estudios Cientificos y Tecnoldgicos del Estado de Durango.
Estadistica
13 Plantel Recibe oficio de acuse.
14 } Valida que la informacion recibida este completa de cada uno de los planteles.
- Jefe del ;
15 Departamento de Recibe informacion 1
Evaluacion y e e P ; - st
16 Estadistica | Si, la informacién recibida esta completa se elabora oficio de entrega de informacion a
|___q_ntidad externa para su firma del Director General.
17 | Si, la informacion recibida contiene errores se genera oficio de dichas observaciones y se
| turna al Director y/o Responsable de plantel para su correccion.
18 | El Director y/o Responsable de plantel recibe el oficio de correccién y observaciones.
19 il Pare! ‘ Corrige y captura informacién correcta y envia al Departamento de Evaluacion y
. Estadistica.
Jefe del [ ‘
20 | Departamento de Elabora oficio de entrega de informacion y turna a firma a Direccién General para su |
| Evaluacion y posterior envio a COORDINACION NACIONAL DE CECYTE'S. |
Estadistica o
i
21 Director General Firma y envia oficio al Departamento de Evaluacién y Estadistica.
P i
22 Departamento de  Recibe oficio firmado e integra y envia concentrado ala COORDINACION NACIONAL DE
Evaluacién y CECYTE'S.
'Estadistica e n b,
23 Directorde | e ine informacion enviada a COORDINACION NACIONAL DE CECYTE'S
Planeacion
24 Director General Recibe informacion enviada a COORDINACION NACIONAL DE CECYTE'S [
25 ?:égg:ﬁj? | Recibe informacion solicitada a Direccion General del Colegio de Estudios Cientificos y ‘
CECyTE'S | Tecnoldgicos del Estado de Durango.
R e SR HES——
‘ 26 Nacional de | Genera y envio de acuse de recibido de informacion
1 27 Jef Recibe acuse de recibido de informacién de la COORDINACION NACIONAL DE |
‘ efe del CECYTE'S
— Departamento de . L - .
Evaluacion y | Tuma la informacién al archivo, y se concentra en fisico y electronico el jefe del
28 Estadistica - departamento de evaluacion y estadistica. "
| FIN. - ”
7) Formatos anexos y registros a mantener
Cédlgo del e ey Responsable de Tiempoy forma de |
registro Nombre: del registra conservacion | conservacion |
Matricula Escolar
e ( Inicio De Semestre Sep/Ene)
EBO3 Egresados Y Titulados
| EB 04.1 Nivel Académico Del Personal ( Sep/Ene) |
EB 04 A1 Numero De Docentes Por Oferta Educativa | f
(Sep/Ene) » . [ f
EB 01-A2 Matricula Escolar ( Fin De Semestre Sep/Ene) 2859 w
: Departamento de | \yeyqricq (fisicay digital) |
EB 05.1 | Aprobacién Y Reprobacion (Sep/Ene) Egatludapltt_ﬁn y ‘ _
- : stadistica ‘
EB 01-B1 Matricula Escolar (Inicio De Semestre Feb/Jul) |
EB 04 Nivel Académico Del Personal (Feb/Jul) | !
w EB 04 BA Numero De Docentes Por Oferta Educativa ‘
== M (Feb/Jul) »
| EB 01-B2 . Matricula Escolar (Fin De Semestre Feb/Jul) ! |
i EB 05.2 | Aprabacién Y Reprobacion (Feb/Jul) ' i
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8) Procesos o procedimientos con los que se relaciona
Cadigo Nombre del procedimiento
No Aplica . No Aplica

9) Control de cambios del procedimiento

‘ Versidn:

Fecha:

Descripcién del cambio:

i 1 Junio/ 2022

Documento de nueva creacién

10) Control de emisién

Elaboré

y Estadistica .

Revisd
Director de P%g

Autorizo

[
|
| Jefe del Departamento de Evaluacion
i
|

!

\
| Mtra. Mari

| Nombre y Firma

ol
A
e,
B

cion
x
7 \

Departamento de Infraestructura

1)

Informacién del procedimiento

Nombre del procedimiento:

Versién No.: 1

de los planteles.

Seguimiento al programa anual de necesidades de mantenimiento a la infraestructura fisica

Cddigo:

CECyTED - DP- INFRASPM -V 001

Fecha aprobacién:
Junic de 2022

2) Objetivo:

Dar cumplimiento a las propuestas incluidas en el programa anual de necesidades de mantenimiento a la infraestructura
fisica de los planteles, conforme al presupuesto autorizado y de conformidad con la normatividad aplicable, a través de la
ejecucion por parte del Instituto para la Infraestructura Fisica Educativa del Estado de Durango (INIFEED).

3) Alcance:

Dar Seguimiento y vigilancia al cumplimiento de los trabajos de mantenimiento autorizados por el Comité de obra y
servicios relacionados con las mismas (COPS), en su inicio, finalizacion y cobertura, para todos los planteles que integran
el Subsistema, asi como los edificios que albergan las oficinas administrativas del CECyTE Durango

4) Politicas de control:

4.1 Controlar mediante el seguimiento al programa anual de necesidades de mantenimiento a la infraestructura fisica

4.2

4.3
4.4

4.5

de los planteles de los trabajos de mantenimiento en planteles que integran el Subsistema, asi como los edificios
que albergan las oficinas administrativas del CECyTE Durango.

Motivar la interaccion entre los diferentes departamentos y direcciones del Subsistema con el fin de que el ejercicio
de los recursos autorizados para el mantenimiento de la infraestructura fisica de los planteles y edificios que
albergan las oficinas administrativas se realice de forma eficiente y eficaz.

Llevar acabo la asignacion de recursos derivados de las partidas presupuestales para mantenimiento mediante
programas y procesos referenciados.

Conservar la infraestructura en general de nuestros planteles mediante la prevencion, tomando acciones con
mantenimientos programados y priorizados en base al programa anual,

Ley de Obras Publicas del Estado de Durango.

Glosario de términos:

| TERMINO DEFINICION ‘
| cCoPSs Cofaité de obray serwc;os relaciornaqdos con las mirér;las
LPAM (= Uy l| Program.'i am'.lrérl de_z_ mantenimientomimm - ol |
| SICAD Sistema de control de adquisiciones

‘ @ Correo Electronico

&
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COLEGIO DE ESTUDIOS CIENTIFICOS Y TECNOLOGICOS DEL ESTADO DE

N

Verd o ah:

CECYTE
DURANGO Durango
5) Flujo del proceso:

SEGUIMIENTO AL PROGRAMA ANUAL DE NECESIDADES DE MANTENIMIENTO A LA INFRAESTRUCTURA FISICA DE LOS PLANTELES, AUTORIZADO.
DEPARTAMENTO DE PUANTELES DIRECCION (- SUBDIRECCION SUBDIRECCION JURIDICA DIRECCION
INFRAESTRUCTURA DE PLANEACION ¥ DE GESTION LEGAL ADMINISTRATIVA

Inicio
y 2
IANTE
SOLICITA OFICIO DE Eﬁ?&rﬁé’mc o
SURCIENCIA PREGUPLESTAL PLANEACION ¥ PROGRAMACION
PARA LOS TRABAIOS SUFICIENCIA PRESUPUESTAL
PROPUESTOS DEL (PAM)
4 sl
SCLICITA A LOS PLANTELES 3
REQU ODELOS |4 Qe soN
[0S RECBE LA
: SUFICIENCIA
PRESUPUESTAL
& A4
ELABORA ORDEN DE
SERVICIO O REQUISICION
DE MATERIAL SEGUN
CORRESPONDA.
MEDIANTE (SICAD)
7 §
REALIZA UN CUADRO
REALIZA COTIZACIONES DE
SO ARIIVa O MATERIALES Y SERVICIOS
i MEDIANTE EL
it e Lo DEPARTAMENTO DE
DOGLMENTOS PARA COPS 3 REGLRB0S WATERILES
CONVOCA AL (COPS)
PARA TOMAR
DECISIONES SOBRE
@ »  ACUERDOS DE LOS
a TEMAS A TRATAR
fing RESPECTO AL
SEGUMIENTO DE {PAM)
NO
COoPS
APRUEBA
]
1)
10 ELABORA EL CONTRATO
> CONFORME A LA
RESOLUCION DEL COPS
NOTFICA POR @ A LOS
DIRECTORES Y ENCARGADOS
DE PLANTEL EL INICIO DE LOS | T
TRABAJOS SEGUN
CORRESPONDA DEL (PAM)
" ‘
SUPERVISA Y
REPGRTA LA
EJECUCION DE LOS
TRABAJOS DEL (PAM)
12
LOS TRABAIOS NO
SOLICITADOS SE REVISA LOS TERMINOS
EJECUTARON DEL CONTRATO
INTEGRA EL o
EXPEDIENTE > o
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FIN.

DURANGO Durango
6) Descripcion detallada del procedimiento
| Actl'::dad ‘ Responsable Descr:pcuén
i 1 m‘]éfe del Depaﬁ;};hento _Sollcna medlanteiof?cm la sufcnéncla resupuestal para Igs-;éba oS pro ue;t;mI(PAN;)
f de Infraestructura | e P 0% piow
2 | Director y Sub Director | Elabora mediante el departamento de planeacnon y programacion oficio de suficiencia
| de Planeacion | presupuestal, y envia a la Direccion Administrativa [
! ! S—
' i 1
‘ . b : | Recibe mediante oficio la aprobacion de suficiencia presupuestal para la realizacion de |
3 Director Administrativa ' los trabajos del (PAM)
4 Jefe del Departamento . Solicita realizar a los planteles los requenmtenlos del mantenimiento segun comresponda
de Infraestructura conforme al (PAM) aprobado.
|5 ) Plantg!. ‘ ~ Elabora orden de servicio o requnsrcmn de mateﬂal medlante (SICAD) )
i . Entrega las cotizaciones de materiales y servicios, con padron de proveedores de ‘
6 Director Administrativa materiales y servicios
7 | Jefe del Departamento | Recibe las cotizaciones y realiza un cuadro comparativo sobre el estudio de mercado,
[ de Infraestructura revisa los aspectos técnicos y prepara documentacmn para (COPS)
et S . S L
8 | D&?:g;éi:b Cunvoca al (COPS) para tomar acuerdos sobre los temas a tratar respecto al segum‘uento
Planeacion | de mantenimiento de (PAM)
Sub Director Juridico y : »
: 9 de Gestion Legal Elabora el contrato conforme a la resolucion del (COPS).
! 10 . Notifica por @ a los dlreclures y encargados de p[antel el inicio de los iranajos segln
| | Jefedel Departamento = COrmesponda del (PAM) |
! 1 |
1 | de Infraestructura Supervisa y reporta la ejecucion de los trabajos del (PAM) si estan correctos pasa a la
| actividad 3 sino pasaala 12
Sub Director Juridico y .
12 de Gestion Legal | Revisa los términos del contrato.
13 | Jefe del Departamento | Integra expediente. !
|
!

N

Formatos anexos y registros a mantener

Cédlgo del registro

Responsable de

Tiempo y forma de }
conservacion

Nombre del registro 1z
9 conservacion

PAM

Programa Anual de Mantenimiento autorizado

TRAMITE CONCENTRACION
DESCARTE

1 afio ambos 3 afios
digital 16 afios digital

Jefe del
Departamento de
Infraestructura

8

Procesos o procedlmlantos con los que se relaciona

cddlgo

CECyTED-DP-POA-V 001
CECYTED-DP-EB-V 001

' Nombre del procedimlento

| Elaboracién del programa anual —
Planeacion). |
Estadistica Educativa — Departamento evaluacién y estadistica (Direccion de Planeacion) '

Depadamento planeac.lon y programacion (DIFECCIOFI de |

| Contratos- Sub Direccién Juridica y de Gestion legal

| Direccion Administrativa — Sistema de control de adquisiciones

[ 1

9) _ Control de cambios del procedimiento
Versién: Fecha: Descripcion del cambio
i Junio/ 2022

Documento de nueva creaclén
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COLEGIO DE ESTUDIOS CIENTIFICOS Y TECNOLOGICOS DEL ESTADO DE vy TE

DURANGO wrango
10) Control de emision e e i , |
’ Elabor - Revisé ; Autorizé
Jefe del Departamento De \
L. Infracstriuctura | | Director DaPjaneaciéon | DirgCtor Gegeral

fiy 6{ﬁ|/ero
Encargado /)

_ Nombre y Firma

o
i __Ing. Federico ! -Hernandez.
| Nombre y Firma

| ) | |
cia Lic. Luis Gefardo Giiereca Meza

/ﬁombre y Firma
L -

e

Departamento de Infraestructura

1)
Informacion del procedimiento
Nombre del procedimiento: Version No.: 1
Diagnostico de necesidades de mantenimiento a la infraestructura fisica del subsistema "
CECyTE Durango Fechg ;%odzagggé
Cddigo: CECyTED - DP- INFRADPM -V 001

2) Objetivo:
Llevar a cabo mediante un diagnéstico de necesidades la propuesta para la elaboracién de un Programa Anual de
Mantenimiento priorizado, conforme las necesidades de cada uno de los planteles que integran el subsistema y los
edificios que albergan las oficinas administrativas de la Direccion General.

3) Alcance:
Proporcionar mantenimiento a la infraestructura fisica de los planteles y edificios que albergan las oficinas administrativas
conforme al presupuesto autorizado para este programa.

4) Politicas de control:
4.1 Crear en los directores, responsables y encargados de planteles, una cultura de control de sus solicitudes
de mantenimiento, formato (INFRA 001).
4.2 Se realizara la clasificacion del tipo de mantenimiento conforme a la informacion recibida por parte de los
directores, responsables y encargados de planteles.
4.3 La Direccidn de Planeacion, concentra y prioriza informacion formato (INFRA 002), la Direccion y
Subdireccién de Planeacion revisaran en conjunto con el Jefe del Departamento de Infraestructura.
4.4 La Direccion General aprobara las necesidades de mantenimiento a la infraestructura fisica del subsistema
concentrada y priorizada por la Direccion de Planeacion.
4.5 El Jefe del Departamento de Infraestructura elaborara el programa anual de mantenimiento.
4.6 Ley de Obras Publicas del Estado de Durango.
4.7 Manual de Integracion y Funcionamiento del COPS.
4.8 Todo el mantenimiento que se realice y este comprendido dentro del concepto de obra publica de
conformidad a lo sefialado en la Ley de Obras Publicas del Estado de Durango, debera ser ejecutado por la
instancia facultada y de conformidad a la normatividad aplicable. F

Glosario de términos:

_TERMINO | DEFINICION " B J
| cops. | Comité de obra y servicio relacionado con las mismas . J ‘
NFRA0%2 | Fomatodeconentrado d s necasidades g mamermrioanl
INFRA 001 ‘ Formato anual de necesidades de mantenimiento y evidencias fotograficas e

@ Correo Electronico
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DURANGO

DIAGNOSTICO DE NECESIDADES DE MANTENIMIENTO A LA INFRAESTRUCTURA FISICA DE LOS PLANTELES ANUAL.

DEPARTAMENTO DE
INFRAESTRUCTURA

PLANTELES

DIRECCION / SUBDIRECCION

DE PLANEACION DIRECCION ADMINISTRATIVA

DIRECCION GENERAL

1 ¥

2

ENVIAFORMATO (INFRA 001)
NECESIDADES DE
MANTENMIENTD Y EVIDENCIA
FOTOGRAFICA ViA @

RECIBE FORMATO {INFRA D01}
NECESIDADES DE
MANTEMMIENTO ¥ EVIDENCIA
FOTOGRAFICA VIA @

¥

RECIBE (INFRA 001) CONCENTRA
LA INFORMAGGN EN (INFRA
002}

6

Reaiza d levantamiento
técnico par revisar la 4
necesidad an plante

Y

REALIZA REPORTE DE
REQUERIMIENTOS TEQNICOS O
MATERAL ¥/ EQUIPO ¥ ENVIA

VIACORRED

k]

ELABORA PROGRAMA ANUAL DX
NECESIDADES DE
MANTENIMIENTO

CAPTURA INFORMACIGN
SOUCITADA [ INFRA 001) ¥
REENVIA @

NO

» REVISAEL CONCENTRADO PARA
PHORIZAR LAS NECESIDADES

APRUEDRA CONCENTRADO
DE NECESIDADES

£y

@ .

RECIBE REPORTE PARA COTIZAR

CONVOCA A COPS PARA
APROBACION DEL PROGRAMA

FIN

6) Descripcién detallada del procedimiento

| Actividad
LN

Responsable

Jefe del Departamento
de Infraestructura

Descripcion

fotogréficas, via correo, se hace llegar al responsable, encargado, o director de plantel,
de manera detallada, marca el rubro de las principales necesidades de mantenimiento de
| infraestructura fisica que existen, nuestros inmuebles e instalaciones asi mismo se hace
mencién del periodo de recepcién de la informacién.

Directores y
Encargados de Plantel

Jefe del Departamento
de Infraestructura

Recibe formato (infra 001) de necesidades de mantenimiento via correo, informan
__mediante acuse, por el mismo medio, -

|

T " bl By S —
Envia (infra 001) Formato anual de necesidades de mantenimiento y evidencias \

. Captura informacion solicitada ( infra 001) y reenvia, una vez llenado el formato conforme
| asus necesidades asi como la evidencia fotografica detallada de la necesidad el
| Recibe en tiempo y forma el formato (infra 001) concentra la informacion recibida en el

| formato (infra 002), por plantel, mediante el mismo medio se acusa de recibido e informa
a Direccion y subdireccion.

L

Director y Sub Director
de Planeacion

Revisa el concentrado para priorizar, segln las necesidades y conforme a factores
favorables como lo son incremento de_matricula o desarrollo de necesidades primarias
- propias de cada plantel. Y Aprueba coficenttado de necesidades, conforme a los criterios
de nivel directivo como lo son re es y programas, convenientes para el
|_subsistema.

|

4
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} Act:lr:dad | Responsable Descripcion ‘
1 e ' | Realiza el levantamiento técnico para revisar la necesidad en plantel, segin los

6 requerimientos de cada uno, y conforme al tipo de mantenimiento, se determina la visita
| Je?jﬁ;gggﬁﬂgﬂ;ﬂm | al lugar donde se propone llevar acabo las acciones correspondientes.
1’ 7 | Realiza reporte de requerimientos técnicos o material y/o equipo y envia via correo, de
L | | acuerdo al tipo de mantenimiento y caracteristicas técnicas. I o
: ; inistrative | vecibe reporte para cotizar, conforme a los trabajos requeridos para llevar a buen fin el
| 8 Director administrativo " mantenimiento propuesto.
| 9 | Jefe del Departamento | Elabora programa anual de necesidades de infraestructura, en base a ia aprobacion por
| | delnfraestructura | parte de la direccion general del concentrado de necesidades de mantenimiento.
\ [ s ; | Convoca al COPS para aprobacion del programa por parte de los servidores publicos
10 Director y subdirector | que integran el Comité.

de planeacion FIN. N - |

7) Formatos anexos y registros a mantener

' N | Res iempc
g \ ponsable de Tiempo y forma de
Codigo del registro | Nombre del registro | conservacién | consarvaclan
| ) oy Jefe del | TRAMITE CONCENTRAC ARCHIVO |
INFRA 001 Ft;rmatto de necemdiades %e mgntjenllmnento a_c:ad Departamento de 1 afio ambos 3 afios ‘
| infraes ructura anual y evidencia de la necesida ' Infraestructura | digital 16 afios digital
| F’ d et d idades d == Jefe del | TRAMITE CONCENTRAC. ARCHIVO !
| Formato de concentrado de necesidades de | g | 1afosambos 3afos |
INFRA 002 | mantenimiento anual | In‘::;i;?ﬁg;;ge digital 16 afos digital
I - | — o -

8) Procesos o procedimientos con los que se relaciona

J“ -6.tili:ligo = ; Nombre. aé.l.procoﬂlmlle'hﬁ
CECyTED-DP-POA-V 001 | Elaboracion del programa anual - Departamente planeacion y programacion (Direccion de .

| Planeacion).
CEGYTRED-RP-REN D01 | Estadistica Educativa — Departamento evaluacion y estadistica (Direccion de Planeacion)

9) Control de cambios del procedimiento

[ \"Iersién: ml-‘.acha: ; .Dascripcidn del cambi:':':m“

1 Junio 2022 | Documento de nueva creacion

10) Control de emisién

‘ Elaboré R [ R | - :
[ | Revis ' Autorizé
Jefe del Departamento de ‘ . ; ’ |
Infraestru%tura | Director de Planeacion 5 Director General

e

| £ \\ s
| | Lic. Luig Gerardo Gilereca Meza |
| _Nombre y Firma

|
}_____!ggTFTaHéficé@’iiEl’a Hernéand
| Nombre y Firma

1) Departamento de planeacién y prog@ién.

Informacién del procedimiento

Nombre del procedimiento: Versién No.: 1
Elaboracién de Programa Operativo Anual. Fecha aprobacién:
Cédigo: | CECyTED_DP_POA-V 001 Junio de 2022

2) Objetivo:
Integrar el documento del Programa Operativo Anual, que permita evaluar el alcance y el cumplimiento de metas y
objetivos plasmados, que permita coadyuvar al logro de |a misién y visién del CECYTE Durango.

3) Alcance:
Este procedimiento es aplicable a todas las unidades organicas del CECyTED.
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COLEGIO DE ESTUDIOS CIENTIFICOS Y TECNOLOGICOS DEL ESTADO DE CEeECYTE
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4) Politicas de control: .
4.1 Cada Director de Area debera entregar la informacion de matrices de indicadores y metas de forma correcta, en
tiempo y forma a la Direccion de Planeacion.
4.2 La Direccion de Planeacion debera entregar el POA en tiempo y forma de manera correcta a la Direccion
General.
4.3 Decreto de Creacion del CECYTE Durango.
4.4 Ley de Entidades Paraestatales del Estado de Durango.
4.5 Ley de Planeacion del Estado de Durango.

Glosario de términos:

1

| Termino Definicién [
Techo | Recurso asignado por parte de las autoridades estatales y federales para ejercer |
presupuestal durante el ejercicio fiscal.

g:gr;mg Conjunto de actividades de trabajo programadas durante un afio por parte del

| Anual (POA) Colegio de Estudios Cientificos y Tecnolégicos del Estado de Durango

Documento basado en la metodologia de Marco Légico que contiene Ia

. Matriz de descripcion de las actividades, se define su indicador, su medio de verificacion y
indicadores sus supuestos

i Matriz de Documento que contiene todas las actividades del Programa Anual, metas,

| metas calendarizacion, férmula de calculo.

| SEMS Secretaria de Educacion Media Superior

| JD Junta Directiva

5) Flujo del proceso:

i'Diagrama de flujo de Prc;gfama Operativo Anual

| Departamento de Eﬁmnmaf p - Jefe de Departamento de
administrativa ! Direccion de Planeacion

L
{ Planeacion y Programacion

Direccion General Directores de area

2 3

4 |
§ Recibe oficio y farmatos
Recibe Oficio de techo Recibe instruccién para Racibe oficio y anvia ¥ Qira instrucciones para |

b Prasupuestal y : alabarar ol Programa L farmatos via Correo | ———» elaborsr matnz de |
| staboracion del A || Anual de Trabajo | electronica indicadores y mariz de 1
| | | | metas dal POA |
ol | | 3

[ b

Integra y envis formato

| — detidamente
| Recibe los formatos  «—{ A | resucitados a ls
S ¥ direccian da planeacidn
| Recibe y revisa que
este ¥ corracta.
| & informacion de los A )
| | lormatos > il |
| i 8 T |
| Intormagen - NO | Realza los ajustes
aampleta y nocasanos -
coimects r

.o

Realiza Is integracién
cualitatva dal POA

" 0 |
|
| Realiza la distribucién e i }
integracion de la parts

cuantitativa del techo
presupuestal al POA

Recibe al decumento
del POA para darle el
visto bueno

Reaiza revisian de| 8 -

Rualiza lcs ajustes

POA para presentar 5 mbade o ias
alad.D ¥ observaciones al POA
8 1 14
Se presentn @ Junta 8 NO Realiza los ajustes
Directiva para -— D"“‘a NG ° - . - 0s de acuerdo
aprobacian a las observaciones
| "6 |
|
Recibe de |

POA autonzado

v

FIN
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6) Descripcién detallada del procedimiento

| Actividad |

Responsable : Descripcion

Recibe oficio con techo presupuestal autorizado "por los Gobiernos Estatal y Federal, asi
1 Director general como la solicitud de elaboracion de Programa Operativo Anual (POA) emitido por la

... Coordinacion Nacional de CECYTES, y gira las instrucciones para que se realice
2 E;;i‘::;igﬁ Recibe instruccion para elaborar el POA, y elabora el oficio correspondiente para solicitar
la informacion a las diferentes areas del Colegio
| Jefe de | ‘
3 Departamento de | Recibe indicacion del director de planeacion y solicita mediante oficio a directores de area
1 Planeacion y la elaboracion de Matrices de Indicadores y metas para elaborar el programa anual.
Programacion |

Recibe oficio y formatos de matrices de indicadores (PL-001) y metas (PL-002) emitidos
4 Directores de area por la Coordinacién, y gira instrucciones a su personal para el llenado de las matrices del
POA, y envia a la direccion de planeacion

| Recibe, integra y envia a la direccion de planeacion la informacion requerida debidamente

l 5 Directores de rea requisitadas en tiempo y forma para su integracién en el programa anual, a la direccion de
‘ | planeacion.
‘ i i I
6 \ E;;?gf:idéz | Recibe y envia las matrices de indicadores PL - 001 y metas PL - 002 debidamente

1 | | requisitadas en tiempo y forma al departamento de planeacion y programacion.

Recibe y revisa el contenido de los formatos, si esta correcta y completa.
7 Si, continua a la actividad 9.
. No, continia a la actividad 8

é—““” s | Jefe de

8 | Departamento de Realiza los Ajustes necesarios [
e Planeacion y frmee :
9 | Programacion | Se integra la parte cuantitativa del Programa Operativo Anual (POA).
— ] | = - T i)
10 | Integra la parte cualitativa techo presupuestal del POA y envia el documento para su
| revisién a la direccion de planeacion. |
| [ '~ Se recibe y revisa documento del POA para su visto bueno, -
1 [ Director de Continua a la actividad 12 ;Documento aprobado? :
| 1 Planeacién Si, pasa a la actividad 13
‘oo |Nopasaalaactvidadt2 U ——————
; Jefe de ' \
| Departamento de . . ’ " ; s i |
12 Planeacion y Realiza los ajustes pertinentes y remite a la Direccion de Planeacian, i
: | Programacién - '
i [ efasde Recibe y emite su visto bueno en caso de que el documento este correctamente integrado
| 13 ' Departamento de y con la informacién completa y envia a la Direccién General, Y revisa que esté
i Efclantis | carrectamente llenado. ;Esta correcto? /
Adminictrativa | Sl Pasa ala actividad 15 '
e st . No,pasaalaactvidadt4
| Jefe de .
| 14 [ Depanamgnto de Realiza los ajustes pertinentes y remite a la direccion de planeacion para su visto bueno |
Planeacion y punto 11. |
‘ Programacion |
15 ‘ Director general | Presenta el Programa Operativo Anual a la Junta Directiva para su aprobacion. i
Difec;;or; | Recibe la autorizacion emitida por la Junta Directiva del Colegio de Estudios Cientificos y |
16 B Tecnolégicos del Estado de Durango
[ Planeacion FIN
7) Formatos anexos y registros a mantener
 Codigodel | . ; i ) | Tiempo y forma fisica on do
registro | Nombre de! ,rj?'é“o | Responsable de conservacion . conservacion
i ; ; | Jefe del Departamento de ‘ ) i )
: B PL .001 .m_.Matrrz de Ind.nf:“a.u.:lon.'gls }  Planeacién y Programacion TRAMITE CONSERVACION DESCARTE |
PL-002 | Matriz de Metas | Jefe del Departamento de __3ANDS  BANOS 9 ANOS
| S | Planeacion y Programacion -~ =3 - oom
/—"-\'wq
/ // - f \
i
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8) Procesos o procedimientos con los que se relaciona

‘ Cédigo | Nombre aslrprbceai-r;iento ] I
) e e o = .
[ _05%5?50 “PPINFRASPM : Mantenimiento de infraestructura fisica de los Planteles

9) Control de cambios del procedimiento

‘( Version: i Fecha: | Descripcién del cambio:
| 1 I Junio /2022 Documento de nueva creacion e
__....10) Control de emision e s e N
‘ Elabord P "
I | Reviso Autorizé
Jefe de Departamento de ‘ : . |
‘ Planeacién y Progr Gl . ‘ Director de F;h acién : ) .Diractor General
o FARBACTON Y Programa | . \ ;
N \ \ \ ! ‘ )
\ | A% ! 5
\\ 1
| Ing. AR u;!;,ﬂlsgr_ng_ﬂe Haro | | Lic. Luis\Gerard DL ero
‘ re y Firma | | i Nombre y Filyn’a

Departamento de Proyectos y Programas 2
1)

Informacién del procedimiento

Nombre del procedimiento: Version No.: 1

Gestion y Coordinacion de Proyectos y Programas Fecha aprobacién:

Cédigo: | CECyTED - DP- PYPGC -V 001 Junio 2022

2) Objetivo:
Elaborar propuestas factibles en base a proyectos y programas para el desarrollo comunitario.

3) Alcance:
Realizar propuestas que permitan el desarrollo efectivo de proyectos y programas que involucren activamente a los
habitantes de las localidades que albergan nuestros planteles, en los ambitos; técnicos, sociales y productivos, para
beneficiar a la comunidad.

4) Politicas de control:

4.1 Desarrollar por medio del trabajo coordinado una cultura de desarrollo y productividad.

4.2 Proponer conforme a las caracteristicas y areas de desarrollo en |as diferentes localidades del estado programas “y
de apoyo. ¥

4.3 Coordinar los proyectos técnicamente sustentados, con planteamientos acordes a las diferentes areas de /p
posibilidades de desarrollo que ofrecen las localidades donde se ubican nuestros planteles.

4.4 Crear comités de participacion con objetivos especificos, alcances y planes de trabajo que aseguren el desarrolio
efectivo de las propuestas en beneficio de sus localidades.

Glosario de términos:

| TERMINO | DEFINICION

i PyP 001 | Formato de solicitud de participacion en programas comunitarios. _

' Comité Grupo de personas de la comunidad que toman decisiones para un bien comun [
e : S it e v <L L |

_externa

IR s |
o 55 /'/
Foo /
(C
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Amai w T
Vane - zona

5) Flujo del proceso

GESTION Y COORDINAGION DE PRGYECTOS Y PROGRAMAS

X DIRECCION Y SUB. DIRECCION | Jefe del Depanamento de
TELE! COMUNIDAD
ENTIDAR EXTERNA DE PLANEACION Proyectos y Programas. PLANTELES
i
ERVIAFORMATOY OFCI0 A
PLANTELES PARA PROMOVER LA
@ PARTICIPACION TN PROGRAMAS ¥

PROYECT 05 D DESARROUOY
COMUNTARD

Inicio

2

2

RECIBE NVITACION Y FORMATOS | |
PARA SULLIMADG

3

CONVOCA A FAGRES O FAMILIA,
AUTORIDADES LOCALES ¥ PERSONAL DEL
PLANTEL, PARA PROMOVER LOS PLANES f—

¥ PROVECTOS DE DESARROLLO
COMUNTARD

S
SE INTEGRA COMITE DF
S e
.

3 !

ENVIAACTA DE
INTEGRACON DEL COMITE
8
RECAE ACTADE INTEGRAZION .
LLENA 1 FORMATO DE
7 7]  PARTICIPACION Y ENVIA LAS
PROPUESTAS A EFATURA DF
@ PROVECTOS
&
AECAE Y VALIDA LA
FACTIBLIOAD DE LAS
PROPUESTAS
]
o NO
RECIGE PROPUESTA DEL P ROGRAMA|
O PROYECTO, APROBADA PARASU [% FACTIRE
SUPERVISION Y ENVIA A LA
l ENTIDAD CORRESPONOIENTE
e
RECIE LA PROPUCSTADEL
PROGRAMA OF MANERA GF 1AL
PARASU AUTORIZACION
10
RECIBE LA AUTORIZACON n
DEL PROGRAMA O
PROYECTO, NOTIFICA %
RECHE LA NOTIFCACION DE LA A
AUTDRIZAZION DEL o 5
PROGRAMA O PROYECTD
SUERVISAE £ INFEIRMA Raciba informacsn da la 1
viiadoihol Dosancka sl programa o
genomigaces.
[ proyedo en benafico da la
comunidad.
PN,

,., ;
o)

6) Descripcion detallada del procedimiento

| Actl':‘i,dad | Responsable ‘ Descripcion I
: [ 4o | Envia oficio (escaneado y firmado por el Director de planeacion) de invitacién y formato

i Jefe d‘f"' r%ega;;imento | de solicitud (PyP 001) via correo, para participar en programa comunitario de acuerdo a |

fo :am as y la zona del plantel, se hace liegar al responsable, encargado, o director de plantel, de |
| prog manera detallada, para saber si cumple con los requisitos solicitados. |
' 2 | Directores y/o Recibe via correo oficio y formate (PyP 001) para participar en programa comunitario |
{ | encargados de plantel | para que sea debidamente requisitado, (acusa de recibido).
i Directores y/o | Convoca a padres de familia, alumnos y personal del plantel para promover Planes y
|

encargados de plantel | proyectos de desarrollo comunitario (si si se aprueba alguno).
4y5 Comunidad Se integra el comité de participacién y envian acta de inte racion

e
(&)
—
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| Ac“;!““ Responsable Descripcion ‘
. ¢ | Directoresylo ' Reciben acta de integracion, llenan el formato solicitud de participacion (PyPoOt)y |
encargados de plantel ;,.I?E,”!,'& junto con las propuestas. - 1
Departamento de ! : i 1 s ’
| 7 [ | Recibe el formato (PyP 001) y valida la factibilidad de las propuestas e informa a \
3 proyectas y programas | Direccion y subdireccion de planeacion. . s o
8 Director y Subdirector | Recibe propuesta del programa o proyecto, aprobado para supervision y envia a la
[ de Planeacion | entidad correspondiente. ) o -
’ h . Recibe la propuesta del programa de manera oficial para su autorizacién., si se autoriza
|
| 9 Entisad Extfzrna pasa a la actividad 10, de no ser autorizado regresa a la actividad 8.
| Director y Subdirector | ; i g ,
" | " dePlneacén | Recbe@autorizaciin delprograma o provectoy nlfica.
| Departamentode | e s _ '
1 proyectos y programas | Recibe la notificacion de Fa autorizacion del programa o proyecto supervisa e Informa. |
Directores y/o wo o - o :
12 encargados de plantel Recibe mfon?,a::l??ﬁi E_’.—:\Btfnzacmn del programa o proyect_t?fgn sus generalidades.
13 Gomunidad Desarrolla el programa o proyecto en beneficio de la comunidad.

FIN.

7) Formatos anexos y registros a mantener

'Responsal'a'lé' de ' Tiamp'd"}'forrﬁa de' '

Cédigo del registro Nombre del registro conservacion | ConSSIvEElbR

| L " i Jefe de ‘ ‘

i i 3 | TRAMITE CONCENTRAC DESCARTE |

PRO 001 Format_o qe solicitud de participacidn en programas 1 Departamento de | 3afos 5afios 12 afos i

| comunitarios. ; Proyectos y | Digital ;
_Programas e |

8) Procesos o procedimientos con los que se relaciona
Cadigo | Nombre del procedimiento

- ' No aplica

9) Control de cambios del procedimiento

: Versién: | Fecha: - Descripcion del cambio: .
\ 1 J Junio/ 2022 = Documento de nueva creacion / N
r \
10) Control de emision \ / \
Elaboré | 8 \ Autorizo
I Jefe del Departamento de \ Rew% £ |

| Director de\P \neacién ! I

Proyectos Y Programas Diregctor General

Xy

]

|

i 2 | | ‘\ W

|...Mtra. Du\h: Yolina Lopez Olofio L'cLuiS.Gefa‘i\doﬁuefecaMm ' 1. Manuet Efiffquez’Cafnero
| bre y Firma 1 _Nombre'y Firma | Nombre y Firpfa

Ve

Departamento de Vinculacién con los Sectores

IX. Direccién de Vinculacién y Extension

1
Informacién del procedimiento

Nombre del procedimiento: Version No.: 1

Servicio Social Fecha aprobacién:

Cédigo: J CECYTED-DVE- SS Junio de 2022

2) Objetivo:
El proposito del Servicio Social es complementar la formacion de los estudiantes; el cumplimiento de este proceso
tiene la finalidad de fortalecer la formacion integral de los educandos; desarrollando una conciencia de solidaridad y
compromiso con la sociedad a la que pertenece, mediante la aplicacién y desarrollo de sus competencias.

3) Alcance:

El procedimiento es aplicable a los alumnos que cursan a partir del cuarto semestre de educacion media superior del
subsistema.
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4) Politicas de control:
4.1 Reglamento para la prestacion del Servicio Social del CECyTE Durango.
4.2 Elservicio social que realicen los alumnos, podréa ser apoyado econdémicamente mediante becas, siempre y cuando
la institucion o dependencia solicitante cuente con recurso para otorgaria.

Glosario de términos:

Abreviacién Nombre Completo

Ss Servicio Social

DVE Direccion de Vinculacion y Extension

CVCIRE (Coordinador de Coordinador de Vinculacién CECyTE/ Responsable Emsad
Vinculacion CECYTE Director de En los planteles CECyTE donde no hay un coordinador de
plantel /Responsable EMSaD) vinculacion quien directamente es el responsable es el

director de plantel, en la modalidad de educacién a distancia,
es el responsable de centro quien en este proceso se encarga
de esta parte del proceso.

Alumno Prestador del servicio social

JSSPP Jefe de Oficina del Servicio Social y Practicas Profesionales

5) Flujo del proceso:

Servicio social
Jois de Oficina dal
c da CECYTE EMSaD Alumno Empresa/inatitueion Sarvilo Sockl y
Practices Profesionales
1
L mao :
| Sciota = 1
propunstis sl S5 —
propuestas del 55 |
-
&
Elabora soiciu y |
= arta de
prosantacon |
X I
| | c
=
[ ——— | a
r—— | ke wallud y
— I It wctie ades [humra
1 " 0
Roviay egistia N:"'“h [ Elstoray romita
infarme tmsesdn) - |
bdosg bimasial al EVC!
19 RE
" S i
| Reakzang —— —
| ativdados | Enlraga repaus 8 | Rucba roportesy |
olomadas por s a ompmai avatua al |
'} empima ‘ ottucion practiante |
| neidudn !
16 17
Concuyesu 53 y | |
- | Redba tapota
enimga rsparta S ‘ ]
VR—— 2 20 18 18
Eiabors Enrege i
eonincis da nmc_um-.-..] conshui de R Elabora y onirega |
scodiacon e leamncion tomninacien al e lemmmnoion 1 2
_ CVCRE \orminacian
23
l‘em 2
onsENcE do
I o
oo nacin @ b
£5PP
ar
Rocba conalances
frmadasy mllodus 4————
ot JSGRP
1 ]
Entrega Conslanaia l, I
dosmedtaconal — —"\ i
amng
[ P ) |
[ S i
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6) Descripcion detallada del procedimiento e o L . |
Acti':IrEdad Responsable 1 Descripcién |
H |

Coordinador de I

1 Vunculacgggglrectof de Solicita a los alumnos que cursan el cuarto semestre propuestas para realizar el servicio |
CECyTE/Responsable | sockal,
EMSaD 1
2 Aliring Entrega propuestas para 1 realizar el servicio social con las diferentes empresas o
instituciones. e = B

3 . Recibe propuestas de los alumnos que desean realizar el servicio social.
e ] Coordinador de i e o
1 Vinculacion CECyTE
_ 4' . Director de plantel | Revisa propuestas y emite recomendaciones a los atumnos del plantel

Wr /Responsable EMSaD ' Autoriza por oficio las propuestas para que los alumnos realicen el servicio social y

) 5 i -y |_elaboren su solicitud y carta de presentacién. N
[ 6 1 Alumno Elabora solicitud y carta de presentacion para realizar el servicio social,
%’ ~Coordinadorde | ]
} Vinculacion director de Registra la solicitud y abre expediente del servicio social y se manda a la
‘ 7 plantel ‘
CECyTE/Responsable Empresalinstitucion.
i EMSaD _
! 8 Empresa/lnstitucion | Recibe solicitud del servicio social y acusa de recibido.
S ' | Inicia actividades del servicio Social en la empresafinstitucion cumpliendo con un horario |
9 | de 480 Horas o un periodo no maximo de 6 meses segun el reglamento del servicio
| ol Alumno |3 social. |
| 10 J ' Elabora y remite informe bamestral del servicio social al CVC/RE. |
i Coordinad |
11 Vin culc;nci 6:,333;:;3& de ‘ Recube informe bamestral del servicio social del alumno, |
o e Plantel [ B
12 CECyTE/Responsable 3 Revisa y registra informe bimestral del servicio social.
EMSaD ‘
13 ‘ | Realiza las actividades que le otorga la empresalinstitucion. |
= Alumno | =
14 Entrega reportes mensuales a la empresa de sus acilwdades
| 15 Empresa/institucion = Recibe reportes y evalua al prestador del servicio soc:al para liberar su servicio social. |
| 16 | Alumno Concluye su servicio social y entrega reporte final a la empresa.fmsmucuon
! 17 ‘ Reclbe reporte final del prestador del servicio soclal
fr——— Empresalinstitucién % — ey J| i i
I 18 \ | Elabora y enlrega constancia de terminacion al prestador del servicio social. {
T l ) i i S
19 | Recabe constancia de termmacuon por parte dela empresa o institucion. f
— 7! Alumno ‘. e e e - e i
20 | Entrega cons!anma de termlnacmn al CVC!RE I
| . r - VAPES P = == L -
21 [ Coordinador de ‘ Recibe ::onstancna de lermmacmn del servicio social. ‘
;1 Vinculacién / Director = e Tt St - —
22 J de Plantel Elabora constancna de acredltacnon
CECyTE/Responsable L .
23 EMSaD Entrega constancia de acreditacion y de terminacion al JSSPP, J|
| i
‘ 24 | Rembe constancias de acreditacion y de termmac:on del servicio social del alumno. ‘
e = i Jefe de Oficina del ~ —
25 [ Servicio Social y | Revisa y emite correcciones en constancia de acred:tacnon |
! Préacticas Profesionales s ‘
| 26 | | Autoriza y entrega constancias de acreditacion al CVC/RE.
i N, O . +— I SR i i - 9UW R
[ Coordinador d ‘
27 | ‘Virictilagisa 7 direclE:)r da | Recnbe constanuas de acredltacuon fi n-nadas y selladas por el JSSPP |
- lantel B N e ) B
: 28 CECyTEﬂfResponsaMe ‘ Entrega Ia constancna de acredltaceén a |o h:!nlnus |
.| " EMsaD | FIN. |
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7) Formaios anexos y registros a mantener . s

\ Cddigo del registro Nombre del registro R::z:::zl:&:a Tiecmug: :Nf:mi e !
‘L FORSS1 Prdgrama al servicio sociai' Director de plantel 2 afos- fisico '
. FORSS2 | Constanciadecursodeinduccion | Director de plantel 2 afios- fisico

FORSS3 Solicitud de servicio social " Director de plantel 2 afios- fisico
\ FORSS4 ‘ ,. Carta comproﬁuso del servicio social ] Director de plantel 2 anos- fisico
| FORSS6 C;_rg de -;ce_pt_aac'; | j Director de prlﬂaﬂntel 2 afios- fisico |
w FOFESS? | Tarjeta de control del serviém socirarl _Wlf)'irector de plantel 2 afios- fisico
} FORSSS i Informe bimestral de actividades | Director de plantel ~ 2afios- fisico
| FORSS9 [ Informe final del servicio social o Di??toﬂr__de plantel . 2 afios- fisico |
? FORSS10 Constancia de terminacion del servicio socia | Director de plantel 2 anos- fisico |
. FORSS11 Constancia de acreditacion del serviciosocial | Director de plantel | 2afios-fisico |

8) Procesos o procedimientos con los que se relaciona

Caodigo
‘ No Aplica

| Nombre del procedimiento

: No Aplica

ersion: | Fecha:

9) _ Control de cambios del procedimiento

i sl
} 1 | Junio

' Descripcion del cambio:

. Documento de nueva‘ cré;cidn

10) Control de emisién
! Elaboré

| Jefe de Oficina de Servicio Social y

Quiroga

Velazquez | |

Revisé
Jefe de Departamento de
| W\flfincula n con los Sectores

A

e
M.E. Silvia Guadalupe Garcia
__Segura

Autorizé
Director de Vinculacion y Extension

| B Nombre y Firma

i ;lombre y Firma

Nombre y Firma

Departamento de Vinculacién con los Sectores

1)

Informacion del procedimiento

Nombre del procedimiento:

Version No.: 1

1.1.2 Vinculacion con los Sectores

Fecha aprobacion:

Cadigo: CECYTED-DVE- VS

Junio de 2022

2) Objetivo:

Vincular al subsistema con el sector productivo, educative y social mediante Convenios de Colaboracion que ayuden a

fortalecer la educacion de calidad y contribuyan al desarrollo académico, cientifico
comunidad educativa CECyTED.
3) Alcance:

. tecnoldgico, deportivo y cultural de toda la

Este procedimiento es aplicable para la Direccion de Vinculacion y Extension, Subdireccion Juridica y de Gestion Legal,

Organismos del sector productive, educativo y social y Comunidad educativa
4) Politicas de control:
4.1 Manual de organizacion del CECyTED.

CECyTED.

4.2 SJGL debera revisar, adaptar y aprobar los convenios de colaboracion realizados por el Departamento de

Vinculacién con los Sectores.

4.3 El convenio debera estar firmado por el representante legal que es el Director General de CECyTED.

Glosario de términos:

__Abreviacién | Nombre Completo i
JDVS ' Jefe de Departamento de Vinculacion con los
| R Sectores
| DVE _ Director de Vinculacion y Extension
SJGL | Subdirector Juridico y de Gestion Legal
bG ... Director General
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5) Flujo del proceso:
Vinculacion con los Sectores
Jefe de Departamenio de. Vinculacion con los Director de Vinculacian y Subdirectar Juridico.y de
Secipres sty Bpesy Extension Gestion Legst Baclor Geangesl
Inicio 1
Se confaca por
prmera vez a la
insttucitn/ 2
Epeoss Agenca cia previa
- para ¢l primer
acercamiento
" ‘
i Redbe gficio de
Elaboera oficig ﬂlg ‘acercam o
yla e o
manda 2l DVE B
T
f 5 6 7
Redbe. °’F‘°"* Modifica y enviaal
acercamiento » F R 4
firmado por &l SiGLia 2 e prop! !
DVE de convenio gonyenio
] \ 8
Redbe convenic Rewsan y adapian
completo-para of (4 3 ylos
acercamgnto manda al JDVS
l 10 1"
Asiste a la cda con| ) A,nahm'n
la (2 de
empiesa onvenio
13
8g informa @ DVE [+
T
14
Agenda fecha con
eiDGparafima |
de convenioy
avisaal JOVS
15
Manda ef 16
convenio final al T
SJIGL para su Revisa el
revision convenio final y
I verifica que no
tenga
1
Serevisanlos | s L Tiene
acuerdos’ n
NO
20 8 19
Lﬁm:": I&;‘ Fuma ol gonvenio
.Guarda todo
documaria y |
envia convenio
onginal al SJGL
v
Fin

\ S

&
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6) Descripcion detallada del procedimiento :
| Actl':!dad Responsable ' Descripcion ‘
1 Jefe de . i \
1 Departamento de | Contacta por primera vez a la empresa o institucion con la que se realiza el convenio de |
Vinculacion con los | colaboracion.
Sectores ! ‘
a Agenda cita previa para el primer acercamiento y hacer entrega de oficio de ‘
2 Institucion/ Empresa | colaboracion y propuesta de convenio. 1
Jefe de ! *
3 Departamento de | Elabora y manda oficio de acercamiento para la empresa/ institucion a la Direccion de
Vinculacion con los | Vinculacion y Extension para su aprobacion, sello y firma.
Sectores | ... : .‘
N 1 |
! 4 V?'::::I:;?:ri (.Srf | Recibe oficio de acercamiento con la institucion/empresa, lo firma y lo entrega al Jefe de |
Extension y | Departamento de Vinculacion con los Sectores. 1
! 5 ks Recibe oficio de acercamiento firmado por el Director de Vinculacion para entregarlo a la
aleoe empresa o institucion.
.| Departamento de [
Y ife ) [
8 Vmcuéa;cé::;:: TS Modifica y envia al departamento de asuntos juridicos la propuesta de convenio con la [
empresa o institucion para su revision.
7 ! iugg'ggzgg{'e‘g;? Recibe la propuesta de convenio para la empresa/ institucion.
8 | Subdirector Juridico = Adapta y revisa el convenio de Colaboracion y lo manda al jefe de departamento de
| y de Gestion Legal = vinculacion con los sectores con visto bueno,
[ Uefede B
Departamento de . ; : T
9 [ Vincpu!aci()n conc:os Recibe convenio completo para la cita con la empresa y/o institucion.
Sectores ‘
Jefe de
= 10 Departamento de | Asiste a la cita con la empresa y/o institucién y se le entrega oficio de |
Vincuéaci?n con los acercamiento y propuesta de covenio de colaboracién.
i ectores |
i 11 ! InstituGian/ Ermpresa | Analiza propuesta de convenio y decide si realiza o no lazos de cooperacion \
1 \ | con el CECyTED. !
et R E— o - S |
12 Jefe de Elabora una nueva propuesta en caso de no ser aseptada por la empresa y se
= Departamento de programa nueva cita.
f | Vinculacién con los N - = : " : .
13 Sectores Informa a la Direccion de Vinculacion en caso de que la empresa o institucion deseen 1
concretar lazos de cooperacion.
7l Director de * El Director de Vinculacion y Extension agenda fecha en la Direccién General para llevar a
14 Vinculacion y cabo la firma del Convenio e informa al jefe del departamento de vinculacion con los
| Extensién sectores.
! Jefe de B I
15 | eraﬂqmeﬂ!o de Manda nuevamente al subdirector juridico y de gestion legal el convenio final para
i Vinculacion con los verificar que no tenga alguna modificacion
L Sectores — E— .
| Revisa el convenio ¢ Tiene modificaciones? f
16 Si, contintia a la actividad 17.
e | | _No, continta a la actividad 18. |
1 | Subdirector Juridico | |
i 17 | : | Revisa los acuerdos en caso de tener modificaciones \
| y de Gestion Legal ‘
f | B - A M B |
l 18 Aprueba para su respectiva firma, si no hay modificaciones, se imprime e informa al
‘ | Director General \
19 Director General Firma el convenio
- T G . S
Departamento de uarda. todo d_oc_ur_nento tratadglcon la empresa o institucion y se envia convenio original
20 Vinculacién con los al subdirector juridico y de gestion legal.
Sectores FIN. |

i
~
>



e
Vo - aRad

g0

COLEGIO DE ESTUDIOS CIENTIFICOS Y TECNOLOGICOS DEL ESTADO DE

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DURANGO

7) _ Formatos anexos y registros a mantener

‘Pg
ZECY-I—JE

Durango

% Cédigo del registro

Responsable de

Nombre del registro conservacisn

Tiempo y forma de
conservacion

CECYTE-DV-DVS- o Subdirector Juridico et -
c co Convenio original y de Gestion Legal 5 afios- fisico y digital
-DV-DVS- | 3 Jefe de < : ;1
CECYTEQV DVS Convenio general Departamento de 5 afios- fisico y digital
- - . inculacién con los T i
i CECYTE'.?V EVS Ficha técnica Vlncuse ctoras 1 afio -fisico
8) Procesos o procedimientos con los que se relaciona
| cédigo Nombre del procedimiento
| No Aplica SJGL- convenios B
| No Aplica Formacion Dual
9) Control de cambios del procedimiento
Version: Fecha: Descripcion del cambio:
1 Junio /2022 Documento de nueva creacion
10) Control de emisién =
Elaboro | Revisé
| Jefe de Departamento de | Subdirectora de Vinculacién y bire _Autoriggn y Extensién
Vincula;{pn con los Sectores Extension

M.E.

Segura

Guadalupe Garcia

ey €

Nombre y Firma

Chavez

Nombre y Firma

—

Nombre y Firma

Departamento de Vinculacién con los Sectores

1)

Informacion del procedimiento

Nombre del procedimiento:

Version No.: 1

1.1.3 Practicas Profesionales

Cédigo:

CECYTED-DVE- PP

Fecha aprobacién:
Junio de 2022

2) Objetivo:

Realizar actividades acordes a su perfil profesional para conocer los
brindar la oportunidad de adquirir conocimientos durante su

en un requisito para obtener el titulo de técnico.

3) Alcance:

El procedimiento de practicas profesionales, aplica a los alum

oferta académica vigente en la modalidad CECyTES.

4) Politicas de control:

4.1 Reglamento para la realizacion de Practicas Profesionales en |a modalidad CECyTES.
4.2 Las practicas profesionales que realicen los alumnos, podran ser apoyadas econdmicamente mediante becas,

procesos de produccion en el entorno laboral, y asi
preparacion profesional, constituyéndose su total cumplimiento

nos de sexto semestre de las diferentes carreras de la

siempre y cuando la institucion o dependencia solicitante cuente con recurso para otorgarla.

Glosario de términos:

Abreviacion Nombre Completo

CVC/RE Coordinador de Vinculacion CECyTE/ Responsable
(Coordinador de | Emsad En los planteles CECyTE donde no hay un
Vinculacion coordinador de vinculacidn quien directamente es el
CECyTE responsable es el director de plantel, en la
Director de | modalidad de educacién a distancia, es el
plantel responsable de centro quien en este proceso se
/Responsable encarga de esta parte del proceso.

EMSaD)

PP Practicas Profesionales

&N

S
Al



[T
Were o anan

JARATODOS
Dgo MANUAL DE PROCEDIMIENTOS “é’f
>

COLEGIO DE ESTUDIOS CIENTIFICOS Y TECNOLOGICOS DEL ESTADO DE cecyTE
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JSSPP Jefe de Oficina del Servicio Social y Practicas
Profesionales
JDSE Jefe de Departamento de Servicios Escolares

5) Flujo del proceso:

Practicas Profesionales

lefe del Departamento de
Servicios Escolares

Coordinador de Vinculagion | Jefe de Oficina del Servicio |
CECyTEs/Respensable de Social y Practicas | Alumng. Emprasa/ Institugion
EMSaD Profesionales

Ubica a lo5 1
alumnes que
quieren tealizar
las PR
i 3 3
Porpone Rewvisa y autonza
dick ala a ilos para
JSSPP © las PP
v =) 5 e
Es‘h;xb»;:gﬁyu?;? : Recibe y entrega | Redibe slicityd y,
2 de salicitud y cartade carta de
presentacion presentacon presentacion
2 & l ?
n:épiaagﬂlr:gf ;ﬂg?c Reclbe y entrega Emite y entrega
expediente def [T _oficio dg oficio tl:‘aE i
“alumno, acepladian aceptacion
v 10
Realza
adividades y se

desempefia en las
PP

12 11
Recibe reportes y Realiza reportes
realea el informe nsiaks e
trinestral parm b informa al GV
JESPP RE
l 13 14 15 16
Reabe reporte
Recibe repore Conduye PPy v
Entrega repode a 2 final y entrega
la JSSPP ripesird el eniega fepais constancia de
temipacion
1 17
Recibe reporte Recibe conslanca
final y c e de leny y
de lemminacian  enlregajunte |
para el expedente can el reporte finat
19 20
Flabora cariade Redibe carta de
dePRy ks .
carla de da anra'degnie:?u
agradecimiento | B

S
l 2 23 22
Realiza reporte de
alymines conPPy| T . |
o envia al JSSPP Reabe reporie Reabe reporte
y JOSE
y 24 25
Remile reporie de Recbe reporte de
PP ] PP

k. 26
Cotega ta
infermacion con

Control Escalar
27

Expide tiulos de
Técnico
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6) Descripcion detallada del procedimiento

| Actividad

\
Responsable Descripcion i
\

| Coordinadorde | Ubica a los alumnos de quinto semestre que requieren su titulo de técnico para realizar |

Vinculacion / Director | sus practicas profesionales
""""""""" de plantel } )
2 CECyTE/Responsable | Propone candidatos al JSSPP [
EMSaD | . _ - L
Jefe de oficina de |

Revisa y autoriza por oficio a los candidatos que realizaran sus practicas profesionales

3 Servicio Social y :
Practicas Profesionales | einforma al CVC/RE

Coordinador de
4 Vmcuijz-l: |S|r:arf.'t2:rector Elabora y entrega solicitud de practicas profesionales y carta de presentacion a los
CECyTE/Responsable L
. . EMSaD _ _ . s _
5 Aliinio ‘ Recibe solicitud de practicas profesionales y carta de presentacion y entrega a la
4 | empresal/ institucion donde realizara sus practicas profesionales ‘
|
6 Recibe solicitud de practicas profesionales y carta de presentacién del alumno
e Emipresa finstitucion
! 7 Emite oficio de aceptacion de practicas profesionales y entrega al alumno
8 Alumno Recibe oficio de aceptacion y lo entrega al CVC/RE [
| e —E —
} Coordinador de

Vinculacion / Director

9 de plantel Recibe oficio de aceptacion y abre expediente del alumno
CECyTE/Responsable | [
T Ewsad e Wl | |
10 ‘ Realiza las actividades solicitadas y se desempefia en sus practicas profesionales en !
la empresal institucion
1 Realiza reportes mensuales de sus actividades dentro de la empresa/ institucion e
informa al CVC/RE
Coordinador de ; . ;
12 Vinculacion / Director | Recibe reportes del alumno y realiza el reporte trimestral para el JSSPP
o de p]antel ;,,,, N a T e A e e - 2 SRR RN WO
|
13 CECVTE@S:%"”S“’E Entrega reporte trimestral del alumno al JSSPP ‘
|
| Jefe de oficina de - ‘
. 14 Servicio Social y Recibe el reporte trimestral del alumno de sus actividades en la empresalinstitucion
\ oo | Practicas Profesionales | e
15 [ Alumno Concluye practicas profesionales y entrega reporte final a la empresalinstitucion i
i 16 Empresa /institucion Recibe reporte final y Emite constancia de terminacion al alumno y la entrega !
17 | Alumno Recibe constancia de terminacion y la entrega junto con el reporte final al CVG/RE
,,,,,,,,,, i T T IV A PORFJRERRERSTBOSt JESSS St TR T !
Coordinador de ) : e i ‘
* 18 | Vinculacién / Director = Recibe reporte final y constancia de terminacion del alumno para el expediente ;
|
1 19 | CECyTE/Responsable | Elabora carta de liberacion de practicas profesionales y carta de agradecimiento para |
} EMSaD | el alumno \
[ 20 Alurine Recibe su carta de liberacion y carta de agradecimiento que entregara a la '
| ! empresalinstitucion |
| Coordinadorde | Dk ]
| | Vinculacion / Director Reali 5 i ; y
21 [ de plantel ealiza repoét; de alumnos que concluyeron sus practicas profesionales y lo envia al
' | CECyTE/Responsable JESPP YD
‘ EMSaD |
\ | ) - .
| 22 i (‘::fg :riigzzaEnsi:I‘:rr‘;g | Recibe reporte de alumnos con préacticas profesionales
23 | Jefe de oficina de | Recibe reporte de alumnos con practicas profesionales
e Servicio Social y e — - ]
24 } Practicas Profesionales = Remite reporte de alumnos con practicas profesionales al Departamento de Servicios
Escolares
25 Jefe de Departamento } Recibe reporte de alumnos con practicas prg

| de Servicios Escolares
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| Acti;:dad Responsable : Descripcion
i 26 Coteja documentacion de los alumnos

Jefe de Departamento

27 " de Servicios Escolares | Expide titulos de "Técnico”.
FIN. N
7) Formatos anexos y registros a mantener s
Cédigo del registro Nombre del registro R::r;.::::::l;:e Tieégﬁg :r:g‘m: o
N _F01-FPPV . ___S_;)Iiéiu!c__i:de préct'iéé; brofesionalé;m l_l‘m‘lrjrirll'ectorﬂde plantel k. 5 aiios- fisico o
F02-RPP Oficio de presentacion | Director de plantel 5 afios- fisico
FO3-RPP Oficio de aceptacion | Director de plantel ‘ 5 afos- fisico
B F04-IFI§FP ‘ Rept;rt-é ras;sual de practicas pfofesionalesmm_ . Diréctor deplantel 5aﬁos- fisico
E F05-RPP Reporte final de practicas profesionales Director de plantel : 5 afos- fisico ‘
FO6-RPP Constancia de terminacion Director de plantel | 5 afos- fisico
 FO7-RPP Liberacion de practicas profesionales | Director de plantel | 5 afios- fisico
FO8-RPP Carta de agradecimiento | Director de plantel 0 5 afos- f|5|co
8) Procesos o procedimier_ltos con los que se relaciona .
Cédigo | Nombre del procedimiento :
No Aplica | No Aplica i
9) Control de cambios del procedimiento
Version: Fecha: Descripcién del cambio:
1 . Junio /2022 | Documento de nueva creacion
10) Control de emisién B — — . . e e
5 Elabora : ’ . . ' ‘ Autorizé |
Jefe d;rg:lt:i:ma :@ Ser\!lcio Socialy | ‘ Jefe de Departamento de Dire. neulacion y Extension
ticas ro{gmonaﬂ!gls Vlncltlal__atcliin con los Sectores

| , ‘ |

‘ L.D.G.P. li Rosalba Velazquez | ‘ M.E. Silvia Guadalupe Garcia E ’

Quiroga Fos Segura
! Nombre y Firma || Nombre y Firma Nombre y Firma

Departamento de Extension Educativa

1)

Informacién del procedimiento

Nombre del procedimiento: Version No.: | 1

1.1.4 Convocatorias Fecha aprobacién:

Cédigo: | CECYTED-DVE- CO Junio de 2022

2) Objetivo:
Generar un reporte analitico del procedimiento de difusion Yy participacion en convocatorias internas y externas de innovacion,

ciencia y tecnologia, arte, cultura y deportes tanto nacional, estatal y municipal, correspondiente a la Direccion de Vinculacién
y Extension,

3) Alcance:
Este procedimiento es aplicable a la comunidad estudiantil y docentes, en las areas de creatividad e innovacién tecnolégica,
arte y cultura y deportes.

4) Politicas de control:
4.1 Cada miembro de las areas de extension educativa deberan entregar la informacion de cada parte en donde
interviene en los distintos procedimientos en tiempo y forma a la Direccion de Vinculacion y Extension.
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4.2 La Direccion de Vinculacion y Extension debera entregar los documentos que contengan la totalidad de los
pasos detallados de cada uno de los procesos que realiza, en tiempo y forma de manera correcta a la Direccion

General,

4.3 Manual de Calidad del CECyTED

Glosario de términos:

Abreviacion Nombre Completo
DVE Director de Vinculacion y Extension
DP Director de Plantel
JDEE Jefe de Departamento de Extension Educativa
CVCI/RE Coordinador de Vinculacién CECyTE/ Responsable
(Coordinador de | Emsad En los planteles CECyTE donde no hay un
Vinculacion coordinador de vinculacion quien directamente es el
CECyTE responsable es el director de plantel, en la
Director de | modalidad de educacion a distancia, es el
plantel responsable de centro quien en este proceso se
/Responsable encarga de esta parte del proceso.
EMSaD)
5) Flujo del proceso:
Convocatorias
Director General D"""“g&:‘;‘;‘:"m" y J‘E::ﬂ@ﬂ?ﬁ;‘:ﬂ“ Director de Plantel Coordinador de Vinculacion Docente
3 4
Reabe la Reabe
’—b convocatonay fa P canv iay la
tuma anziiza
Asigna al DVE
I s
-Elgbera una
Circular para
&nviar los archivos
alosDP
; I s
Redbg Circyjer Turna Cireular d
ol DVE para seilo
convecatonaen | Pﬁ-:"i Y
umo ma
n
8 9 10 12
Da el visto bueno, | Rechbe Circylary Redie Cireylar y Reche
sella y fima ia convecatofia en convocatonapara Cmm‘a 7y |- Rechay dhimis
Circular y envia al tuma la manda g su diusion y turna Sy la convocatoia
1o D8 ooy compante cen oS con |gs alumnos
docantes
l it
Bejecdona & los
Reacbe el informe L alumnos y ealza
y da seguimianta € la inscripgion
ala convocatona
18 l 14
Recibe el repore Genera u) reporte
y emite un informe de los alumnos y
alJoEE | lo manda al GV
6) Descripcion detailada del procedimiento )
A ida |
Ct::d'd | Responsable Descripcién
1 ’ Recibe las convocatorias de instancias Oficiales
- ] Director General
2 |
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3 Director de Vinculacion y | Recibe la convocatoria y la turna al jefe de Departamento de Extension Educativa
Extension para analisis y difusion.
4 Recibe la convocatoria, la analiza en conjunto con su personal de apoyo
5 Jefe del Departamento de | Elabora una Gircular para enviar los archivos a los Directores de Plantel
Extension Educativa i
6 | Turna la Circular al Director de Vinculacién y Extension para sello y firma
7 . i . Recibe Circular con la convocatoria en turno le da el visto bueno, firma y sella y se
Dlrectorde? Vmgu!acubn Y | hace llegar al Jefe de departamento de Extension Educativa
ension
8 Da el visto bueno, firma y sella y regresa al Jefe de Departamento de Extensién
Educativa

9 Jefe del Departamento de Recibe Circular con la convocatoria en turno y la manda a los Directores de Plantel

Extensién Educativa

| Recibe Circular y convocatoria para su difusion en el plantel y laturna a su
10 Director de Plantel Coordinador de Vinculacién en el caso de modalidad CECyTE, en los EMSaD el
responsable de EMSaD es quien recibe la circular

Coordinador de

1 Vinculacion / Director de | Recibe la convocatoria para su difusion y la comparte con los docentes que fungen
| plantel CECyTE. como asesores dependiendo de la convocatoria.
__Responsable de EMSaD i
12 Recibe y difunde la convocatoria con los alumnos
Selecciona a los alumnos que participaran y realiza la inscripcion formal a la
— Docente convocatoria
14 Genera un reporte de los alumnos y se manda al Coordinador de Vinculacion

Coordinador de
Vinculacion / Director de | Recibe la informacion de los alumnos que participaran en la convocatoria y emite un

= plantel CECyTE. informe al Jefe del Departamento de Extension Educativa
Responsable de EMSaD
16 Jefe del Departamento de | Recibe el informe de alumnos a participar y le da seguimiento a la convocatoria.

Extension Educativa FIN.

7) Formatos anexos y registros a mantener

‘ - . Responsable de Tiempoy formade

Cédigo del registro Nombre del registro conservacibn consarvacion |

CECYTEE"EV'DEE' Expediente del alumno Director de plantel | 2 afios - fisico y digital
8) Procesos o procedimientos con los que se relaciona

Cédigo Nombre del procedimiento

No Aplica No Aplica
9) Control de cambios del procedimiento

Version: Fecha: Descripcion del cambio:

1 Junio/ 2022 Documento de nueva creacién
10) Control de emision
Elaboré | Reviso . Autorizé
Jefe de Departamento de Extension Jefe de Departamento de i ) :
Ed'* tiva Vinculacidﬂon 168 Soctores ! | Director de Vinculacion y Extension

| ME. Silvia Guadalupe Garcia |
Ing. And res Arreola Segura |
Nombre kFirma Nombre y Firma

Departamento de Seguimiento de Egresados y Seguro Facultativo
1)

Informacién del procedimiento

e

Nombre del procedimiento: / B | I Version No.: | 1
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1.1.5 Seguro Facultativo Fecha aprobacién:
Cédigo: | CECYTED-DVE- SF Junio 2022
2) Objetivo:
Tramitar la afiliacion de los alumnos al régimen del seguro facultativo de estudiantes para que puedan tener servicio
meédico del IMSS.
3) Alcance:
Este procedimiento es aplicable a los Alumnos matriculados en los planteles del CECyTED que no cuenten con la
cobertura médica de otra institucion de salud.
4) Politicas de control:
4.1 Decreto Presidencial DOF: 10/06/1987
Glosario de términos:

Abreviacién Nombre Completo

SFE Seguro Facultativo de Estudiantes

DVE Director de Vinculacion y Extension

DP Director de Plantel

IMSS Instituto Mexicano del Seguro Social

JSESF Jefe de Departamento de Seguimiento de Egresados y Seguro Facultativo
cVv Coordinador de Vinculacion

IDSE IMSS desde su Empresa

NSS Numero del Seguro Social

5) Flujo del proceso:

Seguro Facultativo

Jele dé Departaments da
Seguimiento de Egresados y
Seguro Facuttalivo

Director de Vinculacion y

Extensich birectlor de Plantal Alumno Coordinadar da plantsl

.Redbe oficio y
Sa mands sl DVE aprusba ol layaut,
firma y ko regresa

4

Recibe el oficia
firmado y sallads

L :

Entrega oficio al

DPy al formate Requista formatos|
Layout pam aitas da aitas y bajas al
Y g Imss
| .
Diftinda © infarma - A
a los alumnos y Informan a padres Raquisita el
oV qua serdn #  de famidia del Layoul de attas y
benefidados par banafico bajas al IMSS
ol SFE 2
11 l 10
Redbe layout da
altan y bajas dol Eovisles.
IMSS dal GV MJBEEF
1w
Procasa la
Informacién a

través del IDSE

Jv 1 25k 15

Envia mesultados Roedbs los : Ruacibe |os
do tramistes do resuttados de i o i
altas y bajas del afiliacian y os informa alos
IMSS al OP ontmgaalCV | alumnas
bepeficiados
I
Entrega |a tarjeta
con al NSS .y
demas
o — documentas que
Redbe evidengs | 19 .
genem el partal
do que ot alumno del IMSS

esta vigante an el
SFE

| 17
o
Fin Manda svidenaa
al JSESF
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6) Descripcidn detallada del procedimiento
Acti::dad Responsable | Descripcion
Jefe de i . . . )
1 Departamento de | Elabora oficio para iniciar proceso de afiliacion y bajas al SFE
Seguimientode : o )
2 Egresados y Seguro | Enyia el oficio al Director de Vinculacion y Extension
Facultativo ‘
3 V[_)lrecl:m( dde Recibe el oficio y aprueba layout y firma y lo regresa al Jefe de Departamento de
INCUIaGIoN. | Seguimiento de Egresados y Seguro Facultativo
Extension A
4 Jefe de ' Recibe el oficio firmado y sellado por el Director de Vinculacién y Extension
Departamento de y
Seguimiento de
5 Egresados y Sequro  gpireqa oficio al Director de Plantel y el formato Layout para altas y bajas al IMSS
Facultativo e e |
' : Requisita formato de bajas al IMSS con alumnos de sexto semestre recién egresados y
6 alumnos que no regresan a continuar sus estudios ; requisita formato de altas al IMSS
Director de Plantel |- alumnos que no cuentan con cobertura medica ‘ .
7 | Difunde e informa a los alumnos y coordinadores de Vinculacion que estan matriculados
| que seran beneficiados en el SFE.
8 Alumno | Informa a padres de familia de este beneficio del SFE
Coordinador de - T .. o B
9 Vinculacion / Director Requisita el layout de altas y bajas al IMSS
de plantel CECyTE. R ———
10 Responsable de | Envia al Jefe de Departamento de Seguimiento de Egresados y Seguro Facultativo los
EMSaD formatos de layout
bk Jefe de Recibe Iayoul de altas y bajas al IMSS del coordinador de Vinculacion
Departamento de
12 Seguimiento de Procesa la informacion a través del IDSE
Egresados y Seguro
13 Facultativo Envia resultado de tramites de altas y bajas al Director de Plantel
14 Director de Plantel | Recibe los resultado de la afiliacién y los entrega al coordinador de Vinculacién
15 ] | Recibe el resultado de la afiliacién y se informa a los alumnos que se encuentran
Coordinadorde | afiliados al SFE
Vinculacion / Director |
18 de plantel CECyTE. = Entrega la tarjeta con el NSS asi como documentos que generan el portal del IMSS al |
Responsable de registrar/alta en la UMF correspondiente, con ello se cierra el ciclo de alta al IMSS
EMSaD
17 - Manda evidencia al Jefe de Departamento de Seguimiento de Egresados y Seguro
Facultativo
Jefe de
Departamento de | ; ; ; ; o
18 Sgguimiento de ! f?:?ﬁlbe evidencia de que el alumno fue informado y esta vigente en el SFE. i
Egresados y Seguro | - /
Facultativo
7) Formatos anexos y registros a mantener
Cadigo del registro Nombre del registro Responsablle de I Tiempo y forr_na de
| conservacion conservacion
CECYTE-DV- Responsable de |
 DSESFLAI Layout Altas al IMSS B ) Piantel i Anos F isico ylo d|g|tal ‘
CECYTE-DV- Responsable de i
DSESF-LBI . Layout Bajas al IMSS ‘‘‘‘‘‘‘ Plantel 7 anos- f‘su:o y/o digital !\A_ ;
CECYTE-DV- | Responsable del o g i |
DSESE-RTAI . Resultados de tramite Altas al 1MSSW | Proceso de Seguro 7 afios- fisico y/o digital ?
CECYTE-DV- ‘ Facultativo de s f o |
DSESF-RTBI ) Resultados de tramlte Bajas al IMSS ‘ Estudiantes 7 anos- fisico y/o digital
8) Procesos o procedimientos con los que se relaciona |
Cddigo - Nombre del procedimiento

/
Na Aplica . No Aplica >€
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9) Control de cambios del procedimiento
Versiéon: | Fecha: | Descripcion del cambio:
1 Junio/ 2022 . Documento de nueva creacién
10) Control de emisidn ] o R
Elaboré |

Autorizé
Director de Vinculacién y Extension

Jefe de Departamento de [
Seguimiento de Egresados y
Seguro Facultativo

Jefe de Departamento de

Reviso ; i
Vinculacién son los Sectores
pr

_ ) .
' £ [ i |
/} - | . | |
Ing. Maria Magdalena Verdin M.E.S Guadalupe Garcia i |
Rodriguez [ Segura |

7 Nombre y Firma Nombre y Firma

Coordinacién Técnico Especializado en Seguimiento de Becas

1)

Informacién del procedimiento
Nombre del procedimiento: Version No.: 1
1.1.6 Seguimiento de Becas Fecha aprobacion:
Cédigo: | CECYTED-DVE- SB Junio de 2022

2) Objetivo:

Dar seguimiento a las acciones correspondientes a la Difusion y Promocion de las Convocatorias publicadas de las distintas
Coordinaciones de Programas de Becas; asi como el apoyo logistico, técnico, informatico y de informacién durante el
desarrollo de los procesos y después de los mismos. Asi como los procesos relacionados con la liquidacién de apoyos para
los alumnos becarios del CECyTE Durango.

3) Alcance:
Este procedimiento es aplicable para que los alumnos inscritos en los distintos planteles del CECyTE Durango, accedan
a un apoyo de Becas, siempre y cuando cumplan con las reglas de operacion establecidas por las instancias promotoras.

4) Politicas de control:

4.1 Los pasos de los procesos estaran definidos por las mismas reglas de operacion y manuales de proceso,
que deberan de ser realizados por los responsables de los programas de becas y otras areas de las
cuales se requiera informacion dentro de la estructura organica de los planteles, siempre bajo las
indicaciones y supervision del Director del Plantel.

4.2 lLas Reglas de Operacion, manuales de operacion, manuales de Expedientes, calendarios,
capacitaciones que las distintas Coordinaciones de Programas de Becas emitan dentro de sus procesos
internos.

https://iwww.dof.gob.mx/nota_detalle.php?codigo=5609171&fecha=29/12/2020 5
https:/iwww.becasmediasuperior.sep.gob.mx/docs/normatividad/2021/ROP_PNB 2021.pdf

https://www.municipiodurango.gob.mx/educacion/becas-academicas/
https://www.fundacionbbva.mx/becas-bbva-para-chavos-que-inspiran/

Glosario de términos:

Abreviacion Nombre Completo

CPB Coordinador del Programa de Becas

DG Director General

DVE Director de Vinculacion y Extensién

DP Director de Plantel

CTESB Coordinador Técnico Especializado en Seguimiento de Becas

DICVIResponsable | Director/Coordinador de Vinculacion Se refiere al vinculador de los planteles en la modalidad

de EMSaD CECyTE, en caso de que el plantel CECYTE no tenga vinculador, este trabajo lo hace el
director del plantel, y en el caso de la modalidad EMSaD, lo realiza el responsable de
EMSaD.

CECYTED Colegio de Estudios Cientificos y Tecnologicos del Estado de Durango
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5) Flujo del proceso:
Segulrruentu de Becas
Coordinador Nacional o Estatal Director General Director de Vincutacion y C?;:g?ﬁﬂ;ﬂ;m Coordinadar de Vinculacian/
del Progeama da Bacas ' Extengion Seguimiento de Becas R‘*‘P"“*‘@m? deEMSaD:
3 4
Recibe oficio y
Recibe oficio y | agenda asisiencia
EEa f =1 tuma a CTESB & reuniones de
Emite oficio para trabajo
becas .
5 ¥ 6
- Programa
Realiza reuniones capaciacion con
de lrabgi_q el persanal de
CEGYTED
]
LA T 8
| Emiis, Realiza croular
convec L informativa y
calendario y cierre o .
de plataformas 9 envia al DVE
) Revisa, comige y
{ autonza {g Circular|
ylamegresa a 10 1
CTESB
. Recibe Circular y
| Reabe Circulary asisten a fesg
envia a los D'CV reuniones
informativas
4 12
Realiz: proceso
de inscapdon de
aspirantes a beca
en el sistema
14 ,L 13
Reporta fallas en
Apoya 9 ::?:n = ¢l sistema o
= solicitan consultas
respecto a dudas prminis
16 l 15
Soluciona Gestiona anke g|
problemas en los CPE la solucién
sistemas ' de problemas 17
| I Congcluye proceso
¥ y envian repore a
revision a CTESB
18 '
Realiza reyision
. dalrepote [
20 ¢ 19
Analizan Envia concentrado
informacion de informacion al
registrada DVE
l 21
Integran padron
acliyo.de becanos
v 22 _ 23
Reabe padrén
PQbhmn padn?n acdtivo de becanos
adivo de becasios y lo dstribuye al
DVE y.DICV
- 24
Programa
acciones para la
entregade [ "
Yecurso " 25 2
wasna Convoca
| informacién de ia V.
logistca para worfmanaz o
antrega de apoyos AmAe
1
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Seguimienio de Becas
CGeonlinador Nacional o Estatal del G — Director de \ ¥ | “,"“"’“"’:;‘:‘;ﬁmb Coordinador de Vinculacion/
Programa de Becas Extensién o de B Responsable deEMSaD
\‘/J
e ¥ 2T
| Entrega en sitio,
| meude cuadrila de
| Secwres
i it |
LT, R i i
| Informa y capacia Apoya en entrega
| e | absooven ensitoyen
st fos sistemas gl . g —H e
L | electonica dectronzo
v =
Reportan o Reporta el numero |
numem de apoyos | .y deapoyos |
recbidos porlos | recbidos porios
alumnos - 34 3
o = L A
Recbe Recbe |
Recbe . concentra 1
L de informiscin de nformaciin defos
alumnos que - la spayos del CPBY |
'1;]"""‘;,”"‘:'“ envia 1 DG sy Lo R
| Brnda apoyo |
logislico y téenico |
para futuros |
| picesos de pago
S— Y. 4
38 Comienza |
Notifican fechas oRganizacion de
de da < = proceso de
continuidad validacion por ef
| cPB
L - W -
.| L R
L= Reskea Gt
Py - informativa de los
CTESB | eems 42
[T Recbe Clrcular y
. | Recbe Gircular y rialeanle,
| ooV 4 los DOV continuidad en
Apoya a fos wa_hrl'm
planteles con : = e sslems o -
| Pmapy e | | tecnicas ‘
Gestiona ane el
CPB la solucidn
. IR .
Conduye proceso
» y envian reporte a
J revision
| [
| | Redlza revision
| | delreporte
‘
50 ,__I 49
Analizan | !Envia concentrado|
t | de informacién al
registrada | i OVE |
o 51 [
Actuatizan padrén |
activo de becarios
| 2
| | |
- N
\ —
.
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CECYTE
DURANGO Burango
Seguimiento de Becas
g o . 0y e rorTTy T ;s D 0 v PRy
i e [ ; ; Coordinador Técnico Coerdinador de
Ceordinador Nacional o Estatal | Director General 1 Director de V"‘?"Iacon Y Especializado en Vinculacion/Responsable
de! Programa de Beces : ; Extonghin Seguimiento de. Becas deEMSaD
i 52 53
Redibe padrén
Publican padron adivo p 8clivo da becarios
de becarios y lo distribuye al
; DVEy DICV
: ]
l 54 5
Programa _Properciona G
acoiones para la |n1a.rma,m6n de mm;?;!m
entrega de logistica para shuriiios
recursg énirega de'apoyos I
i 57
Entrega en sitio,
| acude cuadrilla de
becarias
58 59 =0
g Informa.y capacia Apoya en enlrega
Entrega aios D/ICV en er\!'a sifio y en
electrdnica, se 5l o s ~ ek
7 > p egisiro de
abmn |ps sistemas| : entrega sistema
de:mgisio electronica electranico
]
v ;
Reperta gl numern E Reporta el numen
de.apoyos de apoyos.
recibidos por los recibidos por fos
alumnos. alumnos
64 63 X
Rece = Regibe Raghay
edbe concentra
informacion de ":ﬂ:::énu‘lﬂ informacian de los
alumnos que racibier Zgﬂ s apoyos del CPBy
recibieron beca ’ ah ¢ ‘DICV, enviaal
envia al DG DVE
—l 66
Brinda apoyo
logistco ¥ técnico
para futuros ot
procesos g
l 67
Apayaen.
‘procedimientos de
auditoria a los D/
v )
Fin
6) Descripcion detallada del procedimiento
Actividad | A 1
N° | Responsable Descripcion ‘
i == : : Vet T e S - _1
| Coordinador Nacional o ‘
1 Estatal del Programa de | Emite oficio para programar actividades .
Elecas | |
. | ——— S - - - A —— -
I
2 Director General | Recibe oficio de la coordinacion de programa de becas y turna al DVE |
]
i 1 |
Director de Vinculacion y |
3 Extension Reclbe oficio del Director General y turna a CTESE |
Actividad |
Responsable i

NU
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Vers - pand

Coordinador Técnico ‘
4 Especializado en
| Seguimiento de Becas

Recibe oficio y agenda asistencia a las reuniones de trabajo del coordinador de
programa de becas

Coordinador Nacional o
Estatal del Programa de

convocatoria)
Coordinador del
Programa de Becas

; | i i jo respect rogramacion, capacitacion y seguimiento
5 Becas (Emisor de la | Realiza reuniones de trabajo respecto a programaci apacitacion y seg
convocatoria) | AN ) i o e
| Coordingdpr Tecnico | Programa una capacitacion con el personal del CECYTED involucrado en los ‘
6 | Especializado en OEaSEE
| Seguimiento de Becas | P
| Coordinador Nacional o | i
Estatal del Programa de |
7 Becsa: (Emisardala Emite convocatoria y/o calendarios de apertura y cierre de plataformas i
|
|

Coordinador Técnico
Especializado en
Seguimiento de Becas

Realiza propuesta de Circular informativa de los procesos y plazos para la
| realizacion de los mismos y se envia al Director de Vinculacion y Extension

Extension plazos de realizacion y la regresa a CTESE

" Coordinador Técnico i
Especializado en

| Seguimiento de Becas

|
Directer de Vinculacién y l Revisa, corrige y autoriza con firma y sello la Circular informativa del proceso y

| Recibe Circular y la envia al Director/ Coordinador de Vinculacion

1" | Recibe Circular y asisten a reunion informativa y/o capacitacion respecto a los
procesos.
Goordinador de it . e P —— -
12 Vinculacién CECyTE. | Realiza proceso de inscripcion de aspirantes a becas, dentro de los distintos

Responsable de EMSaD sistemas Vdisponibles.

13 Reporta fallas en el sistema o solicitan consultas técnicas respecto al mismo
14 Apoya a los planteles con respuestas a las dudas, errores y comentarios respecto el
Coordinador Técnico | proceso. |

[y Especializado en i {

15 Seguimiento de Becas i Gestiona ante el Coordinador del Programa de Becas la solucién a problemas .
| SR - =SSt Frr — |
! Coordinador del ! i
[ Programa de Becas I
[ Coordinador Nacional o . : |

16 Estatal del Programa de Soluciona problemas en los sistemas

Becas (Emisor de la
! .. convocatoia) | 000000000 -
| | Coordinador de 1 B B
1 17 Vinculacion CECYTE. | Concluye proceso y envian reporte a revision a CTESE
| __Responsable de EMSaD oN I ~ S
Realiza revision inicial del reporte, en caso de haber observaciones se solicita
| 18 Coordinador Técnico correccion de las mismas, en caso de no haber cbservaciones se envia acuse de
g Especializado en | recibo CTESE i, = el o SN s 5
5 Seguimiento de Becas | : : o T
| 19 9 i Envia concentrado de informacion al DVE |
. — o 2 S AR N - — N
5 20 . I Analizan informacion registrada
; Coordinador del [ g
f . Programa de Becas [
Nacional o Estatal del | . . .

21 Programa de Becas Integra padrén activo de becarios
—_— (Emisor de la B - —— — —

25 convocatoria)

‘ Publica padrén activo de becarios
s

Coordinador Técnico
23 Especializado en
Seguimiento de Becas

' Recibe padrén activo de becarios y se distribuye con el DVE y Director/ Coordinador |
| de Vinculacion ‘
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Coordinador del
Programa de Becas

Nacional o Estatal del

-

cCecyTE

i 24 Programa de Becas . Programa acciones para la entrega de recursos
| (Emisor de la |
| convocatoria)
| 25 Ccéc;rs;?;jﬁc;ra‘gzc;;co Proporciona informacion de logistica y en los casos que aplique, calendarizacion |
1 |
1 Seguimiento de Becas par"a el procie§? de entrega de apoyos |
; Coordinador de | !
i 26 Vinculacion CECYTE., | Convoca y coordina a los alumnos para recibir su apoyo |
| Responsable de EMSaD :
Coordinador del . = X ) :
| 27 Programa de Becas Entrega en sitio, acude cuadrilla de atencion a becarios en la fecha establecida i
. Nacional o Estatal del - '
‘ Programa de Becas |
28 (Emisor de la Entrega electronica, se abren los sistemas de registro
convocatoria)
29 CC’E"JSQZ?;?;QEBQCQLCD Informa y capacita al Director/ Coordinador de Vinculacion en los procesos de
i Seguimiento de Becas | enirega electronfcam [T = ST N e
30 Vi nE;:SI(; 'gg:_?‘é‘ggf.m | Apoya en la entrega en sitio y apoyan a alumnos en registro dentro de sistemas
Responsable de EMSa'D para entregas en electronico
Coordinador del
Programa de Becas
31 N:ggpaarlng E:tgt:é;igl Reporta el nimero de apoyos recibidos por los alumnos del plantel
(Emisor de la
convocatoria)
Coordinador de
[ 32 Vinculacion CECyTE. Reporta el nimero de apoyos recibidos por los alumnos del plantel
Responsable de EMSaD
33 C‘:‘Eosrggé?;gagzcgfo Recibe y concentra informacion de apoyos recibidos de los planteles y de la
Seguimiento de Bacas coordinacion de programa de becas, envia al DVE
a4 Director de Vinculaciény | Recibe informacion de alumnos que recibieron apoyo de beca y la envia al director
Extension general
35 Director General | Recibe informacion de alumnos que recibieron apoyo de beca
Coordinador Técnico . i .
! 36 Especializado en | Brinda apoyo logistico y técnico para futuros procesos de pago
i Seguimiento de Becas ) _
! Coordinador Técnico _ AR _— .
! 37 Especializado en Comienza organizacion de proceso de validacion en los plazos establecidos por las
= Seguimiento de Becas | Coordinaciones de los programas de becas
Coordinador del
Programa de Becas |
38 N;fc:g:]:#g Ezigt:é::l | Notifica fechas de validacion de continuidad de estudios de los alumnos
(Emisor de la j
convocatoria) !
g C%fg;t?;gazic:r‘,co Realiza propuesta de Circular informativa de los procesos y plazos para la
Seguimiento de Becas realizacion de los mismos la envia al DVE
40 | Director de Vinculaciony | Recibe Circular informativa revisa, corrige y autoriza con sello y firma y la regresa a
Extension CTESE
~ Coordinador Técnico |
41 Especializado en Recibe Circular informativa y la envia al Director/ Coordinador de Vinculacion
___Seguimiento de Becas e Tl —
42 Recibe Circular y realizan la validacion de continuidad en sistemas

43

Coordinador de

Vinculacion CECyTE.
Responsable de EMSaD

| Reporta fallas en el sistema o %:msullas técnicas respecto el mismo
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44 ‘ CoEosrd;ré?;&ra'gtzc:;co Apoya a los planteles con respuestas a las dudas, errores y comentarios respecto el
p proceso

I Seguimiento de Becas
‘ Coordinador Técnico
Especializado en Gestiona ante el Coordinador del Programa de Becas la solucion a problemas
Seguimiento de Becas
Coordinador del
Programa de Becas
Nacional o Estatal del
Programa de Becas
(Emisor de la
convocatoria) |

Coordinador de
47 Vinculacion CECyTE. Concluye proceso y envian reporte a revision a CTESE
Responsable de EMSaD

Coordinador Técnico Realiza revision inicial del reporte, en caso de haber observaciones se solicita
48 Especializado en correccion de las mismas, en caso de no haber observaciones se envia acuse de
Seguimiento de Becas recibo CTESE

} Coordinador Técnico
49 Especializado en Envia concentrado de informacién al DVE
Seguimiento de Becas

45

|
46 i Soluciona problemas en los sistemas

| Coordinador del Analiza informacion registrada
,,,,, ﬁ‘ Programa de Becas L

Nacional o Estatal del

51 Programa de Becas Actualiza padron activo de becarios
(Emisor de la T
52 I convocatoria) Publica padrén activo de becarios

Coordinador Técnico
53 Especializado en
___Seguimiento de Becas
Coordinador del |
Programa de Becas |
Nacional o Estatal del

Recibe padron activo de becarios y se distribuye con el DVE y los Directores de
Plantel

% 54 Programa de Becas Programa acciones para la entrega de recursos
| (Emisor de la
convocatoria)
| Coordinador Técnico . : - S ; Y
55 1 Especializado en Proporciona informacién de logistica y en los casos que aplique, calendarizacion

Seguimiento de Becas para el proceso de entrega de apoyos

Coordinador de
56 | Vinculacion CECyYTE, Convoca y coordinan a los alumnos para recibir su apoyo
| Responsable de EMSaD
' Coordinador del
57 Programa de Becas Entrega en sitio, acude cuadrilla de atencién a becarios en la fecha establecida :
e, Nacional o Estatal del
Programa de Becas

58 (Emisor de la Entrega electronica, se abren los sistemas de registro
convocatoria)
Coordinador Técnico
59 Especializado en Informa y capacita a los Directores de plantel en los procesos de entrega electranica

| Seguimiento de Becas

| Coordinador de
60 | Vinculacion CECyTE. Apoya en entrega en sitio y en registro de sistema electrénico
Responsable de EMSaD |
Coordinador del
Programa de Becas
61 ' Nacional o Estatal del
Programa de Becas
(Emisor de la
| convocatoria)
| Coordinador de
Vinculacion CECYTE. Reporta el nimero de apoyos recibidos por los alumnos
| Responsable de EMSaD

| Coordinador Técnico
63 | Especializado en Recibe y concentra informacién de los apoyos del CTB y de / CV, envia al DVE
Seguimiento de Becas

Reporta el nimero de apoyos recibidos por los alumnos

62

- Director de Vinculacion y | Recibe informacion de,dlumn
Extension general

64 que recibieron apoyo de beca y la envia al director
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65 | Director General Recibe informacion de alumnos que recibieron apoyo de beca
Coordinador Técnico
66 Especializado en Brinda apoyo logistico y técnico para futuros procesos de registro de aspirantes
Seguimiento de Becas
Coordinador Técnico Brinda apoyo informativo a Directores/ Coordinadores de Vinculacion, ante
67 Especializado en procedimientos de Auditoria solicitadas por las instancias pertinentes.
Seguimiento de Becas FIN.

7) Formatos anexos y registros a mantener

3 ; Responsable de Tiempo y forma de
Cddigo del registro Nombre del registro consarvacion conservacian
5 afios- electrénicos en
CECYTE-DVE- T s g [ disco duro de la
CTEB-RIAB Reporte de Inscripcion de aspirantes a beca Director de Plantel | computadora del plantel
designada para el uso
del Director del Plantel;
CECYTE-DVE- , asi como en el correo
CTEB-REA Reporte de Entrega de Apoyos Director de Plantel alectidnico institucional
del plantel
CECYTE-DVE- Expedientes solicitados por las Reglas de Operacion Director de Plantel Lo que establezcan las
CTEB-ESROPB de los Programas de Becas reglas de operacion

8) Procesos o procedimientos con los que se relaciona

Cédigo

Nombre del procedimiento !

No Aplica

Reglas de Operacion y/o manuales de procedimiento propios de los Programas de Becas

9) Control de cambios de

| procedimiento

1

Version:

‘ Fecha: Descripcion del cambio:

‘ VJLVIHidf 2025“ B Documento d;- nueva creacion

10) Control de emision /

Elaboré j ~ Revisé Autorizé
Coordinador Técnico Egpeciaiizado Jefe de Departamento de a |
en Seguimiento BO;Z; Vinculacigq con los Sectores Director de \_ﬂ_ngﬂa_(‘:_lfif Extansion.
‘: -
| b
M.E. Silvia Guadalupe Garcia | . Luis Alberto Jo ofez /
Ing. Jorge | Jamit Varela Segura | | ,
Nombre y Firma Nombre y Firma l A
o de Seguimiento de Egresados y Seguro Facultativo
Informacidn del procedimiento
Nombre del procedimiento: Version No.: 1

1.1.7 Seguimiento de Egresados

Fecha aprobacion:

Cadigo:

CECYTED-DVE- SE

Junio de 2022

2) Objetivo:

Establecer un sistema de informacion que permita la recopilacion y analisis de datos relevantes de los alumnos a egresar
y egresados del CECyTED, sobre su situacion laboral y académica, que permita evaluar el impacto y la pertinencia de
los conocimientos obtenidos, con el proposito de fortalecer los procedimientos académicos actuales.

3) Alcance:

Este procedimiento es aplicable a los Alumnos del Ultimo ciclo escolar, egresados, Directores de Plantel y Director

General.

4) Politicas de control:
4.1 La logistica del proceso y fechas del seguimiento esados se llevara a cabo en la plataforma que disponga
la coordinacion nacional de los CECyTES.




S0 TODOS
% ‘Dgo MANUAL DE PROCEDIMIENTOS “C,Q’

"™ COLEGIO DE ESTUDIOS CIENTIFICOS Y TECNOLOGICOS DEL ESTADO DE CeCTE

DURANGO Durango
Glosario de términos:

Abreviacion Nombre Completo

JSESF Jefe de Departamento c.ie Seguimiento de
Egresados y Seguro Facultativo

CN Coordinacion Nacional

DVE Director de Vinculacion y Extension

DP Director de Plantel

5) Flujo del proceso:

Seguimiento de Egresados
Jefe de Departamentode | : .
Seguimiento de Egresados y Direclar de Vlrg_:ulmon ¥ Director de Plantel Alumnos de 8to semestre. | resados
e Extension
Seguro Facultativo
1
Regbe correo de |
1a.CN para iniciar
proceso
Revisa y actualiza| 2
an el sitio indicado
las ercuestas de
glumnos
v - 3 : 4
E':b:;f;] s Reabe oficio,
i 3 firmay sellaylo
Fmiocies B emia _ regresa Al JSESF
5 ¥ 6
Recibe oficio y lo Recibe oficio y
entregaalos | difunde entre los
Directores de alumnos de 6to
plantel semestre
y 7 8 9
Difunde entre los ’
gresad o Contestanla 5 Contestanla
contastar la g encuesta encuesta .
encussta en linea ) <
1 A
Recibe de'la CN )
los dalos delas |
encuestas M
aplicadas
- 11 ) 12
7 o
Er;vg pqment;a:p concentrada y
‘Plantal hace sl fitrode
) informacion
1 l 13
Recbe
m;;';‘:dbn i Entrega 8l JSESE
genera estadistica y e']O ﬁmﬂ
yentregaal DV 15 informaci
. L E § Recbe 1a
#  informacidn e
informa ala DG
6) Descripcion detallada del procedimiento
. Activi 1 ! |
dad Descripcion

i N° Responsable
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1 ] Recibe correo de la Coordinacion Nacional de los CECyTES, con la instruccién de iniciar
| Jefe de el procedimiento en turno encuesta de salida o de seguimiento.
2 I?pa:}?nr;?‘?;o d?ae Revisa y actualiza en el sitio indicado por la Coordinacién Nacional las encuestas en
Egr:s?a dos y Seguro | linea de alumnos a egresar y seguimiento de egresados
3 Facultativo Elabora oficio para la aplicacién de las encuestas y lo manda al DVE !
4 V%Li?;%ri éd: | Recibe oficio, aprueba las encuestas, firma y sella y lo regresa al Jefe de Departamento |
Extensian ¥ de Seguimiento de Egresados y Seguro Facultativo
Jefe de }
Departamento de \
5 Seguimiento de Recibe oficio y lo entrega a los Directores de Plantel \
Egresados y Seguro
Facultativo
6 Recibe oficio y difunde entre los alumnos de sexto semestre la encuesta de alumnos
roximos a egresar
Director de Plantel § 1
7 | Difunde entre los egresados la Invitacion a contestar la encuesta en linea
8 | Alugnennt_)lz;feﬁlo Contesta la encuesta
e S S TN A T S-S S SO =3
9 Egresados ' Contesta la encuesta
10 Depa‘:faf?ngﬁto i Recibe de la Coordinacién Nacional del area de informatica los datos de las encuestas
i
Seguimiento de | Splicadas i
1 Egregzggft;tifggum Envia el concentrado a Directores de Plantel |
12 Recibe concentrado y hace el filtro de informacién [
13 Cirector;de:Flantel Entrega al Jefe de Departamento de Seguimiento de Egresados y Seguro Facultativo el
. filtro de Informacién del plantel
Jefe de
14 | DsepaJit;r;it:;odie Concentra la informacion de todos los planteles, elabora estadistica general de las
Egr:s?ados y Seguro encuestas y entrega al Director de Vinculacién y Extension
il Facultativo | -
\ i s A
15 \ V[i)r::?)?:z:ri g’: y Recibe la informacion e informa al Director General.
‘ Extension I £in.

7) Formatos anaxos_y__rrggistros a mantener

Cédigo del registro ‘ Nombre del registro

Responsable de
conservacion

Tiempo y forma de
conservacion

ECYTE-DV- ;
,(,"DS,E,;—'E l[E)SV ‘__.._._ , Encuesla de sah‘c_!a_m Director de Plantel ! 1 afio- digital ‘
R - e = — |
%S%S}EEI%\IQ i "Fncuesta de Seguimiento de Egresados Director de Plantel ! 1 ano- digital ‘
8) Procesos o procedimientos con los que se relaciona - -
Cédigo Nombre del procedimiento
No Aplica " No Aplica e
9) Control de cambios del procedimiento — s
Versién: | Fecha: | Descripcién del cambio:
1 Junio/ 2022 | Documento de nueva creacion
10) Control de emision
Elaboré ‘ Reviss
Jefe de Departamento de aving Autorizo

Seguimiento de Egresados y |
Seguro Facultativo

Jefe de Departamento de
[ Vinculaciénf;icm los Sectores

Director de \ﬁnculaclén y Extension
B R |

)

Ing. Maria Magdalena Verdin
Rodriguez

Segura

M.E. Silvia Guadalupe Garcia

Nombre y Firma ‘ Nombre y Firma

:
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CECYTE
DURANGO Durango
Departamento de Vinculacién con los Sectores
1)
Informacién del procedimiento
Nombre del procedimiento: Version No.: 1

1.1.8 Promocién de la Oferta Educativa

Cédigo: | CECYTED-DVE- POE

Fecha aprobacion:
Junio de 2022

2) Objetivo:

Incrementar la matricula del Colegio de Estudios Cientificos y Tecnolégicos del Estado de Durango, dando a conocer
la oferta educativa a las escuelas secundarias de la zona de influencia.

3) Alcance:

Este procedimiento es aplicable a los Alumnos de tercer grade de Secundaria, Docentes, Directores de Plantel y
Direccion de vinculacion y Extension.

4) Politicas de control:

4.1 La promaocion de la oferta educativa se realiza directamente en los planteles por personal asignado.

4.2 Los requerimientos promocionales se solicitan al departamento de vinculacion con los sectores.

4.3 La promocion de la oferta educativa se realiza en las escuelas secundarias de su area de influencia.

4.4 Los formatos de Promocion de la oferta educativa se entregan al departamento de vinculacién con los sectores
para evaluacién de indicadores.

Glosario de términos:

Abreviacion Nombre Completo

POE Promocién de la Oferta Educativa

DVE Director de Vinculacion y Extension

CVC/RE Coordinador de Vinculacion CECyTE/ Responsable EMSaD
Son los responsables en los planteles educativos en sus
dos modalidades, tanto CECyTE como EMSaD

JDVS Jefe de Departamento de Vinculacion con los Sectores

DG Direccién General

5) Flujo del proceso:

Rromogién de la Oferta Educativa

Jefe de Departamento de
Vinculacion con los Sectores

Coordinador de Vineulacion
CECYTE/ Responsable Emsad

Director de Vinculacion y
Extansion

Director General

( Inicio :

Manda'los 1

2

Redibe. los
formalgs y soiicita
r’ los requenmigntos

formatos de la
POE )

| pard |a promocion

v ]
Redbela =
informacién y pide

4

Solicita al area
administrativa el

| &l DVE ol material > ’-“ff:;“'-",f
.para las planteles en a alos
2 e 5 CVCRE
Recogen el
matenal para la
promacion da la
| ofers educativa
7 r_ C;
- Realiza &
Recdibe calendario de
informacion de los visitas alas
planteles. secundarias y
manda al JDVS
8
Realizan visita a
las gecundarias y
generan reporte
10
Recibe 3
informacion del Manda al mporte
reporte de al JDVS, para su
pomocién de la evaluacion
POE —
1"
1
integra la g 7 g 2
informacidn de los Recibe
indicadores , se #  informacion e '
hace estadistica y informa a DG
se mapda al DVE -

Redbe la 13
infformaciony |
evallian a los

Fin
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Durango

Acti':‘l,dad ‘ Responsable Descripcién
4 | JefedeDepartamentode  Manda los formatos de promocién de la oferta educativa con los que
Vinculacion con los Sectores trabajaran los CVC/RE
| 2 ' 00031;::32: %Z\ggﬁl:é?c'm Recibe la informacion y solicita los requerimientos para la promocién como
CECyTE/Responsable Emsad | carteles, dipticos, plumas, pulseras etc... y lo manda al JDVS
3 | Jefe de Departamento de | Recibe Ia informacian y pide al Director de Vinculacién y Extensién el material
| Vinculacion con los Sectores | para los planteles
i
4 [ Director de Vinculacion y | Solicita el material al &rea administrativa y lo entrega a los Coordinadores de
Extension | Vinculacion CECyTE/Responsables Emsad de cada plantel
5 | Coordinador de Vinculacién - | Recoge el material para la promocion de la oferta educativa
N —— Director de plantel = : =y : A
6 | CECyTE/Responsable Emsad Realizan el calendario de visitas que tendran en las secundarias de su zona
‘ de incidencia y mandan al JDVS
| Jefe de Departamento de | 5 : i
7 Vinculazién con los Sectores. | Recibe la informacion de los planteles
- Realiza visita a las secundarias de su area de influencia segun sus fechas
8 Coordinador de Vinculacion - programadas y generan un reporte anexando oficio de visita, sellado y
__“ Director de plantel firmado por el Director de la Secundaria y el material utilizado
9 | CECyTE/Responsable Emsad | Manda el reporte de promocion al JDVS, para su evaluacion en los
. ' indicadores
Recibe informacion del reporte de la promocidn de la oferta educativa y
10 evalla los formatos enviados por los Coordinadores de Vinculacion
Jefe de Departamento de
b Vinculacin con los Sectores | CECyTE/Responsables Emsad de cada plantel
1" - Integra la informacion de indicadores, realiza estadistica y se manda al DVE
12 DlrectorEi?BzI:igll._l.lacmn y : Recibe la informacion e informa al Director General
13 Director General | ?&Cibe la informacién y evaldan la actividad de los planteles.

7) _Formatos anexos y registros a mantener

J Cédigo del registro

Nombre del registro

CECYTE-DV-DVS-

RP Requerimiento promocional

CECYTE-DV-DVS-

cP Calendario de promocién

CECYTE-DV-DVS-

RP . Reporte de promacion

CECYTE-DV-DVS-

| IPE

Indicadores promocién educativa

Responsable de Tiempo y forma de %
conservacion . conservacion ’
l 1 afio- digital
Jefe de
Departamento de 1 afio- digital
Vinculacion con los -
Sectores 1 afio - digital
[ 1 afio - digital
1

8) Procesos o procedimientos con los que se relaciona
Cédigo . Nombre del procedimiento
No Aplica

i No Ap]ica

9) Control de cambios del procedimiento

Versién: | Fecha: Descripcion del cambio:

K - Junio 2022

Documento de nueva creacion

#
y
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10) Control de emisién
Elaboré ' Revis6 Co .
Jefe de Departamento de Subdirectora de Vinculacién y — A:ltjo:zé i
Vinculagién con los Sectores Extension W
J 1
_ 43 _ 7 (

M.E.%l ia Guadalupe Segura W 3

Garcia min Valdez Soto \ Chives

Nombre y Firma Nombre y Firma \.__/ Nombre y Firma

X. Direccion Académica.
Departamento de Desarrollo Académico
Coordinacién de Evaluacion Académica

1)

Informacién del procedimiento

Nombre del procedimiento: Versién No.: 1
Procedimiento para las Evaluaciones Parciales. Fecha aprobacién:
Cédigo: | CECYTED-DA-EP Junio de 2022

2) Objetivo:
Estandarizar el proceso de la evaluacion departamental en el subsistema CECyTED a través del sistema de Evaluacion

Académica (SEA) conforme al calendario escolar.

3) Alcance:
Este procedimiento es aplicable para todos los alumnos inscritos en los planteles del subsistema CECyTED, los cuales
responden los examenes parciales que se aplican durante los periodos semestrales.
A los docentes expertos que elaboran y aplican los examenes parciales a los alumnos del subsistema CECyTED.

4) Politicas de control:
4.1 Si por alguna causa, se dafa la hoja de respuestas del alumno, se debe imprimir la hoja de respuesta universal
disponible en la pagina: www.cecyted.edu.mx, para que conteste su evaluacion,
4.2 Cuando por motivos de lejania el director no pudo recoger sus hojas de respuesta, debera solicitar el formato de
respuestas del alumno con folio y enviarlo via correo electrénico al coordinador del Departamento de Evaluacion
Académica.
4.3 El procedimiento se basa conforme al calendario escolar.
4.4 Para todos los casos aplica el Reglamento Vigente de Servicios Escolares.

Glosario de términos: .
,7 /
| Termino | Definicién
SEA | Sistema de Evaluacion Académica. -
Ise(::fttowra;:!i:g ‘ Programa para disefiar plantilla y lectura de hojas de respuesta
SICEC Sistema de Control Escolar

: Se refiere Coordinador Técnico Especializado en Evaluacién Académica y es el
| Coordinador responsable de Planear, coordinar y colaborar de manera inmediata en conjunto con

de el Director Académico la gestién de acciones necesarias para fortalecer y consolidad
Evaliracién el proceso de ensefianza-aprendizaje en los planteles de la modalidad que coordina,

Académica mediante mecanismos de comunicacion que faciliten la participacion de los ?Q
directores y personal académico para el cumplimiento de los objetivos \
institucionales, i sl
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5) Flujo del proceso:

DURANGO

)
-/

Durango

Procedimiento para las Evaluaciones Parciales

COORDINADORES

DEPTO, DE SERVICIOS
ESTATALES

ESCOLARES

Coordinacion de evaluacion
académica

DIRECTORES DE

PLANTELES

DOCENTES

ESTUDIANTES

Departamento de Recursos
Matenales

1

Solicita las hojas de
respuesta necesarias

confarme al
procedimiento de
adquisiciones

3

Disefia plantilla para
lectura de las hojas

4

Descarga del SICEC
la base datos de la

de respuesta en el
Software de lector
Optica

2

Provee las hojas de
respuesta

matricula de cada
plantel

Sube la base de
dates al SEA

]

Personaliza hojas de

respuesta por asignatura,

semestre y plantel en el
SEA

Solicita a los
Coordinadores
Estatales, quelos

Designan a los
docentes que
elaboran los reactivos
para los exdmenes

docentes designados
elaboren los
examenes parciales

parciales y los
entrega al Depto. de
Evaluacion

9

Solicita impresion de
examenes necesarios
conforme al

procedimiento de
Adquisiciones
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Vers - a0as

CEeECYyTE
DU RANGO Durango
P iento para fas E i Parciales
COORDINADORES Coordinacion de evaluacién Departamento de Recursos
AT SeRviios acadbiha DIRECTORES DE PLANTELES DOCENTES ESTUDIANTES Materiales
10
Provee las
impresiones de
examenes
Examenes
\—/I/_T
Entrega examenes
impresos al Depto. de
Evaluacion
Académica
Examenes
12
\___/—\
Entrega paquetes de
hojas de respuesta y
examenes
departamentales del
parcial a evaluar a
fodos los planteles
Hojas de respuesta y
examenes
13
Envia mediante
comeo electronico,
listas de sustentantes
a directores de
plantel
14
Entrega a los
docentes aplicadores
sus examenes, listas
de sustentantes y
hojas de respuesta
comrespondientes
Listas de
sustentantes =
S S Aplica los examenes
alos estudiantes,
conforme al
calendario de
examenes y, en caso
de ser necesario,
liena el formato de
cbservaciones de
examen
Calendario y formata
de Observaciones
\\_/—.-\
-
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DURANGO Durango
P L para las Eval Parciales
O R TATALCE > |  DEPTO.CE SERVICIOS ESCOLARES |  Coordnacande | o pECTORES DE PLANTELES DOCENTES ESTUDIANTES Recursos =
/A
[ s
Entrega hojas de
respuesta
contestadas, listas de’
sustentantes firmadas|
y formato de
observaciones, en
caso de que exista
Hoja de respuestas
contestadas, listas de
sustentantes y
18 formato de
Entrega hojas de observaciones
respuesta
contestadas, y
observaciones de los
examenes al
Departamento de
Evaluacién
Académica
Hoja de respuestas
contestadas, fistas de
sustentantes y
formato de
19 observaciones
Envia por correo \_/—\
electronico a los
docentes
responsables de la
elaboracion de cada
examen, las
observaciones que
hayan surgido de los
mismos 2
Verifican las
observaciones de los
| Se generaron examanes y envia las
bservaciones? s correcciones
comespondientes al
Depto, de Evaluacién
21
o Actualiza las
respuestas comrectas

en el sistema SEA,
de acuerdo a las

corecciones
recibidas de los

docentes

2

de las evaluaciones a

Envia los resultados

L los Coordinadores
Estatales de CECyTE
y EMSaD
| .
Entrega via correo
electrénico los
resultados del parcial
a los directores de
plantel
Entrega los
resullades de las
luaciones a los
esludiantes de su
% plantel
Responde encuesta
de satisfaccion
semeslral

D 7
=

e
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CecC~yTE
DURANGO Durango
6) Descripcion detallada del procedimiento
1
Actil\‘r!dad Responsable Descripcion I
Coordinacion de oo ; : - S
1 Evaluacion Acadamica Solicita las hojas de respuesta necesarias conforme al procedimiento de adquisiciones.
i Jefe de Departamento
| 2 de Recursos Provee las hojas de respuesta.
| Materigles | B . e 04
Coordinacion de — : : -
3 Evahsacién Académica Disefia plantilla para lectura de las hojas de respuesta en el Software de lector optico
Jefe de Departamento
4 de Servicios Descarga del SICEC la base datos de la matricula de cada plantel.
Escolares
5 Sube la base de datos al SEA.
6 Coordinacién de Personaliza las hojas de respuesta por asignatura, semestre y plantel.

Evaluacion Académica

Solicita a los Coordinadores Estatales, que los docentes designados elaboren los

7 | examenes parciales.
8 Coordinadores de la Designa a los docentes que elaboran los reactivos para los examenes parciales y los
Direccion Académica | entrega al Depto. de Evaluacion
9 Ev aclzt?:;fﬁl:?cl:c:ég;ica Solicita impresion de exdmenes necesarios conforme al procedimiento de Adgquisiciones.
10 Jefe de Departamento | Provee las impresiones de exdmenes
de Recursos
Materiales
11 Entrega examenes impresos al Depto. de Evaluacion Académica.
12 - Entrega paquetes de hojas de respuesta y exdmenes departamentales del parcial a |
, Coordinacion de evaluar a todos los planteles.
i ——— Evaluacion Académica —— =
} 13 Envia mediante correo electrénico, |as listas de sustentantes a directores de plantel.
S Entrega a los docentes aplicadores sus examenes, listas de sustentantes y hojas de ‘
" Directores de piantel respuesta correspondientes.
15 DaeBitEs Aplica los examenes a los estudiantes, conforme al calendario de examenes Yy, en caso
de ser necesario, llena el formato de observaciones de examen.
16 Estudiantes Presenta examenes y entrega hojas de respuesta contestadas.
17 Bocantes Entrega hojas de respuestas contestadas, listas de sustentantes firmadas y formato de
observaciones, en caso de que exista.
| ) | Entrega hojas de respuesta contestada, lista de sustentantes firmadas y formato de
8 Directores de plantel observaciones, en caso de que exista al Depto. de Evaluacion Académica.
19 Coordinacion de Envia por correo electrdnico a los docentes responsables de la elaboracion de cada
| Evaluacion Académica | examen, las observaciones que hayan surgido de los mismos.
Verifica las observaciones de los examenes y envia las correcciones correspondientes
20 Docentes al Depto. de Evaluacion.
' 21 | Actualiza las respuestas correctas en el sistema SEA, de acuerdo a las correcciones
1 \ Coordinacion de recibidas de los docentes.
S . Evaluacion Académica | — = . e =
| 22 | Envia los resultados de las evaluaciones a los Coordinadores Estatales de CECyTE y
i | EMSaD.
P Y ..
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Actl;‘raidad Responsable | Descripcion
23 C°E§$§{L‘;’“ Entrega via correo electranico los resultados del parcial a los directores de plantel.
24 ' Entrega los resultados de las evaluaciones a los estudiantes de su plantel.
Directores de plantel
Responde encuesta de satisfaccion semestral.
& FIN

7) Formatos anexos y registros a mantener

St 0 P akpe |
RE-DAC-EP-001 Entrega de hojas de respuesta . 6 meses Tramite / Fisico
RE-DAC-EP-002 Hoja de respuestas universal | Historico / electronico
RE-DAC-EP-003 Encuesta de satisfaccion Tramite 1 afio / Fisico '
RE-DAC-EP-0p4 | Formato para el registra de : 1afio/ electrénico |
REOACEP-j0s | i pem ol Bl Sarespise |, Conraiorde

Formato para el registro de respuestas |
RE-DAC-EP-008 del alumno sin folio

Formato para el concentrado de !
observaciones -l [ 1 afiof electrénico i:
RE-DAC-EP-008 Proyeccion de hojas de respuesta ‘

- RE-DAC-EP-009

RE-DAC-EP-007

Formato lista de sustentantes

Formato de Calendario de Examenes | Coordinadores Estatales
Parciales examen | de CECyTEyEMSaD |

RE-DAC-EP-010

8) Procesos o procedimientos con los que se relaciona

Cddigo ‘ Nombre del procedimiento :
CECYTED-DA-SE | Procedimiento para Servicios Escolares '
CECYTED-DA-SA | Procedimiento para seguimiento de Asignatura

CECyTED-DA-RM-AAS E;:::g:’miento de Adquisiciones Arrendamientos y Servicios

9) Control de cambios del procedimiento

-

Versién: | Fecha: ;”D”escripcién del cambio: e ' |

1 ‘ Junio 2022 | ocumento de nueva creacion

10) Control de emisién

Elaboro i l Revisé i
-
|
|

‘ : Autorizo
Coordinadora de Evaluacién Auxiliar de Subdireccion .
Académica ‘ Académica Director Académico

- | | fo— i ‘ ‘
AL ; ‘
locabetiy Pgliia Tejada | | Arlene Murillo Calderén L {J{;@éﬁ’: m:

No y Firma | | Nombre y Firma | Nombre y Firma
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Departamento de Servicios Escolares.

1)

Informacién del procedimiento

Nombre del procedimiento: Version No.: 1

Procedimiento para Servicios Escolares.

Fecha aprobacion:

Caodigo:

CECYTED-DA-SE Junio de 2022

2)

3)

4)

Objetivo:
Aplicar las normas de control escolar para la operacion de los procesos de inscripcion, reinscripcion, acreditacion y
certificacion de los aprendizajes de los alumnos adscritos a este subsistema.

Alcance:
Este procedimiento es aplicable para todos los planteles, en el drea de control escolar y para el Departamento de
Servicios Escolares en Direccion General.

Desde el momento en que es aceptado el estudiante, hasta que concluye su Ultimo semestre.

Politicas de control:

4.1
4.2
4.3
44
4.5

4.6

La Jefa del Departamento de Servicios Escolares atiende las solicitudes de revalidacion y equivalencia de estudios
realizados en otros bachilleratos, con fundamento en la normatividad aplicable.

La reinscripcion seré semestral y se debera realizar de acuerdo al calendario escolar del periodo en turmno.

En todos los casos el Departamento de Servicios Escolares validara la situacion académica de los alumnos en el
Sistema de Control Escolar (SICEC) de acuerdo a los lineamientos vigentes en las Normas de Control Escolar para
la Educacion Media Superior.

Para todos los casos aplica el Reglamento para la evaluacion y certificacion de los aprendizajes y competencias del
CECyTE Durango en su modalidad CECyTE.

Para todos los casos aplica el Reglamento para la evaluacion y certificacién de los aprendizajes y competencias del
CECyYTE Durango en su modalidad EMSaD

El sistema de apoyo electronico SICEC, basa su operatividad en la normativa vigente aplicable a todos los casos
atendidos por servicios escolares en los procesos de inscripcion, reinscripcion, acreditacion y certificacion de los
aprendizajes de los alumnos adscritos a este subsistema.

Glosario de términos:

| Termino ‘ Definicion

i Inscripcién Registro de ingreso del alumno al primer semestre }
A ‘ . " 1
[ cin de‘ Documento en el que se registran las calificaciones finales del alumno.

| evaluacion

Expresion numeérica, que indica el resultado y el grado de aprendizaje logrado
por el alumno. ]

Tramite mediante el cual el alumno renueva su relacion con el plantel para

| _continuar sus estudios.

Calificacién

| Reinscripcion

‘ Eifr'::rr::lln ario Opcion para acreditar las asignaturas no acreditadas en cursos semestrales. [

| Curso B Curso de 20 horas para acreditar asignaturas y submadulos no acreditados en |

| Intersemestral | el periodo normal. I ] . !

| Examen Parcial Evaluacion programada de acuerdo a las dosificaciones de materias. ‘
Certificado de Documento con el que se otorga el reconocimiento oficial a la acreditacion de
Estudios asignaturas o modulos, cuando el alumno solicita la comprobacion de sus

estudios parciales o terminales. -

| DG Direccion General.

| e 1
SICEC Sistema de cantrol escolar.

' REDI Registro de inscripcion. i‘?
DEC | Documento electrénico de certificacion. lki

Int
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5) Flujo del proceso:
Procedimiento Para Servicios Escolares
SERVICIOS ESCOLARES DE R ble del &rea de inf
B RECE | ON ACADEN TA DIRECTOR DE PLANTEL DIRECCION GENERAL dela Cmm-r:;gir:soues de los

1

Recibe calendario de
actividades por parte de
la Direccién Académica

Calendario

2
\___/—‘\ L
Recibe documentacion,
i coteja y registra en el
NG Dictamen de Validacion
Documental en SICEC

Documentos para
expediente

3

Entrega RED| firmada y
sellada y el Dictamen de
Validacion Documental,
de acuerdo al calendario.

REDI y Dictamen

4 \-___/—_\
Recibe REDI y

Dictamen de Validacion
Documental

+

REDI y Dictamen

¢Esta corracta la
informacion?

Sl
! 5
Archiva REDI y
Dictamen de Validacion
Documental

REDI y Dictamen

6

Envia REDI autorizada

= e ) O §
lffv
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Procedimiento Para Servicios Escolares

SERVICIOS ESCOLARES DE
DIRECCION ACADEMICA

DIRECTOR DE PLANTEL

DIRECCION GENERAL

Responsable del drea de informética |
dela Coordinacién de ODES de los
CECyTES

Recibe REDI autorizada

REDI

—1

Captura en SICEC
Actas Parciales de
Evaluacién

Captura en SICEC
Actas de Evaluacién de
Extraordinario

i 10

Caplura en SICEC
Actas de Evaluacion del
Curso Intersemestral

1 1

Entrega Actas de
Evaluacion Finales,

12

Recibe las Actas de
Evaluacion firmadas y
selladas por el Director

del Plantel

Actas Finales

stan correctas |

selladas y firmadas de
acuerdo al calendario

Actas Finales

actas?

S|

i 13

Archiva las Actas de
Evaluacion

Actas Finales

—

Entrega las actas de
evaluacion validadas a
los planteles

[

CeECYTE

Durango



1/ TODOS

& Dg

COLEGIO DE ESTUDIOS CIENTIFICOS Y TECNOLOGICOS DEL ESTADO DE

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DURANGO
Procedimiento Para Servicios Escolares
SERVICIOS ESCOLARES DE Responsable del droa de informatica |
DIRECCION ACADEMICA DIRECTOR DE PLANTEL DIRECCION GENERAL dela cmmm;m;ones de los

15

Recibe |as Aclas de

Evaluacion validadas

L]

16

Entrega solicitud de
elaboracidn de DEC,
inclyyando REDI, Registo

Recibe solicitud de

aufonzado para cerificacion y
Dictamen da Validacién
Documental.

Salicitud de elaboracion
da DEC

elaboracién de DEC

Solicitud de elaboracion
de DEC

~T1

Realiza tramite de
generacion de DEC ante la

COORDINACION
NACIONAL DE CECyTES

20

Elabora DEC

21

Recibe y registra los
DEC

l 22

Envia a planteles las

DEC

|

Recibe DEC

stan correctos

DEC?

Firma electronica de
DEC

Sl
+ 24
Registra la entraga de
los DEC
Fin

-

CECYTE
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6) Descripcion detallada del procedimiento
i .
Acti’:ldad Responsable Descripcion
1 j:fgggigsgag;zg}:pég Recibe calendario de actividades por parte de la Direccion Académica.
‘ Recibe la documentacién requerida para inscripcion de alumnos, de acuerdo a las
2 normas de control escolar, realiza el cotejo correspondiente y registra en el Dictamen
Director de Plantel de Validacion Documental en SICEC
3 Entrega REDI firmada y sellada y el Dictamen de Validacion Documental, de acuerdo
| al calendario. [
4 Recibe REDI y Dictamen de Validacion Documental por parte de los Directores de !
Plantel en fisico y/o mediante correo electronico.
i 5 Jefe del Departamento Revisa y archiva REDI y Dictamen de Validacion Documental en la oficina de I
de Servicios Escolares ~ Departamento de Servicios Escolares. [
- — p SRR ———
6 ~ Envia REDI autorizada a los Directores de Plantel mediante correo electronico |
~institucional o en fisico. i
7 Recibe REDI autorizada mediante correo electronico o en fisico.
' ;3‘ ] ‘ Captura en SICEC las actas parciales de evaluacion de acuerdo a los periodos \
- establecidos para tal efecto en el calendario de Servicios Escolares. |
9 Director de Plantel . Captura en SICEC las actas de evaluacion de examenes extraordinarios de acuerdo a 3
las fechas establecidas para tal efecto en el calendario de Servicios Escolares. 1
10 [ Captura en SICEC actas de evaluacion del curso intersemestral de acuerdo a las |
I fechas establecidas para tal efecto en el calendario de Servicios Escolares.
11 | Entrega actas de evaluacion finales debidamente firmadas y selladas, conformo a las
| fechas establecidas en el calendario de Servicios Escolares.
‘ 12 i Recibe las actas de evaluacion firmadas y selladas por el Director del Plantel en forma

fisico y/o documento en PDF por correo electronico.

\ 13 | Jefe del Departamento | Revisa y archiva las actas de evaluacion en los archivos de'la oﬁéina de Servicios
‘ | de Servicios Escolares | Escolares.

| 14 | | Entrega las actas de evaluacion validadas a los planteles en fISICO '6-|“'r'1ediante correo
|
| "
‘ 15 | Recibe las Actas de Evaluacion validadas por el Departamento de Servicios Escolares. |
| Entrega solicitud de elaboracion de certificados, incluyendo REDI, Registro autorizado |
16 | ; P : S
| para certificacion y Dictamen de Validacién Documental.
17 | Recibe por parte de los planteles la solicitud de elaboracion de DEC.
___ Jefe del Departamento
18 de Servicios Escolares | Realiza tramite de generacion de DEC ante la COORDINACION NACIONAL DE

. CECYTES, mediante el sistema SISEC.

Responsable del area
19 de informatica de la

Coordinacion de ODES Elabora DEC.
I — de los CECYTES S— =k . B
20 | Director Académico Firma de manera electronica los DEC previamente validados.
‘ ; Recibe los DEC de los planteles CECyTE y EMSaD y registra los DEC en los archivos
# | Jefe del Departamento |y departamento de Servicios Escolares.
| de Servicios Escolares |- ,,, it
| |
22 | Envia DEC a directores de plantel mediante coreo electronico institucional. |
23 Recibe DEC en su correo institucional. ‘
AR e~ | Director de Plantel | nes .
| 24 i | Revisa y registra la entrega de los DEC a los alumnos egresados.
F

7) Formatos anexos y registros a mantener

1 | Responsable de Trlempo y formade |
o cxlsmtin.onind W0 ombe e | conservacion | conservacion |
' RE-DAC-SE-001 | Expediente del estudiante | Director De Plantel |
. RE-DAC-SE-002 | Reporte de Actas de Evaluacion | Jefe del Historico / Fisicay |
— ‘ — z = —{ Departamento de

| RE-DAC-SE-003 \ Certificado de Terminacion de Estudios l Servicios Escolares [h

-
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8) Procesos o procedlmilentos con los que se relaciona
Cadigo Nombre del procedimiento
‘\ CECYTED-DA-EP Proced|m|ento para Evaluaciones parmales ' .
! CEC.YTE.D-I:;A-SA Procedlmlemo para Seguumlento de a5|gnatura 777777777
CECYTED-DA-CD ; Procedimiento para Asignacion de Cargas Docentes

9) Control de cambios del procedimiento
Versién: | Fecha: | Descripcion del cambio:

1 | Junio /2022 | Documento de nueva creacion

10) Control de emision

Elaboré
Jefe de Depto. De Servicios
Escolares

Revisé
Auxiliar de Subdireccion
Académica

|
i
_ LL/\ , A
_Maria Ludineth Vizcarra Velazquez | Arlene Murillo Calderén le# m

Nombre y Firma ‘ Nombre y Firma Nombre y Firma

Autorizé
Director Académico

Coordinaciéon CECyTES y Coordinacion de EMSaD

1)
Informacion del procedimiento
Nombre del procedimiento: Version No.: 1
Procedimiento para Seguimiento de Asignatura. Fecha aprobacién:
Cédigo: | CECYTED-DA-SA Junio de 2022

2) Objetivo:

Planear las actividades docentes que se realizaran, en cada asignatura, durante el semestre y darle seguimiento a la
asignatura, en los planteles pertenecientes al CECyTED (CECyTES y EMSaD).

3) Alcance:
Este procedimiento es aplicable para todo personal docente de los planteles del CECYTES y EMSaD, asi como
Coordinador Académico y Responsable de Centro de Servicio.

4) Politicas de control:
4.1 Una vez entregada la carga académica, los programas de estudio, la dosificacion de contenidos y el horario al
docente, este elaborara la secuencia didactica(s) de la asignatura(s) y las entregara de acuerdo a la fecha que se indique
en el calendario escolar.
4.2 La integracion de las evaluaciones de los parciales, se haran de acuerdo con el instrumento de evaluacion que el
docente aplique a la(s) asignatura(s).
4.3 El resultado de las evaluaciones se deberan de registrar en el Sistema de Control Escolar (SICEC), en los tiempos
que marca el calendario escolar.
4.4 Cualquier modificacion que se le realice a la secuencia didactica durante su aplicacion se observara en la misma
secuencia didactica en el area destinada para realizar las observaciones.

Glosario de términos:
Termino

Definicién

Es la forma en que el maestro verifica si el alumno se encuentra presente en clase.

Es el registro que el profesor asigna a los alumnos, como consecuencia de su \

participacion, en las listas de asistencia o en los instrumentos de evaluaciéon ‘
| (Créditos).
Es el proceso de evaluacin parcial que realiza el docente durante el curso, la cual |
se divide en tres y esta de acuerdo a la dosificacion que indique la academia
estatal de la materia. o an

Conjunto de alumnos y profesor reumdos para Iograr un objetwo de aprendlzaje

Es el procedimiento que realiza el docente para a5|gnarte una calificacion al alumno,
la cual integran todos los créditos que este obtuvo en cada evaluacion parcial, laf|
calificacion tiene un puntaje de 5 a 10 y solamente nimeros entero:

Evidenciar asistencia

Evidencia de
participacion

| Examenes Parciales

; Clase

Integrar
| Calificaciones
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Secuencia Didactica

Documento que contiene las actividades a desarrollar en el escenario de
aprendizaje, asi como los apoyos didacticos a utilizar y las estrategias de evaluacién
a emplearse.

Acta de Calificacion

Termino Definicion
Estrategia de Cada docente determina en complemento a la EVALUACION ESTANDARIZADA
| Evaluag'i S (20%), la aplicacion de instrumentos de evaluacion, participacion, tareas, etc., que

constituyen el 80% restante para la calificacion final. o ) el
Documento que elabora el Departamento de Control Escolar en donde se
registran los resultados del aprendizaje de los alumnos.

Carga académica

Asignacion de horas por semana que se le entregan al docente.

Programas de

- Programa que incluye los contenidos que se aplicaran en cada materia durante el

estudio __semestre, el cual contiene, temas, subtemas, blogues y tiempos de aplicacion.
ioraris - Documento que contiene las asignaturas y los horarios en los que se imparte cada
‘ ' asignatura, por grupo y dia.
| Coordinador \
| Académico / Director |
| de Plantel / Lleva el control y supervision de todos los procesos académicos

| Responsable de
(EMSaD

5) Flujo del Proceso

Procedimiento para Seguimiento de Asignatura

RESPONSABLE DEL CENTRO DE
SERVICIO/ COORDINADOR ACADEMICO

DOCENTE ALUMNO

( Inicio )

] 2
¥ 1
Elabora Secuencia Didactica
Entrega al docente: Carga Académica PaRa ngﬂ asignatura
Progmamas de Estudios, Horario CD"E“‘jamndo las
Dosificacion de Contenidos y & N competencias a desarrollar,
Calendaric escolar para que elabord asl como el disefio de los
(s} Secuencia Didhctioats) de la(s) instrumentos de evaluacion
asignalura(s)
tomando como basa la
Secuencia Didactica
Secuencia Didactica Secuencia Didactica
4 3

Y

Revisa las secuencias
didacticas, y da a conocer al
docante las observaciones
necesarias para su correccion

Envia Secuencias Didacticas,
al responsable de Centro de
Servicio™ /Coordinador
Académico® para su revision.

.Esta comecta |2
informacion?

Si

¥ <]

Firma de revisado la(s)
Secuencia(s) Didactica(s) y
entrega al docente para su

aplicacion y envia a Desarrollo
académico y a la coordinacion
correspondiente

W

NO

LY

Realiza las correcciones
» necesanas a la secuencia
didéctica.

|0
U
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Procedimiento para Seguimiento de Asignatura

RESPONSABLE DEL CENTRO DE
SERVICIO/ COORDINADOR ACADEMICO

DOCENTE

ALUMNO

Explica el contenido de las
unidades de aprendizaje, los
_| objetivos a alcanzar en cada

una y da a conocer los
resultados de aprendizaje y
las actividades

Desarrolla lo contenidos del

11

Verifica de acuerdo a la (s) secuancia

laboratonos el cumplimiento del
mismo con forme a fechas del
calendario escolar.

(s) didéctica (s) en las aulas y/o —* evaluacion del parcial en

parcial en curso,

12

9

3

.| Desarrolla lo contenidos De la

unidad,

Aplica los instrumentos de

curso,

10

Lista de Cotejo de
acompanamiento en el Aula.

¥/_\

Evalta y retroalimenta a los
alumnos con respecto a los
logros alcanzados sobre los
resultados de aprendizaje
esiablecidos en la Secuencia
Didactica

Registra el resultado de las
evaluaciones en el SICEC,

¢ Existe otro parcial?

Desarolla @l penodo Extracrdinanc al
final del tercer parcial para los
alumnos gue no acreditaron en curso
nomal

e 4 _./'/

¥ 4

7
-

ler

Duranga
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Procedimiento para Seguimiento de Asignatura

RESPONSABLE DEL CENTRO DE
SERVICIO/ COORDINADOR ACADEMICO DOCENTE ALUMNO

14

Aplica los instrumentos de
evaluacion Extraordinaria. l

15

Presenta Examenes
Extraordinarios,

16

Evalua y refroalimenta a los
alumnos con respecto a los
logros alcanzados

A

LAcredita
Extraordinario?

17 S|

Desarrolla Curso Intersemestral que
se realiza antes del inicio del proximo [« NO
semestre.

18

Desarrolla los contenidos del
Curso Intersemestral.

18

Realiza la integracion de la evaluacion
del Cursc Intersemestral,

20 21

Evalua y retroalimenta a los Acradi Clrss
alumnos con respecto a los . tllnterse:-nestt:ai?
logros alcanzados

Sl

Registra el resultado de las
evaluaciones en SICEC.

22

Recursa la asignatura

Asegurar el cumplimiento del
oportuno Registro de las
calificaciones en sistema

SICEC por parte del personal

de control escolar de cada
plantel

S //} B
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6) Descripcion detallada del procedimiento
i Act;\‘r:dad i Responsable Descripcion ‘
! C ei?;pgzsggags. | Entrega al docente: Carga Académica, Programas de Estudios, Horario, Dosificacion de!
1 | Cosrdinador Contenidos y el Calendario escolar para gue elabore la(s) Secuencia Didactica(s) de la(s)
| R i !
| académico* | @sgnaurals). ; e —
| Elabora Secuencia Didactica para cada asignatura considerando las competencias a |
2 | desarrollar, asi como el disefio de los instrumentos de evaluacion tomando como base los
- . Docente | planes y programas de estudio. ‘
3 | Envia Secuencias Didacticas, al responsable de Centro de Servicio* /Coordinador ‘
=X | Académico* para su revision. |
' Responsable de | 1
4 Centro de Servicio*/ | Revisa las secuencias didacticas, y da a conocer al docente las observaciones necesarias |
Coordinador | para su correccion ‘
} academico * | e ol ot el
5 Docente | Realiza las correcciones necesarias a la secuencia didactica.
Responsable de
6 Centro de Servicio* / | Firma de revisado la(s) Secuencia(s) Didactica(s) y entrega al docente para su aplicacion
Coordinador y envia a Desarrollo académico y a la coordinacion correspondiente.
| académico * | L o Wt
| Explica, al inicio de la asignatura, a los alumnos el contenido de las unidades de
7 | aprendizaje, los objetivos a alcanzar en cada una y da a conocer los resultados de
| aprendizaje y las actividades necesarias, para acreditar los parciales
8 Docente . Desarrolla los contenidos del parcial en curso. " 1\
9 Aplica los instrumentos de evaluacion del parcial en curso.
- "1_6"“" Evaltia y retroalimenta a los alumnos con respecto a los logros alcanzados sobre los
| | i | resultados de aprendizaje establecidos en la Secuencia Didéctica \
‘ Responsable de {
11 Centro de Servicio*/ = Verifica de acuerdo a la (s) secuencia (s) didactica (s) en las aulas y/o laboratorios el !
Coordinador cumplimiento del mismo con forme a fechas del calendario escolar. }
academico * s |
12 Alumno Desarrolla los contenidos de la unidad :
13 ) Docenle ‘Desarrolla el periodo Extraordinario al final del tercer parcial para ios alumnos que no |
acreditaron en curso normal. |
14 Docente Aplica los instrumentos de evaluacion Extraordinaria. |
15 [ Alumno Presenta Examenes Extraordmanos i
16 I Docente - Evaltay retroahmerrta a ios alumnos con respecto a los logros alcanzados |
17 [ Docente Desarrolla Curso Intersemestral que se realiza antes del inicio del préximo semestre.
18 Alumno Desarrolla los contenidos del Curso Intersemestral.
\ ; ; s i
S 1 9 . } Docante . Realiza la mlegracuon de la evaluacmn del Curso Intersemestral. -
20 ‘ | Evalua y retroallmenta a Ios alumnos con respecto a los logros alcanzados
21 ‘ Alumno [ Acredna Curso Intersemestral
| C;s::)pggssa:rl: gis* J| Asegura el cumplimiento del oportuno Registro de las calificaciones en sistema SICEC
22 | por parte del personal de control escolar de cada plantel.

Coordinador
académico *

FIN.

7) Formatos anexos y ragistros a mantener

Cddlgo del registro

i DAC"SA‘OM Asignatura.

Nombre del registro .

| Secuencia Didactica de CECYTE para

Responsable de
_Sonservacion

Tiempo y forma de
conservacion

Docentes Un Semestre / Digital

_RE-DAC-SA-002

RE-DAC-SA-003 Asignatura.

Secuencia Didactica de CECyTE para |
_Asignatura de Modulo Profesional.
Secuencia Didactica de EMSaD para |

Un Semestre / Digital

Coordinador Académicoo | UnSemesire./ Digital

| RE-DAC-SA-004

Trabajo.

Secuencia Didactica de EMSaD para
Asignatura de Capacitacion para el

Responsable de Centro de |
Servicio.

‘\
| Un Semestre / Digital

C | "Lista de Cotejo de Acompanamiento para |
i | Asignatura de CECyTE.

. RE-DAC-SA-005

Un emestre agital[/,

)
7
"
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Cédigo del registro | Nombre del registro
Lista de Cotejo de Acompanamiento para
RE-DAC-SA-006 Asignatura de Modulo Profesional de
CECyTE. |
Lista de Cotejo de Acompanamlenlo para ‘
RE-DAC-SA-007 Asignatura de EMSaD. I
Lista de Cotejo de EMSaD para

RE-DAC-SA-008 Asignatura de Capacitacion para el

Servicio.

 Responsable de
conservacion

-

cCeCyTE

Durango

conservacion

Tiempoy formade |

Un Semestre / Digital

Coordinador Académicoo
Responsable de Centro de

Un Semestre/ D|g|tal

Un Semestre / Digital

Trabajo. _ SURR—
8) Procesos o procedimientos con los que se relaciona
Cédigo | Nombre del procedimiento
CECYTED-DA-ACD | ' Procedimiento para Asignacion de cargas a docentes

CECYTED-DA-SE
CECYTED-DA-EP Procedimiento para Evaiuamones parclales

| | Procedimiento para Serwcms Escolares en Dlreccmn General

9) Control de cambios del procedimiento

Version: Fecha: Descripclén del cambio

1 - Junio/2022 | Documento de nueva creacion

10) Control de emision

! Elaboré
Coordinador de EMSaD

= ‘ Revisé
| Auxiliar de Subdireccion
Académica

Ulises Ramos Orkggd’y
Juan Antonio Rui - Arlene Murillo Calderdn

Nombra y ﬁrma y ‘ Nombre y Firma {

|
i
L.
Direccion Académica.

1)

Autorizé

Director Académico

Informacién del procedimiento

Nombre del procedimiento:

Versién No.:

Procedimiento para Asignacion de Cargas Docentes.

Cadigo: CECYTED-DA-ACD

Fecha aprobacién:
Junio de 2022

2) Objetivo:

Definir la carga de trabajo de los docentes, con sus materias y actividades de apoyo a la docencia que determinan el
numero de horas asignadas en el semestre correspondiente, para desarrollar sus actividades laborales.

3) Alcance:

Este procedimiento es aplicable para todo personal docente de planteles, Directivos de Planteles, Direccion

Académica y Direccion de Administracion.

4) Politicas de control:

4.1 Aplica para todos los programas vigentes de cada asignatura correspondiente a los planes de estudio.
4.2 La asignacion de materias se realizara de acuerdo al perfil de cada docente y con base en el resultado de las

propuestas de asignacion.

4.3 La asignacion de plazas para la admision del personal docentes sera de acuerdo a las reglas de operacion del
Concurso de Oposicion vigente a nivel nacional para Educacién Media Superior.
4.4 Todas las disposiciones referentes al procedimiento para la asignacion de cargas se rigen bajo la Ley Federal

del Trabajo y la Ley General de Educacion.

Glosario de términos:

| Termino . | Definicion

| Horas Docentes

: ‘Numero de horas semana/mes asignadas a cada docente y sobre las
cuales se determina la percepcion salarial y presiaCMr

abajador.

T\

I

|

i
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)
)%

Durango

‘Documento que EprCIf ca las horas en las que se tienen que realizar
cada una de las actividades docentes y de apoyo a la docencia de los
profesores.

|
|
|
|

Propuesm Docente

; Carga de trabajo

. profesional del docente y nimero total de horas docentes asignadas al
__plantel

Documento que contiene nombre de planteles, profesores de cada
centro de trabajo, materias que son asignadas a cada docente, niimero
de horas basificadas y/o temporales, por materia y por maestro, perfil

Materias y actividades de apoyo a la docencia que son asignadas al
docente para cada semestre.

USICAMM

- Unidad del Sistema para la Carrera de las Maestras y los Maestros.

Coordinador de EMSaD / CECYTE

Flujo del proceso:

Planear, coordinar y colaborar de manera inmediata en conjunto con el |

Director Académico la gestion de acciones necesarias para fortalecer y |

|
| consolidad el proceso de ensefianza-aprendizaje en los planteles de la i
- modalidad que coordina, mediante mecanismos de comunicacion que |

faciliten la participacion de los directores y personal académico para el \
__cumplimiento de los objetivos institucionales. |

Procedimiento para Asignacion de Cargas

DIRECCION GENERAL

DIRECTOR DE PLANTELES

Coorainador de EMSaD y

CECYTE | USICAMM DEL CECYTED | DIRECCION ACADEMICA Aoa‘u':n%%%w

1

Solicita propuesta de
Cargas de rabajo docente

e
Documento de Cargas de |
frabajo docents J
2 \___/———‘
k]
Efabora prop de carga I
e trabajo dacante en base § o
a3 estrudura comaulary e g”m:’d?“;.‘;'gnﬂm
numero de grupos por
semestre
Documento de Cargas de
Documento de Cargas de trabajo docente
i R i
J\“——/—‘\ ‘ 4
Revision de cargas |
docentes en base a Perfiles|
Prafesionales de los
docentes y asignaturas

propuestas aimpart

l

5

base, definitivas,
de asignatura por

por cada maestro

Verificar que las cargas por
docente, respaten las horas|

temporales y la titularidad

evaluacion de desempefio

l

)

adscripsion para su an

Integrar el concentrado de
solicitudes de cambio de

alisis

]

trabajo docente

Concentrado de cambios de
adscripc
I T

Integra observadiones
encontradas por carga de

|

l

Remite a Diractores

Plantal observaciones

8 \4’)
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Procedimiento para Asignacion de Cargas
DIRECCION GENERAL DIRECTOR DE PLANTELES | COORDINACION DE MODALIDAD | USICAMM DEL CECYTED | DIRECCION ACADEMICA ADE,',’:,ESGTCEET':VA

8

Realiza l]a modificacion y

to de

carga de trabajo docente

Decumento de Cargas de
trabajo docente

L =gyl 10
Recibe documentos
actualizados de carga de
trabajo docente

Documento de Cargas de
trabajo docente

s

Analiza informacion de
cargas aclualizadas y
determina vacantes
temporales y definitivas

12

Integrar el concentrado de
cargas de trabajo docente

Documento de Cargas de
trabajo docente

Envit de vacantes
temporales y definitvas a
USICAMM

14

Se consuma y publica la
Convocaloria parala
admision a la educacion
Media Superior

15
Se lleva a cabo el proceso
de seleccion para la
admision del personal
docente y lécnico docente

Relacion de docentes

1% _
Actualizacion del formato
de cargas de Irabajo
docente,

A) con el personal por
contrate  temporal  ylo
definitivo

B) con el personal por
contrato  temporal  ylo
definitive

Cargas de frabajo docente

A
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LD

concenlrade  de

docenles para autofizacion

cargas|

NO

iSe gem

observaciones?

19

DURANGO cecyTe
Durango
Procedimiento para Asignacion de Cargas
DIRECCION
DIRECCIGN GENERAL DIRECTOR DEPLANTELES | CoongdarsaEMSDY | \igicamm peL cecyTED DIRECCION ACADEMICA AR
17
Valida Propuesta docente
completa
18
Recibe formato de

20

Aliende las observaciones

sr

21

Auloriza las Cargas de
Irabajo docents

realizadas por el Direclor
General

2

Elabora memorandum de
cargas docentes para

nolificar a Direccion de
Administracion

23

Recibe para su tramite
correspondiente, los
memorandums de cada uno
de los docente y plantel
respectivamente.

6) Descripcié_n detallada del procedimiento

ACt:",dad Responsable Descripcion
1 Coordinador de Solicita a directores de plantel la propuesta de cargas de trabajo docente para el semestre
EMSaD / CECyYTE préximo inmediato, para ello, se les comparte el formato de cargas docentes vigente.
i D ) Elabora la propuesta de cargas docentes de su plantel, considerando el perfil profesional,
2 Director de plantel titularidad de materias por evaluacion de desempefio, horas definitivas y basificadas del
por modalidad docente, también considera las materias y horas correspondientes al semestre segun la
estructura curricular.
3 Coordinador de Recibe e integra las propuestas iniciales de cargas de trabajo docente de cada director de
EMSaD y CECyTE | plantel ‘
Baordinadorde Realiza la revision de las cargas de trabajo docentes, respetando que los asignaturas y
4 EMSaD v CECYTE modulos profesionales propuestos a los maestros, estén alineadas a los perfiles
y y | profesionales de los docentes _
5 Coordinador de | Verifica que las cargas por docente, respeten las horas base, definitivas, temporales y Iavf.
EMSaD y CECyTE titularidad de asignatura por evaluacién de desempefio por cada maestro
Coordinador de i ; . e
6 EMSaD y CECyTE Integra el concentrado de solicitudes de cambio de adscripcion para su analisis
- ~_Coordinador de Integra observaciones encontradas por carga de trabajo docente para su atencion y
EMSaDy CECYTE | modificacion a la propuesta inicial de cargas de trabajo .
i 8 Coordinador de Remite a cada director de plantel segun corresponda, las observacioffes encontradas pa
su modificacién y actualizacion de su propuesta de cargas de trabaj docente [

EMSaD y CECyTE

= T
& X
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Durango

DURANGO

Director de plantel

Realiza la modificacion y actualizacion en base a las observaciones encontradas a la

i 9 orodalidad propuesta inicial de cargas de trabajo docente de su plantel, para luego, reenviar a la
L P ) _l__Coordmacuén de CECYTES o EMSaD segun corresponda la modalidad b BRI
Actl'::dad Responsable Descripcién
|
w 10 Coordinador 0o Recibe e Integra las propuestas de trabajo docente actualizada por plantel
EMSaD y CECyTE
CoGinG do;c;e Analiza las cargas de trabajo docente, y determina espacios vacantes temporales y
1 EMSaD v CECyTE - definitivos por plantel para su posterior publicacion en convocatoria de ingreso de acuerdo
y ¥ a la Ley General del Sistema para la Carrera de las Maestras y los Maestros
12 Coordinador de Integra las cargas de trabajo docente de todos los planteles segin la modalidad en el
EMSaD y CECyTE  formato de concentrado de cargas de trabajo docente por semestre.
13 Coordinador de Concentra y envia relacion de vacantes temporales y definitivas al departamento de la
EMSaD y CECYTE | USICAMM de la Direccion Académica
, o Publica la Convocatoria para la admision a la educacion Media Superior conforme Io
estipulado en Ley General del Sistema para la Carrera de las Maestras y los Maestros; de |
14 USICAMM del | acuerdo con las Disposiciones generales y especificas del proceso de seleccion para la |
‘ CECyTED | admision del personal docente y técnico docente en Educacion Media Superior, plasmando
| | las vacantes con caracter definitivo y temporal en la funcion docente, de acuerdo con las
| |_necesidades del subsistema.
i Asigna las plazas ofertadas en convocatoria, conforme a la Ley General del Sistema para
la Carrera de las Maestras y lo Maestros, de acuerdo con las Disposiciones generales y
USICAMM del especificas del proceso de seleccion para la admision del personal docente y técnico
15 CECYTED docente en Educacién Media superior; mediante el protocolo publico de asignacion de
y plazas, atendiendo estrictamente el ordenamiento de los listados enviados por parte de la {
Autoridad Educativa Nacional y mediante procedimiento técnico estipulado por la |
mencionada Autoridad. '
Recibe del departamento de USICAMM personal por contrato temporal y definitivo, como
resultado del proceso de asignacion de plazas docentes por modalidad y registra y
Coordinador de actualiza la propuesta de cargas docentes por plantel, con la informacion recibida del
16 EMSaD y CECyTE departamento de USICAMM de la direccion académica.
| Actualiza el formato de concentrado de cargas docentes de planteles por modalidad con
. | lainformacion recibida del departamento de USICAMM
' g | Recibe y valida las propuestas de cargas de trabajo docente actualizadas por plantel y |
7 EATBCa Acadeico concentrado de > cargas docentes
18 Direictor Ganerai Recibe eI concentrado de cargas de irabajo docente por modaildad para su val:dacton ylo
aprobacion
19 Director General Envia el concentrado para correccion y actualizacion del mismo
Ciordin adér 3 | Atiende las observaciones encontradas al concentrado de cargas de trabajo docente,
20 corrige y actualizada dicho formato de concentrado y cargas de trabajo docente por plantel
| EMSaD y CECyTE
e | segun corresponda
21 Director General Autoriza cargas de trabajo docente por plantel
. | Elabora por plantel y docente, los memorandums correspondientes a las cargas docentes
Coordinador de
22 | para el semestre préximo inmediato, y notifica a direccion administrativa de los contratos
EMSaD y CECyTE
respectivos. o
Director Recibe para su tramite correspondaeme los memorandums de cada uno de los docentes ‘
23 y plantel respectivamente. [

Administrativo

FIN. : . |

Cédlgo del registro |

Tiempo y forma de
conservacion

] Respdhsable de

m i z
Nombre del registro e RetrvAGEan

RE-DAC-ACD-001

Carga de trabajo docente autorizada

"5 afios / Fisica o

Director Académico
‘ Electronica

RE-DAC-ACD-002

Cambios de adscrlpcnon

5 anos / Fisica o

" Director Académico
| Electronica

RE-DAC-ACD-003

Concentrado de cargas docentes ‘

Director Académico

8) Procesos o procadimientos con los que se relaciona

Cédigo

Nombre del procedlmlento

CECYTED-DA-SE

Procedlm[ento para Ser\ncuos Escolares

i 5 afos / Fisica o
‘ | Electronica i
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CECYTED-DA-EP ' Procedimiento para las Evaluaciones Parciales
| CECYTEDDA-SA | Procedimiento para el Seguimiento de Asignatura
9) Control de cambios del procedimiento
Versidn: Fecha: Descripcion del cambio:
1 i Junio/ 2022 = Documento de nueva creacion

10) Control de emision

Elabors .,_' Reviso Autorizé
Coordinador de CEGy¥Y ; Auxiliar de Subdireccion Académico
Coordinador de EMS4D Académica i

p/ Aﬂe&;fillo Calderén M'%ééﬁal

3 3 \L
Nombre y/FIrma \ [ Nombre y Firma ‘ i Nombre y Firma

Departamento de Orientacién Educativa.

1)
Informacién del procedimiento
Nombre del procedimiento: Version No.: T1
Procedimiento de Crientacion Educativa Fecha aprobacién:
Cédigo: CECYTED-DA-OETA Junio de 2022

2) Objetivo:
Proporcionar un servicio de Orientacion Educativa y de Tutorias Académicas respectivamente, que apoye en la
disminucion de la desercion escolar, el mejor aprovechamiento académico y coadyuvar en la formacion integral de los
estudiantes atendiendo sus necesidades e intereses, asi como aquellos factores intemos y externos que inciden de forma
directa o indirecta en el proceso de aprendizaje.

3) Alcance:
Este procedimiento es aplicable a los alumnos, padres de familia, docentes, tutores escolares, tutores grupales,
orientadores educativos y directores de planteles de CECyTES y EMSaD.
El procedimiento de Orientacién Educativa y tutorias aplica durante los semestres que el estudiante permanezca inscrito
en el subsistema CECyTE Durango.

4) Politicas de control:

4.1. De Orientacién Educativa (Orientadores en Plantel)

4.1.1. El Departamento de Orientacion Educativa sera responsable de gestionar las medidas necesarias para la eficiente operacion
de los programas correspondientes de la Accion Tutorial y de la Orientacion Educativa. Sera responsable de las medidas necesarias
para la eficiente operacién de los Programas correspondientes a la Accidn Tutorial y la Orientacion Educativa.

4.1.2. Las actividades que realicen los Orientadores y los Tutores, deberan ser registradas y reportadas al Departamento de
Orientacién Educativa, asi mismo recibiran las indicaciones y retroalimentaciones necesarias para mejorar las estrategias.

4.1.3. Es responsabilidad de los Tutores de cada plantel (Tutor Escolar), en caso de detectar a alumnos con necesidades de
atencion particular, brindar una serie de opciones para su atencion y al no percibir mejoria (en asistencias y/o aprovechamiento
académico) canalizar a orientador regional mas cercano o en su caso al Departamento de Orientacion Educativa en oficinas
centrales de Durango.

4.1.4. El Departamento de Orientacion Educativa, recibira las hojas de canalizacién de los alumnos con necesidades atencién
particular en areas que expresan factores de riesgo para que deserte o que se vea afectado el aprovechamiento académico.
4.1.5. Le comresponde al Orientador Regional o en su caso (cuando no exista la figura del Orientador) al Tutor Escolar indicara la
Red de Apoyo mas pertinente y cercana (directorio interdisciplinar). En caso de realizar un contacto este debera ser reportado al
Departamento de Orientacion Educativa.

4.2. Concerniente al Departamento de Orientacion Educativa (Oficinas Generales)
4.2.1. Realizara evaluaciones Diagnosticas de las demandas que se reciban por parte de los tutores y orientadores de plantel.
4.2.2, Evaluaciones Diagnosticas en los planteles por medios electronicos POSIT.

3.2.3. Generacién de Planes de Trabajo. Por medio de un Programa Orientacion Educativa (POE), se plantearan las estrategias
que se llevaran a cabo durante el semestre, con tiempo y objetivos definidos

4.2 4, Ejecucion de las Acciones y Estrategias plasmadas en el POE, a través de registros se mantendra actualizada la informacion
de los avances realizados durante el semestre.

4.2.5. Se implementaran herramientas para la medicion de la eficacia y aplicacion del POE.
4.2.6. Se plasma al final del semestre mejoras que favorezcan de manera eficaz las acciones del siguiente ciclo estolar,
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4.3. De la Accién Tutorial (Tutores)
4.3.1. Al inicio de cada semestre, el Depto. de OE, sera responsable de proponer y gestionar espacios de capacitacion y
actualizacion, dirigidos a los tutores y los orientadores del subsistema, con la firma y apoyo de Direccién Académica.
4.3.2. Ejecucion del Programa.
Al inicio de cada semestre el Tutor Escolar, promovera y realizara una reunién con todos los tutores grupales con la finalidad de
conformar la académica local, asi como las estrategias para elaborar el PAT (Plan de Accion Tutorial). Cada Tutor Grupal aplicara
en el plantel donde esté asignado, el programa de la accion tutorial y generara un reporte de actividades (mensual) y los resultados
el cual enviard al Departamento de Orientacion el dia viemes UGltimo de cada mes, por via electronica.
(orientacion.educativa.cecyted@edu.mx).
4.3.3. Cada Tutor Grupal formara parte de la academia local, y participara de manera activa en las reuniones (con la periodicidad
que cada plantel establezca) ademas, generara y mantendra actualizado los reportes grupales y/o individuales seglin corresponda.
4.3.4. Cuando un alumno requiera de atencién personalizada por problemas académicos, orientacién vocacional, necesidades
especiales de aprendizaje y condiciones psicosociales que mermen el desarrollo de sus potencialidades dentro de la escuela, los
orientadores y los tutores (escolar y /o grupal) tienen la obligacion de brindar apoyo al (los) alumno (os).

4.3.5. Condiciones para canalizar a un alumno, ante la deteccion de necesidades particulares:

4.3.5.1. El tutor Grupal sccializa con el Tutor Escolar y genera estrategias, en caso de no tener suficientes elementos se
solicitara Apoyo al Orientador Regional y finalmente al NO obtener un resultado favorable se canalizara al Dpto. de
Orientacion Educativa o bien se buscara una canalizacion Externa (es decir, con instituciones que sean especialista
en atender las necesidades plateadas en ese momento o bien con personales certificados, procurando que tengan la
disposicion de retroalimentacion con el plantel). Los alumnos que hayan reprobado tres asignaturas en un parcial, o
bien, cuando sus resultados del POSIT muestre factores de riesgo en mas de dos areas, o bien cuando sus actitudes
pongan en riesgo su estancia en la escuela (ya sea por observacion directa o por referencia de alguno de los
profesores).

4.3.5.2. También se canalizara cuando los alumnos presenten algun problema académico relacionado con la comprension
del tema en una asignatura o manejen inadecuadamente o desconozcan aspectos basicos de técnicas de aprendizaje.

4.3.5.3. Cuando presenten algun tipo de problematica de indole personal, académica o social y dicha situacién esté
dificultando su proceso de aprendizaje y/o el rendimiento académico.

4.3.5.4. Si el tutor Grupal considera que no es de su competencia directa la problematica que presenta el alumno, debe de
acudir con el orientador para que salicite el apoyo de las instituciones mas cercanas u otra instancia para su resolucién
y/o atencion especializada.

4.3.6. Posibilidades de Intervencion:
4.3.6.1. Intervencion académica. Refiere la posibilidad de buscar el apoyo del Asesor para algun aspecto del contenido
academico de alguna asignatura en particular.
4.3.6.2. La Tutoria Grupal. Es una actividad deber para todo tutor, y tiene como objetivo comprender la situacion actual
de los alumnos y la forma de interrelacion, asi como promover su mejor rendimiento académico y si permanencia en la
escuela contribuyendo a mejorar la eficacia terminal.
4.3.6.3. La Tutoria Individual. Es la intervencion que fomentara el apego al estudio, la escuela y quienes forman parte de
ella, por tal motivo en necesario que los tutores atiendan las demandas de los alumnos siempre que lo soliciten de manera
individualizada.
4.3.6.4. Canalizacion. Resulta imprescindible la atencién de los alumnos que presenten situaciones que pongan en riesgo
el aprovechamiento académico y la permanencia en la escuela. En el caso en que el tutor Grupal o el mismo tutor Escolar
hay realizado tres acciones y el alumno contintie presentando factores de riego, sera necesario que elabore una ficha de
canalizacion para el arientador regional, en caso de que este Ultimo (después de la evaluacion pertinente y la integracion
de los resultados) no pueda proporcionar atencion canalizara a una instancia externa para la atencion de dicho(s) alumno
(0s) y su respectivo seguimiento.
4.3.7. Cuando se realice una canalizacion se debera informar al Departamento de Orientacion Educativa, en caso de que el
orientador ya conozca el lugar o la persona profesional con la que se remitira al alumno mandar un reporte de seguimiento. En
caso de no contar con un lugar o persona profesional, se solicitara el apoyo de Trabajo Social se le indique la Red de Apoyo mas
pertinente y cercana.
4.3.8. Los orientadores regionales y/o el Tutor escolar (cuando no haya orientader) mantendra actualizado un directorio o catalogo

de insfituciones o personas profesionales en salud y aprendizaje, con la finalidad de brindar una adecuada colocacion de los
Servicios que sean requeridos.

Glosario de términos:

Termlno I Definicion Sa o 7

| Accién académica que busca brindar ayuda y orientacion a los profesores-tutores parala |

! atencion a los alumnos en un centro educativo, organizados en una red o equipo de

: + | tutorias. Se concreta en la planificacion general de actividades, formulacion de objetivos y

| Accion Tutorial | L : g bt : Z

| | una programacion concreta y realista. La asignacion a cada tutor de funciones especificas

__es basica para realizar adecuadamente la tutoria. N ) ) _I
Especialista cuya funcién es fundamentalmente técnica, que asiste sobre la materia que ‘

| Asesor - domina. Colabora con directivos y profesores en la planificacién y desarrollo de la

b _ ensefianza, P, S el

| Asossria - Servicio especializado'de colabor_al_::it’m. auxilio u o_rientacic')n que se ofrece al estudiante “\ \

i __para el desarrollo de diversas actividades académicas. B\

: Canalizacion | Accion de brindar la atencion pertinente a la demanda de los alumnos qu ierende |

L __algn tipo de apoyo que contribuya a su desempefio escolar. / \:-\ . lj:’“
Vil }T

/,/"/_7/‘""/
P 4
/e A

( \ __’/

\
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|+ Propiciar en las alumnas y los alumnos el desarrollo de actitudes, comportamientos,

DURANGO -, . Durango

. Definicién

" Figura que brinda apoyo en el proceso de ensefianza-aprendizaje, ya que brinda
. herramientas para que el profesor pueda organizar con mayor eficacia su actividad y facilitar
| la mejora del rendimiento en los alumnos. Es la figura encargada de lievar a cabo los
' programas de Orientacion educativa y algunas de sus principales funciones de la
| Orientacion Educativa son:

« Permitir al alumnado poner en practica sus habilidades psicolégicas y sociales, para una
mejor integracion con la institucion a la que ingresa, con el proposito de lograr una mejor
adaptacion a un nuevo entorno escolar y social, favoreciendo con ello su sentido de
pertenencia.

habitos y habilidades favorables para la vida, para lo cual se requiere del autoconocimiento;
éste desarrollo se fomenta a través del establecimiento de una relacion arménica entre el
entorno social, sus relaciones interpersonales y la estructura de su personalidad,
promoviendo acciones preventivas que atienden los diferentes aspectos que se llegan a
presentar en la alteracion de su bienestar tanto personal, escolar como social. |
» Proporcionar al alumnado conocimientos relacionados con los procesos que se
desarrollan en el acto de aprender, tales como las estrategias que le permiten una mejora
en su aprendizaje, asi como la adquisicion de habitos y técnicas de estudio, que contribuyen
a elevar su aprovechamiento escolar.

« Asesorar y ayudar al estudiantado, en cuanto a la toma de decisiones respecto a la
eleccion de las diferentes opciones educativas y laborales que ofrece el entorno, haciendo

hincapié en la vinculacion existente entre dicha eleccion y la realidad sociocultural del pais,
| permitiéndoles la planeacion y realizacion de su proyecto de vida. Esta postura considera a
- alumnas y alumnos tanto en su proceso individual como en la socializacion hacia la vida
| adulta.

. Tutoria: Proceso de acompafiamiento mediante una serie de actividades organizadas que |
: guian al estudiante para recibir atencién educativa personalizada e individualizada de parte |
. del docente a cargo, de manera sistematica, por medio de la estructuracion de objetivos, |
. programas, organizacion por areas técnicas de ensefianza apropiadas e integracion de |
- grupos conforme a ciertos criterios y mecanismos de monitoreo y control, para ofrecer una |
| educacion compensatoria o enmendadura a las alumnas y los alumnos que afrontan |
i dificultades académicas. 3
i Tutor: Es el profesorado a cargo de la tutela quien realiza un despliegue de medios y |
| posibilidades que favorezcan el desarrollo escolar del alumnado de manera personal o |
grupal, por medio de acciones y compromisos que se describen en este apartado.

Tutor Escolar

Es un docente que existe dentro del plantel y que coordina los objetivos y acciones de la
accion tutoria. Ademas, debe procurar que existan los mecanismos de comunicacion y
dialogo y se produzcan los acuerdos al interior del plantel a efecto de que docentes, tutores
y demas personal del plantel sepan cuales son las funciones que deben desempefiar y
estas se realicen a partir de la coordinacion orientada a este gran propdsito. Integra los
reportes de las actividades realizadas en tutorias grupales, y coordina el analisis del impacto |
_y mejoras de las acciones tutoriales.

Tutor Grupal

Tutorado

Redes de Apoyo

| Rendimiento Escolar

Académico de carrera que interviene en el diagnéstico y en Ia operacmn del programa,
i participa en el seguimiento de sus efectos y en su evaluacion; esta capacitado para
| identificar la problematica de indole académica del alumno y en funcién de ella, ofrece
alternativas para solucion: ayuda al alumno a explorar sus capacidades y/o comprender sus
deficiencias, propugnando por la autoformacion con base en el apoyo mutuo y en el trabajo |
comun.

- Es importante destacar que el tutor canaliza al alumno con el experto |
correspondiente cuando las diversas problematicas rebasan su capacidad o |
formacién. |
Alumno que recibe un acompanamiento a lo Iargo de su permanencia. Son quienes

cursan el programa educativo gozando del derecho de contar con tutoria permanente

=
; durante todo el bachillerato; teniendo la obligacion de tramitar una constancia por ‘
|_semestre firnada por la persona responsable de la Tutoria ‘

La red es una organizacion social que coordina actores auténomos, quienes en ocasiones
| voluntariamente otras veces a costos accesibles, intercambian informacion, bienes o |
i servicios, con el fin de lograr un resultado en conjunto, en este caso en beneficio de los |

| Es el grado de conocim

i
_mas bajo rendimiento.
- Programa de onentacmn educatwa

alumnos que requieran de algun apoyo.
to que la sociedad reconoce que posee un individuo, adquirido

{
|
| en la escuela, de un determinado nivel educativo. La expresion institucional de ese grado |
| cognoscitivo esta en la calificacion escolar, asignada al alumno por el profesor. En todas |
. las escuelas las diferencias de rendimiento entre los individuos son expresadas en términos ‘$

de una escala, la mayoria de las veces numéricas, cuyos extremos indican el mas alto y el
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D U RA N G 0 Durangeo
§) Flujo del proceso:
Procedimiento De Orientacion Educaliva
DIRECCION GENERAL Y OREENTADOR DEPARTAMENTO DE ALUMNG TUTORES ESCOLARES Y
DIRECCION ACADEMICA | EDUCATIVO REGIONAL | ORIENTACION EDUCATIVA GRUPALES

1

Cierre del semestre en
curso. Andlisis de los
resultados.

2

Generacidn de Estrategias
y programas para el
Siguiente Ciclo escolar,

L

Actualizar las disposiciones,

nacionales, estatales,
municipales e
Institucionales.

4
Realizar la propuesta
estatal del Programa de
Acci6n Tutarial y
Orientacion Educativa

Plan y Presupuesto
semestral

5 [
Autorizar |a propuesta de Establecer |as lineas de
Programa de Accion accion para elaborar los
Tutorial y Orientacion programas en cada una de
Educativa las escuelas

Propaner fechas para
reunion general semestral
para tutores y orientadores

8

Autorizar las  reuniones
generales semestral para
lutores y orientadores

Convocar a los
participantes en los cursos
tanto de Tutoria Académica
como a los Orentadores
regionales.

10 Ll

Asistir a los cursos generales Asistir a los cursos
para onentadores generales para tutores

14 12

N, . FT
77\

N
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DURANGO Durango
Procedimiento De Orientacién Educativa
DIRECCION GENERAL Y ORIENTADCR DEPARTAMENTC DE ALUMNO TUTORES ESCOLARES Y
DIRECCION ACADEMICA | EDUCATIVO REGIONAL | ORIENTACION EDUCATIVA GRUPALES
4 12
Aplicar as pruebas Aplicar las pruebas
psicomatricas y tamizajes diagndsticas generales y el
ta faclcras:da rlesga tarjetdn del estudiante
psicosociales
. " ruebas diagnésticas
Pruebas psicométricas 13 b gantfﬁ:agies
" i Presentar las pruebas USRS sl
diagnosticas generales y la
ficha de identificacion
Pruebas diagnosticas
generales
] o«
Presentar las pruebas
psicométricas y tamizajes
de factores de riesgo
16 -
Pruebas psicométricas
Elaborar el POE semestral
de su plantel \_/——\-\
POE 7
R y
retroalimentar
PCE
Realizar los ajustes al POE 19 &
enbaseala ”
retroalimentacion
Elaborar el PAT semestral
de su plantel
POE
R PAT
20 \—-/_‘——_‘
Revisar al PAT semestral y
retroalimentar con las
lineas de trabajo para los
tutores
PAT
21
Realizar los ajustes al PAT
enbaseala
retroalimentacion
PAT
Autoniza los contenidos del
POE y &l PAT semestral y \
su aplicadién en grupos §
POE y PAT
\
2 \ \
: J
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27

Realiza las sesiones
grupales planteadas en el

Realiza las sesiones

24

Participa activamente en las
sesiones de Tutorias

PAT y genera sus
evidencias

grupales planteadas en el ]

Grupales

POE y genera sus
evidencias

‘l 8

Participa activamenta en las

29

Eilabora la bitacora de cada
sesidn grupal programada
en el POE

Bitacora

x/l/x

grupales de
Orientacién Educaliva

25

Elaborar los reportes de
cada sesién de tutoria
grupal programada en el
PAT

26

Evalua, da seguimiento al
desarrollo de las sesiones y

en su caso retroalimenta

¢ Ofra sesion?

1l =

Evalla, da seguimiento al

H

Delectar algin alumno que
requiera apoyo individual

¢Requiere apoyo
individual?

35

Programar una entrevista

desarrollo de las sesiones y!
en su caso retroalimenta

Reportes
4Otra sesion?
NO
il 32

Detectar algin alumno que
requiera apoyo individual

¢Requiere apoyo
individual?

Realizar Tutoria individual

;, Respuesta favorable

NO

l 34

Individual con el alumno

36

Asistir a la entrevista
individual con el

Realizer la canalizacion
interna mediante una
solicitud

Ficha de canalizadion

g
=S

a7 Orientador educativo
regional
st
Realizar una evaluacion I \
diagnostica 45
1
3
48
NO.
\
)

e,

CecCyTE
DURANGO Durango
Procedmiento De Crientacidn Educativa
| ORIENTADOR EDUCATIVO DEPARTAMENTO DE TUTORES ESCOLARES Y
¥ DIRECCION REGIONAL ORIENTACION EDUCATIVA AU GRUPALES
2
[ ] 23
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Durango

Pracedimiento de Orientacion Educativa

" Direccian G_eneléi.y Orientador Educativo Departamento de " i
Direccién. Académica Regional Orientacidon Educativa pldmne Tulams egzalaragy gripales
38
Determinar si requiere
| canalizacion exgema
40
rindar el apayo y las
2 Requiere facilidades para
canalizacion Sk establecer el contacto
externa? y apoyo con la
dependencia externa
"o 41 vy 42
Atiende de manera .| Asistrasuscitasde ||
interna canalizacion
43
N
Dar seguimiento al
alumno 44
L El alumng responde 3
favorablemente al b
apoyo brindado ’
& .
Dar por terminado su .;',Raapueéta J
seguimiento individual favorable? sl
l 46
Dar por terminado su
¥ 47 |seguimiento individual
'Realizar una T
evaluacion de la
atencidon brindada 4
Realizar una N
autoevaluacian come
Tutor
51 50 l 4
Revisa el prnmaso de ; h Aplicar de manera
apoycal alumnoy | S:ﬂf;?a'a i:ﬁ“;a:?n l¢_| grupal la evaluacion
_ |realiza a atéhdér?brrifdada ’ de los alumnos al
retroalimentacion = ; tutor

Fin

6} Descrlpclon detallada del procedlmiento
Aﬂ:":dad Responsable | Descripcion i }’ )
1 ' Analiza los resultados obtenidos de las acciones desarrolladas del semestre que concluy{cj ' |
onn., Jefe Departamento | _con la finalidad de comprender cual fue el impacto obtenido.
2 de Orientacién | Genera las estrategias que respondan a las mejoras que se plantean para el ciclo en curso
" Educativa | inmediato, de tal manera que se pueda poner de manifiesto a las acciones ya realizadas.
3 Actualiza las dusposmones nacmnales estatales mumc:pales e instituciona e
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4 Realiza la propuesta estatal del Programa de Accion Tutorial y Orientacion Educativa. |
i | Recomendacidn en base a las necesidades estudiantiles y comunidades.
Actr'::dad Responsable | Descripcion
i Autoriza la propuesta de Programa de Accion Tutorial y Orientacion Educativa.
| Recomendacion en base a las necesidades estudiantiles y comunidades.
5 Director General/ |
Director académico | Otorga el visto bueno para ejecutar las acciones que se plasman en el programa de
orientacién educativa, velando por que los contenidos sean acordes a los planes de trabajo
. de la comunidad educativa.
6 Jefe Departamento  Establece las lineas de accion para elaborar los programas en cada una de las escuelas.
e —— de Oﬁentacio'n TR i == = =T ————
7 Educativa Propone fechas para reunion general semestral para futores y orientadores.
Director General/ . " ;
8 Director académico. Autoriza las reuniones generales semestral para tutores y orientadores.
o Departanjgnto | Convoca a los participantes en los cursos tanto de Tutoria Académica como a los
9 de Orentacitn | Orientadores regionales
Educativa | g )
I
Orientador | s ;
10 educativo regional | Asiste a los cursos generales para orientadores.
Tutor escolares y g
11 grupales Asiste a los cursos generales para tutores. |
 Aplica las pruebas diagndsticas generales y el tarjeton del estudiante.
En el caso de Tutores aplican VAK, TEA y TEMO con la finalidad de que los tutores puedan
12 Tutor escolar y conocer algunas de las caracteristicas pedagdgicas de los estudiantes sus planteles, asi
| grupal mismo.
| Genera su expediente de tutorias.
13 1 Alumno | Presenta las pruebas diagnosticas generales y el tarjeton del estudiante, VAK, TEA y TEMO
| con la finalidad de completar el expediente de los estudiantes.
I ' Oﬁeﬁt;ﬁ or | Aplica las pruebas psicométricas y tamizajes de factores de riesgo psicosociales como;
14 edusative reaional Ficha de identificacion, POSIT, Inteligencias Multiples, Resiliencia, Raven, TOV u otras que
. g sean necesarias.
. | Genera su expediente de Orientacion Educativa. o
Aluriifio Presenta las pruebas psicométricas y tamizajes de factores de riesgo psicosociales como:
15 - Ficha de identificacion,
i POSIT, Inteligencias Mltiples, Resiliencia, Raven, TOV_u otras que sean necesarias. |
Orientador
16 educativo regional Elabora el POE semestral de su plantel. !
g Jefe Departamento | Revisa el POE semestral y retroalimentar con las lineas de trabajo para los orientadores
| 17 de Orientacion en relacion con sus planes y programas de trabajo, mismo que se desarrollan y ejecutan
‘ _ Educativa segun las consideraciones contextuales de cada plantel, )
‘ 18 Orientador Realiza los ajustes al POE en base a la retroalimentacion del depto. De orientacion
educativo regional = educativa.
| s i oo Wsswontinials’ - A e T ——— e
T Tutor escolary | gaporg of PAT semestral de su plantel,
| grupal |
! Jefe Depto. de Revisa el PAT semestral y retroalimentar con Ias lineas de trabajo para los tutores en
20 . Orientacion | relacién con sus planes y programas de trabajo, mismo que se desarrollan y ejecutan segun
. Educativa | las consideraciones contextuales de cada plantel. el o
21 Tutor escolar y Realiza los ajustes al PAT en base a la retroalimentacion del depto. De orientacion
grupal educativa.
= _ T e B . R S WREEE S— e —
22 de Orientacion Autoriza los contenidos del POE y el PAT semestral y su aplicacion en grupos.
Educat'va - WP e e L RS S —
Realiza las sesiones grupales planteadas en el PAT y genera sus evidencias
1 23 } Tutorrisc;!ar y ' Se aplica el plan de accion de tutoria, es decir, se ejecutan en los grupos programados.,
[ grup: | con las actividades concemientes a cada grupo o plantel, segtin dependa de las actividades
| programadas los planes y programas de la tutoria académica segun corresponda,
24 Alumno Participa activamente en las sesiones de Tutorias Grupales.
i = . | Y]
25 Tutor escolar y Elabora los reportes de cada sesion de tutoria grupal programada en el PAT, incluyendox‘"
grupal las evidencias de la sesion y solicita retroalimentacion en caso de ser necesario.
Jefe Departamento Evalua, da seguimler:tc; -;-lm(.iesarrollo de Iés sesiones y en su caso retroarlim ;Hté Itnns" " o- -
26 de Orientacion ! : h’i

Educativa

los reportes de tutorias.
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Actl.::dad ' Responsable | Descripcion }
| Realiza las sesiones grupales planteadas en el POE y genera sus evidencias. “
27 QOrientador Se aplica el programa de orientacion, es decir, se ejecutan en los grupos programados.,
educativo regional  con las actividades concemientes a cada grupo o plantel, segln dependa de las actividades
programadas los planes y programas de orientacion educativa segin corresponda.
i 28 Alumno ‘ Participa activamente en las sesiones grupales de Orientacion Educativa.
29 Orientador Elabora la bitacora de cada sesion grupal programada en el POE, incluyendo las evidencias
educativo regional | de la sesign y solicita retroalimentacion en caso de ser necesario.
, Jefe Departamento | Evalua da seguumlento al desarrollo de las sesiones y en su caso refroalimenta Ios reportes
: 30 de Orientacion | . S oras.
[ Educativa |
Orientador i . ) B
5 ; | .
31 educativo regional : Detecta algun alumno que requiera apoyo individual
32 ‘ | Detecta algtn alumno que requiera apoyo individual.
Tutor escolar y )
33 grupal Realiza las tres tutorias individuales como apoyo al estudiante.
!
S 1
34 Realiza la canalizacion interna mediante una solicitud [
S L | S AL — —
Orientador i i
35 | educativo regional Programa una entrevista individual con el alumno.
36 } Alumno Asiste a la entrevista individual con el Orientador educativo regional.
37 5 Realiza una evaluacion diagnostica.
Orientador
i ; { [
38 educativo regional | Elabora un plan de trabajo para el alumno. = ;
39 i [ Solicita el apoyo ala dependencia y en su caso al depto. de orientacion educativa En caso |
777777777777 | derequerir canalizacion externa,
Jefe Departamento | Brinda el apoyo v las facilidades para establecer el contacto y apoyo con la dependencia
de Orientacion externa.
40 Educativa Ofrece informacion que sea Util para el seguimiento de los estudiantes de forma digital, a
- través de diversos medios como los son expedientes, formularios, encuestas, pruebas de |
. ___ tamizajes, entre otros. - - |
Orientador : - ; |
41 educativo regional Atiende al estudiante de manera particular. |
42 Alumno | Asiste a sus citas de canalizacidn. ‘
| |
,‘ | Da seguimiento al alumno. O
43 Orientador ‘
educativo regional | Continta con la atencion de los estudiantes hasta que la necesidad esté solventada o bien |
i » ___ verificar que hay una mejoria positiva en sus necesidades. i
44 s Responde favorablemente al apoyo brindado.
' Orientador st e WE.
45 educativo regional | Da por terminado su seguimiento individual,
46 Tutor eatolary | Da por terminado su seguimiento individual.
grupal i
47 Alumno Realiza una evaluacién de la atencion brindada de la canalizacion
Tutor escolar y,.” ] : i
48 grupal Realiza una autoevaluacion como Tutor. |
49 Tuto;:Jspc;ollar y Aplica de manera grupal la evaluacion de los alumnos al tutar,
5 50 Alumno | Realiza la evaluacion de tutoria grupal de la atencion brindada.
Jefe Departamento | ()
51 de Orientacin | Revisa eI proceso de apoyo al alumno y realiza reiroahmentacuon.

Educativa

| FIN.
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7) Formatos anexos y registros a mantener
| Cédigo del | Tiempoy formade |
i registro Nombre del registro i Responsable de conservacion o, St o3
| RE-DAC-OE- | Programa de Orientacion Educativa | L i
101 | (POE) Orlentaclon Reglonaln .
Plan de Accion Tutorial
RE- DAC TA- 11 1 LAy Tutor Escolar
Reporte mensual de la accién
| RE DAC TA 112 tutorial (CODIES) Onentador Reglonal ylo Tulor Escolar ‘ ;
RE-DAC-TA-115 | Canalizacion Tutor Orientador Regional y/o Tutor Escolar | ;
RE-DAC-TA-116 | Autoevaluacion del Tutor Tutores Grupales | ‘
RE-DAC-OE- | Reporte mensual de Orientacién = ) ) 1
102 Educativa (bitacora de trabajo) ! Orientador Regional O
1 RE'E:%E'OE' Expediente de Alumnos Orientador Regional Electronica :
[ RE-DAC-OE- . o | Orientador Regional y/o Tutores
106 Visita Domiciliaria Escolares y/o Grupales
RE-DAC-OE- | B Jefe de orientacion Educativa y/o |
107 | _Canaiuzacnon Exera N Orientador Regional |
RE-DAC-TA-113 | &?gr:;t de informacion basica para Tutores Grupales i
RE'D{%SOE' ‘ Ficha de identificacion Orientador Regional |
i ; o ‘Orientador Regional y/o Tutores |
RI?_E)i?:‘IlTM Carta compromiso Escolares y/o Grupales | -
8) Procesos o procedimientos con los que se relaciona
Cédigo ' Nombre del procedimiento
CECYTED-DA-EP ‘ Procedimiento para las Evaluaciones Parciales
CECYTED-DA-SE . Procedimiento para Servicios Escolares
9) Control de cambios del procadnmiento
l Versién: | Fecha: | Descripcion del cambio:
[ i) Junio/ 2022 Documento de nueva creacion
10) Control de emisién = S
‘ Ravino | ‘ Autorizé

Augxiliar de Subdireccién
Ac_adémica

Arlene Murillo Calderén

Director Académico

Nombrey Firma~

Departamento de Desarrollo Académico.
1)

Nombre y Firma

Nombre y F"'ma =

Informacién del procedimiento

Nombre del procedimiento:

Version No.:

Procedimiento para Capacitacion Docente

Cadigo: CECYTED-DA-CD

Fecha aprobacion:
Junio de 2022

2) Objetivo:

Definir las actividades de capacitacion que se deben realizar para mejorar las competencias del personal docente,
directivo y de direccién académica en Direccién General del CECYTED.

3) Alcance:

Este procedimiento es aplicable a todo el personal docente de planteles, directivos de planteles y direccién académica.

4) Politicas de control:

4.1 El Departamento de Desarrollo Académico determina los cursos a realizar para elaborar el Programa de Cap cttamén

Docente.
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para su autorizacion.

4.3 El Departamento de Desarrollo Académico debera considerar el recurso economico para dar atencion a los cursos

de capacitacién docente.

4.4 El Departamento de Desarrollo Académico debera publicar el Programa Semestral de Capacitacion Docente, asi

mismo hacerlo del conocimiento de Direccion Académica.

4.5 El instructor debera evaluar al participante del curso, para verificar si se cumplio con el objetivo del mismo, con
algun(os) instrumento(s) de evaluacion, segun sea necesario.
4.6 Se entregara la constancia de participacion al docente o personal administrativo del plantel, que acuda a las oficinas

de Direccion General.

Glosario de términos:

Termino

Definicién

‘Pg
:E:Y%

Durango

4.2 E| Departamento de Desarrollo Académico presenta el Programa de Capacitacion Docente a la Direccién Académica

Capacitacion

Proceso de aprendizaje por medio del cual se propicia ia adquisicion de
|_conocimientos y experiencias por parte de los participantes.

Programa de
capacitacién

" Calendarizacién y asignacion de cursos de capacitacion en un periodo
determinado.

| Instructor

Persona encargada de instruir y ensefar una técnica o actividad.

PSC

5) Flujo del proceso:

Programa semestral de capacitacion

participantes y a el
Instructor

DEPARTAMENTO DE DRECTION AOMNSTRATIVA
DIRECCION GENERAL | DIRECCION ACADEMICA DESARROLLO ACADEMICO | 10 T REC MATeRAEs | INSTRUCTOR PARTICIPANTES
1
Analiza los aspeclos a
considerar para la
determinacion del curso/
Capacitacion
2 3
” Elaboracion y entrega el
|
Ssbc;(’p"a g:a;';“ de F—+Programa Semestral de
Capacitacion
- ¢Se valida el
Programa?
NO
4 5
Se ";t::e‘:'wz%gamma Modifica de acuerdo a las
Capacitacion observaciones realizadas|
6 3 7
Autoniza el Programa Planifica el evento de
General de Capacitacién capacitacidn
8 ]
Auloriza la planificacién Idarlwtrfsca 8lolog
delevento conese | Candidatos para sar
Instiuctor instructor{es) de la
capacitacion
4 Se autoriza? NG
10
Determina a los \

— X .

g
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COLEGIO DE ESTUDIOS CIENTIFICOS Y TECNOLOGICOS DEL ESTADO DE CECYT‘E
DU RANGO Durango
Procedimiento para Capacitacion Docente
. DEPARTAMENTO DE DIRECCION ADMINSTRATVA DEPTO DE
DIRECCION GENERAL | DIRECCION ACADEMICA DESARROLLO ACADEMICO | GEC MATZRILES Y DRECTOR i PLANTEL INSTRUCTOR PARTICIPANTES
1
Se propone los
contenidos temétices del
curso l 12
Desarrolla los contenidos
del curso
[ »
Se determina los documentos
para ef pago da los
honorarics
1"
Se generan oficios de
comision y vidticos da los
participantes
Oficio de comisibn y
Solictud de Vidticos.
15
\_—/"_“\
Firma los oficios de
comision y vidticos en
£aso de existir
Solicitud de servicio
w |
Firma los oficios de
comision y vidticos en
caso de existir
Solicitud de servicio -
J\
Envia oficios de comision
ylo viaticos
18
Recibe los vidticos yio
oficios de comision
19
. Recibe notificacion de sul
comision en la
4 capactaciin
Requisita los insumos
que se utifizaran en la
capactacién
4
Recibe notificacion de su
comision en la
H |capactacion
Tramita la
entrega de
requerides
capactaciin
;L'z
:Z
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COLEGIO DE ESTUDIOS CIENTI{FICOS Y TECNOLOGICOS DEL ESTADO DE

CECYTE
DURANGO Durango
Procedimiento para Capacitacion Docente
DIRECCION GENERAL | DIREGCION ACADEMICA DES";:@@ELADM&CNXSED&CO AERSCCEN SDMNTHATI/N CEPTD CF INSTRUCTOR PARTICIPANTES

2
2

Recibe los insumos.

24

Realiza el avenlo de

capacitacién
2% 2%
Aplca |ns‘tfun'5nt:(s} 4 ||, Reaiiza Instrumento(s) de|
paticiiantes evaluacién correctamenta
cla evaluacian es
aprobada?
27 5
Elabora las constancias I
del curso de capacitacion |
[ =
Concentran los
documentos referentes al
evento.
Evidenclas del evento
‘—‘_,_/_—\
28
Recibe reporte de curses
30
Envia las para
firma del Director Ganeral
3
Recibe las constancias A
de capacitacion para
firma

az

Recibe y entrega las

por el Director General

33

Recibe constancia de
capacitacion

Fin

6) Descripcion detallada del procedimiento

] |
; Acti;‘i‘dad | Responsable Descripcion Jl

| 1}

! Jefe del | [

| .

‘ 1 Depg;t:arrrl;ﬁ}t: da | Analiza los aspectos a considerar para la determinacion del curso/Capacitacion.
‘ : Académico , /
I e~ L1
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DU RANCO ) Durango
‘ T
Acti'\;!dad Responsable I Descripcion ‘
. Director Académico y
2 I D J:fe delm da Selecciona los cursos de capacitacion que se consideran de acuerdo a las necesidades
sl del subsistema para incluirlos en el proximo programa de capacitacion.
Desarrollo
Académico
Jefe del
3 Depg;tsa;gﬁtg de Elabora y entrega a la direccion académica el programa semestral de capacitacion.
Académico
: : | Valida el programa de capacitacion. Si es corecto lo turna al Director General; si no, lo
. Director Academico o4 resa al departamento de desarmoilo académico para modificaciones de observaciones.
Jefe del
Departamento de ’ ; ;
5 Desarralia | Modifica de acuerdo a las observaciones realizadas.
i Académico | n
i i s ‘
| 6 Director General | Autoriza el programa semestral de capacitacion.
7 Jefe del Planifica y prevé las actividades de la capacitacion.
I Departamento de . ) |
| 8 Desarrollo | Identifica al o los candidatos para ser instructor(es) de la capacitacion de acuerdo a las
| Académico necesidades identificadas y los temas a tratar.
T e
, o | Si se autoriza determina los participantes y el instructor del evento; si no, se regresa al
| # Director Académico | departamento de desarrollo académico para volver a planificar el evento.
10 Jefe del Determina a los participantes y al instructor.
| Departamentode | - ) ‘
| Desarrollo , o .
; 1 Académico - Propone los contenidos y productos que se realizaran en el curso de capacitacion. |
— sanifi i ariap i anssssaisend b s e S A ke 1YL 418 811t s eabst a4 4 15 SAB e s S8 o i 1
\ | Desarrolla la planeacion especifica de los contenidos a tratar en el curso. l
Instructor del [
curso/capacitacion ) ‘
13 Determina los documentos para el pago de sus honorarios. 1
i Jefe del ' R o I
14 Departamento de Genera los oficios de comision de los participantes, asi como el seguimiento de viaticos .
Desarrollo | segun sea el caso. ‘ G
| Académico [ |
15 | Director Académico | Firma los oficios de comisién y vidticos en caso de existir, |
16 | Director General Firma los oficios de comisian y viaticos en caso de existir. |
‘ Jefe del [ ' ) =
| Departamento de ; ; - o
? 17 Desarfello Envia los oficios de comisién a los participantes.
Académico |
| Director de plantel y :
18 Director Recibe los oficios de comisién y/o viaticos para el tramite correspondiente.
Administrativo |
| ]
19 . Participante | Recibe notificacion de su comision en la capacitacion.
Jefe del
Departamento de 2 ; r—— I
: 20 Desarrollo Requisita los insumos que se utilizaran en la capacitacion.
| Académico |
| 21 Departamento de ‘

recursos materiales | Tramita la compra y entrega de insumos requeridos para la capac:taczo?/\
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I - -
1 Actl;:dad ‘ Responsable ! Descripcion
22 Jefe del Recibe los insumos.
fulen 1LY | Departamento de |
| Desarrollo : W
! 23 | Académico Realiza el evento de capacitacion.
24 Participante | Asiste, participa y se capacita.
| - -
| Instructordel | , . . N - .
25 curso/capacitacion Aplica instrumentos de evaluacion y/o entregable a los participantes de la capacitacion.
Realiza evaluacion y/o entregable a los participantes de la capacitacion., si aprueba, el
26 Participante Director Académico elabora la constancia de capacitacion; si no aprueba no se le entrega
constancia.
Jefe del
‘ Departamento de : T
? 27 Desarrolio | Elabora las constancias de la capacitacién.
| Académico
Jefe del
| 28 Depgg:::;?'t: de Concentra los documentos referentes a la planeacion y desarrollo del evento.
iy Académico |
| |
} 29 Director Académico | Recibe los reportes referentes al desarrollo de la capacitacion.
i
| Jefe del
! Departamento de | . _ . f
| 30 Desamolig . Envia las constancias para que las firme el director general.
- | Académico ; . o . R
31 ‘ Director General Recibe y firma las constancias de participacion de la capacitacion.
T Jefe el o
. 32 ! Depg;tsa::rir:lt: de Recibe las constancias de participacion de la capacitacién firmadas por el director general. |
- Académico | o |
I 33 I Participante | :EI!\ICIbe constancia de participacion.
| - N
7) Formatos anexos y registros a mantener

Cddigo del registro

| Responsable de ‘

I | i
Nombre del registro ‘ consercacién

conservacion

Tiempo y forma de

RE-DAC-DA-001

Oficio de comisién del participante al curso ‘

6 meses// Fisica o
Electrénica

Jefe de Departamento de
Desarrollo Académico

RE-DAC-DA-002

Evidencia del curso: Lista de Asistencia

’ Jefe de Departamento de 6 meses/ / Fisica o

. Desarrollo Académico

8)

Procesos o procedimientos con los que se relaciona

| Codigo

Nombre del procedimiento

Electronica

CECYTED-DA-RM-AAS

Procedimiento de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios

CECYTED-DA-ACD ‘ .Proc:edimiento para Asignacion de Cargas Docentes
’?ECYTED-DA-SA ‘ Procedimiento para Seguimiento de Asignatura .
8) _Control de cambios del procedimiento ’

[ Version:

| Fecha:

| Desc

‘ © Junio :'2022 ' ;'Document.;:. d; n'uév"a croaclén

ripcién del cambio:
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COLEGIO DE ESTUDIOS CIENTIFICOS Y TECNOLOGICOS DEL ESTADO DE
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DURANGO Durango
10) Control de emision e
Elaboré : ‘ Revisé Autorizé
Jefe de Depto. Dg Desarrollo [l Auxiliar de Sub_dlreccmn Director Académico
Académico \ ) Aqadérnwa

 ——

__Ada Lucero |bafiez Aldaco

Arlerie Murillo Calderon

o i = el -

LaklZa.

Nombre y Firma Nombre y Firma ' || Nombre y Firma
Xl. Direccion Administrativa
1)
Informacién del procedimiento
Nombre del procedimiento: Versién No.: 1
Atencion y seguimiento a Auditorias Externas Fecha aprobacion:
Cédigo: | CECYTED-FyCI-AE Junio de 2022

2) Objetivo:

Atender las revisiones y auditorias realizadas
Tecnoldgicos del Estado de Durango en el cu

recursos recibidos, entre otras.

3) Alcance:

Este procedimiento aplica a todas las areas del Cole

implementacion de controles intermos para la disminucion de las observaciones derivadas de las Auditorias externas.

4) Politicas
4.1

4.2
4.3

4.4
4.5

de control:

La entrega de la informacion para atender la auditoria asi como para solventacion debe cumplir con los plazos
y requerimientos del Ente Fiscalizador.

Los titulares de las areas son los responsables de la informacion que presentan.

Deberd haber coordinacion con el enlace del Ente Fiscalizador, a fin de que, durante el proceso de la auditoria
se aporte la informacion de manera completa, ordenada ¥y oportuna, informando al superior jerarquico.

El Departamento de Fiscalizacion y Control Interno es el drea responsable del envio de informacién al Ente
Fiscalizador.

El Departamento de Fiscalizacién y Control Interno es el area responsable de resguardar los expedientes de
las revisiones y auditorias.

Glosario de términos:

Definicién

por las diferentes entidades fiscalizadoras al Colegio de Estudios Cientificos y
mplimiento de la aplicacion de la Normatividad Federal y Estatal aplicable a los

gio de Estudios Cientificos y Tecnoldgicos del Estado Durango con la

=

|
|

Termino |
| Es el examen, evaluacion o revis'iéﬁm&éwdéra‘cle'r"'S'bjétivo' critico, sistematico y
| Auditoria selectivo que se aplica a cualquier area del Colegio de Estudios Cientificos y
.| TeCNOIOgICOS del Estado de Durango, con el fin de emitir una opinién profesional,
Auditoria Es la auditoria aplicada por personal externo al Colegio de Estudios Cientificos y |
; externa Tecnoldgicos del Estado de Durango.
“Ente | Son las Instituciones iemo Federal o Estatal competentes para realizar
| fiscalizador |_auditoria.
| Area 1
| responsable Son las Direcciones o Departamentos del Colegio de Estudios Cientificos y
| dela Tecnoldgicos del Estado de Durango.
__informacién . ; —
. Observaciones ' Son las irregularidades derivadas del analisis realizado.
“Informe de Documento por medio del cual dan a conocer las observaciones detectadas enia |
| resultados auditoria o revision.
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5) Flujo del proceso:
ATENCION Y SEGUIMIENTO A AUDITORIAS EXTERNAS
ENTE FISCALIZADOR DIRECCION DEPTO. FISCALIZACION | AREA RESPONSABLE DE
ADMINISTRATIVA Y CONTROL INTERNO LA INFORMACION
_ & SOUCITAY » | PREPARA E INTEGRA
- "] ENTREGA ANEXOS INFORMACION
El Recibe y turna _|
oficio de inicio de
revision
RECIBE E INTEGRA
E INFORMACION [
5] y
(5]
FIRMAOFICIO  (—————— iNFgaT:ﬁi%qu
E Envia informacion
b documentacion
al ente
- Fiscalizador
(8]
Recibe y analiza S
la informacién - [LJ
fil Recibe y turna |*IQ = Prepara e integra
informe de Realiza las la informacién
resultados al solicitudes a las _p| Pam entregar al
Departamento de areas Depto. de
Fiscalizacion y responsables. Fiscalizacion y
Control Interno. Contral Interno.
[13] [12 ] Recibe la
| informacién una
vez que esta
Firma Ofico =] completa e |[«g—
integra para su
entrega mediante
oficio.
15
A : B Y
Recibe y analiza la 14 |
mforma_aén‘ para Envia informacién
determinar si los - vy documentacion
hallazgos son de solventacion al
solventados y notifica. ente Fiscalizador
FIN. i
Fin

6) _Descripcion detallada del procedimiento

Descripcion

‘ .
| Act::dad | Responsable
., | Direccion

Administrativa

Interno.

Recibe y turna oficio de inicio de revisién o auditoria al Depto. Fiscafzacio,

F‘\Ct::ntrol
||
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Jefe de
2 Departamento de Realiza las solicitudes, entregando la relacion de la documentacién y anexos a las areas
Fiscalizacion y | responsables.
Control Interno _
3 ﬁf?ﬁﬁfi ?nr;scaig'l‘e . Prepara e integra la informacion para entregar al Depto. de Fiscalizacion y Control Interno.
|
4 . Jefe de Recibe la informacion una vez que esta completa
v Departamento de
‘ Fiscalizacién y
5 [ Control Intero : Integra la informacion para entre?_a: al Ente Flscallzador“ s N "
[ i Direccion |
6 Administrativa | Firma oficio para eTtrega de informacion. Dl
‘ Jefe de |
. Departamento de - 7z . = uN
7 Fiscalizacién y Envia informacion y documentacion al ente Fiscalizador.
Contral Interno )
8 Ente Fiscalizador Recibe y analiza la infarmacion, para la emision del informe de resultados y notlﬁca
—_— e R -
9 Administrativa i Recibe y turna informe de resultados al Departamento de Fiscalizacion y Control Interno.
Jefe de | ]
10 Departamento Realiza las solicitudes, entregando la relacion de la documentacion y anexos a las areas |
de Fiscalizacion y responsables.
1 ‘ %E?aer?fsoﬁﬂ:;g:? Prepara e integra la informacion para entregar al Depto. de Fiscalizacion y Control Interno.
| Jefe de , ' ' i
12 Departamento de | Recibe la informacién una vez que esta completa e integra para su entrega mediante
Fiscalizacion y | oficio.
Control Interno = )
Direccién - " 5 i
| Administativg _ | FimaOficlo pera entreg deinformasitn
[ Jefe de {
| |
! 14 | D:ipsi:ﬁ;:i?gz :e Envia informacion y documentacién de solventacion al ente Fiscalizador, \
) | Control Interno - ]
Recibe y analiza la informacién, para determinar si los hallazgos son solventados y
15 i Ente Fiscalizador | notifica.
|_FIN. R J
B ?') Formatos anexos y registros a mantener ‘
| | Codigo del registro Nombre del registro | Responsablede | Tiempoyformade
. | ) | conservacién conservacién
' | Jefe de

Tramite 2 afios Digital y |
fisico; En Concentracion |
7 afios en digital y fisico ;

| Departamento de
[ Fiscalizacion y
Control Interno

Nombro del proced[mlento - i

\ No Aplica- Oficio de entrega de informacion
8)_._Procesos o procedimientos con los que se relaciona
| Codigo
[ No Apl|ca ' NO Apllca
_9) Control de cambios del  procedimiento D
L Verslén ‘ Fecha ' Descrlpcién del cambio
1 | Junio 12022 Documento de ‘nueva creaclén

10) Control de emision
‘ Elaboré

[ Revisé
| Subdirectora Administrativa eral

..C.P. Abril Yvonne Lazalde Chacon
3 Nombre y Firma
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DURANGO cecyTe
Durango
Direccién Administrativa.
1)
Informacién del procedimiento
Nombre del procedimiento: Version No.: 1
Procedimiento: Revisiones de auditorias internas Fecha aprobaci6n:
Cédigo: | CECYTED-FyCl-Al Junio de 2022

2) Obijetivo:
Realizar revisiones a las diferentes dreas del Colegio de Estudios Cientificos y Tecnoldgicos del Estado de Durango
en el cumplimiento de la aplicacién de la Normatividad Federal, Estatal e Interna.

3) Alcance:
Este procedimiento aplica a las Direcciones y Planteles del Colegio de Estudios Cientificos y Tecnolégicos del
Estado de Durange para mejorar el control interno.

4) Politicas de control:

4.1 El personal del Departamento de Fiscalizacion y Control Interno realizara todas las etapas de la revision
(desarrollo, avances y resultados de las revisiones de control) y dejara la evidencia correspondiente.

4.2 El personal del Departamento de Fiscalizacién y Control Interno debera salvaguardar la documentacion
que solicite para el desarrollo de los trabajos, en tanto se concluya la revision.

4.3 Las areas revisadas deberan proporcionar la informacion y documentacion solicitada por el Departamento
de Fiscalizacion y Control Interno.

4.4 Los responsables de las areas que no proporcionen la informacion y documentacion en tiempo y forma
seran acreedores a una Acta administrativa.

Glosario de términos

Termino | Definicién |
| Es la revision o evaluacion de caracter abjetivo, critico, sistematico y selectivo que se |

Revision aplica a cualquier 4rea del Colegio de Estudios Cientificos y Tecnolégicos del Estado ‘
de Durango. ‘

 Area responsable | Direcciones o Departamentos del Colegio de Estudios Cientificos y Tecnolégicos del |
de la informacion | Estado de Durango. |

| Cedula de Documento en el que se pl la6 Iivegelaikiadas der del analisis reall 1
 observaciones q e plasman las irregularidades derivadas del analisis realizado. |
Acta | Documento en el que se notifica a uno de los empleados una falta o incumplimiento

administrativa | de manera oficial y como paso previo a futuras acciones.

5) Flujo del proceso:

REVISIONES A AUDITORIAS INTERNAS

" AREA RESPONSABLE DELA

t DIRECCION ADMINISTRATIVA | DEPTO, FISCALIZACION Y CONTROL INTERNO , |

i INFORMA CION
Eod ' ' !
it i 1
2 ! e o
i GIRA i SOLICITA FERANA Y
i INSTRUCCIONES F INFORMAQGN INR’.‘IMC?L’JN
i (=] [ m .
! DAVISTOBUENG (€ REVISAY ELABORA (& |
i !
f = I
i ENTREGA CEDULA ! o REALEZA LAS
£ DE OBSERVACIONES i ACCIONES
i
o FIN
:
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6) Descripcién detallada del procedimiento
Actih\‘f!dad Responsable Descripcion
ol s i —
Departamento de | o . . " i .
1 Fiscalizacion y I Solicita la informacion y documentos a cada area.
Control Interno :
2 ‘ Area Responsable Prepara y entrega informacién y documentos al Depto. De Fiscalizacion en caso de
de la Informacién | omision se levanta acta administrativa.
Jefe de
Departamento de : 7
3 Fiscalizacion y Revisa y elabora cédula de observaciones.
Control Interno
Director ’ . :
4 Administrativo Da el visto bueno a la cédula de observaciones.
f Jefe de
Departamento de : . .
5 Fiscalizacion y | Entrega al area responsable mediante oficio.
Control Interno |
6 Area Responsable ‘ Realiza las acciones necesarias para corregir las observaciones.
de la Informacion | FIN.
7) Formatos anexos y registros a mantener . —
) . Responsable de Tiempo y forma de
Cadigo del registro Nombre del registro . SOnSONAEIBH f conservacién
No Aplica Oficio de entrega de observaciones ! Jefe de | ; = o
e Dopatamaoge | e L et
No Aplica - Cedula de observaciones | Fiscalizacion y P -
p Control Interno i i e fls.lCD

-8) _ Procesos o procedimientos con los que se relaciona

‘ Cédigo - Nombre del procedimiento

“ CECYTED-DG-SJyGL-DAA | Dictaminacién de acta administrativa a personal del CECYTED '

9) . Control de cambios del procedimiento
[ Version:  Fecha: | Descripcion del cambio:

K | Junio/2022 | Documento de nueva creacién - A TN

10) _Control de emision ) / \

Jefa de DE;;;!OI'G de I ‘ Reviso . ) ‘ Aut‘?rizé . \
Fiscalizacién /’%%:; Intgmo Subdirectora Administrativa ‘ Eficargado ?e’ﬁ?r_ec\e’é\n Genetal
it/ "

/ “

/
1

|

|
D, | azalde Chacon
Nombre y Firma ] ’ Nombre y Firma |

A\

Departamento de Recursos Financieros y Contables.
1)

Informacion del procedimiento

Nombre del procedimiento: Versién No.: 1
Programacién de pago a proveedores. Fecha aprobacién: =
Cédigo: | CECYTED-RF-PPP Junio de 2022

2) Objetivo:

Gestionar el pago a proveedores, en base a bienes y servicios adquiridos por la entidad y por las cuales se genera
una obligacion a cancelar via factura comercial debidamente timbrada, asi como ejercer la afectacion presupuestal
en el gasto correspondiente, con el fin de llevar el registro y control de las erogaciones realizadas por la
dependencia.
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3) Alcance:

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DURANGO

e,

CECYTE

Durango

Inicia con la recepcion de las facturas debidamente respaldadas y finaliza con la entrega de |a lista de pendientes de
pago a proveedores al drea de egresos.

4) Politicas de control:

4.1 Garantizar la calidad del procedimiento para su adecuado registro en el Sistema de Contabilidad

Gubernamental cumpliendo con las normas establecidas:
411
41.2
4.1.3
4.1.4
4.1.5

Glosario de términos:

| Termino

Constitucion Paolitica de los Estados Unidos Mexicanos.
Ley General de Contabilidad Gubernamental.
Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Pliblico y su Reglamento.

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de Durango.

Cadigo de Etica de las personas servidoras publicas del Poder Ejecutivo del Estado

de Durango.

Definicién

| CECyTED

Colegio de estudios cientificos y tecnoldgicos del estado de Durango.

- scev

| CFDI

5) Flujo del proceso:

| sistema de contabilidad gubermamental 1V
Comprobante Fiscal Digital

Recursos Materiales

Cuentas por pagar

Direccion Administrativa

Entrega documentacion

Recibe y revisa la

correspondiente del

documentacion de

gasto

proveedores

4

¢ Tiene

0]

documentacion
correcta?

:

Captura en el sistema
contable y archiva la
documentacion

y 4

Realiza formato con

b

»| Programa los pagos a

proveedores pendientes
de pago

proveedores

Fin
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COLEGIO DE ESTUDIOS CIENTIFICOS Y TECNOLOGICOS DEL ESTADO DE

e,

FIN.

CeC~ryTE
DURANGO Durango
6) Descripcion detallada del procedimiento o
Act::dad Responsable Descripcion :
| Jefedel i |
1 Departamento de Entrega la documentacion correspondiente con el soporte que ampare el gasto. |
Recursos Materiales . -
| - Recibe vy revisa las facturas entregadas en una lista por el departamento deg recursos
Analista materiales. Checar que lleve la documentacién requerida como lo es, la requisit_:@on. factura
2 | especializado. -y alguna evidencia fotografica si asi lo amerita. Si no cuenta con la informacién correcta
| - ..Sedevuelve arecursos materiales SR
G P Analish Realiza la captura en el Sistema de Contabilidad Gubernamental IV SCGIV, de dichas
3 na 'If‘s A d facturas entregadas, las cuales se registran al gasto con su abono al proveedor
N |  Especiaizado, comespondiente. .
4 i Analista | Realiza formato con los proveedores pendientes de pago para su posterior revision con el
i especializado. | director administrativo
| ) [ ; o5
5 ‘ Director | Realiza la programacion de los pagos.
|

Administrativo

7) Formatos anexos y registros a mantener

| Codigo del registro ‘ Nombre del registro i R::g:::g::;:e T'eégﬁ:e{.::;ﬂ:de
i S ' | 2afios entramite de |
CECYTED-DA-RF-P, B = . . Nabile Hortensia | manera Fisica y 7 afios |
CFDI, R, E. Poliza, CFDI, requisicion yfo evidencia | Corres Mijares |  en concentracion de |
S e e manera Fisica |
8) Procesos o procedimientos con los que se relaciona
I T |
Cédigo | Nombre del procedimiento |
CECYTED-DA-RM-AAS | Procedimiento de Adquisiciones Arrendamientos y Servicios i
| CECyTED-DA-RF-E Egresos
9) Control de cambios del procedimiento
Versién: | Fecha: Descripcion del cambio: o s
1 | Junio /2022 - Documento de nueva creaci6n T — ‘ 2
10) Control de emisién - o
! Elaboré [ ) |
Jefe de Departamento de Recursos | Revisd |
Financieros y Contables

C.P. Alejandro Duarte Sefrano | C.P. Abril Ivopnie Lazalde Chacon | ‘ .. Man

Nombre y Firma | Nombre y Firma | S Nombrewny(

Departamento de Recursos Financieros y Contables.
1)

Informacién del procedimiento

Nombre del procedimiento: Versién No.: 1
Ingresos Fecha aprobacion:
Cédigo: CECYTED-FIN-ING Junio de 2022

2) Objetivo:

Recibir la informacion de forma fisica y digital del total de los ingresos del para el registro en el sistema de contabilidad

SCGIV, coma lo sefialan los Lineamientos para el Manejo, Obtencién y Administracién de los Ingresos Propios del
CECYTED.

3) Alcance:

Inicia con la recepcion de fichas de deposito de la captacion total de los ingresos propios de los planteles CECyTE y
EMSAD en las diferentes cuentas bancarias del CECyTED, asi como las ministraciones federales y estatales, finalizando

con el resguardo del archivo del archivo contable. e
/ // /’7{\
Yo /|
e~ /
7 / /
‘\_K/___.--’/
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4) Politicas de control:

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DURANGO

‘Dg
ZECYT'JE

Durango

4.1 Todos los ingresos propios se deberan captar y reportar como lo indican los Lineamientos para el Manejo,
Obtencion y Administracion de los Ingresos Propios del CECYTED.
4.2 Los recibos de ingresos por concepto de subsidio federal o estatal se deberan elaborar cuando se cuente
con el comprobante de la transferencia bancaria.
4.3 Tratandose de los planteles seran responsables de aplicar correctamente los Lineamientos para el Manejo,
Obtencién y Administracion de los Ingresos Propios del CECyTED.

Glosario de término_s:

| Termino Definicién

| CECyTED | Colegio de Estudios Cientificos y Tecnolégicos del Estado de Durango.
- scaIv . Sistema de Contabilidad Gubernamental IV

i_CFDI | Comprobante Fiscal Digital

5) Flujo del proceso:

Ingresos

Responsable de plantel

Jefe de Oficina de Control de
Ingresos.

=

h 4 1

Realizan depositos en
las diferentes cuentas
bancarias

Devuelve a la unidad
depaositante

2
v
Recibe las fichas
deposito, facturas y/o
informes de los
planteles.

¢Es de alguna cuenta
perteneciente al
subsistema?

Si
v 4

Verifica que las fichas de
deposito se encuentren reflejadas
en las cuentas bancanias del
CECyTED.

y

Registra en el SCGIV y registros
internos y resguarda la
informacion en archivo

h 4

Concilia los
movimientos con el
estado de cuenta

P
&

-
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CECYTE
DURANGO Durango
_6) Dascnpclon detallada del procedimiento
Aﬂ::dad { Responsable Descripcldn
1 ( Responsable de | Realnza los depésitos correspondlentes elabora y entrega del mforme de ingresos propios ;
! plantel | mensual dentro de los 5 primeros dias habiles de cada mes. |
' | Recibe y revisa informe de ingresos propios que cumplan con los siguientes requisitos: \
Recibe las fichas de deposito, facturas o informes de los planteles Oficio, formatos :
3 Jefe de Oficina de $$l:%iddo:pg:; ;os lineamientos de ingresos, copia de los recibos oficiales de cobro y
cantrol de ingresos ¢Es de alguna cuenta perteneciente al Subsistema?
Si, continda en la actividad 4.
No, continda en la actividad 5.
5 l !
Responsable de | |
1 3 plantel | Devuelve a la unidad depositante ‘
I |
‘ 4 Jefe de Oficinade | .z 0 que las fichas de depésito se encuentren reflejadas en las cuentas bancarias del
control de ingresos
| CECyTED.
Jefede Oficinade e
] 5 control de ingresos Registra en el SCGIV y registros internos.
[ Jefe de Oficina de Congcilia la informacion de ingresos propios del SCGIV con los estados de cuenta bancarios
| 6 control de ingresos | y finaliza el proceso y resguarda la informacion entregada en los archivos correspondientes
| al periodo entregado.
L | FIN.

T) Formatos anexos y registros a mantener

. Responsablede Tiempo y forma de |
. Codigo del registro ‘ Nombre del registro COREATEEIAN CoONSOIVACIEN |
- T e [ Z_énus?nﬂFa"m!te v7

No Aplica Pdliza y CFDI o ficha de deposito | dete deOficing de afios e concentracion:

rol de ingresos i
| conlg de“mg ambos en Fisico

8) Procesos o procedimientos con los que se relaciona
Cédigo | Nombre del procedimiento
| No Aplica ' No Aplica

8) _Control de cambios del procedimiento
; Version: Fecha: Descripcién del cambio:

[ ! | Ui 208 | Documento de nueva creacion

10) Control de emisién

Elaboré
Jefe de Departamento Recursos
7 Financieros y Contables

‘ Revisé
3 Subdirectora Administrativa

C.P. Alejandro Duarte Serrano.
Nombre y Firma

|__C. P. Abril lvonne Lazalde Chacén
Nombre y Firma

/
Departamento de Recursos Financieros y Contables.

1)

Informacidn del procedimiento

Nombre del procedimiento: Version No.: | 1

Egresos Fecha aprobacién: \
Cadigo: CECYTED-RF-EGR | Junio de 2022
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DURANGO Durango

2) Obijetivo:
Realizar el pago a proveedores de bienes y servicios adquiridos por el CECYTED.

3) Alcance:

Inicia con la recepcion de la programacion de pagos y finaliza con la elaboracion de las conciliaciones bancarias de
cada una de las cuentas.

4) Politicas de control:

4.1 La programacion de pagos estara bajo la revision Direccion Administrativa del CECyTED,
4.2 Los pagos se realizaran mediante transferencia electrénica.

Glosario de términos:

. Termino Definicién -
_EEPITED 7 Colegio de Eétudios Cie_r]t.i:ﬁ.c.:bé y Teénolégipo;'(iél Estado de Durango |
! SCGIV Sistema de Contabilidad Gubernamental 1V \
| cFoI | Comprobante Fiscal Digital | ]

5) Flujo del proceso:

Egresos

Jefe de Oficinag Contabilidad de

Direccion Administrativa :
Egresos

Inicio )

y 1 2
Recibe la
Enviaiel programa ae ¥ documentacion y la
pag revisa

A

sta autorizado
pago?

Sl “ e
e 3 ~

Verifica saldo
disponible en la cuenta
bancaria

Y

4

Efectia la gestiones
pertinentes para la
obtencién del recurso

6

Valida los pagos en la

plataforma del banco o | Realiza el pago
recaba la firma del i mediante transferencia
cheque
7
v

Registra polizas en el
sistema contable y
archiva documentacién

T e

Concilia los
movimientos con el
estado de cuenta [
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

e,

CECYTE
DURANGO Durango
6) Descripcion detallada del procedimiento
. Act:ldad ! Responsable Descripcion
| i Difeclor I . . . e V sy
| 1 Administrativo . Envia la programacion de pagos
| Recibe la programacion de pagos, se revisa que estén completas con la orden de pago, |
p . :
| 2 | que la factura cuente con todos los datos y que estén debidamente autorizadas por la
: y direccion correspondiente. Si es correcto pasa a verificar, si no, solicita que la direccién
‘ Jgg n(::b?ifciimgad:e ! administrativa envie de nuevo la informacion.
1 Hde | Verifica el saldo de las cuentas bancarias y especificamente de la cuenta que se realizaran
| Egresos ; ;
i 3 | | los pagos programados que tenga disponible para efectuarlo. Y Confirma que si tenga
| | recurso suficiente para los pagos programados, de lo contrario se le comunica a la
L Direccién Administrativa para reprogramar el pago.
| Director ) . : ;
4 Administrativo Efectua las gestiones pertinentes para gestionar recurso o reprogramar el pago.
5 J%fsn(f:bci:izggadge Sube a la plataforma bancaria el pago para que sea validado por la direccién
administrativa
Egresos i
i Revisa y Valida la transferencia en la plataforma Bancaria.
6 | Director
Administrativo
7 | Registra en polizas de Egresos en el SCGIV, hacienda los asientos contables debidamente
i Jefe de Oficina de i realizando los momentos contables adecuadamente.
e = Contabilidad de = - =
‘ Egresos | Elabora las conciliaciones bancarias de cada una de las cuentas al cierre de cada mes.
i FIN
| [ i

Cadigo del registro

7) _ Formatos anexos y registros a mantener

Tiempoy formade |
conservacion

' Responsable de

Nombre del registro consarvacién

CECyTED-DA-RF-P,
CFDI, CP. |

Poliza, Comprobante de pago y CFDI

Jefe de Oficinade |~
Contabilidad de
Egresos

2 afos en tramite y 7
anos e concentracion,

8)

ambaos en Fisico

Procesos o procedimientos con los que se relaciona

Cédigo
CECYTED-RF-PPP

Proceso de Pago a Proveedores.

| Nombre del procedimiento

CECyTED-DA-RF-VIA

Proceso de Viaticos

9) Control de cambios del procedimiento
Versién: | Fecha: | Descripci6n del cambio:
1 Junio/ 2022 Documento de nueva creacion

10) Control de emisién

[ Elaboré
Jefe de Departamento de
‘ Recursos Financieros y

|_cP Alejandro Duarte Serrano.

Revisé !
Subdirectora Administrativa |

ne Lazalde Chacén ero

| Nombre y firma | Nombre y firma ~ Nombre y firma”
[ i .
Departamento de Recursos Financieros y Contables.
1)
Informacién del procedimiento
Nombre del procedimiento: Versién No.: | 1

Viaticos

Fecha aprobacion:

CECYTED-RF-VIA

Cédigo:

Junio 2022




ToDOS
o MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

COLEGIO DE ESTUDIOS CIENTIFICOS Y TECNOLOGICOS DEL ESTADO DE
DURANGO

Dg

W T
(LR T

2) Objetivo:

Entregar el recurso que cubra el gasto de viaticos y/o gasolina solicitado por el personal vigente del CECYTED
comisionado para el cumplimiento de sus funciones.

3) Alcance:

‘Dg
:ECYT'JE

Durango

Inicia con el envio del oficio de comision y el formato de solicitud de viaticos y/o gasolina por parte del servidor publico

vigente del CECYTED y finaliza con el resguardo del archivo.

4) Politicas de control:
4.1 El oficio de comision debera sefialar nombre y cargo de la servidora publica o servidor publico a quien se

comisiona ademas del objeto y lugar de la comision, nimero de dias por los que se otorgaran los viaticos y el
medio de transporte que se utilizara.

4.2 Debera cumplir con lo establecido en el Decreto Administrativo que establece medidas de Austeridad.
Disciplina, Eficiencia y Transparencia del Gasto Publico, de la Administracidon Publica para el Estado de
Durango y los lineamientos internos que al respecto apruebe la Junta Directiva.

4.3 Debera apegarse a los Lineamientos emitidos por la Secretaria de Finanzas y de Administracion del Estado
de Durango.

4.4 Los formatos de solicitud de viaticos y/o gasolina deberan ser autorizados por la Direccién General yla
Direccion de Administrativa del CECYTED

4.5 El recurso para cubrir los viaticos y/o gasolina se entregara 24 horas previo a la comisién.

Glosario de términos: o -
Termino | Definicion

CECyTED | Colegio de estudios cientificos y tecnolégicos del estado de Durango.

| SCGIV | Sistema de contabilidad gubernamental IV
| CFDI Comprobante Fiscal Digital

5) Flujo del proceso:

Servido pablice del CECYTED

Jefe de Oficina de control de
vidticos

Direccion de area correspondiente.

Director (a) General

Direccion Administrativa

2

Requisita y envia la
solicitud de viaticos yio

J Recibe y revisa la

gasolina

" solicitud de vidticos

3

5

Autoriza la solidtud

L.

mb&
e

correcta?

]

Genera y envia layout a

generada por el

comisionado

la comisidn

i

Da &l visto bueno de la
comision autorizada y

asigna el recurso

o] para la

dispersién de recursos
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COLEGIO DE ESTUDIOS CIENTIFICOS Y TECNOLOGICOS DEL ESTADO DE

2
DURANGO ‘£

CEeECYTE
Durango
Viaticos
Jefe de oficina de contabilidad de egresos Servido publico del CECYTED uelads 011'3;‘"2:: conrd de
i 8
Dispersa el recurso al ; i
comisionado #  Realiza la comision
i o
Redne los CFDI
generados en la <
comision
NO
10
oS
comprobames NOH Realiza reintegro de
cubren el monto viaticos.
Sl 1
A 4
Liena formato de =
comprobacion,
¢ 12 13
Imprime y firma el .
Revisa el formato y
formato y N o
comprobaciones compvrif;l:izg':" de
“-/..
Cumple con Tos
reqmsuos y
ineamiento
% 14
Captura la informacién
en el Sistema Contable
15
v
Integra y resguarda el
archivo correspendiente
Fin
6) Descripcién detallada del procedimiento
| Actividad | N
Acn;", ; Responsable Descripcion
| i /"‘\\
i Servido publico del | ; ving
1 | P Envia formato de solicitud de viaticos y/o gasolina y el oficio de comisio
' CECYTED
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CECYTE
_DURANGO Durango
Actl;!dad Responsable Descripcion
. | Recibe y revisa la solicitud de vidticos y/o gasolina ademas del oficio de |
. Jefe de Oficina de | comision.
' 2 \ control de | ¢Lainformacién capturada es correcta?
viaticos Si, continta a la actividad 4.
No, pasa a |a actividad 1.
Director del area
3 del servidor Valida la solicitud del Servidor pablico a su cargo.
I __publico S Ll
4 Rirector{a) Autoriza el recurso solicitado y envia a direccion administrativa.
General |
5 Director (a) ' Dael visto bueno de la solicitud de comision y lo envia a jefe do oficina de control ‘
Administrativo de viaticos.
o ~Jefe de oficinade = e
6 control de Genera y envia layout a egresos para pago del recurso.
vidticos - - I— !
Jefe de oficina de |
T contabilidad de Dispersa el recurso de los viaticos autorizados.
el e ————————
Servido publico del ; " ]
8 CECYTED | Realiza la comision correspondiente. |
9 Serwdo publlco del Reune los CFDI generados en Ia comision. Y Compara el monto de otorgado
CECYTED contra Ias comprobac:ones generadas durante la comision,
10 Servido puablico del = Si es mayor el recurso otorgado a las comprobacmnes se realiza el reembolso
CECYTED meduante el depésnto del excedente
1 ‘ Servido publico del Reqmsna el formato de comprobamén de \nétlcos cumphendo con los requisitos
i CECYTED sohcntados
12 \ Servido pubhco del Imprlme y f irma el formato de comprobacuén de watlcos con sus comprobantes
CECYTED correspondlentes |
| Jefedeoficinade  Revisa el formato de comprobacién asi como su soporte correspondiente de 1a |
13 control de comision y Se verifica que cumplan con los requisitos fiscales y lineamientos
__viaticos | _internos vigentes -
Jefe de oficina de Realiza registro de operaciones financieras y contables correspondientes en el |
‘ 14 control de SCGIV
} viaticos
| Ie0S s B B R
3 Jefe de oficina de
! 15 cortiol de Ir}ﬁgra y resguarda el archivo correspondlente .
R viaticos B e |
_7) _Formatos anexos y registros a mantener e )
Cddigo del . Responsable de Tiempo y forma de
registro rNombre delnre?{s.;fro conservacion conservacion

i CECYTE-DA-FSV | Formato de solicitud de viaticos y/o gasolina

| CECYTE-DA-OC  Oficio de comision

! CECYTE-DA-FCV

| Formato de comprobacion de viaticos

. CECYTE-DA-FSV- |
: PCFDI

Pdliza, CFDI y comprobacién correspondiente

~ Jefe de oficinade

control de viaticos

2 afios en tramite y 7
anos en concentracion;
ambos en Fisico

Jefe de oficina de
control de viaticos

8) Procesos o procedimientos con los que se relaciona

Cédigo Nombre del procedimianto

CECYTED-RF-EGR Egresos

2 afios en tramite y 7

afos en concentracion;
ambos en Fisico

2 afios en tramite y 7
anos en concentracion;

ambos en Fisico

2 afios en tramite y 7
anos en concentracmn;
_ambos enFisico
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COLEGIO DE ESTUDIOS CIENTIFICOS Y TECNOLOGICOS DEL ESTADO DE CceCYyTE

DL]RANCO Durango
9) _ Control de cambios del procedimiento
‘ Versién: : Fecha: | Descripcion del cambio: 5
[ 1 ' Junio /2022 Documento de nueva creacién / '\\
) B — N
10) Control de emision " e : _ S .
| Elaboré ! .o \ i
Reviso Autorizé \ |
Jefe de Departamento de Recursos . ; [ ] \ |
1 Financieros y Contables Subdirectora Administrativa | Di eneral i |

Lazalde Chacon

L

|
|
i
C.P. Alejandro Duarte Serrano. L__. P. Abril Ivon
I

Nombre y Firma Noml;re y Firma 1

Subdireccion Administrativa.

1)
Informacién del procedimiento
Nombre del procedimiento: Version No.: 1
Manejo y control de vales de gasolina Fecha aprobacién:
Cédigo: | SACECVG Junio de 2022

2) Objetivo:

3)

4)

Entregar el vale de gasolina a los servidores publicos autorizados por el Director (a) General del CECyTE Durango para
el cumplimiento de sus funciones, conforme a la normativa aplicable.

Alcance:
Este es aplicable a servidores publicos autorizados que cuenten con este recurso tengan la facilidad de cumplir con sus
funciones y comisiones otorgadas.

Politicas de control:

4.1 Se hara la entrega por parte del Departamento de Recursos Materiales a la Direccion Administrativa del total de los

vales de gasolina, para lo cual se debera firmar un resguardo por el total de éstos.

4.2 Se realizara y aprobara una lista de servidores publicos del Subsistema autorizados, asi como el monto y la
periodicidad, por parte del Director (a) General y el o la Directora Administrativa del CECyTE Durango. B
4.3 El vale sera entregado al servidor publico auterizado, el o la auxiliar que la Direccion Administrativa determine, 7 4
en el periodo establecido.

4.4 Al momento de hacer la entrega del vale, el auxiliar administrativo procedera a llenar la bitacora y el funcionario

publico al recibir el vale debera firmar de recibido en el espacio correspondiente.

4.5 El o la auxiliar administrativo realizara la captura de la informacion de la bitacora a la relacién electrénica.

4.6 El servidor publico autorizado deberd entregar el ticket del combustible a la Direccion Administrativa, asi como

la comprobacién para su archivo, asi mismo la entrega de éste es condicionante para entregar nuevamente el apoyo.

4.7 El combustible se aplicara unicamente a Vehiculos Oficiales del Subsistema.

.

los contenidos anotados. |

| Funcionario Persona autorizada por el Subsistema. |

Glosario:
| Termino | Definicion ‘
oot A N — . - e I
! Vale de ' D ) | ) - \
| gasolina ; ocumento con valor en especie, el cual puede ser cambiado por combustible
oL \ Cuaderno o publicacién que permite llevar un registro escrito de diversas |
Bita 1 acciones. Su organizacion es cronolégica, lo que facilita la revision de
itadcora 1
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COLEGIO DE ESTUDIOS CIENTIFICOS Y TECNOLOGICOS DEL ESTADO DE

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

-/

CECYTE
DURANGO Durango
§) Flujo del proceso:
| Proceso de Manejo y control de vales de gasolina
Subdirector Administrative Director Administrativa Secretaria Servidor Publico
" Inicio '
z Real lista de
: Y, ealiza una lista
Recibe de fa dirsccion perscnal autorizada Entrega el vale de

1 porel totd de los vdes

administrativa los vales

por el  director

h 4

y Firma un resguardo

de gasolina

general , asl’ como
el monto y su
periodicidad

gasolina al funcionarip,
segun lo aprobado con
antenoridad,

IFase

A 4

Requisita la bitacora
digitd y electronica al
momento de entregar et
vale de gasdina.

%

Captura la informacion de
la bitacora a la relacion
electronica.

~ Entrega el ticket del
combustible y la

comprobacion a la
Direccion Administrativa
para su archiva,

6) _Descripcion detallada del procedimiento

' Actmdad | Responsable | Descripcion
1 Subdirector Recibe de la direccion administrativa los vales y Firma un resguardo por el total de los
Administrativa vales de gasolina |
2 Director Administrativo Reghz? ‘una lista de personal autorizada por el director general, asi como el monto y su
| periodicidad.
3 Secretaria Entrega el vale de gasolina al funcionario, segun lo aprobado con anterioridad.
‘ 4 Secretaria Requisita la bitacora digital y electrdnica al momento de entregar el vale de gasolina.
\
[
5 Secretaria Captura la informacién de la bitacora a la relacion electronica.
Entrega el ticket del combustible y la comprobacién a la Direccion Administrativa para
6 Servidor Publico su archivo.
. FIN.

7

Vs
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COLEGIO DE ESTUDIOS CIENTIFICOS Y TECNOLOGICOS DEL ESTADO DE cCecyTE

DU RANGO Durango
7) Formatos anexos y registros a mantener
[ |
Cédigo del registro Nombre del registro | R::g:::;l:l&:e Tiec':g:zr::tmi de
|

e — dadis-tbda i -

BCCD2021 Bitacora de combustible CECyTE Durango JI | 1
DECD2021 Documento electrénico l Direccion l 4 afos en tramite — w

— solina | Administrativa | Fisico y digital

CGCD2021 | Comprobacion de Gasolina
TCCD2021 | Ticket de combustible

8) Procesos o procedimientos con los que se relaciona
Cédigo Nombre del procedimiento

CECyTED-DA-DRM-PA

Procedimiento de Adquisiciones Arrendamientos y Servicios

9) _ Control de cambios del procedimiento

Version: Fecha: Descripcidn del c”ambio:
1 Junio/ 2022 | Documento de nueva creacion B e ‘
10) Control de emision . . ol oo \ .
Elaboré Revisé | .
Secretaria de Direccién Subdirectora Administrativa | ‘ irector Ge Aaultorlzé TED ‘
Administrativa ‘ CECyTED ) [ 1 |
i > : .

'r_ S
| 4

-LY;'(_C( ,L)u Ch‘{ “l —ij\ v C\'
Michelle Batiz Gonzalez | _ |
Romero ] C.P. Abril Yvonnie Lazalde Chacon

Nombre y Firma | | Nombre y Firma

~

ro

n
y_grllb.!e-y-Fim/

Departamento de Recursos Humanos

1)

Informacién del procedimiento

Nombre del procedimiento: Version No.: 1
Alta de Personal Fecha aprobacién:
Codigo: | CECYTED-RH-AP Junio de 2022

N
2) Objetivo:

Dar de alta al personal de nuevo ingreso en el Sistema Integral de Recursos Humanos, del Colegio de Estudios

Cientificos y Tecnologicos del Estado de Durango.

3) Alcance:
Llevar y actualizar el registro de alta de los trabajadores que laboran en el CECyTED.

4) Politicas de control:
4.1 El Memorandum, de parte de la Direccion Académica, debe ser recibido al menos una semana antes del cierre
de nomina.
4.2 La documentacion del personal debera estar completa de acuerdo a los documentos que marca la lista de cotejo
para poder realizar el alta del personal.
4.3 Las tarjetas de némina, despensa, alta del ISSSTE contrato laboral, deberan ser entregados al personal de nuevo
ingreso durante su primera quincena de labores.

| Termino | Definicion
| Ddocumento por medio del cual, la direccion académica informa al
departamento de fortunas humanaos el nombre del docente contratado, su carga
| horaria, categoria y adscripcion, fechas de inicio y término de contrato, y
| cualquier ofra informacién relevante. .
Formato que enlista todos y cada uno de los documentos requeridos para dar de
| alta e integrar el expediente del personal de nuevo ingreso, tales como acta de
| nacimiento, CURP, constancia de RFC, comprobante de domicilio, identificacién
!
[

| MEMORANDUM
|

| Lista de cotejo
‘ | oficial, entre ofros,
Numero de Seguridad Social

Sistema de Recursos Humanos donde se genera la nomina. /‘/_‘\

Nss

NOMIDAD
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- COLEGIO DE ESTUDIOS CIENTIFICOS Y TECNOLOGICOS DEL ESTADO DE

DURANGO cecyTE
Durango
5) Flujo del proceso:
Procedimientc de alta de personal
Coordinador Téenico Espedalizado Coordinador Téenico Espedialista en i s
(Atendién al Personal) Némina Jefe de Recursos Humanos Técnico Especializado
1
=
documentacién
Integrar expediente | °
~~ZEl expedients
“~gsta completo’
NO 8 s
4
= Crea alta de =] Elabora tarjeta de | Elabera tarjeta de
= empleado ] neming s despensa
e
N /0
| Procedimiento de alta de personal
| Coordinador técnico especializado | Coordinador técnico especializado | Coordinador técnico especializado en . ——
‘en atencion al personal en movimiento de personal 1 afiliaciones Diegetor agpainisitivo
R e - = - - =
{ | 10
" i . - —
L ; Genera alta en- Elabora movimiento Firma el movimiento
wf > : ; A A > | imig
Reolznicontato SICAVIR | sfiliatorio afiiatorio | X
11
Tramita ante el
ISSSTE el alta -
12
Ingresa NSS en NOMIDAD,
Anexa al expediente el movimiento
afiliaterioEntrega el movimienta
afiliatorio al trabajador Entrega el
expediente
Fin
sill /,,,/”’,’
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COLEGIO DE ESTUDIOS CIENTIFICOS Y TECNOLOGICOS DEL ESTADO DE

. D

cCecyTE
DURANGO Durango
6) Descrlpclén detallada del procedimiento L = ls als
; Acti'\‘r!dad Responsable Descripcién J
| Reclbe el listado y los mernorandum del persnnal docente de nuevo ingresa, de parte de Ia |
1. direccion académica. Los revisa y coteja Turna el listado al encargado de documentacion,
y los memorandum al encargado de ndmina.
i Coordinador Técnico | Recibe el listado de documentos tales como acta de nacimiento, CURP, constancia de
3 Especializado en | RFC, comprobante de domicilio, identificacion oficial, etc., para alta de personal. Reune
| Atencion al Personal .todo lo requerido, y lo envia por via electrénica al departamento de recursos humanos. ‘
| Recibe la documentacion, integra el expediente, lo entrega al encargado de néminas
para el alta correspondiente. |
3. ¢ El expediente esta completo? |
Si, contintia a la actividad 4
_No, regresa a |a actividad 2 |
4 Coordinador Técnico Crea alta de personal en el sistema de nomina. Tuma el expediente al jefe de !
) Especialista en Némina | departamento
5 | Jefe del Departamento | Elabora la tar]eta bancaria de nomlna Pasa el expediente al encargado de créditos y |
" | deRecursos Humanos | prestaciones
6. Técnico Especializado | Recibe el expedlente Captura datos personales para elaborar tar;eta de despensa
Coordinador Técnico
y A Especializado en Elabora contrato laboral ‘
__Atencién al Personal |
Coordinador Técnico | i
8. Especializado en - Captura datos laborales en sistema SICAVIR. Regresa expediente a archivo |
Movimientos |
Coordinador Técnico
9. Especializado en Elabora formato de movimiento afiliatorio
IR o _ Afiliaciones | — "
| 10. Director Administrativo Firma el movimiento afiliatorio
| .11. Coordinador Técnico ”Tramlta ante el ISSSTE el alta
| Especializado en Ingresa NSS en NOMIDAD, Anexa al expediente el movimiento afiliatorio, Entrega el
i 12. Afiliaciones movimiento afiliatorio al trabajador y se adjunta al expediente de personal. .
| FIN. |
1 — - i
7) Formatos anexos y registros a mantener

Céd[go del reglstro ‘

Nombre del registro

Tiempo y forma fi sica
de conservaclén

Respohsable de

~ DECD2021

pedleme de personal

conservacion

Contrato laboral Por tiempo !
- : Jefe de indeterminado, Fisicay |
FACD2021 ‘ Formato de Awso de alta Oy - I Departamento de Digital
| FCCD2021 | Formato de Aviso de Cambio de Sueldo | Recursos Humanos |
' FBCD2021 ‘ Formato de Aviso de Baja  Por tlempo
: indeterminado
8)  Procesos o procedimientos con los que se relaciona
‘ Codigo Nombre del procedlmlento

| CECYTED-RH-CN

Clclo de egresos de némina

9) _Control de cambios del proced:rmento
Version: | Fecha: | Descripcion del cambio
‘ 1 | uniorz022 |

Documento de nueva creacnén

10) Control de emisién
‘ Elaboré
Coordmador Técnico Especializado
en Archlvo

Reviso | I .
Jefe del Departamento de Recursos | | ~ Autorizé .

Nombrely Firma

! 1 Humanos : | Subdirectora Administrativa
| 1 ‘
| ——«—!—bpc._

Compicsan
. M.3.l. HugolAguirre Rubio

' Nombrey Firma _

e Lazalde Chacén

__Nombrey Firma
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COLEGIO DE ESTUDIOS CIENTIFICOS Y TECNOLOGICOS DEL ESTADO DE cecyTE

DU RAN GO Durango
Departamento de Recursos Humanos

N A T
bEis o 2hax

1)

Informacidn del procedimiento

Nombre del procedimiento: Version No.: 1
Baja de Empleados Fecha aprobacion:
Cédigo: | CECYTED-RH-BE Junio de 2022

2) Objetivo:
Dar de baja a los empleados que presenten alguna de las siguientes causas recision, despido, término de contrato o cualquier
otra causa.

3) Alcance:
Generar la baja de los trabajadores que laboran en el CECyTED actualizado de acuerdo a los lineamientos establecidos.

4) Politicas de control:
4.1 Solicitar a las areas administrativas los adeudos del empleado que se dara de baja.
4.2 Calcular el finiquito considerando cada uno de los proporcionales correspondientes, adeudos y dias no trabajados.
4.3 Recibir la resolucién en tiempo y forma para su resguardo y archivo.

Glosario de términos:

l} T o
- Termino | Definicién
\ Dispersion Es la generacion del pago a los recibos de némina de los empleados :
' I:-'inl quito Documento que contiene los calculos sobre los importes que le corresponden a un |
1 trabajador por dar por terminada la relacion laboral. ol il
| Junta de Organo perteneciente a los Estados Unidos Mexicanos de caracter democratico 1
| Conciliacién | que se encarga de generar soluciones y dar fin a todos los conflictos laborales que |
| y Arbitraje |_puedan existir en la relacion obrero-patronal, L 7”‘
| NOMIDAD | Sistema de Recursos Humanos para némina
ISSSTE Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores del Estado
| Orden de Orden que se da por escrito para que el tesorero, banco, etc., pague cierta
| pago . cantidad de dinero a alguien.
5) Flujo del proceso:
| Procedimiento de baja de empleados
i y ) ; A o o Cob(dman'inr'umm <
Jate dal Dapanamento de Coordinador téenico Subdurector furidic y de Ciestiin ok Jefe del Departamento . . ; Coordinador Tacnico
Recursas Humanos especializade en Afiliaciones Legal nme‘:::;ﬁﬁ;r:mm de Recursos Financieros Direccion Administrativa Especalista en Nomina
2 ! 1
Envia oficics a Informa causa de
tos e terminacién laboral
para ver adeudos dél trabajad or
1 4 5 3 7
a o] Solickafirma del .| Elabor orden de o] Sube cantidades a rk
Calgula finiquity - trabalador »- pago e bances Valda pago
8
Realiza d ion b
9 10
o Entrega resolucion| o| Realizabaaen
firmada NOMIDAD
Realza el timorado] l
del finiguito 1
Raaliza baja en 2l
ISSSTE
Fin
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ECYyTE
DURANGO c Durango
6) Descripcion detallada del procedimiento e e el
. Actl'::dad | Responsable ‘ Descripcién ‘
1 Subdirector Juridico y minforma a'l Depa;tarnento 'de Recursos Hun';énos la causa de terminacién Iabora'l.ﬂcTéllm‘
' de Gestion Legal | trabajador. |
2 Jefe de Departamento | Envia oficio a las diferentes areas administrativas con Ia finalidad de conocer si tiene
: de Recursos Humanos | algun adeudo y proceder a su descuento.
| Actl;jdad Responsable ! Descripcion
Coordinador Técnico | '
3. Especializado en | Calcula el finiquito y aplica descuentos por adeudos o dias no laborados.
Afiliaciones |
4 Subdirector Juridicoy | Solicita la firma del trabajador y asiste a la Junta de Conciliacién y Arbitraje
. Gestion Legal
iw T Coordinador Técnico
5. I Especialista en Elabora la orden de pago y recaba las firmas,
Movimientos |
Jefe de Departamento | |
6. de Recursos Sube cantidades a bancos. [
Financieros y Contables
i : Director Administrativo | Valida el pago del finiquito.
1 Jefe de Dé“partamento . . =
8. | Ba Recirecs Lumaros Realiza la dispersion.
Subdirector Juridico y s
9. de Gestion Legal Entrega la resolucion firmada en el Departamento de Recursos Humanos.
Coordinador Técnico " " ’
10. | Especializado en Realiza baja en sistema NOMIDAD
[ Némina
| Coordinador Técnico
| 1. Especializado en ' Realiza baja en el ISSSTE
| Afiliaciones
| Coaordinador Técnico ; ; o
12. i Especializado en Realiza el timbrado del finiquito.
- FIN.
Nomina o |

7) Formatos anexos y registros a mantener

) | Responsable de | Tiempo y forma fisica
i Cédigo del registro Nombre del registro | conservacion | de consarvacien | s
I [ Jefe de | ’b
ARCD2021 Acta de resolucion de terminacion laboral Departamento de Historico; Fisico y Digital
|__Recursos Humanos |

 B) _ Procesos o procedimientos con los que se relaciona Y S
| Cédigo Nombre del procedimiento :

CECYTED- RH CN Clclo de egresos de nomina

CECYTED DG SJyGL-DL I Procedlmlento de Demanda en matena Iaboral

9) _Control ﬁe cambios del procedimiento
Verslfm | Fecha: Descripcmn del cambno*

1 Junio !2022 Documento de nue\}a éraaclén

10) Control de emision

Elaboro } Revisé | Autorizé
Coordinador Técnico Especializado | Jefe del Departamento de Recursos | L
en Archivo i \ L  Humanos ' Subdirectora .Admlnlstrativa

|

! ‘ " <= C—‘ o PP '“\JA\.,C }
| | M.T.I. Hugo Agtirre Rubio l | C.P. Abril Yéonne Lazalde Chacén
| !

\ Nombre y Firma Nombre y Firma

& &

~_Nombre y Firma
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COLEGIO DE ESTUDIOS CIENTIFICOS Y TECNOLOGICOS DEL ESTADO DE ceECYTE

DURANGO Durango
Departamento de Recursos Humanos
1)
Informacién del Procedimiento
Nombre del procedimiento: Versién No.: 1
Ciclo de Egresos de Nomina de Honorarios Fecha aprobacion:
Cédigo: | CECYTED-RH-NH Junio de 2022

2) Obijetivo:
Realizar los calculos con base en las incidencias de altas, bajas, modificaciones y prestaciones adicional que se
encuentran dentro del contrato colectivo, con Ia finalidad de efectuar el pago del personal, de conformidad a la
normatividad aplicable.

3) Alcance:
Pago de némina al personal contratado por honorarios que laboran en el CECYTED.

4) Politicas de control:
4.1 Se deben efectuar los cambios de adscripcion, categoria, carga horaria. sueldos y demas movimientos
que se indiquen por parte de la Direccion Académica y/o Administrativa durante la quincena.
4.2 Se deben procesar cada uno de los créditos generales y de némina antes de efectuar el pago de nomina.
4.3 Cada orden de pago debera ser validada por las el Departamento de Recursos Financieros y Contables,
Direccion de Planeacion, Direccion Administrativa y Direccion General.
4.4 El proceso de dispersion se debera realizar cada quincena.

Glosario de términos:

| Termino | Definicién
Dispersién | Esla generacion del pago a los recibos de némina de los empleados. ;
Honorarlos - Es el page o retribucidn econémica efectuada a quien realiza de forma

|_independiente una labor para una empresa o persona.

5) Flujo del proceéo:

Ciclo de egresos de ndmina de honoranos

o] dor técnico do | Coordinador Técnico Especialista en
en mavimiantos Némina

Jefe da Recursos Humanos

Abre dido de némina
Verifica altas y bajas

Veriica inasistencas
¥ permisos

L 5

Salventa reclamos

v s

Caleula ndmina

l 7 4

Verfica montos ol Senera drdenes de
plobales pago

5 ' ¥

Turna las drdenes a
Inicia alspersian - ld cHtscnning Aress

L 10
Registra pdming en
turmo

Timbra nomina
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Nombre del registro Rasponsabls de

 Tiempo y forma fisica

CeC~YyTE
DU RANGO Durango
6) Descripcién detallada del 1 procedimiento )
Act:!dad Responsable ! Descripcion
—— - S e
1 | Abre el ciclo con un recalculo de nomina.
2 | Verifica las altas y bajas de empleados honorarios durante la quincena.
AAAAAAAAAAA ; ey "Efectta los cambios de adscripcion, sueldos y demas movimientos que se indiquen por
Jefe de | parte de la Direccion General y/o Administrativa durante la quincena.
4 Departamento de Venﬂca las inasistencias y permlsos solicitados por los trabajadores
e - Recursos Humanos | ......
5 I Solventa los reclamos de omisiones de pago o pagos indebidos.
6 | Calcula la némina del periodo incluyendo las incidencias hasta ahora mencionadas.
l
e | Verifica los montos globales del costo de nomina para sacar los totales que se requieren
| con la finalidad de realizar la solicitud del recurso de la némina.
Coordinador Técnico [ [
8 Especializado en | Genera las ordenes de pago y las pasa a las diferentes areas para su validacion y firma |
‘ 9 Jefe de | Inicia el Proceso de Dispersion.
s S— Depanamenlo de - - - vy bbb - - ‘
10 Returses Humancs i ?:rgés;;a‘\) :fd gomlna en turno en un archivo Excel dentro la carpeta del afio y quincena que ;
Coordinador Técnico | ) ; =
1 Especializado en | slt:allza el proceso de timbrado de la némina. l
Némina _ i |
7)  Formatos anexos y registros a mantener

de conservacion

OPNCD2021

|

J Ordenes de pago de nomina

Jefe de
Departamento de
_Recursos Humanos |

|
|
[
| conservacion
1
|

* Por tiempo indefinido

(Histarico) Fisico y
Digital

8) Procesos o procedimientos con los que se relaciona

Cédigo

| CECYTED-RH-AP

Nombre del procedimiento

Alta de personal

CECYTED-RH-CN

CIC|0 de egresos de nomina

9)  Control de cambios del procedimiento

Version: Fecha:

1 Junio .'2022

10) Control de emisién

Descripcldn del camblo

Documento de nueva creamén

‘ Coordinador Técnico Especializado |

Elaboré

en Archivo

A

Humanos

‘ Reaé - | Autorizé :
‘ Jefe:del Departamanto de Recurscs Subdirectora Administrativa [

Lic. Nadia Kar

Nombr’e y Firma

en Ibanez Aldaco

"-q: :,/‘2’ p— ‘:VlL( i
M.T.1."Hugo Agujrre Rubio |

C.P. Abril Yvonne Lazalde Chacén

Nombre y Firma

Departamento de Recursos Humanos

1)

Nombre y Firma

Informacién del Procedimiento

Nombre del procedimiento

Version No.: 1

Ciclo de Egresos de Nomina

Cddigo: CECYTED-RH-CN

Fecha aprobacion:

Junio de /2022\
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2) Objetivo:
Realizar los calculos salariales con base en las incidencias de altas, bajas, modificaciones y prestaciones adicional que
se encuentran dentro del contrato colectivo, con la finalidad de efectuar el pago del personal.

3) Alcance:

Generar a tiempo el pago de nomina a los trabajadores que laboran en el CECyTED.

4)  Politicas de control:

4.1 Efectuar los cambios de adscripcion, categoria, carga horaria, sueldos y demas movimientos que se indiquen por

parte de la Direccién Académica y/o Administrativa durante la quincena.

4.2 Procesar cada uno de los créditos generales y de némina antes de efecluar el pago de nemina.

4.3 Validar a tiempo las drdenes de pago por el Departamento de Recursos Financieros, la Direccion de Planeacion, la

Direccion Administrativa y Direccién General.

4.4 El proceso de dispersion se debera realizar cada quincena.

Glosario de términos:

| Termino Definicion

| NOMIDAD | Sistema de Recursos Humanos en donde se genera la némina.

. Dispersion Es la generacion del pago a los recibos de némina de los empleados.

f Son archivos que contienen toda la informacién necesaria para la generacion de un
- LAYOUT | documento. En este caso es la informacion necesaria para generar comprobantes
| fiscales digitales.

FOVISSTE El Fondo de la Vivienda del Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los
- i | Trabajadores del Estado. — R i _—

. Prestaciones | Aquellas prestaciones que tiene el trabajador de acuerdo al Contrato Colectivo de
|_contractuales | Trabajo.

5) Flujo del Proceso

Ciclo da egresos de nomina

Coordinador Técnico en | © téen

Nomina an mowimiento de pilwr:al

Jafa de Recursos Humanos Técnico Espeaalizado

i a

3 P ; Verifica ir A
{ Inicio \ Efectia cambios [~ —{ i usencles  potTisc Caplura crédilos

Abre ddo de némina
Ravisa omisiones de
paga Procesa créditos

S e L -

Solventa omisiones
de pago
&

Aplica descusnto de
vigticos

e u—

Elabora proyecto de
pago de prestacones

9

Venfica montos globales. Caleuta ndmina

10

Crea drdenaes de pago

Pasa ordenes de pago a
difarentes dreas para
validacion y firmas

12

I
nlcipmw:ﬁ de = Turna ordenes de pago

1 13 [F]

Registra namina an
archivo de Excel hedlea
15
Acumuta némina ygeners e R
racbos de nomina para Fi )
consull en el portal del n
empleado b
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CECYTE
DURANGO Durango
6) Descripci llada del procedimiento
[ - [
; A':t:,',dad Responsable Descripcion
l Jefe de .
. 1 Departamento de | Abre el ciclo con un recalculo de nomina.
777777 | Recursos Humanos/ Ll el 5
Coordinador Técnico | "Efectua los cambios de adscripcion, categorla carga horaria, sueldos y demas
2 Especializado de movimientos que se indiquen por parte de la Direccion Académica y/o Administrativa
Némina | durante la quincena.
Coordinador Técnico |
3 Especializado de Verifica las incapacidades, inasistencias y permisos solicitados por los trabajadores.
‘ Movimientos | . R Y ] e e
4 Coordinador Técnico Captura y procesa los Créditos generales y créditos FOVISSSTE
Especializado P yp g y i
Jefe de
Departamento de
5 g:;;ﬁgﬁ;qrrgimf‘o Solventa los reclamos de omisiones de pago o pagos indebidos.
Especializado de
Nomina
6 Aplica descuentos por viaticos sin solventar o gastos no comprobados. |
| Coordinador Técnico | | Elabora proyectos para el pago de prestacnones contractuales, mismas que se suben al |
7 | Especializadode | sistema NOMIDAD ya sea como parte de la nomina normal o la creacion de una némina ?
Némina | especial. _
|
8 | Calcula la nomina del periodo incluyendo las incidencias hasta ahora mencionadas. ‘
9 Depa‘ite;;gglo de Verifica los montos globales del costo de némina para sacar los totales que se requieren ‘
! R H con la finalidad de realizar la solicitud del recurso de la nomina.
1 ecursos Humanos i e i e
3 Coordinador Técnico
10 Especializado de Crea Ordenes de pago y recaba las firmas de las areas
| Movimientos il on = SRR WA
11 i "Envia globales de némina con las percepciones y deducciones de némina a los
‘ _encargados de incidencias y creditos.
JEEdR. e
[ 12 Departamento de Realiza el proceso de dispersion en bancos. e
A—— Recursos Humanos 2 . T ok - e |
13 Registra la némina en turno en un archivo Excel dentro la carpeta del afio y quincena que |
1 o | corresponda. \
Coordinador Técnico
14 Especializado de | Realiza el timbrado.
Coordinador Técnico Realiza el proceso de acumulacion de la némina procesada en histdrico para su posterior
15 | Especializado de consulta y genera de manera automatica los recibos de ndmica de cada empleado, mismos
Nomina | que son cargados en el Portal de empleados.
| FIN.
7) Formatos anexos y registros a mantener

Cédlgo del I‘B’lStl‘O [

Responsable de
conservacion

Tiempo y forma de

Nombre del registro v
conservacion

Jefe de
Departamento de
| Recursos Humanos |

Por tiempo indefinido;
Digital i

OPNCD2021 ‘ Ordenes de pago de nomina
8) Procesos o procedimientos con los que se relaciona
Codigo Nombre del procedimiento
| Procedimiento de drdenes de Pago de Nomma

OPNCD2021

'CECYTED-RH-RC

| Creditos ' .

9) Control de cambios del procedimiento .
Version: | Fecha: . Descripcion del cambio: '
1 | Junio /2022 | Documento de nueva creacion

(/ —~ ‘/"‘/ |
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" COLEGIO DE ESTUDIOS CIENTIFICOS Y TECNOLOGICOS DEL ESTADO DE A
DURANGO Durangs

10) Control de emisién ‘ _ ool s s
Elaboro [ | Reviso foo Autorizé
Coordinador Técnico Especializado | Jefe del Departamento de - Subdirectora Administrativa i
en Archivo Recursos Humanos i \

=WONY

I jo Agui [ Rubio | C.P. Abril Yvbnne Lazalde C__I:Iﬁﬂl‘_l__q;
| Nombrey Firma | Nombrey Firma

J

__ Lic. Nadia/Karen Ibafiez Aldaco

Nombre y Firma

Departamento de Recursos Humanos
1)

Informacion del Procedimiento.

Nombre del procedimiento: Version No.: 1
Control de Entradas y Salidas Fecha aprobacion:
Junio de 2022

Cadigo: CECYTED-RH-CES

2) Objetivo:
Llevar un registro y control de las entradas y salidas del edificio diariamente.

3) Alcance:
Que exista evidencia de las entradas y salida de los trabajadores que laboran en el CECyYTED actualizado,

4) Politicas de control:

4.1 Los formatos de Justificante de Retardo, Pase de salida y Permiso de un dia, deben ser firmados de autorizacion
por el Director del area a la que pertenece el trabajador, y llevar el Vo. Bo. del Jefe Directo del trabajador.

4.2 Todos los trabajadores que salgan fuera del edificio por mas de 15 minutos deberan entregar el pase de salida
correspondiente, a la persona encargada de recepcion, conforme a las especificaciones seialadas en la politica 4.1.
4.3 El formato de permiso por un dia debe lievar anexo el soporte que justifique su ausencia, autorizada por la
direccion de area a la cual es adscrito.

4.4 Todos los trabajadores que no cumplan con la politica de control 4.2 seran acreedores al descuento

correspondiente.
Glosario: T - s
Termino Definicién ‘
Incidencias: Se refiere a todos los movimientos gue influyen en la nomina.

Eorinitos: | Pases de salida, justificante de retardo y permisos por un dia. |

§) Flujo del proceso:

Control de entradas y salidas

e

Técnico Especializado

i ‘Coordinador técnico especializado
en movimiento de personal

1

Resguarda formatos

- S 3 4
2 Registra entradas y - o
salidas y en el casoe
de salidas de mas de #  Entrega fermatos

15 minutos registra
hora de regreso e - - .
—7/7:4’{
=71
- _, ’/
,-’/‘

e

Coteja formatos con
asistencias

—

Aplica incidencias
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COLEGIO DE ESTUDIOS CIENTIFICOS Y TECNOLOGICOS DEL ESTADO DE

CECYTE
DURANGO Durango
6) __Descripcion detallada del procedimiento
[ el Responsable Descripcion
1 Jefe del Depanamento Resguarda los formatos que deben llenarse para retardos, salidas, entradas y permisos de

de Recursos Materiales =~ un dia.

. - : .
i Registra en la bitacora las salidas y entradas de menos de 15 minutos.
|

Técnico Especializado | Entrega formatos que recibe del personal a lo largo d , asi como Ia bitacora de
3. entradas y salidas diarias al final de cada dia al Coordinador técnico especializado en
movimientos de personal

Coordinador técnico
especializado en

~

Coteja los formatos con las asistencias del biométrico.

g [ movimientos de " Aplica las incidencias éaﬁespondienles en la némina.
' personal FIN.

7) _Formatos anexos y registros a mantener

| Cédigo del registro Nombre del roglstro i R:gs::;a::%:e Tie‘:\)g:ayr::m;de
JRCD2021 Justificante de retardo ' S -
PSCD2021 Pase de salida | C:‘S’;‘g'c‘;‘l’i‘z’;;?g:_'c"  4afios — Fisico y digital
' PECD2021 | Permiso por un dia | movimientos de ind:igi:‘tar:‘t:ifg
BSCD2021 Bitacora de salidas de meﬁos de 15 minutos ' PR

8) Procesos o procedimientos con los que se relaciona
Codigo Nombre del procedimiento

CECYTED-RH-CN Ciclo de egresos de nomlna

9) Control de cambios del procedimiento
Version: Fecha: Descripcion del cambio

1 Junio /2022 Documento da nueva craaclén

10) Control de emisién e
Elabord |

Revisé
Jefe del Departamento de Recursos | ‘ .
g Humanos . Subdirectora Administrativa
l A L —

’ !
A , | |
1 Hugo irre Rubio | __C.P. Abril Yv6nne Lazalde Chacén |
Nombre y Firma [ Nombre y Firma 1

Departamento de Recursos Humanos
1)

Informacién del procedimiento

Nombre del procedimiento: Version No.: 1

Licencias Médicas

Fecha aprobacién:
Cédigo: | CECYTED-RH-LM Junio de 2022

2) Objetivo:
Llevar un registro y control de las licencias médicas de los trabajadores.

3) Alcance:
Beneficio social a todos los trabajadores del CECyTED afiliados al ISSSTE.
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COLEGIO DE ESTUDIOS CIENTIFICOS Y TECNOLOGICOS DEL ESTADO DE

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DURANGO

4) Politicas de control:
4.1 Los jefes de Departamento, Coordinador Académico, Responsabie de Plantel o Director de Plantel, deben hacer
del conocimiento del Departamento de Recursos Humanos de manera inmediata cuando a un trabajador se le
extiende una Licencia médica.
4.2 La licencia medica original debe ser remitida por el empleado o el Jefe de Departamento, Coordinador Académico,
Responsable de Plantel o Director de Plantel al Departamento de Recursos Humanos para su resguardo.

Glosario:

5) Flujo del proceso:

‘Dg
EECY'I'JE

Durango

Se refiere a las inasistencias por licencia médica.

Tern-ﬁ-r‘;o beﬁﬁicién
Incidencias:
Formatos: Licencia Médica

Licencias médicas

Coordinador técnico especializado en
movyimiento de personal

Coordinador técnico especializado
‘en atencion al personal

1| Recibe licendia

Recibe listas de

médica

Elabora contral de

asistencias con
licencias y las turna

3 licencias y las
Registra

4 R
Avisa a la delegacion
del ISSSTE

_6) Descripcion detallada del procedimiento

Descripcion

‘ P
f Acti;:dad Responsable
| Coordinador técnico
1 [ especializado en
movimientos de trabajador por parte de jefe directo o el trabajador mismo.
personal
Coordinador técnico
| 2 especializado en |
I | atencion al personal
i |
! 3 | Coordinador técnico
especializado en mismas.
i movimientos de =
4 personal

FIN

Avisa a |a delegacion ISSSTE por medio de dﬁcio para que prdééda.

_T) _Formatos anexos y registros a mantener

|
| Codigo del registro |

Nombre del registro

o ﬁesponsable de” h

conservacion

Registra las licencias médicas y lleva el control para aplicar el articulo 37 de la ley
general de ISSSTE sobre el pago de las licencias médicas y elabora un registro de las

conservacion I

LMCD2021

Licencia Médica

| Coordinador técnico
especializado en
movimientos de
__personal

4 afios — Fisico y digital |
en la Direccion |
Administrativa

Recibe foto o copia por medio de correo, fisicamente o por Whatsapp la licencia médica del

Recibe en las listas de asistencia de los planteles las licencias médicas originales y los |
tuma al Coordinador técnico especializado en movimientos de personal
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8) Procesos o procedimientos con los que se relaciona

7Cédigo i Nombre del procedlmlento ]
CECyTED-RH-CES Control de entradas y salldas P . I
CECYTED-RH-CN i ' Ciclo de egresos de nomina |

9) Control de cambios del procedimiento

Version: Fecha: Descrlpcldn del cambio:

1 Junio !2022 | Documento de nueva creacion

10) Control de emisién

Elaboré Revis6 1
Coordinador Técnico Especializado Jefe del Departamento de Recursos

en Archivo i i Humanos

Autorizo
Subdirectora Administrativa

R e el

Lic. Nadia Kagen Ibafiez Aldaco M.T.l. Hugo . Aguar\re Rubio | _C.P. Abril Yvohne Lazalde Chacén
Nombre y Firma | Nombre y Firma Nombre y Firma

Departamento de Recursos Humanos
1)

Informacién del Procedimiento.

Nombre del procedimiento: Version No.: 1

Proceso de Dispersion de Nomina Fecha aprobacion:

Cadigo: CECYTED-RH-PD Junio de 2022

2) Objetivo:
Pagar en tiempo y forma el sueldo de los empleados de CECYTED.

3) Alcance:
Este procedimiento es aplicable a todo el personal del CECYTED.

4) Politicas de control:
4.1 El proceso de dispersion debe realizarse cada quincena.
4.2 Eltimbrado de nomina se debe realizar cada quincena.

4.3 Las nominas especiales deberan ser timbradas.

Glosario de términos:

Deflnictén

NOMIDAD ‘ Slstema de Recursos Humanos en donde se genera lar némina }
| s M |
| Dtspersldn Es Ia generacion del pago a Ios rembos de ndmma de Ios empleados i
| ""Son archivos que contienen toda la informacién necesaria para la generacion de

LAYOUT un documento. En este caso es la informacion necesaria para generar
I B comprobantes fiscales digitales. I |
| Proceso de

Tlmbrado X Es aquel mediante el cual se generan los CDFI de cada uno de los recibos )
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CECYTE
DURANGO Durango
5) Flujo del proceso:
Procedimiento de dispersién de Nomina
Coordinador lécnico aspecializado . o = Jefe del Departamento de Recursos - :
en mavimianto de personal Coordinador Técnico Especialista en Nomina HLimanas Tecnico Especializado

2
1

I Captura incidencias I-—I

Caleula nomina

3 y

4 —
Genera orden de pago & chaxi: alordg
5 ‘ b
Notifica que se genera Descarga archivo de
orden de pago g interfaz
) ol
2 Solicita fi d
olicita firmas de
aulonzacion < Anexa a ordenes
+ 10
9 53
Turna a Recursos .| Solicita transferencia del
financieros = recursc
n &
Exporta datos para
generar archivos
" !
Realiza dispersjon
I l
14
. »| Cargar informacion en
Resaga arphivas archiva LAYOUT
1% A
17 16
Realiza el timbrado | Solicita pago a Recursos] ‘Genarar factura de pago
Financieros de despensa
18
Acumula namina
1 Genera Redbos.de
Pago
Fin
6) Descripcion detallada del procedimiento
| Actividad N i,
| N° | Responsable Descripcion
| Coordinador Técnico .. o o T S —
1 Especializado en Captura de incidencias en sistema NOMIDAD
bl Movimientos
— :
s >y
/ : ‘_,,f .J
VS
p -
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COLEGIO DE ESTUDIOS CIENTIFICOS Y TECNOLOGICOS DEL ESTADO DE cecyTeE

e DURANGO ) e ==, Durango
| Coordinador Técnico ‘
2 Especializado en Calcula la nomina del periodo incluyendo las incidencias capturadas ‘
Nomina ‘ : e e >
3 C%(::;l?;gazﬁc:;co Notifica al Coordinador técnico especializado en movimiento de personal del calculo de
Nomina Tr_nma' A R |
4 C?;Sgl?;gﬁgicgfo Genera orden de pago para la dispersion de pago individual, pago de tarjetas de despensa '
Movimientos . y todos los enteros de retencion ,
Coordinador Técnico Notifica que se ha generado la orden de pago al Coordinador Técnico especializo en
5 Especializadoen | fidming
Coordinador Técnico | Descarga archivo interfaz del sistema de nomina (reportes globales y generales) necesario
6 Especializado en | para la dispersion de pago individual y se anexa a las 6rdenes correspondientes.
_Némina |
Coordinador Técnico |
7 Especializado en Anexa a oérdenes de pago
Nomina | " |
Coordinador Técnico | Solicita firmas de autorizacion en las érdenes de pago de la Direccion Administrativa, de
8 Especializado en | la Direccion de Planeacion y de la Direccion General.
_Movimientos |- . .
Coordinador Técnico | .
9 Especializadoen | Turna al departamento de Recursos Financieros para su captura y subsecuente proceso.
Movimientos
Jefe de Recursos | - ; ; N ; "
10 H Solicita la transferencia del recurso necesario para realizar la dispersién
umanos
Exporta los datos necesarios del sistema NOMIDAD para generar los archivos solicitados
Jefe de Recursos ; 7 :
11 Wuiiainos por cada banco emisor para el proceso de dispersion.
| 12 defe de Recursos Realiza la dispersién mediante el portal del banco emisor
Humanos
13 Jefe de Recursos Descarga los archivos transmitidos en formato PDF de la dispersion correspondiente a
Humanas cada Banco para su archivo y resguardo
» Coordlnador Tecmco garg?t;?goerlme:gi?:ezgrarchwo LAYQUT del valor de las despensas de cada empleado en
Especializado P P '
s Coordinador Técnico ?nz?:?c:: la factura para pago de tfarjetas de despensa para su posterior dispersion de
Especializado )
Solicita el pago al departamento de Recursos Financieros de las ordenes de retencion
Jefe de Recursos : y Biton |
16 Herarics mediante ordenes de pago individuales. !
. 'ébor&'i'hgid_%iruféérii_cdm [ Reai;zé_él timbrado (SAT) de los recibos de pago con el modulo del sistema de r;oirirrl;e: 77i
1 17 Especializado en |
! Nomina B B W—|
Coordinador Técnico = Realiza el proceso de acumulacion de la nomina procesada en histdrico para su posterior |
18 Especializado en consulta. ;
_ | Némina | . i S : R |
| Coordinador Técnico =~ Genera de manera automatica los recibos de nomina de cada empleado, mismos que son \
19 | Especializado en cargados en el Portal de Empleados, donde pueden ser consultados de manera individual.
[ Noémina FIN.

...?_'_) Formatos anexos y registros amantener == =

Cédigo del reglstro | Nombre del registro l R::'[:::rsvaal::llaé:e f Tloc::pct:)ﬁ;:::igzlca 5
| | . |
Departamento de Por tiempo indefinido de |

CDCDZDZi | Comprobame de Dlspersmn | Recﬂrsos manas magera Digital

8) Procesos o procedimientos con los que se relaciona
‘ Cédigo Nombre del procedimiento

| CECYTED-RH-CN | Ciclo de egresos de némina

9)  Control de cambios del procedimiento
| Versién: | Fecha: Descripcion del camb:o

1 : Junio /2022 Documento de nueva craacufm
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10) Control de emision
[

Elaboré
Coordinador Técnico

Lic. Nadia Kare
_ Nombre

$ y Firma

Especializado en Archivo

|
n Ibafiez Aldaco |

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

COLEGIO DE ESTUDIOS CIENTIFICOS Y TECNOLOGICOS DEL ESTADO DE

-

CECYTE
DU RANGO Durango
B e Revisbn s .
[ b Autorizé
| ; Jefe del Depa:::::;g de Recursos - Subdirectora Administrativa
e sbhadonshidesss }. " . ‘ =
i : |
Efj‘ _/_./L_\f 1&

ML

Nombre y Firma

Departamento de Recursos Humanos

Hugo Aguirré Rubio

 C.P. Abril Yvonne Lazalde Chacén

__Nombre y Firma

Informacién del procedimiento

Nombre del procedimiento:

Version No.: 1

Seguro de Vida Institucional

Fecha aprobacion:

Junio de 2022

Cédigo: CECYTED-RH-SV
2) Objetivo:

Proporcionar a cada uno de los empleados su certificado para el llenado y firma del mismo.
3) Alcance:

Este procedimiento es aplicable a todo el trabaj

certificados de Seguro de vida institucional.

4) Politicas:

vencimiento de cada poliza.
4.2 Las firmas de los trabajadores o afiliados del CECyTED, en los certificados, deben ser recopiladas y

entregados al Departamento de recursos humanos.
4.3 El resguardo de los certificados es en el Departamento de Recursos Humanos y una copia en cada

plantel por cada trabajador.

Glosario de términos:

ador que labora en el CECYTED, con el objetivo de que tenga sus

4.1 Los certificados deben ser entregados a los trabajadores del CECyTED cada afio antes del

| Termino

Definicien

1 CERTIFICADO  Hoja que corresponde a la péliza de seguro de cada trabajador

| CAAS

Comité de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios

5) Flujo del proceso:

Procedimiento de segure de vida institucional

Coordinador de lécnicos
especializado en atencion
al personal

Jefe de Recursos
Humanos

Comité de Adquisiciones
Arrendamientos y
Servicios (CAAB)

Analista Espedalizado

3 4
2

5

§ Inicio \)

1

Valida Requisicion i»

-Selecciona pravesdor de
BEgUros

“ Clasifica los formmosF

e

Verifica que coincidan
con los listados

Elabom requisicion

—————3
7

Lo

b

[E

£ i

Informa al

rasponsabile de

Etigueta de acuerdo

™ ‘al plantel

a

ol certificado

nirega al trabajador | |

| Recupera la totalidad
de los cartificados
debidamente llenados
y firmados

10

| Clasifica y guarda en certificados estén
'Lcarpetas organizadas ‘1 requisitados y

| Verifica que los

firmados

nirega el cerificada

i
E
original para que
proceda el tramita
. B S

. )

12
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COLEGIO DE ESTUDIOS CIENTIFICOS Y TECNOLOGICOS DEL ESTADO DE cCeECYTE

DURANGO Durango
_6) _Descripcién detallada del procedimiento
? ivi i
| Act::dad Responsable Descripcion |
37 7 u Cot;rdinador de N .
Técnicos | i a , .
1. Especializado en | Elabora requisicion con el nimero de seguros de vida
Atencién al Personal |
[ sefedel | . -
2 Departamento de Valida y envia la requisicion al departamento de Recursos Materiales en donde se indica
‘ Feciifsos Humanies el nimero de servicios de seguros de vida
‘ i B : . ; ‘
3 CAAS Selecciona un proveedor de seguros de vida institucional y entrega los certificados al
’ departamento de recursos humanos
4, | Clasifica los formatos ordenandolos por plantel y departamento. ‘
5. f | Verifica que coincidan los listados de personal vigente I
|
6. Etiqueta los certificados de acuerdo a cada plantel
7 ‘ Informa al responsable de cada plantel como debe requisitarse es decir hacer el llenado
) | de cada certificado.
3 8 Coordina;dpr Técnico Entrega de forma fisica el paquete de certificados al responsable de plantel, se respalda
1 : especializadoen 550 n formato entrega recepcion |
’—_7 atencion del personal | = St
[ 9. | Recupera la totalidad de los certificados debidamente llenados y firmados ‘
- f |
10. Verifica que los certificados estén llenados y firmados de forma correcta i
11. | Clasifica y guarda en carpetas organizadas por plantel cada uno de los certificados
T ~Entrega el certificado original para que atienda el tramite que proceda (en caso de -
12. fallecimiento de algun trabajador). | ? ‘
o | FIN.
7) _ Formatos anexos y registros a mantener
| Res ble de Ti f
e : : ponsable de iempo y formade |
b éﬁigo del reglstro N Nombre del registro conservacion conservacion [
i e e
} FRERCD2021 Formato entrega recepcion de seguros Departamento de Por l|err|1:pi|o_ |r(|)deﬁmdo
f . e |_Recursos Humanos S
8) Procesos o procedimientos con los que se relaciona )
| Cédigo | Nombre del procedimiento ,
| CECYTED-DA-RM-AAS | Procedimiento de Arrendamientos Adquisiciones y Servicios.
9) _ Control de cambios del procedimiento
| Version: Fecha: | Descripcién del cambio:
1 Junio/ 2022 Documento de nueva creacién
10) _Control de emisién - el 1 R B i -
Elaboré 1 i Revisoé | Autorizé [
Coordinador Técnico Especializado | Jefe del Departamento de Recursos | . . .
| en Archivo l ! . Humanos Subdirectora Administrativa |
’ | _— !
z> | ey
ui F 5 =t s LD |
) \ |
Lic. Nadia Kargn Ibafiez Aldaco = | M.T.I."Hugo Agsirre Rubio | C.P. Abril Yvpfine Lazalde Chacén |
I Nombre y Firma [ Nombre y Firma _ | __NombreyFirma
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CECYTE
DU RANGO Durango
Departamento de Recursos Materiales.
1)
Informacion del procedimiento
Nombre del procedimiento: Version No.: 1

Control de altas del inventario
Cédigo: CECYTED-DA-DRM-PAT-CAI

Fecha aprobacion:
Junio de 2022

2)  Objetivo:
Llevar a cabo el control de alta por compra, por donacion y por patrimonic de los bienes muebles pertenecientes al
CECyTE Dgo, en el cumplimiento de sus atribuciones y objetivos.

3) Alcance:
Este procedimiento es aplicable para los bienes muebles de las areas de Direccion General y Planteles pertenecientes
al CECyTE Dgo.

4)  Politicas de control:

4.1 Debera cumplir con el Decreto Administrativo que establece medidas de Austeridad, Disciplina, Eficiencia y
Transparencia del Gasto Publico, de la Administracion Publica del Estado de Durango.

4.2 Debera sujetarse a los Lineamientos para el Manejo y Control de los Bienes Patrimoniales del CECYTE Dgo.
(LMCBP)

4.3 Los bienes muebles pertenecientes al CECYTE Dgo., se actualizaran en el Sistema de Control de Inventarios
(SISCOI) ya sea por altas, cambios, disminuciones o bajas derivado de compras, donaciones o revisiones fisicas;
ademas se entregaran los bienes en desuso y obsoletos, de manera anual, a la Direccion de Control Patrimonial
del Estado de Durango previa autorizacion por la Junta Directiva del CECyTE Dgo.

4.4 Los vales de resguardo y bajas permanentes se firmaran en la pagina del CECyTE Dgo., por lo que a los
Responsables de Bienes con firmas pendientes se les enviaran correos para su notificacion y recordatorio; y cada
fin de semestre se firmaran de manera autografa la Ratificacion de Bienes de los bienes que en su momento tenga
bajo su resguardo del Responsable de Bienes.

4.5 Los Responsables de Bienes deberan descargar de la pagina del CECyTE Dgo., dentro del sistema SISCOI WEB,
el machote de “Acta de Donacién”, en caso de recibir bienes que el CECYTE Dgo. no los haya adquirido, la cual
debera ser llenado y entregado a la Coordinacion de Patrimonio para realizar el alta por donacion correspondiente.

4.6 En cuanto a la administracion de los inventarios y la organizacion tanto el Almacén General como el Depto. de
Informatica y Sistemas podran ser de apoyo.

Glosario de términos:

Término Definicion 4
Recepcién o aportacion de bienes a manera gratuita para su uso, cuidado y -2/
Donacién o : . A S
mantenimiento, pero sin dejar de pertenecer al quien lo adquirié inicialmente.
Alta de Bienes Es cuando los bienes ingresan al SISCOI, esto para formar parte del inventario del

CECyTE Dgo.

Lineamientos para el
Manejo y Control de los
Bienes Patrimoniales
(LMCBP)

Son las pautas internas que tienen el CECyTE Dgo. Para el proceder acerca de I¢
bienes patrimoniales.

Requisicion

Es el documento con el que el Departamento de Recursos Materiales maneja y contro
las compras de bienes, desde su solicitud hasta su entrega al Responsable.

Responsable de Bienes

Es el encargado de resguardar los bienes, cuidar su existencia y utilizacion.

Sistema de Control de
Adquisiciones (SICAD)

Sistema informatico para el manejo y control de las adquisiciones del CECYTED, desq
su salicitud hasta su entrega.

Sistema de Control de
Inventarios (SISCOI)

Sistema informatico y web que permite el manejo de los bienes del CECYTED con
altas, disminuciones, cambio de propietario, impresion y reimpresion de etiqueta
impresion y reimpresion de vales de resguardo, presentacion e impresion de bieng
por responsable, busquedas, reportes de vales de reguardo generados, envio g
correo a pendientes de firmas, etcétera.

Vale de Resguardo

- Documento que comprueba quien es el responsable de cada uno de los bieng
pertenecientes al Subsistema CECyTED y que es firmado por el Responsable
Bienes, el Coordinador de Técnico Esp. de Bienes Patrimoniales y el Jefe d
Departamento de Recursos Materiales.

Ratificacion de Bienes

Documento impreso desde el SiSCOIl para la confirmacion y aceptacion de
responsabilidad sobre los bienes que el Responsable de Bienes tiene bajo §
resguardo, el cual se genera regularmente despues de una revision fisfta.

& \
/ I /’7 '
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5)  Flujo del procedimiento:
ALTA DE BIENES
Coordinador de Técnico Especializado de Bienes .
Recursos Materiales Patrimoniales Responsable de Bienes
i Inicio
4 ué tipo de alta Alta por Patrimenio
es?

|

Alta por Cempra

Surle |la Requisicion an

|

‘ 12

Alta por Palrimonio

3

Llega al SICOl la ‘

I requisicion surlida

¢ Esta completo el

v

Descarga, lenay entrega
t4=———  Actade Donacon

expedents? l

m:‘—] sl
A

Alta en SISCOly envm'
de resquardo

\

¢+ Requiere impimir

l_‘ uuqu;msv

Gestiona lo faltanta |

sl NO
SO __¥ o
Envia comeo
Imprime etquelas | aulomalizado sobre |

| firmas pendientes |

| i

2 |F|rmaei guard |

¢Las etiquetas se
— _ puaden pegar en los
bienes?

f

NO

b

Envia comeo para pasar
por ebquetas —

Pega ias etiquetas

—_— —_—
8 en losbienes

Pasa por eliguetas y
las pega

Fin ——

digral lr_“

]
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6) Descripcion detallada del procedimiento

Actividad N° I Responsable : Descripcion
ALTA DE BIENES
| Coordinador de Técnico |
1 | Especializado de Bienes | Determina que se va a realizar una Alta por Compra.
| Patrimoniales | |
2 Jefe del Depto. de | Selecciona coma ‘“surtida” la requisumc'm en el Sistema de Control de
| Recursos Materiales | Adquisiciones (SICAD), pasando asl al SISCOI - 74
3 ' | Recibe en el SISCOI la requisicion surt|da y se venfca la documentacion y/o
| informacién para su alta.
.
4 | ; Gestiona la documentacion y/o informacion faltante de los bienes.
i g o
| . | Ingresa en el SISCOI los bienes, lo cual envia automaticamente los vales de
5 I Coordinador de Teécnico | resguardo.
e L= e, rsle LB [ TS0 - i S Rt s s B
6 ! Patrimoniales | Imprime las Etiquetas correspondientes.
7 i | Envia un correo semanal a los Responsables de Bienes que tiene pendientes 1
| | recibir etiquetas para su pegado. |
8 I | Pega las etiquetas en los bienes.
T | e e - PR =
| ; | Acude a la Coordinacion de Técnico Esp. de Bienes Patrimoniales donde recibe
9 | Responsable de Bienes : las etiquetas pendientes de pegar. :
| Coordinador de Técnico | Envia diariamente por medio del SISCOI WEB al Responsable de Bienes, por |
10 | Especializado de Bienes ‘ correo electronico, un aviso de vales de resguardo o bajas permanentes
Patrimoniales |_pendientes de firma. : o ]
|
| ; Firma el vale de resguardo en la pagina del CECyTE Dgo., dentro del sistema
| i
o Responsable de Bienes | 51SCOI WEB en “Firmas Pendientes.” - FIN
12 Coordinador de Técnico | Determina que se va a realizar una Alta por Patrimonio. ‘
— Especializado de Bienes : — :
13 Patrimoniales Determina que se va a realizar una Alta por Donacién.
~ Descarga de la pagina del CECYTE Dgo,, en el sistema SISCOI WEB, el Acta de e
: Donacidn, la llena y la envia a la Coordinacion de Técnico Esp. de Bienes ‘
14 Responsable de Bienes Patrimonitlas.
BTN it 5 S
7) Formatos anexos y registros a mantener
cddigo del registro | Nombre del registro I Responsablle de Tismpo y form'a de |
| conservacion conservacion |
DA-PAT VR ‘ Vale de Resguardo | Coordirjador de '{écnigo Esp. Hasta su obsolescencia |
- B | de Bienes Patrimoniales - Digital i
DA-PAT-AD Acta de Donacr &6 Coordlr)ador de Técnico Esp. Hasta su obsolescencia |
\ __de Bienes Patrimoniales — Digital |
8) Procesos o procedimientos con los que se relaciona
Codlgo Nombre del procednmlento -
CECYTED DA DRM Control de Adqunsmion de blenes arrendamlentos y servicios.

9) Control de Cambios del procedimiento

l‘ Versién: Fecha ' Descrlpclén dal cambio

| 1 Junlo:'2(}22 Documento do nueva creacion
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10) Control de emision o

s o e

Directora Administrativa Autorizé
Director General del CECyTE Dgo.
Patrimoniales

| Yvdhne Lazalde Chacén | nero

~ Nombre y Firma

Nombre y Firma ‘

[
Departamento de Recursos Materiales
1)
Informacion del procedimiento
Nombre del procedimiento: Version No.:
Control de bajas permanentes del inventario Fecha aprobacion:
Cadigo: CECYTED-DA-DRM-PAT-CBPI Junio de 2022

2)  Objetivo:
Llevar a cabo el control las bajas permanentes, ya sea por disminucién o por robo — extravio, de los bienes muebles
pertenecientes al CECYTE Dgo, en el cumplimiento de sus atribuciones y objetivos.

3)  Alcance:
Este procedimiento es aplicable para los bienes muebles de las areas de Direccién General y Planteles pertenecientes
al CECyTE Dgo.

4) Politicas de control:

4.1 Debera cumplir con el Decreto Administrativo que establece medidas de Austeridad, Disciplina, Eficiencia y
Transparencia del Gasto Publico, de la Administracion Publica del Estado de Durango.

4.2 Debera sujetarse a los Lineamientos para el Manejo y Control de los Bienes Patrimoniales del CECyTE Dgo.
(LMCBP)

4.3 Los bienes muebles pertenecientes al CECyYTE Dgo., se actualizaran en el Sistema de Control de Inventarios
(SISCOI) ya sea por altas, cambios, disminuciones o bajas derivado de compras, donaciones o revisiones fisicas;
ademas se entregaran los bienes en desuso y obsoletos, de manera anual, a la Direccién de Control Patrimonial
del Estado de Durango previa autorizacion por la Junta Directiva del CECyTE Dgo.

4.4 Los vales de resguardo y bajas permanentes se firmaran en la pagina del CECyTE Dgo., por lo que a los
Responsables de Bienes con firmas pendientes se les enviaran correos para su notificacion y recordatorio; y cada
fin de semestre se firmaran de manera autégrafa la Ratificacion de Bienes de los bienes que en su momento tenga
bajo su resguardo del Responsable de Bienes.

4.5 En caso de no localizar alguno(s) de los bienes pudiéndose considerar un robo o extravio, dentro de las 48 horas
al conocimiento del hecho, los Responsables de Bienes deberan descargar de la pagina del CECyTE Dgo., dentro
del sistema SISCOI WEB, el machote de “Acta por Robo o Extravio”, la cual debera entregar a la Coordinacion de
Patrimonio. Ademas, debera de presentar copia de la denuncia ante el Ministerio Publico a mas tardar 7 dias
naturales después del conocimiento del hecho. En consecuente, pasa el adeudo de los bienes al Organo Interno
de Control y a la Subdireccion de Juridica y de Normativa.

Glosario:

Término Definicién

Documento que hace constar que se realizd una revision fisica del inventario, la
cual va firmada con un testigo.

Documento en el que Responsable del Bienes realiza al momento de detectar la
falta de bienes a su cargo, esto como soporte de su hallazgo.

Acuerdo de Autorizacion Documento emitido y firmado por la H. Junta Directiva del CECyTE Dgo., en la

Acta de la revision fisica

Acta por Robo o Extravio

de Desecho de Bienes cual acuerdan el desecho de los bienes en disminucion.
Es cuando un bien en disminucion, el cual puede ser obsoleto, o cuando un bien
Baja Permanente es extraviado o robado deja de ser parte de los bienes del CECyTED, accién que
se realiza en el SISCOI.
Constancia de Documento que hace constar el adeudo o no adeudo al Responsable de Bienes
Verificacion y Adeudo sobre los bienes a su resguardo.
) Documento realizado por el Depto. de Informatica y Sistemas o por Servicios
Dictamen de Baja Generales, del Dpto. de Recursos Materiales, que manifiesta la inoperancm
bien, con el cual se puede dar realizar |a disminucion del bien.
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Término

Definicion

Disminucion de Bienes

Es cuando el Responsable de Bienes entrega para su baja un bien obsocleto y en
el SISCOI se re:aliza el cambio a obsoleto, el cual generalmente pasa a otra
persona como es el Responsable del Almacen General para su resguardo hasta
su baja permanente o su reactivacion en caso que el bien se pueda volverse a

utilizar,

Lineamientos para el
Manejo y Control de los
Bienes Patrimoniales
(LMCBP)

Son las pautas internas que tienen el CECyTE Dgo. Para el proceder acerca de

los bienes patrimoniales.

Ratificacion de Bienes

Documento impreso desde el SISCOI para la confirmacion y aceptacion de la
responsabilidad sobre los bienes que el Responsable de Bienes tiene bajo su
resguardo, el cual se genera regularmente después de una revision fisica.

Responsable de Bienes

Es el encargado de resguardar los bienes, cuidar su existencia y utilizacion,

Sistema de Control de
Inventarios (SISCOI)

Sistema informatico y web que permite el manejo de los bienes del CECyTED
como altas, disminuciones, cambio de propietario, impresién y reimpresion de
etiquetas, impresion y reimpresion de vales de resguardo, presentacion e
impresion de bienes por responsable, busquedas, reportes de vales de reguardo

generados, envio de correo a pendientes de firmas, etcétera.

Vale de Resguardo

- Documento que comprueba quien es el responsable de cada uno de los bienes
pertenecientes al Subsistema CECyYTED y que es firmado por el Responsable de
Bienes, el Coordinador de Técnico Esp. de Bienes Patrimoniales y el Jefe del

Departamento de Recursos Materiales.

Flujo del procedimiento:

BAJA PERMANENTE DE BIENES

on Juridica

de Blenes

Depto,

Sistemas

Coordinador de Tecnico

Patrimoniales

Contraloria Interna

H. Junta Directiva

P Robo o Extravia

Descarga y alzbora Acta

@ Hochos y levania una
oonuncia antaal M P

Fama i Han

3

Por Umminucan

3z

Elabors Detamen da L

i

Siownitn Dictamen oa Bap pot bones
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Heenos pe (odos s

o
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Ul @acion da desecho de

bienes

Auterzn ol desecho oa

3
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D De Gontrol Patrimonial g8l Edo. do
Dga

osbienes

Pesmanante ogial
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10
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Actividad N° L Responsable Descripcion
BAJA DE PERMANENTE DE BIENES [
- i i ja Permanente por Disminucion. :
1 Coordinadorda Fachico ‘ Determina que si:ﬁairieahzar una Baja Permanente por Di {
Esp. de Bienes ‘ " Solicita al Depto. de Informatica y Sistemas el Dictamen de Baja de los bienes
2 Patrimoniales | informaticos obsoletos en disminucién y al Organo Intemo de Control el Acta de
| Hechos sobre los bienes obsoletos en disminucion.
Jefe del Departamento |
341 de Informatica y | Recibe salicitud y elabora el Dictamen de Baja. [
Sistemas :
3.2 Titular del Organo Recibe solicitud de elaboracion de Acta de Hechos para determinar la
i Inlerno rol obsolescencua de los blenes en dISITIIHUGIOI'I y la elabora
Coordinador de Téeni Rembe el Dictamen de Baja por los bienes mformatlcos obsoletos en dssmmucaon
aoreinacer:ce ecnico y el Acta de Hechos sobre los bienes obsoletos en disminucion; asi como pasa a
4 Especizalaltlgado _daeleBaenes | Junta Directiva la documentacion para la autorizacion del desecho de los bienes
AiMonNales obsoletos en d:smlnucaon
5 H. Junta Directiva del Autonza el desecho de los blenes obsoletos en d:smmumon emitnendo un
CECyTE Dgo. acuerdo firmado como documento soporte.
Recibe de la Junta Directiva el acuerdo de la autorizacion del desecho de los
6 . o bienes obsoletos en disminucion y la entrega a la Direccion de Control
guord!n?do(; dg Tg?n:;c; Patrimonial del Estado de Dgo. ) .. . B
Spe‘;‘;;éfn ooniaeEes e | Realiza la Baja Permanente en el SISCOI, de los bienes obsoletos “en
7 | disminucién entregados, lo cual envia automaticamente el documento a firma del
. ultimo Responsable de Bienes.
; Firma la Baja Permanente en la pagma del CECyTE Dgo dentro del sistema
8 e SISCOI WEB en “Firmas Pendientes.”
' Coordinador de Técnico I
: 9 Especializado de Bienes | Entrega la documentacion de la entrega de los bienes obsoletos en disminucion.
| Patrimoniales L
10 H. Junta Directiva del Recibe la documentacion de la entrega de los bienes obsoletos en disminucién,
CECyYTE Dgo. para el cierre del acuerdo en el que se autorizo el desecho de los bienes. - FIN
1 Determina que se va a realizar una Baja Permanente por Robo o Extravio, dado |
e al conocimiento del hecho de la falta de los bienes.
Responsable de Bienes | Descarga y elabora de la pagina del CECyTE Dgo., en el sistema SISCOI WEB,
12 | el Acta por Robo o Extravio y presenta una denuncia ante el Ministerio Publico
| por el hecho de robo o extravio de los bienes faltantes.
Coordinador de Técnico | Elabora la Constancia de Verificacion y Adeudo por los bienes faltantes al
13 Especializado de Bienes | Responsable de Bienes y la entrega al Organo Interno de Control y a la |
Patrimoniales | Subdireccion Juridica y Normativa. o |
Titular del Organo | ! - ) ) !
14 intemic:da Control i Determina el procedimiento a seguir dentro de su competencia. |
Subdirector Juridico y : : e ; i !
15 | de Gestion Legal | Determina el procedimiento a seguir dentro de su competencia. i
| | Coordinador de Tecnico | Se pone en contacto tanto con el 6{ ar;;)__l;nt rﬁm_d_ Control | |
16 . Especializado de Bienes P g B0 (00 LRIDOLCOME SR 1a: |

Patrimoniales

Subdireccion Juridica y de Normativa, para su seguimiento. - FIN

7)  Formatos anexos y registros a mantener

Cddigo del registro

DA-PAT-VR

Nombre del registro

Vale de Resguardo

Responsable de
conservacion

Coordinador de Técnica |

Especializado de Bienes
Patrimoniales

Tiempo y forma de

conservacion

Hasta su obsolescencia
- Digital

DA-PAT-ARE

Acta por Robo o Extravio

Responsabie de Bienes

6 Anos — Digital

DA-PAT-BP

Baja Permanente del SISCOI

Coordinador de Tecnico
Especializado de Bienes
Patrimoniales

2 Anos — Digital

DA-PAT-CVA

Constancia de Verificacion y Adeudo

Coordinador de Técnico
Especializado de Bienes
Patrimoniales

2 Afos ~ Digital
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8) Procesos o procedimientos con los que se relaciona

| cédigo Nombre del procedimiento
I CECYTED-DG-EA-JD Reuniones de la H. Junta Directiva CECYTE Durango

9) Control de Cambios del procedimiento

e e A e o s g
Version: Fecha: Descripcién del cambio: 1 ;
1 ; Junio/2022 Documento de nueva creacion = .
10) Control de emision B
Elaboré | Reviso _ ;
Coordinador de Técnico ‘ Directora Administrativa Autorizo \
Especializado de Bienes | rector General del CECyTE| Dgo.
_Patrimonigles : . - \
[

C.P. Abril Yvonfie Lazalde Chacén |
Nombre y Firma [

" Nombre y Firma

1) Departamento De Recursos Materiales

Informacién del procedimiento

Nombre del procedimiento: Version No.: 1

Control de cambios de responsable, modificaciones y disminucion de bienes en el
inventario Fecha aprobacion:

Junio de 2022
Cédigo: CECYTED-DA-DRM-PAT-CCRMD =38

2)  Objetivo:
Llevar a cabo el control de los cambios de responsable, de las modificaciones en algiin dato de los bienes y de las L
disminuciones de los bienes muebles, pertenecientes al CECyTE Dgo, en el cumplimiento de sus atribuciones y objetivos.

3) Alcance:

Este procedimiento es aplicable para los bienes muebles de las areas de Direccion General y Planteles pertenecientes
al CECyTE Dgo.

4)  Politicas de control:

4.1 Debera cumplir con el Decreto Administrativo que establece medidas de Austeridad, Disciplina, Eficiencia y
Transparencia del Gasto Pablico, de la Administracion Publica del Estado de Durango.

4.2 Debera sujetarse a los Lineamientos para el Manejo y Control de los Bienes Patrimoniales del CECyTE Dgo.
(LMCBP)

4.3 Los bienes muebles pertenecientes al CECyTE Dgo., se actualizaran en el Sistema de Control de Inventarios )
(SISCOI) ya sea por altas, cambios, disminuciones o bajas derivado de compras, donaciones o revisiones fisicas:
ademas se entregaran los bienes en desuso y obsoletos, de manera anual, a la Direccién de Control Patrimonial
del Estado de Durango previa autorizacion por la Junta Directiva del CECyTE Dgo.

4.4 Los vales de resguardo y bajas permanentes se firmaran en la pagina del CECyTE Dgo., por lo que a los
Responsables de Bienes con firmas pendientes se les enviaran correos para su notificacion y recordatorio; y cada
fin de semestre se firmaran de manera autografa la Ratificacién de Bienes de los bienes que en sumomento tenga
bajo su resguardo del Responsable de Bienes.

4.5 El SISCOI tiene la funcion para ‘modificar” los datos de los bienes en caso que asi se requiera, por ejemplo,
cuando se presenta algin error, cuando cambian sus caracteristicas o su estado. etcétera

4.6 Se elaborara un Comodato por los bienes que pasan a titulo gratuito a otro organismo, para que de uso de ellos
sin que dejen de ser de |a propiedad del CECyTE Dgo.

4.7 Se podran en el SISCOI reimprimir las etiquetas que asi se requieran.

4.8 Antes de realizar la Disminucion de bienes en el SISCOI, los bienes debe de mostrarse en “estada” malo.

Glosario:
Término Definicion
Cambio de Es la accion dentro del SISCOI de pasar los bienes de un responsable a otro
Responsable cuando el bien ya no esté bajo el resguardo del primero y haya pasado a /_‘
P resguardo del segundo. \




{ Dgo

COLEGIO DE ESTUDIOS CIENTIFICOS Y TECNOLOGICOS DEL ESTADO DE

MANUAL DE FROCEDIMIENTOS

DURANGO

-

CeCyTE

Durango

Comodato de Bienes

Documeiito machcte que se llena en caso de que algunos bienes se pasen
gratuitamente u otro organisme G persona para que este lo utilice, pero no que
deja de ser propiedad del CECyTED.

Dictamen de Baja

Documento realizado por el Depto. de Informatica y Sistemas o por Servicios
Generales, del Dpto. de Recursos Materiales, que manifiesta la inoperancia del
bien, con el cual se puede dar realizar la disminucion del bien.

Disminucién de Bienes

Es cuando el Responsable de Bienes entrega para su baja un bien obsoleto y en
el SISCOI se realiza el cambio a obsoleto, el cual generalmente pasa a ofra
persona como es el Responsable del Almacen General para su resguardo hasta
su baja permanente o su reactivacion en caso que €l bien se pueda volverse a
utilizar.

Lineamientos para el
Manejo y Control de los
Bienes Patrimoniales
(LMCBP)

Son las pautas internas que tienen el CECyTE Dgo. Para el proceder acerca de
los bienes patrimoniales.

Modificacion de datos

Es la accion, necesaria en algun momento, de cambiar datos o caracteristicas
del bien dentro del SISCOI.

Ratificacién de Bienes

Documento impreso desde el SISCOI para la confirmacion y aceptacion de la
responsabilidad sobre los bienes que el Responsable de Bienes tiene bajo su
resguardo, el cual se genera regularmente después de una revision fisica.

Responsable de Bienes

Es el encargado de resguardar los bienes, cuidar su existencia y utilizacion.

Sistema de Control de
Inventarios (SISCOI)

Sistema informatico y web que permite el manejo de los bienes del CECyTED
como altas, disminuciones, cambio de propietario, impresion y reimpresion de
etiquetas, impresion y reimpresidn de vales de resguardo, presentacion e
impresion de bienes por responsable, blsquedas, reportes de vales de reguardo
generados, envio de correo a pendientes de firmas, etcétera.

Vale de Resguardo

- Documento que comprueba quien es el responsable de cada uno de los bienes
pertenecientes al Subsistema CECyTED y que es firmado por el Responsable de
Bienes, el Coordinador de Técnico Esp. de Bienes Patrimoniales vy el Jefe del
Departamento de Recursos Materiales.

Flujo del procedimiento:

DISMINUCION DE BIENES Y CAMBIO DE RESPONSABLE O MODIFICACIONES

Coordinador de Técnico Especializado de Bienas

Patrimoniales

Jefe del Deplo de

Responsable de Bienes Informatica

Responsable Anterior

Encardo de Servicios

Modificacion o Cambio da
Responsable

Disminucion de Bienes

NO
, po
Realiza &l Dictaman Reniiza ol Dictamen
St / doBaj y entrega &l de Bajay entrega el
bian bien

¢Elbwmn es
mfomatica?

Gestiona b faltents

Se rsaliza en SISCOI o
madificacian, cambio o
disminugion

l 5 6

Envia comeo
aulomatizade sobre
frmes pendientes

J Firma of resguardo

digial (

diptas

Frma el msguarda ‘
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6)  Descripcion detallada del procedimicento
Actividad N° Responsable Descripcién ‘
| 1 | Determina que . se va a realizar una Modificacién de datos o un Cambio de j
Responsable
2 o Gestiona la documentacion y/o informacién faltante. i
Coordinador de Técnico | o . . o |
Esp. de Bienes | Medifica por medio del SISCOI los datos de los bienes o se realiza el cambio de
3 Patrimoniales i respansable o la disminucioén de bienes, enviando el resguarde al Responsable
__y/o Responsable Anterior. = (RESP NO) - FIN
| Envia diariamente del SISCOI WEB al Responsabie de Bienes y al Responsable
4 | Anterior, por correo electronico, un aviso de vales de resguardo o bajas
. e | e f. permanentes pendientes de firma.
] | Firma el vale de resguardo en la pégina del CECYTE Dgo., dentro del sistema
5 Responsable de Blenes | iSOl WEB en “Firmas Pendientes.”
i Ftrma el vale de resguardo en la pagina del CECyYTE Dgo., dentro del sistema
8 Responsable Anterior | 5001 WEB en “Firmas Pendientes.” - FIN
Coordinador de Técnico
7 Esp. de Bienes Determina que se va a realizar una Disminucion de bienes.
Patrimoniales
8 Jefe del Depto. de Realiza el Dictamen de Baja del bien entregandolo junto con el bien a la
Informatica y Sistemas | Coordinacion de Tecnico Esp. de Bienes Patrimoniales.
'« .. Realiza el Dictamen de Baja del bien entregandolo junto con el bien a la |
Encargado de Servicios ‘
9 Geriarales | Coordinacion de Técnico Esp. de Bienes Patrimoniales.

7) Formatos anexos y registros a mantener

Céd:go del registro

Nombre del registro

Responsaﬁle de
conservacién

T
DA-PAT-VR ‘
e
|

3 Courdlnador de Tecmco Esp. Has a su obsolescenc:a

V?_If _de Resguardo de Bienes Patnmoniales - Digital
DA-PAT-AD Acta g Dofaclan Coordmador de Tecnlco Esp. Hasta su obsolescencia
[ e N de Bienes Patrimoniales - Digital
8)  Procesos o procedimientos con los que se relaciona
\ Cadigo Nombre dai “procedir;iento
CECYTED-DG-IS-MP Mantenimiento Preventivo de Equipo de Computo
CECYTED-DG-IS-MC Mantenimiento Correctivo de Equipo de Computo
9) Control de Cambios del procedimiento
| Versién: | Fecha: | Descripcion del cambio:
[ | : T
| L | VJgnlo.f2022 Documento de nueva creacion
10) Control de emision i
T Eiabore Revisé | ~
Coordinador de Técnico Directora Administrativa ' Autorizé

Especializado de Bienes
Patrimonjales

“Nombre y Firma 1

__C.P. Abril Yvofine Lazalde Chacoén

Director General del CEC)’{E Dgo.

cZ=

Nombre y Firma



MANUAL DE PROCEDIMIENTGOS

{# Dgo

M COLEGIO DE ESTUDIOS CIENTIFICOS Y TECNOLOGICOS DEL ESTADO DE

e,

; s cCeCyTE
QURAI“IUC Durango
Departamento De Recursos Materiaies
1)
Informacion del procedimiento .
Nombre del procedimiento: Version No.: 1
Control de revisiones fisicas al inventario Fecha aprobacion:
Cadigo: CECYTED-DA-DRM-PAT-CRFI Junio de 2022
2) Objetivo:

Lievar a cabo el control de las revisiones fisicas por Patrimonio, por Entrega — Recepcion y por el Responsable del
Bien, que se realicen a los bienes muebles, pertenecientes al CECyTE Dgo, en el cumplimiento de sus atribuciones y
objetivos.

3) Alcance:
Este procedimiento es aplicable para los bienes muebles de las areas de Direccion General y Planteles pertenecientes
al CECyTE Dgo.

4) Politicas de control:

4.1 Debera cumplir con el Decreto Administrativo que establece medidas de Austeridad, Disciplina, Eficiencia y
Transparencia del Gasto Publico, de la Administracion Publica del Estado de Durango.

4.2 Debera sujetarse a los Lineamientos para el Manejo y Control de los Bienes Patrimoniales del CECyTE Dgo.
(LMCBP)

4.3 Los bienes muebles pertenecientes al CECyTE Dgo., se actualizaran en el Sistema de Control de Inventarios
(SISCOI) ya sea por altas, cambios, disminuciones o bajas derivado de compras, donaciones o revisiones fisicas;
ademas se entregaran los bienes en desuso y obsoletos, de manera anual, a la Direccién de Control Patrimonial
del Estado de Durango previa autorizacion por la Junta Directiva del CECyTE Dgo.

4.4 Los vales de resguardo y bajas permanentes se firmaran en la pagina del CECyTE Dgo., por lo que a los
Responsables de Bienes con firmas pendientes se les enviaran correos para su notificacion y recordatorio, y cada
fin de semestre se firmaran de manera autdgrafa la Ratificacion de Bienes de los bienes que en su momento tenga
bajo su resguardo de! Responsable de Bienes.

4.5 El Responsable de Bienes y/o el Organo Interno de Control podran solicitar la Constancia de Verificacion y Adeudo,
ademas, se generara en caso de faltantes de bienes después de una revision fisica.

4.6 Al realizar la revision fisica de los bienes se genera el Acta de la Revision, el inventario con los detalles de los
hallazgos obtenidos, el Reporte de Observaciones y la Ratificacion de Bienes.

4.7 Los hallazgos de la revision pueden ser altas, bajas, modificaciones, cambios de responsables, faltantes y
etiquetas faltantes.

Glosario:

Término

Definicion

Acta de la revision
fisica

Documento que hace constar que se realizé una revision fisica del inventario, la
cual va firmada con un testigo.

Constancia de
Verificacion y
Adeudo

Documento que hace constar el adeudo o no adeudo al Responsable de Bienes
sobre los bienes a su resguardo,

Faltante de bienes

Son los bienes registrados en el inventario del SISCOI, pero que no se
encuentran localizados fisicamente.

Lineamientos para el
Manejo y Control de
los Bienes
Patrimoniales
(LMCBP)

Son las pautas internas que tienen el CECyYTE Dgo. Para el proceder acerca de
ios bienes patrimoniales.

Modificacion de
datos

Es la accion, necesaria en algin momento, de cambiar datos o caracteristicas
del bien dentro del SISCOI.

Ratificacion de
Bienes

Documento impreso desde el SISCOI para la confirmacion y aceptacion de la
responsabilidad sobre los bienes que el Responsable de Bienes tiene bajo su
resguardo, el cual se genera regularmente después de una revision fisica.

Reporte de
observaciones

Es un oficio que realiza la Coordinacion de Técnico Esp. de Bienes Patrimoniales
después de cualquier revision fisica, el cual resume los hallazgos de la revision y
los procedimientos a seguir segun sea ei caso.

Responsable de
Bienes

Es el encargado de resguardar los bienes, cuidar su existencia y utilizacion.

Sistema de Control
de Inventarios
(siscol)

Sistema informatico y web que permite el manejo de los bienes del CECyTED
como altas, disminuciones, cambio de propietario, impresion y reimpresion de
etiquetas, impresion y reimpresién de vales de resguardo, presentacion e
impresion de bienes por responsable, busquedas, reportes de vales de reguardo
generados, envio de correo a pendientes de firmas, etcetera.

Vale de Resguardo

- Documento que comprueba quien €s el responsable de cada uno de los bienes
pertenecientas al Subsistema CECyTED y que es firmado por el Responsable de

i
7
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Bienes, ¢i Cootdinador de Tecnico Esp. de Bienes Patrimoniales y el Jefe del
Depanamenio ae Recursos Materiales.

5) Flujo del procedimiento:
REVISIONES FiSICAS AL INVENTARIO

Responsable de Bienes Coordinador de Técnico Espacializado de Bienes Patrimoniales

Inicio
v

LQué lipo de
revision es?

— |

; 1 v i

Rewvisa por Enlrega |
Reocepcion o Por Rewvisa por Patimonio [
Responsable

13 - 32
Genera oficio y papeles

Revisa, anolay gansca'sl de trabajo solicitando la

—  AcladelaRevisin  —a—

revision
. L4 2
: Genera oficio y papeles
1 de trabajo para mvisian
l 3 . 4
Permite la revision | Reahzalarevision | |
fisica y puede apoyaf t fisica y genera el
en.su realizacién | Actadela Revisidn
. |
| Recbe as | Genera el Reporte de la
|

cbsevaciones y | | revision
| responde |

h 4

(S va arealizar una sita,
disminucion, cambio,

modificacion ylo reimpresion de.
etiquelas?

NO oSl
¢ Este completo el o
expediente?

. v

NO sl

Lot [
T Realiza an SISCOl &l |

alla, modificacion,
g cambio, disminucién ylo
reimpresion de etiquelas

Gestiona lo
pendiente

L Hubo bienes fallantes?

NO si

-3
Realiza una Constanaia de Verficacion y
Adeudo al Respansable de los Bienes
Fallantes con copia paca ls Sub-Dir
Juridica y ja Contraloria Inlama

L

Sigue las accones
de la Sub-Dir
Juridica y la

Cantraloria Interna

l

Fin




Abneiben Bk TRIARY
PRt

4 Dgo

COLEGIO DE ESTUDIOS CIENTIFICOS Y TECNOLOGICOS DEL ESTADO DE

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

e

CECYTE
DURANGO Durango
6) Descripcion detallada del procedimicnic
Actividad N° Responsable Descripcion
1 Coordinador de Técnico = Determina que se va a realizar una Revisién por Patrimonio.
Esp. de Bienes - B N T T RS SR WY i -
2 Patrimoniales | Elabora un oficio para el area o plantel a revisar, informandole sobre la revision,
| ¥ los papeles de trabgjp. )
3 Respons;:ﬁje aregq | Recibe oficio de la revision permitiendo la misma y puede apoyar en su realizacion
4 | : o . | Revisa f|5|camente los bienes comparados con los regustrados enel SISCOlyse |
- Coordinador de Técnico genera el Acta de la Revision Fisica acreditando la revision.
| O R———— W— ESP de Bienes | - e
Patri ial | Genera el Reporte por Revision Fisica mencionando los puntos generales
5 atrimoniales
| referentes a los hallazgos obtenidos. _ )
7777777777 ; | Recibe el Reporte de la Revisién Fisica sobre lo obtenido en la revision fisica y,
6 Responeatie de-grea.a si es el caso, responde las observaciones obtenidas en el Reporte de la Revision |
plantel | Fisica.
7 ‘ Gestmna la documentacnon y/o informacion de los blenes en caso de que el
. expediente no esté completo. |
prm |
8 Coordinador de Tachico ‘ Actualiza en el SISCOI el inventario conforme a los hallazgos obtenidos. I
Esp. de Bienes | Elabora la Constancia de Verificacion y Adeudo, en caso de haber bienes |
9 Patrimoniales ' faltantes, dirigida al Responsable de Bienes y la entrega al Organo Intemo de ‘
| Control y a la Subdireccion Juridica y Normativa. |
10 | Se pone en contacto tanto con el Organo Intermo de Control como con la 1
| Subdireccion Juridica y de Normativa, para su seguimiento. - FIN !
1 | Determina que se va a realizar una Revision por Entrega — Recepcion o una ‘
Coordinador de Técnico Revision por Bgfsponsable del Bien ‘
Esp. de Bienes | Realiza oficio de solicitud de revisién del inventario al responsab!e de drea o
12 Patrimoniales | plantel, esto para una fecha determinada. (si es entrega — recepcién es para el
| responsable entrante),
.| Revisa fisicamente los bienes comparados con los registrados en el SISCOI, |
Responsa;:ll_i;le A apuntando los hallazgos obtenidos y genera el Acta por Revision Fisica |
13 P acreditando la revisién y mencionando los puntos generales referentes a los ‘
hallazgos obtenidos.
RN __ |
7) Formatos anexos y registros a mantener

: Cddigo del registro |

DA-PAT-CVA

Constanma de Verlf'cacmn y Adeudo

DA-PAT—RFP

| Acta de revision flssca por Patrimonio

Nombre del ragistro

Responsable de Tiempo y forma de
conservacion conservacion |

Coordinador de Técnico Esp. | . xn.. . .
de Bienes Patrimoniales 2 Afos’=Digital

Coordinador de Técnico Esp. Hasta su obsolescencia

de Bienes Patrimoniales — Digital _
D A P AT-RER | Acta de revision fisica por Responsable de | Coordinador de Tecnico Esp. Hasta su obsolescencia
| bienes | de Bienes Patrimoniales | — Digital :
DA-P AT RRF | Repo v da reviaiars flSIca ' Co&)rdlnador de Técnico Esp. Hasta su obsolescencia
o ! e Bienes Patrimoniales — Digital
8) Procesos o procedimientos con los que se relaciona
Codigo i Nombre del procedimiento
- No Aplica . -
9)  Control de Cambios del procedimiento
! Version: Fecha: | Descripcion déilwbamrl:lc;:
! 1 | Junio/2022 | Documento de nueva creacion
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10) Control de emision

Reviso

Elaboré i
Directora Administrativa |

Coordinador de Técnico
Especializado de Bienes
Patrimoniales |

Fe

|
Vi

Autorizé \ !
Djrector General del CECyT% Dgo. |

C.P. Nora /\ﬁ»jandra Gamero
Torrecillas

| C.P. Abril Yvonne Lazalde Chacén
~ Nombre y Firma i

Nombre y Firma [

Departamento de Recursos Materiales

1)

Informacion del procedimiento
Nombre del procedimiento: Version No.: 1
Control de Adquisicion de bienes, arrendamientos y servicios. Fecha aprobacion:
Cédigo: | CECYTED-DA-DRM Junio de 2022

2)  Objetivo:

Adquirir los materiales, equipos, servicios y arrendamientos necesarios para desarrollar las actividades propias del
CECyTED, de acuerdo a los montos autorizados por el CAAS.

3) Alcance:
Este procedimiento es aplicable para personal de Planteles y Direccion General del CECyTED.

4)  Politicas de control:

4.1 Las Requisiciones/Ordenes de servicio/Orden de pago deben elaborarse en el Sistema Electronico de Control de

Adquisiciones "SICAD”

4.2 Las Requisiciones/Ordenes de servicio/Orden de pago deben elaborarse en el Sistema Electronico de Control de
Adquisiciones "SICAD"

4.3 Toda solicitud debera contener 3 cotizaciones y se elaborara el cuadro comparativo correspondiente.

4.4 Despueés del analisis y la determinacion de que proveedor resulta elegido, las ordenes de servicio/requisiciones
llevaran Visto Bueno del Director Administrativo y la autorizacion del Director General.

4.5 Los Planteles, tienen su propio plan de trabajo calendarizado semestral; la elaboracion de solicitudes segun sea el
caso, el plantel que reciba el material le corresponde firmar de recibido y realizar el reporte correspondiente,
adjuntandole la evidencia correspondiente.

4.6 En Caso que el proveedor no tenga el producto con las marcas especificadas en la requisicion, puede cambiarse
por otra que reuna las caracteristicas de lo solicitado.

4.7 Las adquisiciones y contratacion de servicios deben efectuarse sin excepcién alguna, con personas morales o fisicas
inscritas y vigentes en el padron de proveedores del Estado de Durango.

Glosario de términos:

| Adqulslclon Acto de obtener algun semcm o producto por medio de un pago

‘ SICAD ‘ Slstema de Control de Adqusslmones
| Documento que se utiliza para solicitar al departamento o area correspondiente
la adquisicion de un bien o servicio |
| Conirato en el cual se cede el usc o goce de un bien o servicio a cambio de un ‘
|

Requ:s:csone

Arrendamiento:

___precio determinado e
Proveedor: Persona que se dedtca a abastecer de prnductos (o] serwuos

" Documento en el que se detallz el precio de un bien o servicio para el proceso —l
. de compra o negociacion |

Conjunto de informacion que mdlc,a la valldez de algo |

Cotizacion:

—

- Comité de Adqulsmlones Arrendamlenlos ¥ Ser\ncms
{ Snstema de Contabilidad Gubernamenlal IV

| Cuenta por orden del gasto
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Procedimiento de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios

Recibe y revisa
las adquisiciones
y firma de

Solicita al menos

el cuadro
comparativo

Libera la orden de

r Departamento d= Direccién ) ol
. (o " ral
Selictanta Recursos Materiales Administrativa Direccion Genera
Recibe y revisa
@ formatoe de orden
de servicic!
requisicion, inicia
@ proceso de
Elabora orden de adquisiciones
servicio, enviando por el
requisicion en el SICAD para su
SICAD aprobacién a
direccion
administrativa

Revisa la mejor
OpCion en precio,
calidad y
disposicion y
autoriza la
adquisicion
mediante SICAD

Revisa la mejor
©opcion en precio,
calidad y
disposicion y

autoriza la
adquisicién por
medio del SICAD

compra mediante
el SICAD

A

Recibe la
adquisicién conla
documentacion
correspondiente y
genera
centramrecibo con
su copia, carga
los dalos enel
SGCIV y entrega
la documentacion
y la copia del
contrarecibo al
Departamento de
Recursos
Financieros

Entrega los
insumos/servicios
al solicitante

]

conformidad un
recibo

Archiva
documentacidn en

formato fisico y
digital

1

R
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6) Descripcion detallada del procedimiento

e,

CECYTE

Durango

| B I
| Act:idad Responsable Descripcién
S i e M W T
1 : Solicitantes . Elaborar orden de servicio, requisicion en el SICAD
' |
Jefe de Departamento = Recibe y revisa formato de orden de servicio/requisicion, inicia proceso de adquisiciones, |
2 de Recursos envia por medio del sistema del SICAD requisicion del material y/o equipo solicitado a la |
Materiales Direccion de Administrativa. |
g ] O —————— ] W Be . — :
3 Departamento de Solicita 3 cotizaciones, y elabora el cuadro comparativo correspondiente |
Recursos Materiales | ! |
4 Direccién | Revisa la mejor opcion en precio, calidad y disposicion de la salicitud, y autoriza la |
Administrativa adquisicion mediante SICAD. ;
) - | Revisa la mejor opcion en precio, calidad y disposicion de la solicitud, y autoriza la ‘
5 Direccion General | 5 4quisicion mediante SICAD. |
[ Auxiliar del 1
6 . Departamento de Libera la orden de compra mediante el SICAD. |
Recursos Materiales | i
[ 1 H
i Auxiliar del | Recibe la adquisicidn con la documentacién correspondiente; y genera contra recibo con '
i 7 Departamento de original y copia carga los datos en el SGCIV y se entrega documentacion y la copia del |
; Recursos Materiales contra recibo al Departamento de Recursos Financieros. :
!, i ; T e B - 1
: 8 Departamento de  Entrega de los insumos/servicio al solicitante. |
a Recursos Materiales , o |
9 | Solicitante Recibe y revisa las adquisiciones y firma de conformidad la orden de servicio/requisicion .

[ Auxiliar del
10 Departamento de
| Recursos Materiales

Archiva la documentacion en formato fisico y digital.
FIN.

7) Formatos anexos y registros a mantener

Cédigo del ' e '
Reg?stro Nombre del registro [
CECYTE,_-RDA-DRM“ Formato de Requisicién |
CECYTECSgA-DRM' Orden de servicio

Departamento de

| Recursos Materiales

Responsable de Tiempo y forma de
conservacion conservacion
Jefe de

2 Anos — Digital

8) Procesos o procedimientos con los que se relaciona

Cédlg o

Nombl;a,dal pmcedimhnm S et

- B WND Aplica

89) Control de cambios del procedimiento

Version: Fecha: Descrlpclén d.ell. éé.ﬁ'u.hio:

1 Junio 2022 | Documento de nueva creacién

10) Control de emisién

Revisé

Jefe del Departamento . ,
Directora Administrativa

~ Elabor6
de Recursos M{Q\tarlales ‘

Director Gener:

Aulorlz()\'
\

Nombre y Firma

C.P. Abril Yvonne Lazalde Chacén

—
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Créditos en la Elaboracion del Manual de Procedimientos.

L.I. Manuel Enriquez Gamero
Director General del Colegio de Estudios Cientificos y Tecnologicos del Estado de Durango

M.A.A.D. Victor Rios Quifiones
Jefe del Departamento de Gestién de Calidad
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