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I.- INTRODUCCION

El presente Manual de Organizacién, tiene como proposito dar a conocer la
estructura organizacional, funciones, lineas de mando y comunicacion, asi como
la estructura administrativa de los Centros de Educacién a Distancia, ante la
Direccion General del Colegio de Estudios Cientificos y Tecnologicos del Estado de
Michoacan, para ordenar los procesos académico administrativos, de supervisiém,
evaluacion y control, asi como para el cumplimiento de los objetivos senalados
por la Secretaria de Educacién Publica (SEP), a través de la Subsecretaria de
Educacion Media Superior, la Direcciédn General del Bachillerato vy la Direccidn de
Sistemas Abiertos.

Este documento es de b servancia general, como instrumentc de informacién
y consulta en todas la eas que conforman el CECyTEM vy esta dirigido al

personal que labora en los Cemroq de Educacién Media Superior a Distancia,

n la finalidad de coadyuvar a su integracién y para establecer un puente de
comumcaciéq institucional en cada una de las areas que conforman esta
estructura educativa. El presents Manual es un medio para familiarizarse con

la estructura orgénica y con los diferentes niveles jers arquicos de la
Institucidén. Su consulta permitird identificar con claridad las funcione v

responsabilidades de cada uno de los diferentes puestos que existen en los
Centros EMSAD y evitar la duplicidad de funciones, promover la adecuada
seleccion de personal Y proporcionar los elementos para alcanzar la excelencia
en el desarroilo de sus funciones, elementos indispensables que le permitiran
visualizar el contexto gue regird su actuacién v la de sus compafieros, en el
logro de los objetivos sefialados en el Decreto de creacién del CECyTEM, asi
como los marcados por la Direccién General del mismo, dado gue uno de los
propésitos del Colegio es estar siempre a la vanguardia de la educacidén
tecnolégica, tanto en sus fines como en la realizacién de sus actividades. En
consecuencia, tanto su estructura como el desarrollo de las actividades de las
distintas areas, tendran que ajustarse a las necesidades de operacion, por lo
que este Manual debera ser actualizado conforme a las modificaciones que se
susciten progresivamente, tarea que sera responsabilidad de la Direccién
General del Colegio.
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I1.-OBJETIVO DEL MANUAL DE OPERACION

Lograr una vision integral para una mejor comunicacién institucional, gue
redunde en mantener y elevar la calidad del servicio educativo en todos v cada
uno de los Centros que integran la red estatal de EMSAD.

Describir y establecer un cuerpo de normas técnico-administrativas que
orienten, guien, den consistencia y uniformidad a los puestos y actividades
que se desarrollan en los Centros de Educacién Media Superior a Distancia,
con el fin de proporcionar un mejor funcionamiento y facilitar una adecuada
delimitacién de funciones y responsabilidades que conlleven al logro de los
objetivos y propésitos institucionales con un alto grade de eficiencia.

El Manual es un instrumento de apoyo administrativo que permite orientar al
personal de nuevo ingreso sobre la forma de organizacion v niveles de
responsabilidad a que estaran sujetos en base al puesto que han de ocupar,
asi como 1as actividades especificas que habran de realizar, lo que redundara
en un mejor funcionamiento de las distintas areas.
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III.- ANTECEDENTES

Los Colegios de Estudios Cientificos y Tecnologicos de los Estados (CECyTEs),
forman parte del Sistema Nacional de Educaciéon de Nivel Medio Superior creado
en el afio de 1991 y que esta conformado por los diversos CECyTEs existentes en
todas las entidades federativas del pais.

Para el dia 1° de Marzo de 1999, la Secretaria de Educacion Publica, el Gobierno
del Estado y el Colegio de Estudios Cientificos y Tecnologicos del Estado de
Michoacén, celebraron Convenio de Coordinacion para el Establecimiento,
Operacion y Apoyo Financiero de la Educaciéon Media Superior a Distancia, en el
Estado de Michoacdn de Ocampo, a fin de contribuir 2 consolidar los programas
de desarrollo regional, estatal y nacional. Como parte de dicho convenio se acordé
establecer, un Centro de Servicio de Educacion Media Superior a Distancia
ubicado en la localidad de Caleta de Campos, Municipio de Lazaro Cardenas,
Michoacan, el cual inici6 operaciones a partir de Marzo de 1999. Posteriormente
el dia 09 de Junio del 2000, el Secretario de Educacién Publica autorizo el apoyo
federal para iniciar operaciones en el ciclo escolar 2000-2001 los servicios de
Educacion Media Superior a Distancia ubicados en las Localidades de Zéarat :
Mumnicipio de Turicato y Manga de Cuimbo, Municipio de La Huacana. Asi mismo
el dia 12 de Julio del 2001, se autorizod el apoyo federal para iniciar operaciones
en el cicio escolar 2001-2002 los servicios de EMSAD, ubicados en las localidades
de Agostitlan, Municipio de Hidalgo; San Antonio Villaiongin, Municipio de
Hidalgo; Susupuato, Municipio de Susupuato; Colola, Municipio de Agquila; Las
Cruces, Municipio de Tumbiscatio y San Jerénimo, Municipic de Huetamo. De
igual forma el dia 15 de Agosto del 2002, el titular de la SEP autorizé el iniciar
operaciories en €l cicio escolar 2002-2003 el servicio de EMSAD, ubicado en la
localidad de Cuitzidan Grande, Municipio de Turicato. De igual forma el 22 de
Agosto del 2003, el titular de la SEP autorizé el inicio de operaciones en €l cicio
escolar 2003-2004 a los CEMSAD, ubicados en las localidades de Tzintzingareo,
Municipio de Irimbo, Cuto de la Esperanza, Municipio de Morelia, Teremendo de
los Reyes, Municipio de Morelia, Capula, Municipio de Morelia y Poturo,
Municipio de Churumuco. De igual forma el dia 24 de Agosto del 2004, el titular
de la SEP autorizé iniciar operaciones en el cicio escolar 2004-2005 los CEMSAD,
ubicados en las localidades de Santiago Acahuato, Municipio de Apatzingén; Villa
Victoria, Municipio de Chinicuila; Janitzio y Zirahuén, Municipio de Patzcuaro;
Serrano, Municipio de Tacambaro; Tzitzio, Municipio de Tzitzio; Ixtaro, Municipio
de Villa Escalante y Crescencio Morales, Municipio de Zitacuaro,actualmente el
cual paso de ser un Centro a Plantel Escolarizado. De Igual forma el dia 12 de
Agosto del 2005, el titular de la SEP autorizé el para iniciar operaciones en el
cicio escolar 2005-2006 los servicios de EMSAD, ubicados en las localidades de
Cupuan del Rio, Municipio de La Huacana; Zirahuén, Municipic de Villa
Escalante; San Cristébal de los Guajes, Municipio de Turicato; Aporo, Municipio
de Aporo; Las Cafas, Municipio de Arteaga; Papatzinddn de Romero (El Limén),
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Municipio de Tigquicheo de Romero y Huajumbaro, Municipio de Hidalgo. De Igual
forma el dia 25 de Septiembre del 2006, el titular de la SEP autorizo el apoyo
federal para iniciar operaciones en el cicio escolar 2006-2007 los servicios de
CEMSAD, ubicados en las localidades de Santa Cruz de Morelos, Municipio de
Turicato; Chucutitan el Bejuco, Municipio de Lazaro Cardenas; Felipe Carrillo
Puerto, Municipio de Buena Vista e Ixtlan de los Hervores Municipio de Ixtlan.

En su totalidad el Colegio de Estudios Cientificos y Tecnologicos del Estado de
Michoacan cuenta a la fecha con 43 Centros CEMSAD, distribuidos en las
diferentes localidades que sirven para impulsar y promover en los jovenes la
educacién media superior, en la cual se favorecen las condiciones sociales del
estado de Michoacan.
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IV.- MARCO JURIDICO
Decreto de Creacion (Extracto)

Publicado en el Periodico Oficial del Estado
el 25 de Noviembre de 1991

JAIME GENOVEVO FIGUEROA ZAMUDIO, Gobernador del Estado de Michoacan de Ocampo, en
uso de la facultad que al Ejecutivo de mi cargo le confieren el articulo 60, fraccion VI de Iz
Constitucion Politica del Estado, y con fundamento legal en el articulo 4° de |z Ley Organica de Iz
Administracidon Publica, y

CONSIDERANDO

Que la educacién es una funcién social a cargo del Estado va sea gue la imparta
directamente o en forma descentralizada.

Que la necesidad de la juventud de capacitarse técnicamente para responder
los requerimientos gque plantea el desarrolle econdmico v sccial, ha provocado
una demanda superior a la que puede ser atendida en las instituciones de
educaciéon media.

Que de conformidad con el Plan Estatal de Desarrollo, es obligacién prioritaria del
Estado prestar el servicio educativo de manera articulada, conjunta v eficaz.

Que para satisfacer esa necesidad requerimos un OTganis pu
descentralizado del Estado, con personalidad juridica vy patrimonic Pwyiu qu
coordine la educacion tecnolégica media v la vincule con el
las necesidades regionales;

Por lo anterior he tenido a bien dictar el siguiente
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DECRETO
QUE CREA EL COLEGIO DE ESTUDIOS CIENTIFICOS Y
TECNOLOGICOS DEL ESTADO DE MICHOACAN

CAPITULO I

PERSONALIDAD Y GBJETIVOS

ARTICULO 1°.- Se crea el Colegio de Estudios Cientificos v Tecnologicos del
Estado de Michoacan, como Organismo Puablico Descentralizado, con
personalidad juridica y patrimonio propios.

ARTICULO 2°.- El Colegio de Estudios Cientificos y Tecnolégicos del Estado de
Michoacan, tendra por objeto impartir e impulsar la Educaciéon Media Superior
Tecnolégica en la Entidad, propiciando su mejor calidad v vinculacién con el
aparato productivo y las necesidades regionales y ejercera las siguientes
facultades y obligaciones:

.- Impartir educacién de nivel Medio Superior en la modalidad de Bachillerato

Tecnologico;
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Il.- Expedir certificados de estudios y otorgar diplomas v titulos académicos de
técnicos profesionales;

.- Formular y evaluar permanentemente los planes y programas de estudios, asi
como las modalidades educativas que imparta debiendo presentarlas a
consideracion de la Secretaria de Educacion Publica;

IV.- Proponer el establecimiento de planteles en los lugares que estime
conveniente;

V.- Producir programas de orientacién educativa constantes ¥ PETManentes;

V1.- Evaluar el servicio educativo que preste cada plantel del Colegio aplicando los
criterios de evaluacion establecidos por la Secretaria de Educacion Publica, y
reportar a ésta los resultados;

VII.- Contar con personal académico calificado para la imparticion de los
programas de estudios y con el personal de apoyo académico vy administrativg
necesario para su funcionamiento;

VIIL- Proporcionar a los alumnos los medios de apoyo para el aprendizaje, tales
como materiales audiovisuales, servicio de biblioteca, practicas de laboratorio,
sesiones de grupo, conferencias, mesas redondas y los deméas que se deriven de
los métodos modernos de ensenanza-aprendizaje;

IX.- Otorgar las facilidades necesarias al personal autorizado de la Secretaria de
Educacion Publica, para que lleve a cabo las funciones de asistencia académica,
téenica v pedagdgica;

X.- Observar las disposiciones académicas correspondientes a la educacion media
superior tecnolégica que imparte la Secretaria de Educacién Pablica;

X1.- Proporcionar a la Secretaria de Educacién Publica la informacién que le
solicite;

XIL.- Proponer la aplicacién de un sistema de seguimiento de egresados e
informar periédicamente del mismo a la Secretaria de Educacion Ptablica; v

XlIL.- Ejercer las demas facultades que seran afines con los criterios y tiendan a
la obtencién del objetivo sefialado.

CAPITULO IT

DE LA ORGANIZACION DEL COLEGIO DE ESTUDIOS CIENTIFICOS Y
TECNOLOGICOS DE MICHOACAN

ARTICULO 3°.- El Colegio de Estudios Cientificos y Tecnolégicos del Estado de
Michoacan, se regira por lo dispuesto en la Ley Federal de Educacién Pablica, por
la Constitucién Politica del Estado de Michoacan, por las normas que de éstas
€marnen y 10s planes de organizacion académica que se determinen.

El Colegio de Estudios Cientificos y Tecnolégicos del Estado de Michoacan,
claborara los planes y programas de estudio que seran presentados a la
consideracién y aprobacién en su caso de la Secretaria de Educacion Publica.

ARTICULO 4°.- E] Colegio de Estudios Cientificos y Tecnoldgicos del Estado de
Michoacan, tendra su domicilio en la ciudad de Morelia y se integrara con:
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I.- Las escuelas que en el futuro sean creadas por €l propio Colegio en el interior
del Estado, previo acuerdo de la Secretaria de Educacién Pablica:

II.- Las demas cuya solicitud de incorporacién sea autorizada por la Secretaria de
Educacion Publica.

CAPITULO Iii

DEL GOBIERNO DEL COLEGIO DE ESTUDIOS CIENTIFICOS Y
TECNOLOGICOS DE MICHOACAN

ARTICULO 5°.- Los organos de Gobierno del Colegio de Estudios Cientificos y
Tecnologicos del Estado de Michoacan son:

1.- La Junta Directiva;

I1.- El Director General;

II1.- Los Directores de cada uno de los planteles dependientes del Colegio; v

IV.- El Patronato.

ARTICULO 9°.- Corresponde a la Junta Directiva:
VI.- Expedir normas y disposiciones reglamentarias internas para la mejor
organizacion y funcionamiento técnico, docente y administrativo del Colegio;

CAPITULO V

DISPOSICIONES GENERALES

ARTICULO 18°.- Las relaciones laborales entre el Colegio de Estudios Cientificos
y Tecnolégicos del Estado de Michoacan y sus trabajadores estaran regidos por la
Ley de los Trabgjadores al servicio del Estado de Michoacédn de Ocampo y sus
MUNICipios.

ARTICULO 19°.- Los estudios realizados en el Colegio de Estudios Cientilicos v
Tecnologicos del Estado de Michoacan, tendran validez en toda la Republica.
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V.- MISION

Contribuir al desarrollo socioeconémico del estado de Michoacan, mediante la
formacion de profesionistas de nivel medio superior de calidad, en las areas que
¢l estado requiera modernizar e impulsar, con especial énfasis en una formacion
armonica entre la teoria y su aplicacién practica, asi como la preservacion de
nuestros valores nacionales y culturales, sustentado en una dinamica
actualizacion de la planta docente y administrativa.

Convertirnos en centros de apoyo tecnolégico para impulsar el desarrolio de las
regiones donde nos encontramos operando.

VII.- OPERATIVIDAD

Para efecto de la operacién de los Centros de Educacién Media Superior a
Distancia CEMSAD, el Colegio de Estudios Cientificos y Tecnolégicos del Estado
de Michoacan, proporcionard recursos humanos en sus oficinas centrales de
acuerdo a sus posibilidades presupuestales.
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VII.- ORGANIGRAMA
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e Oficial de Servicios
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IX.- ESTRUCTURA OPERATIVA
COORDINADOR REGIONAL

A) OBJETIVO

Dirigir, organizar, contrelar y supervisar, las actividades académicas ¥y
administrativas que realice el Responsable del Centro de la regién
correspondiente, dentro de la Normatividad y los Lineamientos establecidos por €l
Colegio.

B) FUNCION GENERAL

Lograr la utilizacién 6ptima de recursos humanos, financieros y materiales
asignados a los CEMSAD, supervisando de manera constante a los diferentes
Centros que integren la Regidn. Realizar todas aquellas funciones que en forma
especifica le solicite el Coordinador de CEMSAD

1.- ORGANIZACION.

Dirigir, organizar, controlar, orientar v evaluar las actividades realizadas por los
diferentes Centros que conformen la Regién.

11.- DIRECCION ACADEMICA.
Supervisar € informar las actividades académicas de los diferentes Centros que
integren la regién correspondiente.

IIi.- DIRECCION ADMINISTRATIVA.

Supervisar e informar las actividades relativas a la obtencidén, control y aplicacién
de los recursos humanos, financieros y materiales del centro, de los diferentes
Centros que integren la regién correspondiente.

IV.- DIRECCION DE PLANEACION.

Supervisar € informar los proyectos y actividades de planeacioén, programacion,
presupuestacion y evaluacién programatica presupuestal de los diferentes
Centros que integren la regidn correspondientes.

V.- DIRECCION DE VINCULACION CON EL SECTOR PRODUCTIVO.
Supervisar € informar las actividades de orden civico, deportivo y social de los
diferentes Centros que integren la regién correspondiente.

VI.- DIRECCION GENERAL.
Asesorar e informar directamente a la Coordinacién de CEMSAD sobre el
funcionamiento de los diferentes centros que integren la Region.
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VII.- ENLACE JURIDICO.
Solicitar Asesoria, para las acciones de ambito legal en las que se vean
mvolucrados los diferentes Centros que conformen la Region correspondiente.

VIII.- COORDINADOR DE CEMSAD.

Informar todas las acciones llevadas a cabo tanto Académicas, Administrativas,
de Planeacién y Juridicas en las que se vean involucrados los diferentes Centros
que integren la Region.

RELACION DE AUTORIDAD:
Jefe Inmediato: Coordinador de CEMSAD.
Indirecto: Director General, Directores de Area del CECyTEM.

Puesto(s) que supervisa Directamente: Responsable del Centro.

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO:
Escolaridad: Titulo profesional a nivel Licenciatura, o equivalente.

Experiencia: Tres anos en el ejercicio profesional directivo o0 en puestos de
confianza, o cualquier puesto equivalente del sector publico o privado. -

Conocimientos necesarios: Planeamiento Estratégico, Politicas Publicas,
Planeamiento de Sistemas, Procesos de Administracién General, Resolucién v
Manejo de Conflicto, Conocimiento sobre integracién de equipos y desarrollo

organizacional, Manejo de computadora y paquetes utilitarios.

Educacién no formal necesaria: Manejo de paquetes utilitarios; Windows vy
Microsoft Office: Word, Excel y Power Point.

Aspectos Personales: Alta capacidad de anéalisis y de sintesis, Buena
comunicacion oral y escrita, Buenas relaciones interpersonales, Capacidad para
desarrollar y orientar equipos de trabajo, Poseer cualidades de Liderazgo v
Motivacién, Capacidad para dirigir, Capacidad de Negociacidn, Eficiente
administracidén del tiempo, Capaz de asumir riesgos, Tener Iniciativa, Buena
presentacién, creatividad e innovacion.

Categoria del puesto: Confianza.
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RESPONSABLE DEL CEMSAD

C) OBJETIVO

Dirigir, inspeccionar, vigilar, supervisar, planear, organizar y controlar las
actividades académicas y administrativas que se realizan en el Centro EMSAD,
dentro de la Normatividad v los Lineamientos establecidos por el Colegio.

D) FUNCION GENERAL

Lograr la utilizacién optima de recursos humanos, financieros v materiales
asignados al CEMSAD. Realizar todas aguellas funciones que en forma especifica
le solicite el Director General, Coordinador de CEMSAD v los Directores de Area
del CECyTEM. Relacién y obligacién con las demas areas del Colegio:

Planificar, dirigir, controlar, orientar v evaluar las actividades de las éreas de

troehatin A11a aviatam om ol Dot~
e g s \1!4{.\' LRI LLALL il oL Nslaniny,

Ii.- DIRECCION ACADEMICA.

Coordinar e informar las actividades académicas del Centro e impiilsar de
manera permanente la capacitacidn del personal docente, la investigacién
educativa y tecnolégica, la innovacién pedagégica v la adopcidn de una cultura de
la evaluacién tanto docente como del proceso Ensenanza-Aprendizaje que
fortalezca los niveles académicos en una mejor formacién del alumnado.

Iii.- DIRECCION ADMINISTRATIVA.
Supervisar, coordinar e informar las actividades relativas a la obtencidn, control ¥
aplicacion de los recursos humanos, financieros y materiales del centro.

IV.- DIRECCION DE PLANEACION.

Planificar, organizar, supervisar y coordinar los proyectos y actividades de
planeacién, programacién, presupuestaciéon y evaluacion programatica
presupuestal del Centro.

V.- DIRECCION DE VINCULACION CON EI SECTOR PRODUCTIVO.
Coordinar, supervisar, organizar, participar e informar las actividades de orden
civico, deportivo y social del Centro.

VI.- DIRECCION GENERAL.
Asesorar e informar a los Organos de Direccion General y areas que la
conforman.

Pagina 16



{r\““s”“ _____ MANUAL DE OPERACION DE LOS CEMSAD

VIIL.- ENLACE JURIDICO.
Solicitar Asesoria, para las acciones de ambito legal en las que se vea involucrado

el Centro.

VIIIL.- COORDINADOR DE CEMSAD. )
Informar todas las acciones llevadas a cabo tanto Académicas, Administrativas,

de Planeacion y Juridicas en las que se vea involucrado el Centro.

RELACION DE AUTORIDAD:
Jefe Inmediato: Director General, Coordinador de CEMSAD.

Indirecto: Directores de Area del CECyTEM.

sable de CEMSAD,

Puesto(s) g uperwsa Directamente: Aumha‘" del Respon
| de Servicios.

Encargado d 1 Centro de Coémputo, Asesores y Oficia

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO:
Escoiaridad: Titulo profesional a nivel Licenciatura, o equivalente.

Experiencia: Tres afios en el gjercicic profesional directivo o en pues
conflanza, o cualquier puesto equivalente del sector publico o privado.

Conocimientos necesarios: Planeamiento Estratégico, Politicas Puablicas,
Planeamiento de Sistemas, Procesos de Administracién General, Resolucién v
Manejo de Conflicto, Conocimiento sobre integracién de equipos y desarrollo
organizacional, Manejo de computadora y paquetes utilitarios.

Educacién no formal necesaria: Manejo de paquetes utilitarios; Windows y
Microsoft Office: Word, Excel y Power Point.

Aspectos Personales: Alta capacidad de analisis y de sintesis, Buena
comunicacidn oral y escrita, Buenas relaciones interpersonales, Capacidad para
desarrollar y orientar equipos de trabajo, Poseer cualidades de Liderazgo y
Motivacién, Capacidad para dirigir, Capacidad de Negociacién, Eficiente
administracién del tiempo, Capaz de asumir riesgos, Tener Iniciativa, Buena
presentacion, creatividad e innovacién.

Categoria del puesto: Confianza.

AL
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AUXILIAR DEL RESPONSABLE DE CEMSAD.
A) OBJETIVO.

Dingir, inspeccionar, vigilar, supervisar, planear, organizar, coordinar y
ejecutar los procesos orientados al logro de objetivos especificos definidos
en el area administrativa y académica del Centro EMSAD.

B) FUNCION GENERAL.

Llevar a cabo la operatividad de las actividades académicas v
administrativas que se realizan en el Centro EMSAD, dentro de la
Normatividad y los Lineamientos establecidos por el Colegio.

I.- ORGANIZACION
Distribuir, Normalizar y Supervisar los trabajos del drea de su Seccién.

I1.- DIRECCION ACADEMICA.

Controlar, Coordinar, Elaborar, Resguardar v Supervisar los trabajos del area de
Control Escolar, como son las Calificaciones, participacién en Jornadas
Académicas, etc., y todas aquellas relacionadas con esta area, conjuntamente con
¢l Responsable del Centro.

Iii.- DIRECCION ADMINISTRATIVA.

Colaborar y coordinar siendo un apoyo para el Responsable del Centro, en las
actividades relativas a la obtencidon, control y aplicacién de los recursos
humanos, financieros v materiales del ce n* )

IV.- DIRECCION DE PLANEACION.

Colaborar como apoyo del Responsable en los proyectos y actividades de

; pape P _ _ B8
planeacién, programacién, presupuestacion y evaluacién programética
presupuestal del Centro.

V.- DIRECCION DE VINCULACION CON EL SECTOR PRODUCTIVO.
Apoyar y coordinar las actividades de orden civico, deportivo y social del Centro.

/I.- DIRECCION GENERAT,

Colaborar con el Responsable del Centro y Asumir aquellas funciones que le sean
asignadas por sustitucion temporal o por delegacion.

VIIL.- ENLACE JURIDICO.
Apoyar en solicitar Asesoria, para las acciones de Ambito legal en las que se vea
involucrado el Centro
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VIII.- COORDINADOR DE CEMSAD.

Mantener comunicacién y apoyar junto con el Responsable del Centro en todas
las acciones llevadas a cabo tanto Académicas, Administrativas, de Planeacion y
Juridicas en las que se vea involucrado el Centro.

RELACION DE AUTORIDAD:

Indirecto: Coordinador de CEMSAD.

Puesto(s) g upenisa Directamente: Asesores, Encargado del Centre de Cémputo v
Oficial de Servicios.

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO:

Escoiaridad: Titulo profesional a nivel Licenciatura, preferentemente en las areas
de administracién, economia, finanzas o contaduria.

Experiencia: Un minimo de dos afios de experiencia en un puesto similar.

Conocimientos necesarios: Cursar el taller de induccién administrativa de
CECyTEM, Conocimientos en la aplicacién de la Ley de Administracién
T-Tmaﬁf‘lela Publica Estatal, Conocimiento sobre integracién de .equipos ¥y
desarrollo organizacional, Manejo de computadora v pagquetes utilitarios.

Educacién no formal necesaria: Manejo de paquetes utilitarios; Windows y
Microsoft Office: Word, Excel v Power Point.

Aspectos Personales: Espiritu investigador, planificador y organizado, Alia
capacidad de andalisis y de sintesis, Excelente comunicacién oral vy escrita,
Excelentes relaciones interpersonales, Toma de decisiones, Poseer cualidades de
Liderazgo, Habilidad en el manejo de conflictos, Buena Presentacién, Capacidad
de negociaciéon, Capacidad para la capacitacién u orientacion de otros
luncionarios.

Categoria del puesto: Confianza.
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ASESOR DE APOYO A LA DOCENCIA.

A) OBJETIVO.

Es el responsable de ejemplificar, impartir y desarrollar el programa de la
institucion. Es el funcionario que realiza el trabajo de educar a los y las
estudiantes, de interactuar con los padres y acudientes y de actuar en el
marco de las orientaciones y criterios establecidos por el Colegio sobre la
evaluacion del aprendizaje educacién basada en competencias. Es la
maxima autoridad en el salén de clases.

B) FUNCION GENERAL.

t-—4

var a cabo los procesos de ensenanza-aprendizaje de acuerdo a lo
stablecido por la normatividad y Lineamientos del Colegio vy las
Instituciones Correspondientes.

le
+
£

91

I.- ORGANIZACION
Planificar, organizar, controlar y orientar las distintas actividades con miras a la
eficiencia educativa.

iI.- DIRECCION ACADEMICA.

Dirige, coordina y Controla las actividades de enseflanza v aprendizaje en su
respectiva area y en su entorno escolar. Actualizar y participar en los procesos de
capacitacion, a fin de cumplir con las expectativas del educando v de la sociedad
en su conjunto.

II1.- DIRECCION ADMINISTRATIVA.

No aplica.

IV.- DIRECCION DE PLANEACION.
No aplica.

V.- DIRECCION DE VINCULACION CON EL SECTOR PRODUCTIVO.
Participa en las actividades de orden civico, deportivo y social del Centro.

VI.- DIRECCION GENERAL.
No aplica.

VIIL.- ENLACE JURIDICO.
No aplica.

VIII.- COORDINADOR DE CEMSAD.

Apoyar al Cenfro en todas las acciones llevadas a cabo tanto Académicas,
Administrativas, de Planeacion, de Vinculacién con el Sector Productivo, asi como
las Juridicas en las que se vea involucrado el Centro.
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RELACION DE AUTORIDAD:
Jefe Inmediato: Responsable del CEMSAD.
Indirecto: Auxiliar de] Responsable del CEMSAD.

Puesto(s) que supervisa Directamente: Ninguno.

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO:

Escolaridad:

Titulo profesional a nivel Licenciatura, perfil de acuerdo a lo establecido por la
Direccion General del Bachillerato (DBG), conforme al campo de conocimiento a
desempenar.

Experiencia: Dos afios en el ejercicio profesional docente, o cualquier pucsto de
indole similar del sector privado o publico que lo acredite.

Conocimientos necesarios: Planeamiento Estratégico, Planeamiento de
Sistemas, .Resolucién v Manejo de Conflictos, Conocimiento sobre integracion de

basada en competencias, Uso de computadoras v paguetes utilitarios.

equipos y Desarrcllo Organizacional, Evaluacién del aprendizaje educacién

Educacién no formal necesaria: Manejo de paquetes utilitarios; Windows v
Microsoft Office: Word, Excel y Power Point.

Aspectos Personales: Creativo e innovador, Facilidad de expresién verbal v
escrita, Buena presentacién, Excelente manejo de relaciones interpersonales,
Liderazgo y toma de decisiones, Pro - activo.

Categoria del puesto:
1. Base.
2. Temporal, los que se clasifican en:
e Interinos
» Por tempe determimado
e Por obra terminada.
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ENCARGADO DEL CENTRO DE COMPUTO.

A) OBJETIVO.

Proporcionar el servicio de préstamo de bibliografia, equipo y el conjunto
de acciones académicas, técnicas y administrativas relacionadas con el uso
de equipo de cémputo, ademas de llevar el control de impresiones y
fotocopiado del Centro.

B) FUNCION GENERAL.

Desarrollar la cultura informatica en el estudiante y docente de los Centros
de Educacién Media Superior a Distancia para el ejercicio méas competitivo
en los diferentes ambitos. Ampliar el acervo académico v cientifico de los
estudiantes y académicos de los CEMSAD mediante €l uso de equipos de
computo.

I.- ORGANIZACION

Asesorar, orientar, capacitar y supervisar en las areas de informatica que se
requiera en la institucion.

II.- DIRECCION ACADEMICA.
Controlar y supervisar el servicio a los alumnos, asesores, auxiliar y responsable
del Centro de Computo.

II1.- DIRECCION ADMINISTRATIVA.
Organizar, ejecutar y controlar el servicio preventivo y correctivo del equipo

At~ s A LS P

: 1 T i it
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IV.- DIRECCION DE PLANEACION.
Llevar a cabo las actividades de Planeacién para brindar el mejor servicio de
computo en las areas que integran el CEMSAD.

V.- DIRECCION DE VINCULACION CON EL SECTOR PRODUCTIVO.
No aplica.

VI.- DIRECCION GENERAL.
No aplica.

VII.- ENLACE JURIDICO.
No aplica.

VIIIL.- COORDINACION DE CEMSAD.
Apoyar al Centro en todas las acciones llevadas a cabo tanto Académicas,
Administrativas y de Planeacion, en las que se vea involucrado el Centro.

i =
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RELACION DE AUTORIDAD:
Jefe Inmediato: Responsable del CEMSAD.
Indirecto: Auxiliar del Responsable del CEMSAD.

Puesto(s) que supervisa Directamente: Ninguno.

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO:

Escolaridad: Titulo profesional a nivel Técnico o Licenciatura, en las areas de
informatica.

Experiencia: Un aio en €l gjercicio profesional en el campo de la informatica, o
en cualquier puesto de indole similar del sector privado o publico que lo acredite
para llevar a cabo la funcién.

Conocimientos mnecesarios: Conocimiento de Tecnologias de informacion
vigentes, Bases de datos, Tecnologias de cliente — servidor, Tecnologias de redes y
comunicaciones, Aplicacion de soluciones basadas en mensajeria v comunicacion
interna, Manejo de Flujos de Trabajo, Uso de Internet.

Educacion no formal necesaria: Manejo de maguinas de escribir, fax, Redaccion
oficial ¥ técnicas de archivo.

Aspectos Personales: Alta capacidad de analisis y de sintesis, Buena
Presentacion, Metddico, sistematico y ordenado, Orientado al servicio, Excelentes
relaciones interpersonales, Eficiente administracién del tiempo, Capaz de asumir
riesgos, Tener Iniciativa, creatividad e mnovacion

Categoria del puesto:
1. Base.
2. Temporal, los que se clasifican en:

» Interinos
e Por tiempo determinado
e Por obra terminada.
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OFICIAL DE SERVICIOS.

A) OBJETIVO.

Organizar, y Controlar la ejecuciéon de las actividades del servicio de
limpieza programadas a su cargo para el servicio de limpieza del Centro
EMSAD.

B) FUNCION GENERAL.

Desarrollar la cultura de limpieza en los trabajadores y los estudiantes de
los Centros de Educacién Media Superior a Distancia

I.- ORGANIZACION

N 15
NO apaca.

I1.- DIRECCION ACADEMICA.
No aplica.

III.- DIRECCION ADMINISTRATIVA.
Organizar, gjecutar y controlar el servicio de limpieza de las instalacicnes del
Centra. '

IV.- DIRECCION DE PLANEACION.
No aplica.

V.- DIRECCION DE VINCULACION CON EL SECTOR PRODUCTIVO.
No aplica.

VI.- DIRECCION GENERAL.
No aplica.

VIi.- ENLACE JURIDICO.
No aplica.

VIIi.- COORDINACION DE CEMSAD.
Ejecutar las actividades programadas en el plan de limpieza planteadas por el
Centro. Participa de manera activa en las actividades que organice el Centro.
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RELACION DE AUTORIDAD:

Jefe Inmediato: Responsable del CEMSAD.

Indirecto: Auxiliar del Responsable

Puesto(s) que supervisa Directamente: Ninguno.

| ESPECIFICACIONES DEL PUESTO:
Escolaridad: Certificado de Secundaria.
Experiencia: Servicio y Mantenimiento.

Conocimientos necesarios: En el ramo de plomeria, albanileria, electricidad.

P Frivmimain ] aminmnmin = o b e s s PR
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Aspectos Personales: Relaciones personales, Disponibilidad de servicio, Amable,
ordenado, enfocado a sus tareas.

Categoria del puestio:
L. Base,
2. Temporal, los que se clasifican en:
e Interinos
» Por tiempo determinado
* Por obra terminada.
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X. ANEXOS (FUNCIONES ESPECIFICAS)

A).- COORDINADOR DE CEMSAD.

1) Supervisar, organizar y distribuir el trabajo, de acuerdo a las areas,
entre el personal de la coordinacién de EMSAD en las oficinas
centrales, asi como el de cada uno de los Centros.

Elaborar y emitir la normativa aplicable: Boletines oficiales,

resoluciones, circulares para establecer los procedimientos

correspondientes.

3} Supervisar la asignacion de funciones y responsabilidades del
personal del Centro, en colaboracién con el Director General.

4) Mantener informados a los Responsables de los Centros respecto a
las disposiciones de caracter legal v técnico, emanadas de las
autoridades educativas superiores. '

5) Atender y solucionar los asuntos oficiales relacionados con

o

6) Supervisar las estadisticas generales y particulares de cada uno de
los centros. Realizar las proyecciones necesarias para €l adecuado
funcionamiento de la instituciéon y de los servicios que presta.

7) Proponer a la Direccién General cursos de accién orientados al
mejoramiento de la operacion institucional.

8) Impulsar, orientar y apoyar estrategias y actividades académicas
que fomenten el arraigo a la modalidad y el interés de los
estudiantes por concluir su formacién con calidad.

9) Propiciar que los Responsables de los Centros, estrechen la
vinculacion de los padres de familia con el centro.

10) Supervisar las actividades de promocion del Centre, con el cbjeto de
incrementar o mantener la ' matricula y asi optimizar el
aprovechamiento de la capacidad instalada.

11) Promover con los responsables de los centros, la creacién y
participacién de grupos ecologicos, culturales y deportives en los
escenarios locales y regionales.

12) Supervisar, establecer vy coordinar la comunicacién y coordinacién
con las autoridades ejidales, municipales y estatales vinculadas al
desarrollo y administracién de la infraestructura del Centro.

13)En coordinacién con los Responsables de los Centros, vigilar el
orden v la disciplina del Centro EMSAD.

14) Cualquier otra tarea de cardcter administrativo, administrativo-
académico afin que pueda serle encomendada por las autoridades
superiores y por necesidades del servicio.

15) Supervisar en conjunto con el personal de la Coordinacién de
CEMSAD el desempefio del personal docente e informar a la
Direccién General las desviaciones detectadas al respecto,
proponiendo las medidas correctivas.

16) Vigilar el cumplimiento de las disposiciones del CECyTEM, del plan
y los programas académicos y de los acuerdos que regulen su
estructura y funcionamiento.
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17) Supervisar las acciones que favorezcan el cumplimiento en tiempo y
forma de la acreditacién, certificacion vy regularizacién de los
alumnos.

8) Supervisar €l analisis del rendimiento académico del alumnade
realizado por el responsable del centro.

9) Supervisar en conjunto con el Iesponsable peel  certre €l
funcionamiento de las Academias de acuerdo a los lineamientos
establecidos por la Coordinacién de CEMSAD.

20) Supervisar y coordinar la integracién de los bancos de reactivos de
cada una de las asignaturas a través de las Academias de acuerdo a
los ineamientos establecidos por la Coordinacién de CEMSAD.

21) Supervisar, Planear, organizar y participar en la evaluacién del
docente con base a los criterios y procedimientos emitidos por las
autoridades correspondientes.

22) Supervisar la recepcién y entrega el CEMSAD de acuerdo a lo
establecido por la normatividad respectiva.

23)Dar seguimiento y evaluar el programa snual de actividades del

CEMSAD.

4) Proponer la estructura académico organizacional del Centro.

25) Comunicar al responsable del centro, las directrices aplicables en

eiecucion de los recursos, de acuerdo a las normas ﬂrpc:nnumta_lag

e instrucciones de la Direccién General y Administrativa del Colegio.

26) Proponer la utilizacién de aulas y otros espacios para fines no
docentes: oposiciones, actos culturales, v otros.

27)Supervisar la elaboracién de distintos tipos de documentos:

informes, mMEemorias, resoluciones, contestaciones, oficios,

circulares, firma de documentos y demas, relacionados con las

Direcciones de Area y Direccién General del Colegio.

Supervisar la operacién del proceso de Control Escolar, en cada una

de sus etapas de registro, inscripcién, reinscripcién, matricula,

aclaraciones, examenes, esLadisticas informes.
29) Tramitar las necesidades de activo ﬁjO de los Centros y canalizar las
solicitudes correspondientes.

30) Asistir a las sesiones de trabajo a las que sean convocados por las
autoridades del CECyTEM.

1) Ejecutar los acuerdos emitidos por la H. Junta Directiva y la
Direccion General del CECyTEM.

2) Informar a las direcciones de area del CECyTEM sobre los asuntos
de su competencia.

33) Representar al Centro en eventos oficiales y mantener relaciones
permanentes con los diferentes sectores de la region.

34) Proporcionar el apoyo mnecesario para la realizacion de las
supervisiones y auditorias que se efectiien en el Centro v en €l caso
aplicar las medidas correctivas que sefalen las autoridades.

35) Fortalecer la vinculacion académica y tecnoldgica con el sector
productivo e instituciones publicas de la regién para garantizar la
calidad en servicios externos, asi mismo celebrar los convenios y
contratos y estadias de docentes.

6) Conservar en buen estado los edificios, muebles, equipo, aparatos
libros y demés bienes que integren el patrimonio del Centro EMSAD.

":\
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37) Presentar a la Coordinacion de CEMSAD un informe tnimestral de
las actividades desarrolladas en el CEMSAD a su cargo.

38) Elaborar un informe anual de actividades y presentarlo ante
autoridades locales, poblacién estudiantil, padres de familia y
Coordinacién de CEMSAD.

39) Solicitar al Asesor Juridico de la Direccidon General la asesoria para
la formulacién y/o la respuesta de denuncias y querellas legales, y
para las demas acciones del ambito legal en las que se vea
involucrado el Centro.
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B).- COORDINADOR REGIONAL.

1

2)

w

4)

)

i
G

Organizar, distribuir y. supervisar el trabajo, de acuerdo a los
Centros que se ubiquen en su Region.

Recopilar e interpretar la normativa aplicable: Boletines oficiales,
resoluciones, circulares para establecer los procedimientos
correspondientes.

Supervisar la asignacién de funciones de los Responsables del
Centro que se encuentre en su Regién correspondiente.

Llevar las estadisticas generales y particulares de los Centros que
Integren su Regién correspondiente.

Proponer a la Direcciéon General los cursos de accién orientados al
mejoramiento de la operacion de los diferentes Centros que integren
su Region.

Impulsar, orientar y apoyar estrategias y actividades académicas
que fomenten el arraigo a la modalidad.

Coordinar e impulsar las actividades de promocion de los Diferentes
Centros que estén ubicados en su Region, con el objeto de
incrementar o mantener la matricula y  asi opuimizar el
aprovechamiento de la capacidad instalada.

Establecer comunicacién y coordinacién con las autoridades
gjidales, municipales y estatales vinculadas al desarrollo v
administracién de la infraestructura de los diferentes Centros que
integren la Region correspondiente.

Cualquier otra tarea de caracter administrativo-académico afin que
pueda serle encomendada por las autoridades superiores y por
necesidades del servicio.

) Supervisar e informar el funcionamiento de las academias de los

diferentes Centros que integren la Regidén correspondiente, de
acuerdo a los lineamientos establecidos por la Coordinacién de
CEMSAD.

Aplicar los métodos y procedimientos de planeacién, programacion-
presupuestacién v evaluacién, de acuerdo con la Normatividad
vigente.

12) Supervisar la entrega a tHempo de los Programas Operativos Anuales

para efectos de programacion, evaluacién y presupuestacion, a corto y
mediano plazo.

13) Conocer, aplicar y difundir los manuales de procedimientos aplicables

a los Centros.

14} Conformar el Informe Mensual de las actividades mas relevantes del

15)

16)

plantel conforme a las normas establecidas para ello y enviarlo a
Direccion General.

Participar en la elaboracion de la autoevaluacién de las acciones
relevantes para el desarrollo de los proyectos realizados en los
diferentes Centros que integren la Regién correspondiente.

Informar a la Coordinacion de CEMSAD de las desviaciones
detectadas en el proceso de autoevaluacion.

17) Recabar informacién estadistica de las instituciones de Educacién

Media Basica, de Educacién Media Superior y Educacién Superior de
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la zona de influencia del plantel, con el objeto de mantener informado
a la Coordinacion de CEMSAD y areas que lo soliciten.

18) Participar en los estudios de adecuacion de las especialidades y
carreras, colaborando con los departamentos de vinculacién con el
sector productivo y servicios académicos.

9) Comunicar al Responsable, las directrices aplicables en la ejecucién
de los recursos, de acuerdo a las normas presupuestarias e
mnstrucciones de la Direccion General y Administrativa del Colegio.

20) Elaborar distintos tipos de documentos: informes, memorias,
resoluciones, contestaciones, oficios, circulares, firma de
documentos y demas, relacionados con los diferentes Centros que
integren la Regién.

21) Promover el bienestar individual y colectivo de los trabajadores, asi
como las buenas relaciones interpersonales.

22) Cualquier otra tarea de caracter administrativo afin que pueda serle
encomendada por necesidades del servicio.

23) Asistir a las sesiones de trabajo a las que sean convocados por las
autoridades del CECyTEM.

24) Ejecutar los acuerdos emitidos por la H. Junta Directiva y la
Dlrecmon Genera_ del CWCVTEM

permanentes con los dﬁerenteq SPctoreQ dP la reglon

26) Proporcionar el apoyo necesario para la realizacion de las
supervisiones y auditorias que se efectiien en el Centro y en el caso
aplicar las me&das correctivas que sefialen las autoridades.

7)Fortalecer la vinculacién académica y tecnolégica con el sector

productivo e instituciones publicas de la regidén para garantiz zar la
calidad en servicios externos, asi mismo celebrar los conven Sy
contratos y estadias de docentes.

28) Presentar a la Coordinacién de CEMSAD un informe trimestral de
las actividades desarrolladas en los diferentes Centros EMSAD que
mtegren su Region.
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C).- RESPONSABLE DE CEMSAD.

1) Supervisar, organizar y distribuir el trabajo, de acuerdo a las areas,
entre €l personal del Centro.

2) Recopilar e interpretar la normativa aplicable: Boletines oficiales,
resoluciones, circulares para establecer los procedimientos
correspondientes.

3) Supervisar la asignacidon de funciones y responsabilidades del
personal del Centro, en colaboracion con el Auxiliar del Centro.

4) Mantener informada a la comunidad escolar respecto a las
disposiciones de caracter legal y técnico, emanadas de las
autoridades educativas superiores.

5) Atender y solucionar los asuntos oficiales relacionados con
autoridades educativas, padres de familia, alumnado y profesorado.

6) Llevar las estadisticas generales y particulares de la institucion.
Realizar las proyecciones necesarias para el adecuado
funcionamientoe de la institucion y de los servicios que presta.

7) Proponer a la Direccidén General cursos de accién orientados al
mejoramiento de la operacién institucional.

8) Impulsar, orientar v apoyar estrategias y actividades académicas
que fomenten el arraigo a la modalidad y el interés de ios
estudiantes por concluir su formacién con calidad.

9) Propiciar la vinculacién de los padres de familia con el centro de
Servicios.

10) Coordinar e impulsar las actividades de promocién del Centro, con
el objeto de incrementar o mantener la mairicula y asi optimizar el
aprovechamiento de la capacidad instalada.

11) Promover la creacién y participacion de grupos ecologicos, culturales
y deportivos en los escenarios locales y regionales.

12} Establecer comunicaciéon y coordinacién con las autoridades
ejidales, municipales y estatales vinculadas al desarrollo ¥
administracién de la infraestructura del Centro.

13) En coordinacién con tedo el personal del Centro vigilar el orden y la
disciplina del Centro EMSAD.

14) Cualquier otra tarea de caracter administrativo, administrativo-
académico afin que pueda serle encomendada por las autoridades
superiores y por necesidades del servicio.

15) Supervisar el desempenio del personal docente e informar a la
Coordinacién de CEMSAD las desviaciones detectadas al respecto,
proponiendo las medidas correctivas.

16) Vigilar €l cumplimiento de las disposiciones del CECyTEM, del plan
vy los programas académicos y de los acuerdos que regulen su
estructura y funcionamiento.

17) Supervisar las acciones que favorezcan €l cumplimiento en tiempo y
forma de la acreditacion, certificacién y regularizacién de los
alumnos.

18) Realizar un anélisis del rendimiento académico del alumnado e
informar a la Coordinacién de CEMSAD.
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19) Supervisar e informar el funcionamiento de las Academias de
acuerdo a los lineamientos establecidos por la Coordinacién de
CEMSAD.

20) Supervisar la integraciéon de los bancos de reactivos de cada una de
las asignaturas a través de las Academias de acuerdo a los
lineamientos establecidos por la Coordinacion de CEMSAD.

21) Planear, organizar y participar en la evaluacion del docente con base
a los criterios y procedimientos emitidos por la Direccién General en
coordinacién con la Coordinacién de CEMSAD.

22) Supervisar e informar a la Coordinacién de CEMSAD el programa de
seguimiento a egresados.

23) Asesorar al personal docente en el uso de métodos educativos,
tendientes a mejorar el proceso de ensenanza-aprendizaje.

24) Recibir y entregar el Centro EMSAD de acuerdo a lo establecido por
la normatividad respectiva.

25)Integrar, dar seguimiento y evaluar el programa anual de
actividades del Centro EMSAD.

26) Elaborar la estructura académico organizacional del Centro.

27)

Autorizar los documentos comprobatorios del gasto ejercido v

elaborar las relaciones del mismo.

28) Comunicar al auxiliar del responsable, las directrices aplicables en
la ejecucién de los recursos, de acuerdo a las normas
presupuestarias e instrucciones de la Direccién General v
Administrativa del Colegio.

29} Realizar el registro y control del presupuesto asignado al Centro, de
acuerdo con las disposiciones emanadas por el Colegio.

30) Supervisar el manejo de los ingresos propios del Centro v revisar la
documentacién correspondiente.

31) Autorizar y Planificar la utilizacién de aulas y otros espacios para
fines no docentes: oposiciones, actos culturales, y otros.

32) Elaborar distintos tipos de documentos: informes, memorias,
resoluciones, contestaciones, oficios, circulares, firma de
documentos y demaés, relacionados con las Direcciones de Area N
Direccion General del Colegio.

33) Supervisar la operacion del proceso de Control Escolar, en cada una
de sus etapas de registro, inscripcién, reinscripcién, matricula,
aclaraciones, examenes, estadisticas, informes.

34) Supervisar el buen funcionamiento y manejo de las distintas
dependencias auxiliares del Centro: Cafeteria, Limpieza, Servicio de
Impresion, Fotocopiado, Internet, etc. Velar por el cumplimiento de
los Contratos de adjudicacion.

35) Realizar la evaluacién del control interno institucional y revision del
presupuesto asignado el CEMSAD.

36) Supervisar y autorizar las incidencias del personal.

37) Tramitar los seguros facultativos de los alumnos.

38) Realizar la difusién de la convocatoria, entrega de solicitudes v
control de la documentacién para el otorgamiento de becas.

39) Detectar las necesidades de activo fijo del Centro y canalizar las

solicitudes correspondientes a la Direccién Administrativa.
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40)La elaboracién de los Horarios Académicos, estard a cargo del
Responsable del Centro y Presidente de Academia, tomando en
cuenta para la elaboracién de los mismos, y previa sugerencia de la

" Academia, la antigiedad y el resultado de la evaluacién del
desempeno en el aula, avalado por la Coordinacién de CEMSAD.
4l)La  elaboracion de los Horarios Administrativos, sera

responsabilidad, unica y exclusivamente del Responsable del
Centro, de acuerdo a las necesidades del servicio.

42) Verificar que el personal de nuevo ingreso cumpla con los requisitos
de acuerdo a la normatividad vigente.

43) Coordinar y supervisar el programa de capacitacién e integracion del
personal de nuevo ingreso, asi como de la actualizaciéon y
especializacién del personal docente y administrativo.

44) Resolver las peticiones de permisos y licencias del personal a su
cargo.

45) Establecer los turnos de vacaciones y horarios especiales.
Garantizar la cobertura de los distintos servicios. {En colaboracién
con el Auxiliar del Centro)

46) Coordinar, tramitar y hacer el seguimiento de las prestaciones
econémicas del personal a su cargo.

47) Ejecutar, cumplir, coordinar y controlar la politica :

48) Evaluar el desempenio del personal, a través de los instrumentos que
emanan del Colegio.

49) Velar por el cumrplimiento de las disposiciones legales v
normas y reglamentos referentes a la administracion del potencial
humans.

50} Promover el bienestar individual v colective de los trabajadores, asi

como las buenas relaciones interpersonales.

Propiciar y vigilar que el personal del centro cumpla a cabalidad sus

funciones con integridad, honestidad y eficiencia.

52) Asistir a las sesiones de trabajo a las que sean convocados por las
autoridades del CECyTEM.

53)Ejecutar los acuerdos emitidos por la H. Junta Directiva y la
Direccion General del CECyTEM.

54) Informar a las direcciones de area del CECyTEM scbre los asuntos
de su competencia.

S55) Representar al Centro en eventos oficiales y mantener relaciones
permanentes con los diferentes sectores de la region.

56) Proporcionar €l apoyo mnecesario para la realizacién de las
supervisiones y auditorias que se efectiien en el Centro y en el caso
aplicar las medidas correctivas que sefialen las autoridades.

57) Fortalecer la vinculacién académica y tecnolégica con el sector
productivo e instituciones publicas de la regidon para garantizar la
calidad en servicios externos, asi mismo celebrar los convenios vy
contratos y estadias de docentes.

58) Conservar en buen estado los edificios, muebles, equipo, aparatos
libros y demas bienes que integren el patrimonic del Centro EMSAD.

59) Presentar a la Coordinacion de CEMSAD un informe trimestral de
las actividades desarrolladas en el Centro EMSAD a su cargo.

(@]
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60) Elaborar un informe anual de actividades y presentarlo ante
autoridades locales, poblacién estudiantil, padres de familia ¥
Coordinacion de CEMSAD.

61) Solicitar al Asesor Juridico de la Direccién General la asesoria para
la formulaciéon y/o la respuesta de denuncias y querellas legales, y
para las demas acciones del ambito legal en las que se vea
involucrado el Centro.
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D).- AUXILIAR DEL RESPONSABLE.

1) Establecer relaciones de coordinacién con el Responsable del
Centro y con el resto de las areas de Servicio.

2) Supervisar la asignacion de funciones y tareas del personal
docente y de apoyo, en colaboracién con los Responsable del
Centro.

3) Organizar, dirigir y evaluar las actividades referentes al control
escolar de los alummnos del CEMSAD, de acuerdo con los
lineamientos establecidos.

4] Apoyar en los eventos académicos, civicos, sociales, culturales y
deportivos organizados por el Centro, o de invitacidén por
autoridades educativas, ejidales y municipales.

5) Organizar y supervisar el funcionamiento de los laboratorios,
talleres, bibliotecas y demas servicios escolares.

6) Supervisar y evaluar el desarrollo de las actividades que se
encomienden al personal y al alumnado de la escuela.

7) En coordinacién con el Responsable participar en la difusion de la

convocatoria, entrega de solicitudes y control de la documentaciéon

para el otorgamiento de becas.

Asistir puntizlmente v on forma decoresa de acuerde &l horazio

de labores del Centro de trabajo.

En coordinacién con todo el personal del Centro vigilar el orden y

la disciplina del Centro EMSAD.

0) Cualquier otra tarea de cardcter administrative afin que pueda
serle encomendada por necesidades del servicio.

11) Conocer la normatividad administrativa propia de su area,
participandola al resto del personal adscrito.

12) Manejar, resguardar y vigilar el buen uso de la documentacién
oficial y de materiales diversos de la modalidad.

13) Supervisar la operacion del proceso de Control Escolar, en cada
una de sus etapas de registro, inscripcidn, reinscripcion,
matricula, aclaraciones, examenes, estadisticas, informes, etc.

4) Colaborar con el Responsable del Centro EMSAD en la elaboracién
del Programa Anual.

S5) Apoyar al Responsable en el registro y control del presupuesto
asignado al Centro, de acuerdo con las disposiciones emanadas de
las autoridades educativas competentes.

6) Llevar €l control de los ingresos propios del Centro y formular la
documentacién correspondiente de acuerdo con lo establecido en
el procedimiento para la administracién de los ingresos propios
del Cegtrg.

7) Realizar la integracién de los documentos comprobatorios del
gasto ejercido y elaborar las relaciones del mismo.

8) Administrar el presupuesto mensual asignado, para la operacion
del Centro, de conformidad y con €l visto bueno del Responsable.

9) Participar en los rcursos de ctualizacion administrativa
coordinados por el propio Colegio.

20) Elaborar el informe econémico financiero mensual, el consolidado
semestral y anual.

A0
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21) Informar mensualmente a la Direccién Administrativa y a las
areas operativas lo concerniente a su dependencia.

22) Elaborar proyecciones de su Flujo de Caja.

23) Elaborar sistemas de control presupuestal.

24) Interpretar los Estados Financieros.

25) Identificar necesidades futuras de efectivo, en base a estados
financieros proyectados.

26) Apoyar al responsable del Centro en promover vy facilitar el acceso
a los servicios que proporciona la Biblioteca.”

27) Apoyar al Responsable del Centro al facilitar como encargado de la
sala de Computo.*

28) En coordinacién con el Responsable supervisar que el inventario

de activo fijo se mantenga actualizado en cuanto a bajas, altas y

o)

modificaciones.

29) Validar, tramitar y hacer el seguimiento de las incidencias del
personal del centro EMSAD.

30) Verificar la adquisicién y administracién del material bibliografico
y didactico, necesario para el desarrollo de los programas de
estudio.

*Solo en los Centros EMSAD con modelo “A”,

31) Operar ¢l proceso de Control Escolar, en cada una de sus etapas
de registro, inscripcién, remscripcion v acreditacion.

32) Dar a comocer a los alumnos el procedimiento de los tramites
escolares.

33) Establecer los mecanismos convenientes para atender con
eficiencia y comedimiento a los padres de la familia o tutores, e
informar sobre el aprovechamiento y comportamiento escolar de
los alumnos.

34) Promover, entre los alumnos v maestros, la elaboracion v difusién
de trabajos de caracter cientifico, tecnolégico, artistico o
recreativo, y orientarlos en sus finalidades.

35) Vigilar que los maestros rindan oportunamente los informes de
asistencia, comportamiento y evaluacién del aprovechamiento de
los alumnos.

36) Sustituir al Responsable del Centro EMSAD en su ausencia, en
términos de las disposiciones aplicables del CECyTEM.

37) Asumir las funciones del Responsable del Centro en su ausencia,
de acuerdo al punto IV.1.

38) Ejecutar las instrucciones giradas por el Responsable del Centro.

39) Colaborar con el Responsable del Centro en aquellas tareas que
asi le sean requeridas.
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E).- ASESOR DE APOYO A LA DOCENCIA.

1)

2)

e

7)

8)

9)

12

13

14
15

10

13
o

Realizar asesorias presenciales grupales e individuales, de
acuerdo a los horarios establecidos.
Promover el avance y desarrollo académico en las asignaturas del
campo de conocimiento de acuerdo al Plan de estudios,
cubriéndolo a cabalidad y a través de asesorias:

a. De tipo presencial: grupal e Individual.

b. En linea.
Dar a conocer a los estudiantes el programa de la asignatura, el
paquete didactico y las formas de evaluacién al inicio del ciclo
académico.
Estimular el interés por las asignaturas del campo de
conocimiento a cargo y alienta la formacién de intereses
vocacionales.
Modelar ante los estudiantes y ante la comunidad educativa, los
principios, los valores y los comportamientos propios de la
filosofia, politicas y directrices del Colegio.
Participar, de manera activa, en el plan de desarrollo del Centro
EMSAD.
Manejar las situaciones y los problemas propios de su trabajo, con
criterios éticos.
Estimular la participaciéon, el estudio independiente, la critica
constructiva en €l desarrollo del conocimiento, procurando que el
estudiante “aprenda a aprender” y articule los conocimientos con
la practica y su entorno.
Preparar, ensefiar y evaluar sus clases y sus diversas actividades
de aprendizaje, procurando los méas altos niveles de calidad v
competitividad en su practica educativa.

) Informar oportunamente a los alumnos del resultado de su
aprovechamiento.

) Atender las inquietudes y necesidades de los estudiantes y de los
acudientes y padres de familia.

) Asistir puntualmente y en forma decorosa a las clases, reuniones
y las diversas actividades propias de su labor docente.

) Ser expectantes del aprovechamiento de los alumnos con una
evaluacion global de alto indice de rendimiento.

) Propiciar y fomentar los valores éticos en los estudiantes.

) Utilizar la informacién disponible de los alumnos para
diagnosticos permanentes de fortalezas y debilidades en su
desarrollo coadyuvando con la institucién a la informacién de
agentes de cambio.

16) Cualquier otra tarea de caracter docente, docente-administrativo

afin que pueda serle encomendada por necesidades del servicio.

17) Cuidar de su presentacién personal ante sus alumnos para

mejorar la imagen institucional.

18) Participa en cursos, seminarios, talleres y conferencias en apoyo a

la formacién y actualizacién continua.
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19) Participar en asociaciones, grupos propios de su area de
especialidad y en su Academia de tipo local, regional y estatal.

20) Asistir y participar en los programas de capacitacidon que
programe el Colegio y el propio Centro.

21) Apoya, Integra y orienta los elementos de la modalidad a los
estudiantes, garantizando el uso pertinente del paquete didactico
conformado por las Guias de Aprendizaje, videos, software
educativo y de las tecnologias de comunicacién con gue cuenta €l
Centro EMSAD.,

22) Realizar semestralmente la planeacién didactica por asignatura

del campo de conocimiento, en tiempo y forma.

3) Evaluar puntualmente €l aprovechamiento de los alumnos de
acuerdo con los procedimientos de evaluacién establecidos por la
Coordinacién de CEMSAD.

24) Seleccionar y elaborar material didactico de apoyo para los

estudiantes.

25) Entregar a los estudiantes el plan de trabajo de su asignatura,
indicando los objetivos, logros e indicadores, las actividades, las
evaluaciones y demas asuntos pertinentes a su area de
conocimiento.

26) Imnartir acacnriac
Zio L Al gie

S

Ao s A Faeaeaan
Y A ] i e R I RN

asignadas y Llevar una bitacora de asistencia, con visto bueno del
presidente de academia y el Responsable del Centro EMSAD,

27) Propone estrategias de vinculacion vy mejoramiento de la
comunidad a través de programas de accién social e informa al
Responsable del Centro EMSAD.

28) Formar equipos de trabajo v de mejora continua, para intervenir
en la mejora educativa integral.

29) Trabajar en equipo con la academia para fortalecer el perfil de los
asesores.

30) Planear diariamente impulsando la retroalimentacién del medio
social proactivo.

31) El personal docente homologado a quien se asigha horas de
fortalecimiento académico, habra de ejecutar los proyectos de
fortalecimiento académico que le sean a'signados, en funcién de
las especificaciones de cada uno, de la normatividad y de las
necesidades académicas y administrativas.

32) Se muestra comprometido con su labor diaria coadyuvando a
mejorar €l réndimiento de aprovechamiento de los estudiantes.

33) Informa peridédicamente al Responsable del Centro v al Auxiliar del
responsable, acerca de la documentacién relacionada con el
rendimiento académico de los estudiantes debidamente solicitada
y en fechas establecidas.

34) Participa en reuniones de trabajo académico convocadas por el
Responsable del Centro EMSAD.

35) Toma parte activa en los eventos de proyeccién social, deportiva y
tecnolégica que promueva u organice el Centro EMSAD o el propio
Colegio.

36) Acata y cumple con las disposiciones administrativas o de
liderazgo que le sean asignadas por las autoridades del Colegio.
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37) Cuida y conserva en buen estado los edificios, muebles, equipo,
aparatos libros y demas bienes que integren el patrimonio del
Centro EMSAD.

38) Corresponsabilidad en la limpieza e higiene de las instalaciones
del Centro.
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F).- ENCARGADO DEL CENTRO DE COMPUTO.

1) Asesoray orienta tanto al personal del centro como a los estudiantes
en €l uso de los paquetes computacionales y del software de apoyo
de la modalidad.

2) Proporciona orientacion y apoyo a los estudiantes que soliciten el
servicio de la sala de computo.

3) Supervisa €l buen uso, mantenimiento y conservaciéon del material y
equipo de la sala de computo.

4) Capacita al personal en programas que sirvan para realizar su
trabajo y optimizar el buen uso de los equipos.
S) Apoya a las Areas Operativas mediante el uso de equipos y

tecnologias audiovisuales en los diferentes eventos del CEMSAD.

6) Proporciona apoyo en la produccién de material didactico v otros
segun necesidad de los docentes y del propio Centro.

7) Brinda servicio de apoyo, actualizacién y/o capacitacién sobre las
asignaturas del area de la informatica, que sean programadas en los
periodes Inter-semestrales. ~

8) Brinda el apoyo técnico necesario para la instalacién, uso y manejo
de los equipos, accesorios y dispositivos periféricos.

9) Participa en los cursos de actualizacién, v s es €l case, come
mstructor de los mismos, organizados por el Responsable del Centro
de servicios

10]Acata y cumple con las disposiciones administrativas que le se

o

asignadas por el Responsable del Centro, de acuerdo a las
necesidades de servicio requeridas.

11)Realizar la instalacién, disefio, implantacién y mantenimiento de la
red local del Centro de Cémputo.

12) Vigilar y monitorear el uso de péginas web no permitidas y no
acordes al proceso educativo, para aquellos Centros que cuenten
con el servicio de internet como apoyo a los estudiantes.

13)Realizar el Mantenimiento de servicio a la Red Edusat, elaborando
una bitdcora mensual para su entrega y con visto bueno al
Responsable del Centro.

14) Vigilar la ejecucién y observacion de las normas del Reglamento
para usuarios del Centro de Computo, aplicando las sanciones que
sean derivadas del mismo en caso de ser necesario

15)Coordinar y controlar las actividades de Mantenimiento preventive v
correctivo al software y hardware de los equipos de cémputo, del

Centro EMSAD.
16)Realizar un reporte mensual de mantenimiento y estado fisico de los
equipos.

17) Elaborar programas computacionales que contribuyan a mejorar la
eficiencia en los procesos educativos-administrativos del Centro.
18)Evaluar y determinar el destino de los equipos que necesiten ser

reparados por terceros y realizar seguimiento respectivo.
19)Realizar el inventario de las herramientas, e insumos asignados
para el Mantenimiento, por lo menos una vez al mes.
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20) Corresponsabilidad en la limpieza e higiene de las instalaciones del
Centro.

21)Apoyar en las actividades educativas-administrativas que de
acuerdo a las necesidades del servicio, se puedan presentar en
colaboracion con todo el personal del Centro. '

22)Permitir el acceso al Centro de cémputo, dentro de los horarios
establecidos por el Responsable del Centro, acorde a las necesidades
del servicio, para alumnos, docentes y personal administrativo
pertenecientes al Centro; y en otros casos sera determinado por el
Responsable,

23)Dar un trato cortés, diligente y respetuoso a las estudiantes,
companeros de trabajo y demas personas que tengan acceso al
Centro de Computo.

24)Responsable del manejo de impresiones, fotocopias v asignacion de
equipos de computo para practicas escolares.

25)Apoyar en los eventos académicos, civicos, sociales, culturales v
deportivos organizados por el Centro, o de invitacién por
autoridades educativas, gjidales y municipales.

Zb6)Efectuar inventario mensual del acervo bibliografico e informar del
estado fisico al Responsable del CEMSAD.

27)Lievar un registro diario de présiamo y devolucién de Bibiiografia en
el Centro de Computo, reportando mensualmente al Responsable
del Centro,

28)Proporcionar informacién estadistica de la Bibliografia que le sea
solicitada por el Responsable de CEMSAD.

29]Registrar, clasificar, codificar y ordenar el material bibliografico
existente.

30)En coordinacion con todo el personal del Centro vigilar la disciplina
de los alumnos.

31)Llevar un registro diario de impresiones y fotocopias emitidas en el
Centro de Coémputo, reportando mensualmente al Responsable del
Centro.

32) Proporcionar informacién estadistica de las impresiones v fotocopias
que le sea solicitada por el Responsable de CEMSAD.

33)Elaborar estudios para deteccion de necesidades de servicios de
informatica del Centro.

34)Determinar objetivos, metas y actividades del Centro de Cémputo
que den respuesta a las necesidades detectadas.

35)Determinar los recursos financieros, materiales y servicios
requeridos para el logro de objetivos v metas del programa anual del
Centro de Computo.

36)Integracion al programa anual y del anteproyecto de presupuesto del
Centro de Computo y presentarlos al Responsable del CEMSAD.

37)Brindar apoyo informativo para la integracién de la estadistica
béasica y los sistemas de informacién del CEMSAD.

38)Elaborar propuestas de ampliacion y equipamientc del Centro de
Computo y presentarlas al Responsable del Centro.
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G).- OFICIAL DE SERVICIOS.

1) Controlar el adecuado uso de los materiales de limpieza.

2) Realizar el control de calidad de los servicios, con relaciéon a
limpieza.

3) Proponer la adquisicién de productos y matenial de limpieza que
cumplen con los requerimientos del servicio.

4) Mostrar en todo momento paciencia, buen trato, educaciéon y evitar
discutir con el usuario de los servicios.

o) Realizar las tareas diarias de limpieza asignadas.

6) Hacer uso adecuado de los materiales e insumos de limpieza.

7) Recibir y entregar correspondencia a las distintas instituciones y
dependencias de gobierno.

8) Mantener limpias y ordenadas las oficinas, salones, bafics, centro de
computo, salas, pasillos y areas verdes del CEMSAD.

9) Colaborar con las diferentes unidades cuando asi sea requerido:
reproduccion de copias, envios de fax, etc.

10)Mantener limpios y ordenadds los utensilios ¢ implementos que se
utilizan en las reuniones de trabajo de la institucion.

11)Guardar y custodiar €l equipo utilizado en las diferentes reuniones
Vv presentacicnes de la institucidn.

12)Colaborar con las unidades en el traslado de documentacién
mierna.

13)Apoyar en otras actividades afines a las anteriores que se le pueda
encomendar.
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XI.- CEMSAD EN EL ESTADO DE MICHOACAN

CEMSAD 01 CALETA DE CAMPOS
Mpio., de Lazaro Cardenas

CEMSAD 02 MANGA DE CUIMBO
Mpio., de la Hoacana

CEMSAD 03 ZARATE
Mpio., de turicato

Mpio., de Hidalgo

CEMSAD 05 SAN ANTONIO VILLALONGIN
Mpio., de Hidalgo

| CEMSAD 06 SUSUPUATO
Mpio., de Susupuato

| CEMSAD 04 AGOSTITLAN
i
i
;

CEMSAD 08 LAS CRUCES
Mpio., de Tumbiscatio

CEMSAD 0% SAN JERONIMO
Mpioc., de Huetamo

CEMSAD 10 CUITZIAN GRANDE
Mpio., Turicato
CEMSAD 11 TZINTZINGAREQ
Mpio., de Irimbo

Mpio., de Morelia
CEMSAD 13 TEREMENDO
Mgpio., de Morelia
CEMSAD 14 CAPULA
Mrio., de Morelia
CEMSAD 15 POTURO
Mpio., de Churumuce
CEMSAD 16 VILLA VICTORIA
hipio., de Chinicuila
CEMSAD 17 TZITZIO
Mpio., de Tzitzio
CEMSAD 18 ACAHUATO
Mpio., Apatzingian
CEMSAD 19 JANITZIO
Mpio., de Paztuaro
CEMSAD 20 SERRANO
Mpio., de TaciAmbaro
CEMSAD 21 IXTARO
Mpio., de Salvador Escalante
CEMSAD 23 CUPUAN

Mpio., de La Huacana

CEMSAD 24 ZIRAHUEN
Mpio., de Salvador Escalante

CEMSAD 25 IXTLAN DE LOS HERVORES
Mpio., de Ixtlan
CEMSAD 26 URIPITIO
Mpio., de Maravatio

CEMSAD 28 PASO DE TIERRA CALIENTE
Mpioc., de Tuzantla

CEMSAD 29 IRAPEO
Mpio., de Charo

CEMSAD 30 LIMON DE PAPATZINDAN
Mpic., de Tiguicheo
CEMSAD 31 FELIPE CARRILLO PUERTO
Mpio., de Buena vista
CEMSAD 33 SAN CRISTOBAL DE LOS GUAJES
Mpio., de Turicato

CEMSATD 34 APORO
Mpio., de Aporo

CEMSAD 35 LAS CANAS
Mpio., de Arteaga
CEMSAD 36 HUAJUMBARO
Mpio., de Hidalgo

CEMSAD 37 SANTIAGO UNADAMEOQ
Mpio., de Morelia

CEMSAD 38 HUECORIO
Mpio., de Patzcuaro

CEMSAD 39 DR. MIGUEL SILVA

Mpio., de Ario de Rosales

CEMSAD 40 CHUCUTITAN

Mpio., de Lézaro Cardenas

CEMSAD 41 SANTACRUZ
Mpio., de Turicato

CEMSAD 42 ZINAPARO
Mpio., de Zindparc

CEMSAD 43 BUENAVISTA
Mpio., de Contepec

CEMSAD 44 GALEANA
Mpic., de Purnindiro

CEMSAD 45 PASO DE MORELOS
Mpio., de Tacambaro

CEMSAD 46 OSTULA
Mpio., de Aguila

CEMSAD CEIBAS
Mpio. De Tiquicheo
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TRANSITORIOS

Articulo Primero. El presente Manual entrara en vigor el dia siguiente de su
aprobacion.

Articulo Segundo. El presente Manual podra ser modificado en cualquier
momento, a propuesta de algiin miembro de la Junta Directiva o del Director
General del Colegio de Estudios Cientificos y Tecnologicos del Estado de
Michoacan, haciendo llegar con oportunidad las derogaciones o adiciones que se
consideren necesarias para mejorar las presentes disposiciones, mismas que
deberan ser analizadas y votadas en pleno por el Organo de Gobierno.

En la ciudad de Morelia, Michoacan, a los 03 tres dias del mes de Noviembre
del 2011 dos mil once.

H. JUNTA DIRECTIVA

S

MTRO. LEONEL GODOY RANGEL ; RAMIRO NEPITA CHAVEZ

Gobernador Constitucional del Suplente
Estado de Michoacan /
(7
W
o s : Lo o
MC. GRACIELA CARMINA ANDRADE GARCIA PELAE MTRA. ANA MA. MARTINEZ CABELLD
Secretaria de Educacién en el Estado uglente

o~

C.P. MIRELLA GUZMAN ROSAS /.-’/ CY $ mmS SUAREZ
Secretario de Finanzas y Administracion / - Suplente ; \\
del Estado de Michoacan \ )
e oo

l

i

i o ks | 8
! \\\ ol ;
i

> % 5
MD. ERICK LOPEZ BARRIG ‘\I\ RGP, PI&BRG }J’ELAZQ\?Z ETUAREZ /

Coordinacidn para la Planeacién plente
; : BN

y Desarrolio del Estado .,\ o i \ /
N s :a/\_“_

-
LIC. ROSA MARIA GUTIERREZ CARDENAS“/ CP. EDGAR MIEEWRODRIGU
Coordinacién de Contraloria y Dcsarrollo,.,.-r— H Suplcnte
Administrativo del Estado ; ot : '\f’

\\ : :/ f{:l
o i il S

AT g i B
0T LA T

LIC. MARTHA PATRICIA IBARRA MORALES C.P. JULIO RAMIREZ DOMINGUEZ
Coordinadora de Organismos Descentralizados Suplente

Estatales de los CECYTE's
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M.C. VICTOR MANUEL LAGUNAS RAMIREZ
Titular de la Oficina de Servicios Federales Suplente
de Apoyo a la Educacidon en el Estado de Michoacan

ING. SERGIO ALANIS RUEDA

Presidente de CANACINTRA Suplente ™.,
ING. VICTOR FIGUEROA HERNANDEZ LIC. ANA LUCIA NENEZ PICHARDO
Presidente de la Asociacién de fuplente’

Industriales del Estado de Michoacan

ING. SALVADOR GUTIERREZ GNECHI
Presidente de la Asociacién de Ex alumnos Suplentie
del Tecnoldgico de Morelia

7
LiC. ALESANDRG BUSTOS AGUILAR i
= s - e 4 4
Direccién General del Colegio de Estudios  \
Cientificos v Tecnologicos del Estado de Michoacén
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