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INTRODUCCION

El Manual de Procedimientos es un instrumento administrativo que tiene como propésito orientar de manera clara
y especifica que garantice la dptima operacién y desarrolio de las diferentes actividades del Colegio de Estudios
Cientificos y Tecnolégicos del Estado de Coahuiia con la finalidad de lograr mayor eficiencia, optimizacion de los
recursos, coordinacion de acciones y esfuerzos para el logro de los objetivos y metas educativas establecidas en

nuestro Subsistema.

Este documento comprende en forma ordenada, secuencial y detallada las operaciones de los procedimientos que
desarrollan cada una de las areas que integran la Direccion General del Colegio de Estudios Cientificos y
Tecnologicos del Estado de Coahuila; las cuales se complementan con los diagramas de organizacion que

describen en forma esquematica su estructura.

Esta orientando a los servidores pulblicos, asi como de aquellos con interés de conocer su funcionamiento
organizacional; por tratarse de un documento normativo y de consuita, debera permanecer en el centro de trabajo:

por lo que se recomienda realizar su revision y actualizacion periodica.
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OBJETIVO

Impartir Educacién media superior de caracter tecnoldgico; reforzar el proceso ensefianza-aprendizaje con
actividades curriculares y extracurriculares debidamente planeadas y ejecutadas y realizar programas de
vinculacion con los sectores publico, privade y social que contribuyan a la consolidacion del desarrollo tecnol6gico

y social del ser humano.
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MARCO JURIDICO ADMINISTRATIVO

Principales Ordenamientos que sustentan a El Colegio de Estudios Cientificos y Tecnoldgicos del Estado de
Coahuila, el cual se integra con las leyes y reglamentos gue a continuacion se relacionan.

Legislacion.

L]

Constitucién Politica de los Estédos Unidos Mexicanos

Titulo Primero Capitulo Primero Articulo 3

» Constitucién Polltica del Estado de Coahuila de Zaragoza
Titulo Primero Capitulo Segundo Articulo 7

= Ley General de Educacion

Ultima Reforma Publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 22 de junio de 2006

¢ Ley Federal del Trabajo
Publicada en el “Diario Oficial de la Federacién” el 1 de abril de 1970

= Leydel IMSS

Publicada en el “Diario Oficial de la Federacion” el 16 de noviembre de 1999

+ Ley Estatal de Educacién

Ultima Reforma Publicada en e! Peritdico Oficial el 8 de Marzo del 2014

= Ley de Entidades Paraestatales del Estado de Coahuila
Publicada en el Periédico Oficial el 17 de junio de 2005

¢ Ley Organica del Poder Ejecutivo del Estado de Coahuila
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Capitulo Segundo Articulo 30

e Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado
Se abroga, se actualiza, refcrina, adiciona y publica en el Periddico Oficial el 23 de octubre de 2009,

e Decreto de Creacién del Ejecutivo Estatal que creo el Colegio de Estudios Cientificos y Tecnoldgicos del
Estado de Coahuila de fecha 21 de octubre de 1994 y publicado en el Periddico Oficial del Gobierno del
Estado el 21 de octubre de 1994 '

e Convenio de Coordinacion para la creacién, operacion y apoyo financiero del Colegio de Estudios
Cientificos y Tecnolégicos firmado por duplicado en la ciudad de Saltillo, Coahuila, el 6 de septiembre de
1994.

¢ Convenio de Coordinacién para la creacion y operacion de los centros de educacion a distancia, firmado
por triplicado en la Ciudad de México, Distrito Federal, el 07 de enero del 2000.
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DIFUSIGON DE BECAS

DIRECCION DE PLANEACIGN 1 | PE-DP-DB-%
2 | PE-DP-E911-3 | ESTADISTICA 911
3 | PI-DP-PA-4 ELABORACION DEL PROGRAMA ANUAL
4 | P-DP.LPME-2 | EJERCICIO MEDIANTE ICIFED DE FONDO DE INVERSION
5 | PE-DP-PGyH-5 | PROYECCION DE GRUPOS Y HORAS
DIRECCION ACADEMICA 6 | PI-DA-PPE-1 PLANES Y PROGRAMAS DE ESTUDIO
7 | PI-DA-01 ORIENTACION EDUCATIVA
8 | PG-DA-SA-01 | SUBDIRECCION ACADEMICA
o | PI-DA-CE GENERAL DE CONTROL ESCOLAR
.| PI-DA-
10 | USICAMM-1 USICAMM
DIRECCION DE CONTROL PE-DCy5-BEQS-
YSEGUIMIENTO 11l : BUZON ELECTRONICO DE QUEJAS Y SUGERENCIAS
. PG-JUR-RC-01 | REVISION Y ELABORACION DE CONVENIOS
DIRECCION JURIDICA 12
1 PIJUR-DRL-;2 | DESPIDOS Y RECISIONES LABORALES
PlIUR-RN-03 REVISION DE LA NORMATIVA DEL COLEGIO
14| -
PGJUR.NF.O4 | PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS PARA APLICACION DE
. NOTAS DESFAVCORABLES
15
1 Bl-JUR-95 PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS
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Pl-DWV-01 FORMACION DUAL
DIRECCION DE VINCULACION 17
Pl-DV-02 bsaus;éN INSTITUCIONAL
18
* | PI-DS-SIP-01 SUPERVISIGN INTEGRAL DE PLANTLES
DIRECCIGN DE SUPERVISION 19
| BIDG-POG-1 - | DIRECCION GENERAL
DIRECCION GENERAL 201 i
PI-DA-CO-1 CONTABILIDAD
DIRECCION DE ADMINISTRACION
Y FINANZAS 21
PI-DA-LR-2 LIBERACION DE RECURSGS
22
»3 PI-DA-MYCRI-3 | MANTENIMIENTO Y CONSERVACION DE BIENES INFORMATICOS
2 PI-DA-MBMI-4 | MANTEMINIENTO DE BIENES MUEBLES E INMUEBLES
2 PI-DA-PN-5 ELABORACIGN Y PAGO DE NOMINA
PI-DA-AD-6 LEY DE ADQUISICIONES
26 .
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