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1.- Objetivo

Regular la estructura, el funcionamiento de las distintas &reas, creando derechos y deberes de su
personal, con la finalidad expresa de mejorar la calidad del proceso educativo.

2.- Alcance
Aplicable a la Direccién General, y a los Planteles CECyTEC y Centros EMSaD adscritos al Colegio.
3.- Politicas de Operacion

3.1.- La DG instruye a la DJ para que inicie el proceso de creacion y/o medificacién de alguna normativa
3.2.- La DJ Supervisa la revision y analisis de los documentos

3.3.- La DJ remite los documentos frabajados a la DG para su revision

3.4.- Concluida la revisién por parte de la DG, se somete el documento a autorizacidn por parte de la H.
Junta Directiva ‘

3.5.~ Autorizado el documento por lz-JD, se hace la publicacion en el Periddico Oficial del Estado

4.- Términos y Definiciones
4.1.- Términos
4.1.1.- DG.- Director General.
4.1.2.- DJ.- Direccion Juridica.

4.1.3.- CECYTEC.- Colegio de Estudios Cientificos y Tecnoldgicos del Estado de Coahuila.
4.1.4.- VoBo.- Visto Bueno

4.2.- Definiciones
4.2 1.- Normativa, - Conjunto de normas que guian, dirigen y ajustan el comportamiento de un
individuo, organizacion, materia y/o actividad.
5.- Responsabilidad y Autoridad

5.1.- Direccién General

5.1.1.- Responsabilidades
Instruye a la DJ para que inicie el proceso de creacién y/o modificacion de alguna normativa

5.2.2 - Autoridades
N/A

5.2.- Direccion Juridica

5.2.1.- Responsabilidades
Crear yfo modificar la normativa

5.2.2 - Auteridades
Direccion General
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5.3.- H. Junta Directiva
5.3.1.- Responsabilidades -
Autorizar los documentos

5.3.2.- Autoridades
N/A

6.- Descripcion

RESPONSABILIDADES | SECUENCIA |ACTIVIDADES

Director General 1 DG notifica mediante Oficio (F-PI-DG-DG1-01) a la DJ de la necesidad

de adecuacién, modificacion y/o creacion de alguna Norma del
CECyTEC.
Director Juridico 2 La DJ recibe la solicitud via correo electrénice o fisicamente, la

notificacion de adecuar, modificar y/o crear alguna Norma al CECyTEC.

Director Juridico 3 DJ realiza la adecuacion mediante el analisis de los lineamientos del
CECyYTEC para establecer la Norma necesaria, de acuerdo a lo
planteado por [a Direccion General.

Lista la adecuacion de la normativa, se manda via correo electrénico o
bien fisicamente a Direccién General para su VoBo.

Director General 4 El DG da el VoBo a la normativa y la acepta. En caso de algin
¢omentario lo hace saber a la DJ mediante correo electronico, para
a.lguna'\adecuacién previa a la aceptacién. Se somete el documento a
éutorizacién por parte de la H. Junta Directiva.

Director Juridico 5 ‘Autorizada [a Normativa por ta H. Junta Directiva, se incluye en el acta de
la sesidn siguiente de Junta Directiva (F-PI-DG-DG1-02), la DJ solicita la
g=5ti6n a la Consejeria Juridica del Ejecutivo para la publicacion de la
Normativa en el Periédico Oficial del Estado mediante oficio entregado de
manera fisica.

7.- DIAGRAMA DE FLUJO

Ver Anexo 1 (DF-JUR-03 Diagrama de Flujo de Revision de la Normatividad del Colegio ). F-007.

8.- RIESGOS INHERENTES

Ver Anexo 2 (RI-JUR-03 Riesgos Inherentes de Revision de la Normatividad del Colegio F-009.
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9.- ANEXOS

Anexo 1 : DF-JUR-03 Diagrama de Flujo de Revisién de la NSrmattwdad del Colegio. F-007.
Anexo 2 RI-JUR-03 Riesgos Inherentes de Revision de la Normatividad del Colegio. F-009.
Anexo 3 F-PI-DG-DG1-01 Oficie CECYTEC

Anexo 4 F-PI-DG-DG1-02 Formato de Acta Directiva
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