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Introduccion

La eficacia de un individuo depende en gran medida de la definicion de
sus funciones, su relacion con otros puestos y el papel que juega en el
contexto de un organismo, en este sentido el Manual de Organizacion
contiene informacion relativa a los antecedentes del Instituto
Campechano, su base legal, misidn, vision, atribuciones y organigramas;
como todo documento de este tipo que describe el estado organizacional,
variara en la medida que existan modificaciones al-mismo, por lo que es
necesaria su revision y actualizacion  permanente para que cumpla

cabalmente con su proposito.

VI/10 Instituto Campechano 7
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Antecedentes Historicos

El Instituto Campechano, principal centro de educacién superior en el Estado de
Campeche, emana por sucesion directa de los Colegios Clericales de San José y San
Miguel de Estrada, que prestaron sus servicios educativos desde mediados del siglo
XVIII hasta la mitad del siglo XIX.

En el afio de 1715, algunos jesuitas dieron principio a la construccion de la Iglesia y
Convento de San José que fue asiento del Colegio Clerical del mismo nombre, que
principio a impartir el singular beneficio de la Instruccion en el afio de 1756, con el
auxilio material de Don José Maria Santillan y Dofia Maria.del 'Huerto, que donaron
la suma de $30,000 (treinta mil pesos) destinados a la fundacion-de la Escuela.

Tanto el ayuntamiento de la ciudad, como el clero secular, hacian constantes
gestiones a efecto de que se reorganizara en la mejor forma posible el sistema
educativo en la region y fue debido a estas constantes diligencias y a la generosidad
y desprendimiento del filantropo. Don miguel. Antonio de Estrada a lo que
principalmente se debio la creacién de un nuevo colegio gque se conocié con el
nombre de Seminario Clerical.de San Miguel de Estrada, que inicid sus servicios
educatives con el patrimonio de. cuarenta y cinco mil pesos provenientes de la
donacién testamentaria del sefior de Estrada. Inaugurd sus tareas escolares en el afio
de 1823y prestd sus eficientes servicios hasta fines de 1859 en que se clausuro,
dando paso al Instituto Campechano.

De alli surgieron personalidades que brillaron por su reconocida cultura en el mundo
de la ciencia y-del arte, como el ilustrado y probo Licenciado y Presbitero Don
Andrés Ibarra de Ledn, maestro de filosofia, historiador, autor de varias obras
didacticas, estadista, educador; Lic. Don Pablo Garcia primer gobernador del
Estado, filésofo y polemista; Lic. Don José Ignacio Rivas, maestro de filosofia y
jurisprudencia, culto y probo; Lic. Don Joaquin Baranda, historiador con
excepcionales dotes de oratoria; Pablo Araos, gozé fama general por sus
Cantarcillos populares que el pueblo aprendia de memoria, Don Joaquin Blengio,
poeta, autor de varios célebres sonetos, de alta cultura y miembro correspondiente de
la Real Academia Espafiola de la Lengua; Doctor Patricio Trueba, de cultura
enciclopédica, orador inspiradisimo y médico de fama, Lic. Don Santiago Martinez
Zorraquin, abogado competente y culto que ocup6 el puesto de Secretario de
Gobierno en el primer periodo de la vida independiente del Estado, Licenciado José
Maria Oliver; José R. Trueba y Rafael Dénde.
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El Instituto Campechano abrid sus puertas a la juventud estudiosa el 2 de febrero de
1860, con un programa de ensefianza amplio y liberal, acaso de los més avanzados
en que su autor, el sefior Aznar Barbachano, procuré infiltrara el espiritu liberal de la
época, cancelando los sistemas usados en el Seminario. La transformacién fue
completa, tanto en lo material como en lo formal y en lo puramente moral. El
antiguo edificio levantado por los jesuitas quedo en mayor

parte modificado y adaptado a las reglas de una arquitectura sélida y moderna. El
personal docente quedd integrado con los profesores bien preparados con esmero
por el primer Rector del Instituto, el sefior Tomas Aznar Barbachano. Integraron el
primer grupo de profesores, los dltimos alumnos del seminario, sefiores Joaquin
Baranda, Leandro Salazar, José Maria Regil, Domingo Duret, Juan Pérez, José
Ignacio Rivas, Pablo J. Araos, José del Rosario Hernandez, Juan Vargas, Francisco
Magafia, Enrique y Eduardo Fremont y Juan Graham.

El Instituto ha venido prestando sus servicios de educacion.de una manera continua
y eficiente dirigido por hombres de superior cultura. De aquel nido de inteligencia
surgieron discipulos tan distinguidos. como Don- Manuel A. Lanz, Manuel J.
Samperio, Femado Duret, Santiago Martinez Alomia, Francisco Carvajal, Luis
Aznar, Ricardo Contreras, Luis Traconis; Agustin Urdapilleta, José Castellot,
Eduardo Castillo Lavalle, Joaquin Clausell, Gabriel Gonzalez y Mier, Juan Sanchez
y Azcona, Francisco Leon de la Barra y José Vasconcelos. En comun accién
profesoresy alumnos hacen esfuerzos por reconquistar la edad de oro del Instituto.

En el afio 2010, el Instituto Campechano cumplié 150 afios de haber sido fundado la
legislatura LX del Congreso del Estado decretd en articulo Unico la ley Constitutiva
del Instituto donde se le otorgaba la autonomia universitaria. Este hecho resulta
importante porque ‘la_Institucion adquiere una personalidad juridica diferente y un
gobierno propio.

De esta manera a 150 afios de su fundacion el Instituto Campechano recobra
nuevamente el status con el que se habia fundado en 1860.

Esta accion permitird alcanzar un mejoramiento administrativo y la posibilidad a
elevar aun mas el nivel educativo haciendo que el 1.C. siga siendo la Institucién méas

importante de la entidad.
Mtro. José Manuel Alcocer Bernés
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Marco Juridico

Ley Organica del Instituto Campechano.
e Ley Federal de Trabajo.
e Contrato Colectivo del Personal del Instituto Campechano.

e Reglamento de Asistencias, Faltas, Licencias Y Permisos Econdmicos del Personal

Administrativo, Manual Y Docente.
e Ley de Impuesto sobre la Renta, Cddigo Fiscal.
e Ley del Seguro Social.
e Ley del Infonavit.
e Ley de Transparenciay Acceso a la Informacion.

e Lineamientos Generales parala Organizacion y Conservacion de los Archivos
Publicos del Estado de Campeche.
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Estructura Organica

e 1.- Consejo General
e 2.- Rectoria
e 2.1.- Departamento de Relaciones Publicas
e 2.2.-Departamento de Comunicacion Social
e 2.3 Departamento de Radio Cultural
e 2.4 Contraloria Interna
2.4.1 Departamento de Contraloria
e 2.5 Direccion de Investigacion y Posgrado
e 2.6 Direccion de Investigacion Historicas y sociales
o 2.6.1Departamento de Historicas y Sociales
e 2.7 Direccion de Difusion de la Cultura y Deporte
) 2.7.1 Departamento de la Cultura
e 2.8 Direccion de Planeacion
o 2.8.1 Departamento de Programacion
e 2.9 Direccion de Investigacion Educativa
e 2.10 Direccion de Computo
) 2.9.1Departamento de Soporte Técnico
e 3.- Abogado General
. 3.1 Direccion de Asuntos Juridicos

4.- Secretaria General

VI/10 Instituto Campechano 11



1 INSTITUTO CAMPECHANO Recursosﬁ“ﬁ

1 = 0' Coordinacion Administrativa El lado humano del It
Direccion de Recursos Humanos

o 4.1 Direccion de la Escuela Preparatoria Matutina

o 4.1.1 Secretario de Escuela

o 4.2 Direccion de la Escuela Preparatoria Vespertina, Nocturna
) 4.2.1 Secretario de la Escuela Vespertina

o 4.2.2 Secretario de la Escuela Nocturna

o 4.3 Direccion de la Escuela Normal de Educacion Preescolar
o 4.3.1 Secretario de Escuela

. 4.4 Direccion de la Escuela Normal de Educacion Primaria
. 4.4.1 Secretario de Escuela

. 4.5 Direccion de la Escuela Normal superior

. 4.5.1 Secretario de Escuela

. 4.6 Direccion de la Escuela de Turismo

. 4.6.1 Secretario de Escuela de Turismo

o 4.6.2 Secretario de Escuela Gastronomia

. 4.7 Direccion de la Escuela de Trabajo social

) 4.7.1 Secretario de Escuela

. 4.8 Direccion de la Escuela de Ciencias de la Comunicacion
o 4.8.1 Secretario de Escuela

o 4.9 Direccion de la Escuela de Educacion Artistica

. 4.9.1 Secretario de Escuela

o 4.10 Direccion de la Escuela de Mercadotecnia
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o 4.10.1 Secretario de Escuela
o 4.11 Departamento de Superacion Académica
o 4.12 Departamento de Servicios Educativos y de Apoyo

e 4.13 Departamento de Supervisién Academias
e 4.14 Departamento de Control Escolar
e 4.15 Departamento de Actas y Acuerdos

e 4.16 Departamento de Enlace de las Escuelas Normales

e 5 Direccion de Finanzas

. 5.1 Departamento de Ingresos
. 5.2 Departamento de Egresos
o 5.3 Departamento de Contabilidad

e 6 Coordinacion Administrativa

. 6.1 Departamento de Recursos Humano

. 6.1 Libreria

o 6.2 Departamento de Servicios Administrativos

o 6.2 Departamento de Disefio e Impresion

o 6.2 Departamento de Biblioteca

o 6.2 Departamento de Servicios Generales Edificio Principal
o 6.2 Departamento de Servicios Generales Unidad Guadalupe
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Organigrama General

Vto. Bno. Autorizo
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El lado humano del [t

Analitico de Plazas

Clave Puesto Numero

CF001 Rector 1
Secretario General, Abogado General, Director De

CF002 5
Finanzas Y Coordinador Administrativo

CF003 Director de Area 10

EP003 Director de Preparatoria 2

EL003 Director de la Licenciatura 9
Secretario de la Direccion General y Jefes de

CF004 26
Departamento.

EP002 Secretario de Preparatoria 3

EL002 Secretario de Licenciatura 13

CF005 Asesor Juridico y Académico 2

CF007 Jefe de Oficina 28

CF006 Coordinador 4

0002 Médico 4

P0001 Programador Analista 12

CF008 Técnico Especializado “A” 42

CF008 Técnico Especializado “A” de 2 Tiempo. 2

P0003 Promotor Deportivo 9

P0003 Promotor Deportivo de %2 Tiempo.

T0001 Técnico Especializado “B” 33

T0001 Técnico Especializado “B” de %2 Tiempo. 1

S0001 Maestro Albafiil. 1

S0002 Electricista. 2

S0003 Chofer 3

T0002 Fotoégrafo 1

T0003 Capturista 33
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Humanos

il Ay

T0003 Capturista % de Tiempo. 2
Nivel Numero Puesto
T0003 Capturista de Y2 Tiempo. 1
A0002 Auxiliar Administrativo 66
A0002 Auxiliar Administrativo de % de Tiempo. 3
A0002 Auxiliar Administrativo de %2 Tiempo. 3
EO001 Auxiliar de Servicios (Prefectura) 18
EO002 Prefecto Especializado 5
S0004 Auxiliar de Servicios (Intendencia) 49
EA001 Maestro de Orquesta Sinfénica 41
EP001 Maestro de Preparatoria 100
EL001 Maestro de Licenciatura 227
AACO1 Auxiliar de Actividades Artisticas y Culturales 1
JPOO1 Jubilados 118
Total 881

VI/10 Instituto Campechano

16




§§' INSTITUTO CAMPECHANO

150

Coordinacion Administrativa
Direccion de Recursos Humanos

Humanos

RecursosR H.

El lado humaneo def 1t

Oficina de la Rectoria

Estructura Administrativa

Rector

Programador
Analista

1

Fotografo

1

Jefe de
Departamento

1

Auxiliar
Administrativo

2

Lic. Ramdn Félix Santini Pech

Rector

Capturista de
3/4

1
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Rector del Instituto Campechano

Objetivo

Dirigir y administrar el Instituto Campechano, en apego a su Ley Organica, Normas y
Reglamentos que de ella emanen.

Funciones

e Esel representante legal del Instituto.

e Convocar y presidir al Consejo Superior.

e Ejecutar los acusados que emanen del H. Consejo Superior.

e Tener la representacion legal del instituto, facultado para celebrar toda clase de convenios,
contratos y demads actos juridicos en nombre del mismo.

e Convocar al consejo superior y presidirlo.

e Ejecutar acuerdos que emanen del congreso superior.

e Nombrar a los directores y personal docente de la facultad, escuelas y centros, con
aprobacioén del consejo superior.

e Acordar la celebraciéon de cursos temporales, ciclos de conferencias o catedras libres que
no formen parte de los planes de estudio permanente.

e Aprobar los programas de examenes, sus reformas o modificaciones, propuestos por los
directores de las facultades, escuelas y centros del instituto.

e Administrar el funcionamiento del instituto, ordenar los pagos y erogaciones ajustadas al
presupuesto aprobado, o los extraordinarios autorizados.

e Recibir la protesta correspondiente del fiel cumplimiento de sus deberes sociales y del
ejercicio honesto de su profesién, a todos los que fueren aprobados en examenes
profesionales. Podra delegar esta funcién en el director de la escuela o facultad respectiva.

e Expedir y firmar en unién del secretario general, titulos y los diplomas que acrediten la
obtencion de licenciaturas y posgrado.

e Conceder licencia para separarse de su cargo, hasta por treinta dias, con o sin goce de
sueldo, al secretario general, tesorero, directores de las facultades, escuelas, centros y
deméds dependencias del instituto, asi como al personal docente, administrativo, de
prefectura y de intendencia, designando a quienes deban sustituirlos , en su caso, durante
la licencia.

Jefe Inmediato

H. Consejo Superior del Instituto Campechano

Supervisa

e Jefe de Departamento.

e Programador Analista.

e Fotdgrafo.

e Capturista de %

e Auxiliar Administrativo.
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Relaciones de Coordinacion

Internas

Secretaria General

Coordinacion Administrativa

Juridico

Contraloria
Relaciones Puablicas
Comunicacién social
Radio Cultural

Externas

Secretaria de Gobierno

SECUD Campeche

Secretaria de Finanzas

Secretaria de Contraloria
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Departamento de Relaciones Puablicas

Estructura Administrativa

Jefe de Oficina

|
Asesor Juridico y
Académico
1
Técnico Especializado
llAll 1/2
1
Vto. Bno. Autorizo
Lic. Julio Cesar Zarate Lopez Lic. Ramén Félix Santini Pech
Encargado del Departamento de Rector

Relaciones Pablicas
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Departamento de Relaciones Pablicas

Objetivo

Fomentar el respeto mutuo y la responsabilidad social, creando una confianza en el entorno
publico.

Funciones

e Promover y Fortalecer vinculos de trabajo entre el Instituto Campechano y otras instancias
Gubernamentales y Culturales y de Educacion.

e Organiza, Coordina y realiza programas y eventos propios a nivel local, regional y
nacional

Jefe Inmediato

Rector

Supervisa

e Asesores Juridicos y Académicos
e  Técnico Especializado

Relaciones de Coordinacion

Internas

e Coordinacion Administrativa

Externas

e Establecer un puente de Comunicacién con los medios informativos y sus representantes
locales, regionales y nacionales.

e Establecer vinculos de comunicacién y de trabajo con directores y promotores de las
diferentes Instituciones de Educacién y Culturales, y asi fomentar una relacién de trabajo
cordial y comprometido.
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Departamento de Comunicacién Social

Estructura Administrativa

Jefe de

Departamento

Técnico Especializado
A" 1/2
2
Auxiliar
Administrativo
3
Prefecto
Especializado
1
Vto. Bno. Autorizo
Encargado del Departamento de Lic. Ramén Félix Santini Pech
Comunicacién Social. Rector
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Departamento de Comunicacién Social

Objetivo

Proponer un sistema de talleres que contribuya a la preparacién en comunicacién educativa de los
profesores de la carrera Comunicacién Social.

Funciones

e Coordinacién de congresos, jornadas, festivales y concursos en el campo de la
comunicacion.

e Realizacién y expedicion de certificados de estudios, actas de exdmenes profesional,
plantilla docentes

Jefe Inmediato

Rector

Supervisa

e Técnico Especializado “A” 12
e Auxiliar Administrativo
e Prefecto Especializado

Relaciones de Coordinacion

Internas

e Direccién de Finanzas.
e Departamento de Control Escolar.
e Escuela Preparatoria Matutina.

Escuela Preparatoria Vespertina.
Escuela Preparatoria Nocturna.
Escuela Normal de Educacién Preescolar.

Escuela Normal de Educacion Primaria.

Escuela Normal Superior.

e Escuela de Turismo.

e Escuela de Trabajo Social.

e Escuela de Ciencias de la Comunicacioén.
e Escuela de Educacion Artistica.

e Escuela de Mercadotecnia.

Externas

® Organizacién de Agencias publicitarias, como empresas privadas y publicas
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Departamento de Radio Cultural

Estructura Administrativa

Jefe de
Departamento
|
I
Jefe de Oficina
1
Técnico
Especializado "B"
2
Capturista
1
Auxliar Auxiliar
Administrativo Administrativo 1/2
3 1
Vto. Bno. Autorizo
C. Edgar Gémez Tapia Lic. Ramoén Félix Santini Pech
Encargado del Departamento de Radio Rector
Cultural
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Departamento de Radio Cultural

Objetivo

Fomentar la educacién, promover valores culturales, favorecer el desarrollo integral de la familia y
la solidaridad humana difundiendo programas que informen y al mismo tiempo instruyan de
manera conjunta con el entrenamiento para dar a conocer nuestra cultura brindando un espacio
para promover nuestros valores.

Funciones

e Proporcionar Informacién

e De servicio publico

e De informacién Social

e De entretenimiento Educativo cultural
e Promocion de Cursos

e Noticiero del Estado.

Jefe Inmediato

Rector

Supervisa

o Jefe de Oficina.

e Técnico Especializado “B”.

e Capturista.

e Auxiliar Administrativo de tiempo completo y de medio tiempo.

Relaciones de Coordinacion

Internas
e Coordinar a sus jefes de Oficina
e Capturista.
e Auxiliares administrativo.
e Escuela Preparatoria Matutina.
e Escuela Preparatoria Vespertina.

Escuela Preparatoria Nocturna.
e Escuela Normal de Educacion Preescolar.
e Escuela Normal de Educacion Primaria.

Escuela Normal Superior.
Escuela de Turismo.
Escuela de Trabajo Social.

Escuela de Ciencias de la Comunicacion.

Escuela de Educacion Artistica.
e Escuela de Mercadotecnia.
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Externas

e Con otras empresas de Radio
e CENECAM para la informacién del clima
¢ Compaiifas de comunicacién

e DIF

e CREO de Campeche
e COESPO

e INDESALUD

e UNAM

e RT.C

o [FE.

e COBACH
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Contraloria Interna

Estructura Administrativa

Director de

Area
|
|
Jefe de
Departamento
1
Técnico
Especializado "A"
1
Vto. Bno. Autorizo
C.P. Maribel Bautista Alvarez Lic. Ramoén Félix Santini Pech
Encargado de Contraloria Interna Rector
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Contraloria Interna

Objetivo

Constituir y fortalecer el 6rgano de control interno para participar en la fiscalizacion y evaluacién
de las acciones del gobierno.

Funciones

e Aplicar el programa mensual y anual de trabajo que se deriva en el desarrollo de
auditorias y revisiones.

e Inspeccionar y vigilar que las unidades administrativas cumplan con las normas y
disposiciones en materia de sistemas de registro y contabilidad, contratacién, pago de
personal, etc.

e Formular con base a los resultados de las auditorias que realice, las observaciones y
recomendaciones necesarias tendientes a mejorar la eficiencia en la operaciéon de las
unidades administrativas y establecer un seguimiento de la aplicacién de dichas
recomendaciones.

e Atender y resolver en su caso, de conformidad con las normas aplicables, las denuncias de
cualquier interesado o de los titulares de las unidades administrativas, respecto a la
actuaciéon y desempefio de los servidores de las mismas.

e Asesorar y apoyar a los érganos de control de “Los Servicios”.

e Participar en el llenado de la documentaciéon adecuada en los cambios de funcionarios de
las unidades administrativas.

e Apoyar a las areas que soliciten su intervencién en el &mbito de sus funciones.

e Expedir las normas que regulen el accionar de los instrumentos y procedimientos de
control de “Los Servicios”.

Jefe Inmediato

Rector

Supervisa

e Jefe de Departamento.
e  Técnico Especializado “A”.

Relaciones de Coordinacion

Internas

e Directores de Area.

e Jefes de Departamento.

Jefes de Oficina.

e Personal Administrativo que realice funciones de control de personal.

Externas

e Contraloria de Gobierno del Estado.
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Oficina de la Direccion General de Estudios de Posgrado e Investigacion

Estructura Administrativa

Director de Area

|
Jefe de
Departamento
1
Secretario de
Licenciatura
1
Técnico
Especializado "A"
1
Técnico Técnico
Especializado "B" Especializado "B" 1/2
1 1
Auxiliar
Administrativo
2
Vto. Bno. Autorizo
M.C. Silvia de Lourdes Sanchez Lic. Ramoén Félix Santini Pech
Pérez Rector

Encargado de la Direccién General
de Estudios de Posgrado e
Investigacion
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Oficina de la Direcciéon General de Estudios de Posgrado e Investigacién

Objetivo

Formar y fomentar la investigacion en diferentes campos disciplinarios a través de los programas
de posgrado que permitan el desarrollo integral de los estudiantes para el mejoramiento de la
sociedad.

Funciones

e Ofertar a los profesionales a realizar estudios de posgrado en diferentes campos de
estudio.

e Realizacién y coordinacién de congresos nacionales e internacionales.

e Realizar convenios con instituciones y universidades educativas para un apoyo mutuo en
materia de infraestructura y personal docente.

e Elaboracién de los certificados de estudio, constancias de pasantia, actas y exdmenes de
grado.

e Coordinacién y elaboracion de las Maestrias.

e Elaboracién de planes de estudio.

Jefe Inmediato

Rector

Supervisa

e Jefe de Departamento

e Secretario de Licenciatura.
e  Técnico Especializado

e Técnico Especializado “B”
e Auxiliar Administrativo.

Relaciones de Coordinacion

Internas

e Control Escolar.
e Escuela Preparatoria Matutina.
e Escuela Preparatoria Vespertina.

Escuela Preparatoria Nocturna.
Escuela Normal de Educaciéon Preescolar.
Escuela Normal de Educacion Primaria.

Escuela Normal Superior.

Escuela de Turismo.

e Escuela de Trabajo Social.

e Escuela de Ciencias de la Comunicacion.
e Escuela de Educacion Artistica.

e Escuela de Mercadotecnia.

Externas

® Con las Instituciones Educativas y culturales que se tienen convenio.

VI/10 Instituto Campechano 30



1 INSTITUTO CAMPECHANO Recursosﬁ"’ﬁ

g Coordinacion Administrativa El lado humano del 1t
Direccion de Recursos Humanos

Oficina de la Direccion de Investigacion Histéricas y Sociales

Estructura Administrativa

Coordinador

Director de Area

Jefe de
Departamento
2
Jefe de Oficina
1
Técnico
Especializado "A"
3
Capturista
1
Auxliar
Administrativos
2
Vto. Bno. Autorizo
Lic. Emilio Rodriguez Herrera Lic. Ramon Félix Santini Pech
Encargado de Investigaciéon Rector

Histoéricas y Sociales
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Direccion de Recursos Humanos

Oficina de la Direccién de Investigacion Histéricas y Sociales

Objetivo

Resguardar la memoria histérica, realizar investigaciones tendientes a la recuperacién y
sistematizacion de la historia, tradiciones y cultura para fortalecer la identidad del pueblo
campechano

Funciones

e Promover y realizar la investigacion histérica que contribuyan a dar conocer el origen,
filosofia y difusién de valor histéricos institucionales.

e Difundir el conocimiento histérico.

e Rescate de libros por medio de capturas.

Jefe Inmediato

Rector

Supervisa

e Director de Area.

e Jefe de Departamento

e Jefe de Oficina

e Técnico Especializado “A”
e Capturista

e Auxiliar Administrativo

Relaciones de Coordinacion

Internas

e Escuelas de las Instituciones y personal interesados en la investigacién histéricas.

Externas

e Asociacién Nacional de Universidades e Instituciones de Estudios Superiores
e Consejo Nacional de Ciencia y Tecnologia.
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Direccion de Recursos Humanos

Oficina de la Direccion de Actividades Deportivas Y Recreativas

Estructura Administrativa

Director de Area

|
|
Jefe de Oficina
1
Promotor Deportivo
9
Técnico
Especializado "B"
1
Capturista
1
Auxiliar
Administrativo
1
Maestro de
Orquesta Sinfonica
1
Auxiliar de Actividades
Artisticas y Culturales
1
Vto. Bno. Autorizo
Lic. Adolfo Rosas Duran Lic. Ramoén Félix Santini Pech
Encargado de la Difusién de la Rector
Cultura y el Deporte
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Humanos
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El lado humano del [t

Oficina de la Direccién de Difusion de la Cultura y Deporte

Objetivo

Difundir las actividades culturales y deportivas para la realizaciéon de algun ejercicio fisico,
mediante el seguimiento de torneos y campeonatos locales y regionales fortaleciendo la

identificacién de los mejores deportista.

Funciones

e Coordina y difundir las actividades culturales del Instituto Campechano.

Realizar y coordinar las actividades deportivas.

Coordinar y controlar las actividades que se realizan en el teatro.
Coordinacién y organizacién de la banda de guerrera.
Integracion y coordinacién de las escoltas.

Jefe Inmediato

Rector del 1.C.

Supervisa

e Jefe de Oficina
e Promotor Deportivo
e Técnico Especializado “B”

e Capturista

e Auxiliar Administrativo
e Maestro de Orquesta Sinfénica
e Auxiliar de Actividades Artisticas y Culturales.

Relaciones de Coordinacion

Internas

e Coordinacion Administrativa
e Departamentos de Servicios Generales

e Direccion de Finanzas

e Escuela Preparatoria Matutina.

e Escuela Preparatoria Vespertina.

Escuela Preparatoria Nocturna.

Escuela Normal de Educacion Preescolar.
Escuela Normal de Educacion Primaria.
Escuela Normal Superior.

Escuela de Turismo.

e Escuela de Trabajo Social.

e Escuela de Ciencias de la Comunicacién.

e Escuela de Educacion Artistica.

e Escuela de Mercadotecnia.
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Direccion de Recursos Humanos

Externas

® Secretaria del Deporte

Secretaria de la Cultura
INDECAM

UAC

Instituto Tecnolégico de Campeche
CETINAR

CDTIS

CONALEP.
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Departamento de la Cultura

Estructura Administrativa

Jefe de
Departamento
I
|
Técnico
Especializado "B"
2
Auxiliar de
Servicio
2
Autorizo
Vto. Bno.
Profr. lldefonso Miguel Pérez Géngora Lic. Adolfo Rosas Duran
Encargado del Departamento de la Rector

Cultura

VI/10 Instituto Campechano 36



1Y INSTITUTO CAMPECHANO  Recursosy ¥
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Direccion de Recursos Humanos

Departamento de la Cultura

Objetivo

Promover la cultura y el arte entre la comunidad estudiantil y civil a través de concursos para
incentivar la competitividad, espectaculos para la recreacién de publico, talleres para el
desarrollo de la creatividad grupos estudiantiles para el desarrollo artistico y conferencias,
exposiciones y festivales, entre otros estableciendo convenios constituciones a fines.

Funciones

¢ Gestionar actividades e instalaciones culturales.

e Promocionar y difundir la cultura

e Difusién de las actividades Musicales y en general el fomento de actividades de interés
cultural.

e Establecer convenios con asociaciones e instituciones que desarrollan y ofrecen actividades
culturales.

e Controlar y supervisar las actividades que se celebran en el teatro del IC.

Jefe Inmediato

Director de Difusion de la Cultura y el Deporte

Supervisa

e  Técnico Especializado “B”
e Auxiliar de servicio

Relaciones de Coordinacion

Internas

e Coordinacion Administrativa
e Direccién de Difusién de la Cultura y el Deporte

e Departamento de Servicios Generales.
e Direccién de Finanzas.
e Direccién de Computo.

Externas

® Secretaria de Cultura
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Oficina de la Coordinacion de Planeacién y Calidad

Estructura Administrativa

Coordinador

Director de Area
1

Jefe de Oficina

2

Técnico
Especializado "B"
2

Vto. Bno.

Lic. Alma rebeca Pedraza Pérez
Encargado de Planeacion

Técnico
Especializado "A"
1

Capturista
1

Autorizo

Lic. Ramoén Félix Santini Pech

Rector
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Direccion de Recursos Humanos

Oficina de la Direccion de Planeacion

Objetivo

Organizar programas de apoyos educativos, con la finalidad de tramitar convenios con
Instituciones Educativas

Funciones

e Realizaciéon de programas federales de apoyo a los docentes.
e Gestionar y realizar convenios bilaterales con instituciones educativas para la aplicacion
de becas y posgrados.

e Realizar informes de estadisticas educativas para la realizacién del informe del rector.

e Gestionar y vigilar los procedimientos presentados para la certificacion ISO.

e Se gestiona con instituciones publicas y empresas privadas para poder hacer una
colocacion laboral de los egresados.

Jefe Inmediato

Rector

Supervisa

e Director de Area.

o Jefe de Oficina.

e  Técnico Especializado

e  Técnico Especializado “B”
e Capturitas

Relaciones de Coordinacion

Internas

e Secretaria General

e Coordinacion Administrativa

e Direccién de Investigaciéon y Posgrado
e Control Escolar.

e Escuela Preparatoria Matutina.

Escuela Preparatoria Vespertina.
Escuela Preparatoria Nocturna.
Escuela Normal de Educacién Preescolar.

Escuela Normal de Educacion Primaria.
Escuela Normal Superior.

Escuela de Turismo.

Escuela de Trabajo Social.
Escuela de Ciencias de la Comunicacion.
Escuela de Educacion Artistica.

Escuela de Mercadotecnia.
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Externas

e Secretaria de Educaciéon Puablica.
e Diversas Instituciones Educativas.
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Direccion de Recursos Humanos

Oficina de la Direccién de Investigacion Educativa

Estructura Administrativa

Director de Area

|
Secretario de
Licenciatura
1
Programador
analista
1
Capturista
2
Maestro de
Licenciatura
1
Vto. Bno. Autorizo
Mtra. Flora Isabel del Carmen Lic. Ramoén Félix Santini Pech
Totosaus Escalante Rector
Encargado de Investigaciéon
Educativa
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Oficina de la Direccién de Investigacion Educativa

Objetivo

Conocer distintos puntos de vista sobre la naturaleza de la investigacién asi como de los
diversos enfoques metodoldgicos aplicados a la educacioén por los investigadores.

Funciones

e Formular, experimentar y validar teorias, métodos, estrategias y materiales orientados al
mejoramiento de la calidad permanente del servicio educativo, en los diferentes ambitos
del sistema.

e Conocer los diversos enfoques metodolégicos aplicados a la educacién por los
investigadores.

Jefe Inmediato

Rector

Supervisa

e Secretario de Licenciatura
e Programador Analista
e Capturista

Relaciones de Coordinacion

Internas

e Secretaria General

e Control Escolar.

e Escuela Preparatoria Matutina.

e Escuela Preparatoria Vespertina.

Escuela Preparatoria Nocturna.
Escuela Normal de Educaciéon Preescolar.

Escuela Normal de Educacion Primaria.

Escuela Normal Superior.
Escuela de Turismo.

Escuela de Trabajo Social.

Escuela de Ciencias de la Comunicacién.
e Escuela de Educacion Artistica.
e Escuela de Mercadotecnia.

Externas

e Secretaria de Educacion.
e Diversas Instituciones Educativas.
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g Coordinacion Administrativa El lado humano del 1t
Direccion de Recursos Humanos

Oficina de la Direcciéon de Computo

Estructura Administrativa

Director de Area

|
Jefes de Oficina
4
Programador
Analista
2
Técnico
Especializado "A'
4
Capturista
2
Auxiliar
Administrativo
4
Vto. Bno. Autorizo
Ing. Félix Romeo Berzunza Saravia Lic. Ramon Félix Santini Pech
Encargado de Computo Rector
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Coordinacion Administrativa El lado humano del It

Oficina de la Direccion de Coémputo

Objetivo

Proporcionar soporte Técnico y servicios académicos a la comunidad del Instituto
Campechano Administrativos y alumnos.

Funciones

e Anilisis, desarrollo e implementacién de aplicaciones informaticas en las dependencias
académicas y administrativas.

e Mantener el funcionamiento de las salas de Cémputo.

e Capacitacion interna de nuevas tecnologias.

e Capacitacién a usuarios de los sistemas desarrollados.

¢ Colaboracion en el mantenimiento del software instalado.

e Otorga mantenimiento correctivo y preventivo de los equipos.

e Estructurar y vigilar la Red Alambrica e Inalambrica del Instituto.

e Proporciona soporte a los equipos informaticos.

Jefe Inmediato

Rector

Supervisa

e Jefe de Oficina

e Programador Analista

e Técnico Especializado “A”
e Capturista.

e Auxiliar Administrativo.

Relaciones de Coordinacion

Internas

e Secretaria General
Coordinacion Administrativa
Direccién de Investigacion y Posgrado

Direccién de Investigacion Historicas.

Direccion de Difusiéon de la Cultura y el Deporte.

Direccién de Planeacion

Direccion de Investigacion Educativa
Direccién de Finanzas

Departamento de Recursos Humanos
Libreria

Departamento de Servicios Administrativos.

Departamento de Disefio e Impresion.
e Departamento de Biblioteca.
e Departamento de Servicios Generales.
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Externas
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Coordinacion Administrativa El lado humano del 1t
Direccion de Recursos Humanos

Departamento de Soporte Técnico

Estructura Administrativa

Jefe de Oficina

Técnico Especializado
llA"
1
Técnico Especializado
n Bll
1
Vto. Bno. Autorizo
Mtro. Manuel Alvarado Alvarez Ing. Félix Romeo Berzunza Saravia
Encargado del Departamento de Director de Computo

Soporte Técnico
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Departamento de Soporte Técnico

Objetivo

Proporcionar un servicio Técnico a las areas académicas y administrativas del Instituto
Campechano, con el fin de mantener el buen funcionamiento de los equipos de cémputos,
manteniendo en forma permanente la disponibilidad de “Hardware” y “Software”.

Funciones

e Mantenimiento correctivo y preventivo al equipo de computo del Instituto Campechano.

Reparaciéon del Equipo Dafiado.
Actualizacion de Software.
Monitoreo del equipo para evitar el contagio de virus informaticos.

Llevar el registro de uso de dispositivos magnéticos, papeleria y diversos.

Jefe Inmediato

Director de Computo

Supervisa

e Jefe de Oficina

e Programador Analista

e  Técnico Especializado “A”
e Capturista

e Auxiliar Administrativo

Relaciones de Coordinacion

Internas

e Secretaria General

e Coordinacion Administrativa

e Direccién de Investigaciéon y Posgrado

e Direccién de Investigacion Historicas.

e Direccién de Difusién de la Cultura y el Deporte.
Direccién de Planeacién

Direccién de Investigacion Educativa
Direccién de Finanzas

Departamento de Recursos Humanos

Libreria

e Departamento de Servicios Administrativos.
e Departamento de Disefio e Impresion.

e Departamento de Biblioteca.

e Departamento de Servicios Generales.
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Externas
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Direccion de Recursos Humanos

Oficina de la Direccion del Abogado General

Estructura Administrativa

Abogado
General

Director de Area

1
Vto. Bno. Autorizé
Lic. Iris Angelica Garcia Monge Lic. Ramon Félix Santini Pech
Encargado de la De la Direccién del Rector

Abogado General
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Direccion de Recursos Humanos

Oficina de la Direccion del Abogado General

Objetivo

Dar certeza juridica a la Institucion en todos los actos y actividades que tenga injerencia en relacién
a sus empleados en lo laboral administrativos, contractuales con otros organismos, sean estatal,
municipal o federal.

Funciones

Proponer, aplicar y evaluar las politicas del organismo en materia juridica.

Asesorar juridicamente, a las Subdirecciones y los departamentos, asi como emitir
opiniones y dictimenes de carécter legal sobre criterios de interpretacién y aplicaciéon de
las normas juridicas y reglamentarias que regulan sus actividades y funcionamiento.
Representar legalmente, en los asuntos contenciosos en los que sea parte, en los juicios
laborales que se tramiten ante la autoridad competente, en general intervenir en las
reclamaciones que puedan afectar su interés juridico, asi como formular ante el Ministerio
Pablico aquellas denuncias y de igual manera, otorgar el perdén o presentar los
desistimientos que procedan, vigilando la salvaguarda de su patrimonio e intereses.

Llevar el control de los juicios que se atienden.

Formular y revisar los convenios o contratos celebrados por el organismo.

Dictaminar Jubilaciones y permisos con o sin goce de sueldo solicitadas por el trabajador.

Jefe Inmediato

Rector

Supervisa

Jefes de Oficina
Programador Analista
Técnico Especializado “A”
Capturista

Auxiliar Administrativo.

Relaciones de Coordinacion

Internas

Rectoria

Secretaria General

Coordinacion Administrativa

Control Escolar.

Escuela Preparatoria Matutina.

Escuela Preparatoria Vespertina.
Escuela Preparatoria Nocturna.

Escuela Normal de Educacion Preescolar.
Escuela Normal de Educacién Primaria.
Escuela Normal Superior.

Escuela de Turismo.
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e Escuela de Trabajo Social.
Escuela de Ciencias de la Comunicacion.

Escuela de Educacion Artistica.
Escuela de Mercadotecnia.

Direccién de Investigacion y Posgrado

Direccion de Investigacion Histéricas.
Direccion de Difusiéon de la Cultura y el Deporte.
Direccién de Planeacién

Direccién de Investigacion Educativa
Direccién de Finanzas

Departamento de Recursos Humanos

Libreria

e Departamento de Servicios Administrativos.
e Departamento de Disefio e Impresion.

e Departamento de Biblioteca.

e Departamento de Servicios Generales.

Externas
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Direccion de Recursos Humanos

Direccion de Asuntos Juridicos

Estructura Administrativa

Abogado General

Director de Area

Jefe de
Departamento
1
Secretario de
Licenciatura
1
Jefe de Oficina
2
Técnico
Especializado "B"
1
Vto. Bno. Autorizé
Lic. Iris Angelica Garcia Monge Lic. Ramoén Félix Santini Pech
Encargado de la De la Direccion del Rector

Abogado General
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Direccion de Asuntos Juridicos

Objetivo

Asesorar Juridicamente a las diversas areas de la Instituciéon en materia de educacién, convenios
educativos, laborales y todas las gestiones que se derivan de su ejercicio.

Funciones

e Mantener actualizada la normatividad interna de la Institucion.

e Elaborar o revisar en su caso los convenios que firme la Institucién.

e Compilar las disposiciones, acuerdos o cualquier otra disposicién que emita el H. Consejo
General.

e Tramitar ante las Autoridades, los asuntos juridicos relacionados con el Instituto
Campechano.

e Interpretar las diversas disposiciones y reglamentaciones, con el propésito de aplicarlos en
forma adecuada.

e Asesorar a todas las dreas administrativas y académicas, en la resolucién de problemas
normativos, juridicos y legales.

¢ Intervenir en los procedimientos que legalmente afecten el patrimonio de la Institucién.

e Establecer bases juridicas para la elaboracién de Convenios y contratos que celebre el
Instituto Campechano con dependencias o Instituciones Educativas del pais o extranjero.

e Elaborar el Plan Anual de Trabajo de la Asesoria Juridica.

e DPrestar Asesoria y apoyo técnico en materia juridica cuando asi lo determine el Rector y de
acuerdo a los lineamientos establecidos.

e Acordar con el Rector la resolucién de los asuntos que se generen en la esfera de su
competencia.

e Proponer los cambios, mejoras y demés medios tendientes a incrementar la productividad,
eficiencia y eficacia del departamento a su cargo.

e Proporcionar en los términos y plazos establecidos la informacién que le sea requerida por
la instancia superior.

Jefe Inmediato

Abogado General

Supervisa

e Director de area

e Jefe de Oficina

e Tecnico Especializado “B”
e Secretaria Academica

Relaciones de Coordinacion

Internas

e Rectoria

e Secretaria General

e Coordinacion Administrativa
e Control Escolar.

e Escuela Preparatoria Matutina.
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Escuela Preparatoria Vespertina.
Escuela Preparatoria Nocturna.

Escuela Normal de Educacion Preescolar.
Escuela Normal de Educaciéon Primaria.
Escuela Normal Superior.

Escuela de Turismo.

Escuela de Trabajo Social.

Escuela de Ciencias de la Comunicacién.
Escuela de Educacion Artistica.

Escuela de Mercadotecnia.

Direccién de Investigacion y Posgrado
Direccion de Investigacion Histéricas.

Direccion de Difusiéon de la Cultura y el Deporte.

Direccion de Planeacion

Direccién de Investigacion Educativa
Direccién de Finanzas

Departamento de Recursos Humanos
Libreria

Departamento de Servicios Administrativos.
Departamento de Disefio e Impresion.
Departamento de Biblioteca.

Departamento de Servicios Generales.

Externas

Casa de justicia
Secretaria de Turismo
Cecaty Palizada
INEGI

IPN

T.R.C
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Oficina de la Secretaria General

Estructura Administrativa

Secretario
General

Jefe de
Departamento

1

Jefe de Oficina

1
Técnicos
Especializado "B"
4
Maestro de
Licenciatura
1
Vto. Bno. Autorizé
Lic. Ariadna Villarino Cervera Lic. Ramon Félix Santini Pech
Secretaria General Rector
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Oficina de la Secretaria General

Objetivo

Apoyar al Rector en la Administracion del Instituto Campechano, asi como llevar un buen control

de la poblacién estudiantil y personal docente que la integran con la finalidad de garantizar la
excelencia académica.

Funciones

Colaborar con el Rector en la definicién de las politicas Institucionales, vigilando su
debido cumplimiento.

Firmar conjuntamente con el Rector, los certificados de estudios, Titulos, Diplomas y
demas documentos de carécter oficial expedidos por la Institucién.

Autorizar la Documentacién y correspondencia oficial de su competencia.

Custodiar los archivos del Consejo General y Control escolar, asi como sellos oficiales de la

Institucion para registro y Certificacién de documentos.

Coordinar los tramites relacionados con la admision, Inscripcién, Preinscripciéon y
reinscripcion de alumnos.

Informar al Rector sobre las irregularidades que se observen en la diversas areas de la
Institucion.

Atender y dar tramites a las solicitudes que le sean presentadas por las intancias
académica y Administrativas de su area.

Autorizar la documentacion relacionada con la certificacion de estudios y demas
documentos escolares.

Coordinar, supervisar, evaluar y controlar el desarrollo de las funciones o actividades
correspondientes a su Secretaria y sus departamentos subordinados.

Coordinar las sesiones del H. Consejo General.

Levantar y autorizar en unién del Rector las actas de sesiones del Consejo General.
Turnar a las comisiones correspondientes del H. Consejo General, los asuntos de su
competencia, para su dictamen correspondiente.

Realizar aquellas funciones que le encomiende el Rector conforme a los lineamientos
establecidos por el Instituto Campechano.

Jefe Inmediato

Rector

Supervisa

Jefe de Departamento.

Jefe de Oficina.

Técnico Especializado “B”.
Maestro de Licenciatura.
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Humanos
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El lado humano del [t

Relaciones de Coordinacion

Internas

Coordinacion Administrativa.

Direccién de Finanzas

Direccién de Investigacion y Posgrado.
Direccién de Computo.

Contraloria Interna.

Escuela Preparatoria Matutina.

Escuela Preparatoria Vespertina.
Escuela Preparatoria Nocturna.

Escuela Normal de Educacion Preescolar.
Escuela Normal de Educacion Primaria.
Escuela Normal Superior.

Escuela de Turismo.

Escuela de Trabajo Social.

Escuela de Ciencias de la Comunicacién.
Escuela de Educaciéon Artistica.

Escuela de Mercadotecnia.

Direccién de la Cultura y Deporte.
Direccién de planeacion.

Externas

Secretaria de Educacion, Cultura y Deporte.
Consejo Nacional de Ciencia y Tecnologia.

Universidad Auténoma de Campeche
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Direccion de Recursos Humanos

Oficina de la Direccion de la Escuela Preparatoria Matutina

Estructura Administrativa

Director de Area

Secretario de
Preparatoria
1
Técnico
Especializado "B"
1
Auxiliar
Administrativo
3
Capturista
1
Intendentes
2
Maestro de
Preparatoria
35
Vto. Bno. Autorizo
Lic. Patricia del Carmen Acal Puga Lic. Ariadna Villarino Cervera
Director de la Escuela Preparatoria Secretaria General
Matutina
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Humanos
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El lado humano del

Oficina de la Direccion de la Escuela Preparatoria Matutina

Objetivo

El bachillerato General del IC, cubre un periodo de tiempo de 3 afios divididos en 6 semestres
de las cuales los alumnos desarrollan tanto capacidades como habilidades cognoscitivas,
aptitudes con la finalidad de formar una personalidad innovadora, creadora, reflexiva y critica
que le permita despertar el interés por los fenémenos socio-econémicos y politicos que se

realiza a su entorno.

Funciones

Servicios Educativos
Entrega de calificaciones

Control de Puntualidad y asistencia de alumnos asi como personal docentes

Jefe Inmediato

Secretaria General

Supervisa

Secretaria de Preparatoria
Técnico Especializado “B”
Capturista

Auxiliares Administrativos
Maestro de Preparatoria
Intendentes

Relaciones de Coordinacion

Internas

Control Escolar
Secretaria General
Coordinacion Administrativa
Planeacion

Recursos Humano
Recursos Materiales
Taller de Impresién
Supervisiéon Académica
Superacion Académica
Rectoria

Investigacién Educativa
Control Escolar (BECAS)

Externas

INJUDECAM

Pablo Garcia Asociacion.
Gobierno del Estado
SEDENA

CECYTEC

COBACH
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Asociacién Civica Gobierno
del Estado.

H. Ayuntamiento

Parques y Jardines

I.P.N.
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Direccion de Recursos Humanos

Oficina de la Direccion de la Escuela Preparatoria Vespertina - Nocturna

Estructura Administrativa

Director de Area

Secretario Preparatoria Secretario de Preparatoria
Vespertino Nocturno
1 1
1
|
Técnico
Especializado "B"
2
Capturista Capturista 1/2
1 1
Auxiliar Auxiliar Auxiliar
Administrativo Administrativo Administrativo 3/4
2 1 1
Auxiliar de Servicio
2
Maestro de Maestro de
Preparatoria Preparatoria
42 22
Vto. Bno. Autorizo
C.D. Juan Ramon Santini Peraza Lic. Ariadna Villarino Cervera

Directora de la Escuela Preparatoria Secretarfa General

Vespertina-Nocturna

VI/10 Instituto Campechano 61



INSTITUTO CAMPECHANO

Coordinacion Administrativa

5 0 Direccion de Recursos Humanos

Humanos
RecursosR H

El lado humano del [t

Oficina de la Direccién de la Escuela Preparatoria Vespertina - Nocturna

Objetivo

Desarrollar capacidades, habilidades cognoscitivas, actitudes y aptitudes con la finalidad de
formar una personalidad innovadora, creadora, reflexiva y critica que les permita despertar el
interés por los fenémenos socio-econémicos y politicos que se realizan en su entorno.

Funciones

Ver que se cumpla con las normas y reglamentos que rigen a la escuela.
Atender a los docentes, padres de familia, Alumnos, Administrativos o persona que

requiera de alguna informacion.
Desarrollar programas de Estudios

Aplicacién de Exdmenes Bimestrales, ordinarios, extraordinarios, Titulo de suficiencia

Jefe Inmediato

Secretaria General

Supervisa

Secretario de Preparatoria.
Técnico Especializado “B”.
Capturista.

Auxiliar Administrativo.

Auxiliar de Servicio (Intendencia).
Maestro de Preparatoria.

Relaciones de Coordinacion

Internas

Rectoria.

Servicios Generales.
Prefectura.

Recursos Humanos.
Secretaria General
Coordinacion Administrativa.
Cultura y Deporte.
Planeacion.

Finanzas.

Externas

Injucan.

Secud.

Instituciones del nivel Bachillerato.
Secretaria de Gobierno.
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Oficina de la Direccion de la Escuela Normal de Educacion Preescolar

Estructura Administrativa

Director

Secretario de
Escuela
1
Auxiliar
Administrativo
3
Maestro de
Licenciatura
15
Vto. Bno. Autorizo
Lic. Evelyn Zetina Vera Lic. Ariadna Villarino Cervera
Encargado de la Escuela Normal de Secretaria General

Educacién Preescolar
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Oficina de la Direccion de la Escuela Normal de Educacion Preescolar

Objetivo

Que los estudiantes para la licenciatura en Educaciéon Preescolar desarrollen sus competencias
para desempefarse en la docencia con profesionalismo y brindar a la poblacién infantil un
servicio de calidad y equidad.

Funciones

e Asignacién de Tutoras para la realizacién de tesis profesional.

e Participacion y realizacion en los talleres generales de actualizacién, trayectos formativos,
consejos técnicas.

e Realizar actividades de observacion y practica en los planteles

e Coordinacién de festivales.

e Coordinacién de asignacién de servicio social.

e Elaboracién de certificados de estudio, actas de eximenes profesionales.

e Coordinacién de cursos de capacitacién a alumnos y docentes

Jefe Inmediato

Secretaria General

Supervisa

e Secretario de escuela
e Auxiliar Administrativo
e Maestro de Licenciatura

Relaciones de Coordinacion

Internas

e Control Escolar
e Finanzas

Externas

e Secud
e Escuelas Pablicas
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Oficina de la Direcciéon de la Escuela Normal de Educacion Primaria

Estructura Administrativa

Director
1
Secretario de
Escuela
1
Técnico
Especializado "A"
1
Capturista 3/4 Capturista
1 1
Auxiliar
Administrativo
2
Maestro de
Licenciatura
13
Vto. Bno. Autorizo
Mtra. Elisabeth Misset Gutierrez Lic. Ariadna Villarino Cervera
Director de la Escuela Normal de Secretaria General

Educacién Primaria
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Oficina de la Direccion de la Escuela Normal de Educacion Primaria

Objetivo

e Formar profesionales para ejercer la docencia como licenciados en educacién primaria

e Preparar a los estudiantes en la investigaciéon y la experimentaciéon educativa, para
realizarlas en el campo en que ejercerdn la docencia, con una actitud dispuesta a la
innovacioén psicopedagodgica.

e Favorecer el proceso de integracion y desarrollo del nuevo educador para que ejerzan su
profesion con honradez y responsabilidad.

e Fortalecer la vocacién de los estudiantes y desarrollo del nuevo educador, para que ejerza
su profesion con honradez y responsabilidad.

Funciones

e Planear, organizar, implementar y coordinar las actividades académicas y Administrativas
con apego a la normatividad vigente

Jefe Inmediato

Secretaria General

Supervisa

e Secretario de Preparatoria.
e Técnico Especializado “A”.
e Capturista.

e Auxiliar Administrativos.
e Maestro de Preparatoria.

Relaciones de Coordinacion

Internas

e Departamento de relaciones Pablicas

e Departamento de Servicios Administrativos
e Departamento de Biblioteca

e Departamento de Disefio e Impresion

Departamento de Comunicacién Social

Departamento de Contraloria

Departamento de la Cultura

Departamento de Superacién Académica
Departamento de Servicios Educativos y de Apoyo
Departamento de Servicios de academias

Departamento de Control escolar

Departamento de Actas y acuerdos

VI/10 Instituto Campechano 66



1Y INSTITUTO CAMPECHANO  Recursosy ¥

z: . S . .
150 Coordinacion Administrativa El lado humano del I
Direccion de Recursos Humanos

Externas

e Secretaria de Educacion
e Departamento de Gestiéon de calidad

VI/10 Instituto Campechano 67



INSTITUTO CAMPECHANO Recursosf{“ﬁ

g Coordinacion Administrativa El lado humano del 1t

Direccion de Recursos Humanos

Oficina de la Direccién de la Escuela Normal Superior

Estructura Administrativa

Director de Area

Secretario de Escuela
1
Técnico
Especializado "B"
1
Capturista
3
Auxiliar
Administrativo
1
Mestro de
Licenciatura
27
Vto. Bno. Autorizo
Mtro. Vicente Guzman Vega Lic. Ariadna Villarino Cervera
Director de la Escuela Normal Superior Secretaria General
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El lado humano del [t

Oficina de la Direccién de la Escuela Normal Superior

Objetivo

Formar Licenciados en educaciéon secundaria con base en el plan 1999 en sus distintas
especialidades, que posean los rasgos del perfil de egreso que son habilidades intelectuales
especificas, dominios de los propésitos y los contenidos de la educacién secundaria, competencias
didéacticas, identidad profesional, ética y la capacidad de percepcion y respuestas a las condiciones
sociales del entorno de la escuela para contribuir a mejorar la calidad educativa de la entidad con

base en una planta docente capacitada

Funciones

Dirigir las acciones académicas y administrativa con base en la normatividad vigente.

Evaluar lo realizado para saber si lograron los objetivos.
Aplicar la normatividad vigente.

Realizacion del PROFEN

Aplicacién de los programas de estudio

Jefe Inmediato

Secretaria General

Supervisa

Secretario de Licenciatura
Técnico Especializado “B”
Capturista

Auxiliar Administrativo
Maestro de Licenciatura

Relaciones de Coordinacion

Internas

Secretaria General

Finanzas

Departamento de Planeaciéon
Rectoria.

Recursos Humanos

Externas

Direccién de formacion y actualizacién docentes (S.E.).
Departamento de Secundarias Técnicas generales.
Telesecundarias.

Certificacion de Estudios.
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Oficina de la Direccion de la Escuela de Turismo

Estructura Administrativa

Director |

Secretario de Escuela Secretario de Escuela
Turismo Gastronomia
1 1

Técnico
Especializado "A"
1

Capturista Capturista
1 1

Auxiliar Aucxiliar Auxiliar
Administrativo inif i ini i
2 2 1
Aucxiliar de
intendencia
1
Maestro de Maestro de
Licenciatura Licenciatura
28 16
Vto. Bno. Autorizo
M. en C. Eduardo Candelario Lic. Ariadna Villarino Cervera
Aguilar Pérez Secretaria General

Director de la Escuela de Turismo
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Oficina de la Direccion de la Escuela de Turismo

Objetivo

Formar profesionistas, lideres, responsables, con alto sentido humanistico, capaces de
participar de manera creativa en la solucién integral de las problemaéticas del desarrollo
turistico sustentable del estado, comprometidos con la calidad y la divulgacién, conservacién
del patrimonio y los valores culturales del Estado de Campeche y de México, coadyuvando al
entendimiento y acercamiento entre los pueblos

Funciones

e Coordinacion.

e Recepcién de asistencia.

e Conduccién.

e Animacién de Estudio de turistas tanto nacionales como extranjeros.
e Elaboracién de Certificados.

e Coordinacién de congresos Nacionales.

e Regular las Funciones de turismo

e Regular las funciones de gastronomia.

Jefe Inmediato

Secretaria General

Supervisa

e Secretario de Escuela Turismo.

e Secretaria de Escuela Gastronomia.
e Técnico Especializado “A”.

e Capturista.

e Auxiliar Administrativo.

e Auxiliar de Servicios (Intendencia).
e  Maestro de Licenciatura.

Relaciones de Coordinacion

Internas

e Finanzas.
e Control Escolar.

Externas

e Enlaces con empresas de transporte, Hoteleria, para la realizacion de eventos y practicas
e COBACH
e TECNOLGICOS
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Oficina de la Direccion de la Escuela de Trabajo Social

Estructura Administrativa

Director
Secretario de
Licenciatura
1
Técnico
Especializado "A"
2
Auxiliar
Administrativo
2
Auxiliar
Prefectura
1
Capturista
1
Maestro de
Licenciatura
19
Vto. Bno. Autorizo
Mtra. Marlene Guadalupe Cémara Lic. Ariadna Villarino Cervera

Gongora Secretaria General

Directora de la Escuela de Trabajo Social
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Oficina de la Direccion de la Escuela de Trabajo Social

Objetivo

Formar profesionistas competentes para incidir como expertos en el empoderamiento de
individuos, familias, grupos y comunidades, hacia la superacién de problematicas inherentes
a la exclusion social; mediante: la participaciéon en la formulacion de politicas publicas; la
obtencién de conocimientos sobre problemas sociales, a través del proceso riguroso de la
Investigacién Cientifica; y/o en la generacién de modelos innovadores de atencién a las
carencias de la poblacién.

Funciones

e Realizacién de proyectos sociales.

e Practicas comunitarias.

e Construccién de modelos.

e Elaboracién de Certificados, actas de eximenes profesionales.

e Coordinacién de programas y proyectos de atencién a necesidades especificas en un area
de especializacién profesional.

Jefe Inmediato

Secretaria General

Supervisa

e Secretario de Licenciatura
e  Técnico Especializado “A”
e Auxiliar Administrativo

e Auxiliar de Prefectura

e Capturista

e  Maestro de Licenciatura

Relaciones de Coordinacion

Internas

e Control Escolar.
e Finanzas.

Externas

e Comunidades Rurales
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Oficina de la Direccion de la Escuela de Ciencias de la Comunicacion

Estructura Administrativa

Director
Secretario de
Licenciatura
1
Técnico
Especializado "B"
1
Auxiliar
Administrativo
2
Maestro de
Licenciatura
23
Vto. Bno. Autorizo
Lic. Victoria Isabel Mejia Ortega Lic. Ariadna Villarino Cervera
Director de la Escuela de Ciencias de Secretaria General

la Comunicaciéon
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Oficina de la Direccion de la Escuela de Ciencias de la Comunicacion

Objetivo

Formar profesionales de la Comunicacién que posean un elevado nivel académico. Que
conozcan el uso y manejo de las diferentes teorias y técnicas de la comunicacién masiva, con
un sentido humanistico y no sélo instrumentalista, que contribuyan al desarrollo integral del

hombre y de la sociedad.

Ademads de brindar un servicio de calidad a los alumnos, docentes y publicos en general,
mediante la atencién oportuna de las solicitudes realizadas a esta direccién, con el fin de

coadyuvar a que se acrecenté el prestigio e esta Institucion.

Funciones

Coordinar la correcta ejecucién del programa académico de Ciencia de la Comunicacion
Supervisar el funcionamiento de las Academias del Programa de Estudios de Ciencia de la

Comunicacioén.

Realizar eficientemente la administracion Escolar del Programa de Estudio. de Ciencia de

la comunicacién

Jefe Inmediato

Secretaria General

Supervisa

Secretario de Licenciatura
Técnico Especializado “B”
Auxiliar Administrativo
Maestro de licenciatura

Relaciones de Coordinacion

Internas

Secretaria General

Planeaciéon

Control Escolar

Finanzas

Computo

Departamento de Recursos Humano
Servicios Generales

Externas

Instituciones del Sector Publico y privado
TRC

FAMECOM

CONEICC
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Direccion de Recursos Humanos

Oficina de la Direccion de la Escuela de Educacion Artistica

Estructura Administrativa

Director
Secretario de
Escuela
1
Técnico
Especializado "B"
1
Capturista
3
Maestro de Maestro de
Orquesta Sinfénica Orquesta Sinfonica
10 30
Maestro de Orquesta Compafiia
Licenciatura . .
h Sinfonica de Danza
Escuela de Educacion Artistica

Vto. Bno. Autorizo
Profra. Gloria del Carmen Montero Lic. Ariadna Villarino Cervera

Romero Secretaria General
Director de la Escuela de Educacion

Artistica
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Oficina de la Direccion de la Escuela de Educacion Artistica

Objetivo

Formar licenciados capacitados en las areas del arte, (plastica, musica, danza, teatro), con los
recursos pedagégicos y la didactica adecuada
instituciones educativas, asi como en instituciones donde se manifiestan dichas artes en forma

recreativa y/o cultural.

para promover ambientes de aprendizaje en

Funciones

Crear una atmosfera que conduzca a la inventiva, a la exploracion y a la produccién del

arte.

Formacién de Grupos Musicales.
Impartir Servicios Educativos
Programa de estudio de Licenciatura

Jefe Inmediato

Secretaria General

Supervisa

Secretario de Licenciatura
Técnico Especializado “B”
Capturista

Maestro de Licenciatura
Maestro de Orquesta Sinfénica

Relaciones de Coordinacion

Internas

Recursos Humanos

Escuela Preparatoria Matutina.

Escuela Preparatoria Vespertina.
Escuela Preparatoria Nocturna.

Escuela Normal de Educacion Preescolar.
Escuela Normal de Educacion Primaria.
Escuela Normal Superior.

Escuela de Turismo.

Escuela de Trabajo Social.

Escuela de Ciencias de la Comunicacién.
Escuela de Educacion Artistica.

Escuela de Mercadotecnia.

Rectoria

Secretaria General

Servicios Generales

Servicios de Impresién

Direccién de Computo

Departamento de Planeacién
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e Departamento de Investigacion y Posgrado

Externas
e Areas Culturales de los Ayuntamientos
e Tecnolégico
e Universidades
e Secretaria de la cultura
e DIF

Instituto Deporte de Campeche
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Oficina de la Direccion de la Escuela de Mercadotecnia

Estructura Administrativa

Director
|
Secretario de
Licenciatura
1
Auxliar
Administrativo
2
Maestro de
Licenciatura
19
Vto. Bno. Autorizo
Lic. Juan Manuel de Atocha Carrillo Lic. Ariadna Villarino Cervera
Aguilar Secretaria General
Director de la Escuela de
Mercadotécnica
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Oficina de la Direccion de la Escuela de Mercadotecnia

Objetivo

Formar profesionales con calidad, valores éticos, criticos, cientificos y técnicos, que le permitan
desarrollar competencias, actitudes mediante el desarrollo del proceso educativo para
desempefarse en diversos niveles gerenciales y contribuir en la satisfacciéon en las demandas
sociales, especialmente, el sector empresarial y la produccién del medio ambiente para favorecer el

desarrollo del pais.

Funciones

Administrar, dirigir y coordinar las actividades académicas de la escuela, asi como ser el conducto
facilitador de la informacion que se genere entorno al desarrollo profesional del alumnado y de los

docentes.

Coordina ingresos y egresos
Coordina procesos de titulacion
Administra procedimientos de evaluacién y resultados

Administra, almacena y conduce informacién de actividades académicas

Convoca alumnos y egresados

Jefe Inmediato

Secretaria General

Supervisa

Secretario de Licenciatura.
Auxiliar Administrativos.
Maestro de Licenciatura.

Relaciones de Coordinacion

Internas

Rectoria

Secretaria General
Control Escolar
Investigacién y posgrado
Servicios educativos
Cultura y Deporte
Computo

Disefio e impresion
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Externas

e Consejo Coordinador Empresarial

e Secretaria de Desarrollo Industrial Y Comercial

e Promotora de Servicios Comerciales

e PYMEXPORTA Campeche

e Direccién Estatal Pro-México Campeche

e Camara Nacional de la Industria de la transformacion

e (Camara Nacional de Comercio
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Direccion de Superacion Académica e Intercambio Insterinstitucionales

Estructura Administrativa

Jefe de

Departamento
Auxiliar

Administrativo

1
Vto. Bno. Autorizo
Lic. José Luis Canto Gonzélez Lic. Ariadna Villarino Cervera
Encargado del Departamento de Secretaria General

Superacién Académica
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Humanos
RecursosR H

El lado humano del [t

Direccion de Superacion Académica e Intercambio Interinstitucional

Objetivo

Proporcionar la capacitacion a los trabajadores del Instituto Campechano con la finalidad de

obtener herramientas indispensables para la superacion.

Funciones

Coordina los cursos al personal Docente para la superacion

Jefe Inmediato

Secretaria General

Supervisa

Auxiliar Administrativo

Relaciones de Coordinacion

Internas

Escuela Preparatoria Matutina.

Escuela Preparatoria Vespertina.
Escuela Preparatoria Nocturna.

Escuela Normal de Educacion Preescolar.
Escuela Normal de Educacion Primaria.
Escuela Normal Superior.

Escuela de Turismo.

Escuela de Trabajo Social.

Escuela de Ciencias de la Comunicacion.
Escuela de Educaciéon Artistica.

Escuela de Mercadotecnia.

Control Escolar.

Externas

CONALEP
Instituto del Gobierno.
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Departamento de Servicios Educativos y de Apoyo

Estructura Administrativa

Jefe de
Departamento
Capturista
1
Vto. Bno. Autorizo
Lic. Selene Sandoval Mendicuti Lic. Ariadna Villarino Cervera
Encargado del Departamento de Secretaria General

Servicios Educativos y de Apoyo
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Departamento de Servicios Educativos y de Apoyo

Objetivo
Brindar apoyos a estudiantes de escasos recursos econémicos otorgandoles becas a los mejores
promedios

Funciones

e Control de Servicio Social

e Control y verificacion del personal becado tanto interna y como externamente.

e Realizar convocatoria para renovacién y otorgaciéon de nuevas becas para hijos de
trabajadores, para alumnos de bajos recursos, deportistas y los de excelencia, ademas de
los que no tienen beca en otro lado.

Jefe Inmediato

Secretaria General

Supervisa

e Capturista

Relaciones de Coordinacion

Internas

e Direccién de Finanzas.

e Departamento de Control Escolar.
e Escuela Preparatoria Matutina.

e Escuela Preparatoria Vespertina.

Escuela Preparatoria Nocturna.

Escuela Normal de Educaciéon Preescolar.
Escuela Normal de Educacion Primaria.

Escuela Normal Superior.
Escuela de Turismo.

Escuela de Trabajo Social.

Escuela de Ciencias de la Comunicacién.
e Escuela de Educacién Artistica.
e Escuela de Mercadotecnia.

Externas

e Fundaciéon Pablo Garcia.
e Fundacién José Ortiz Avila.
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Departamento de Servicios de Académica

Estructura Administrativa

Jefe de
Departamento
capturista
1
Vto. Bno. Autorizo
Lic. Guadalupe Concepcién Ruiz Lic. Ariadna Villarino Cervera
Canul Secretaria General

Encargado del Departamento de
Servicios de Académica
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Humanos
RecursosR H

El lado humano del [t

Departamento de Servicios de Academias

Objetivo

Supervisar el trabajo realizado por los docentes que forman parte de las diferentes escuelas del
Instituto Campechano, comprobando que lleven a cabo actividades que favorezcan las
habilidades de los alumnos, apegadas a los planes de estudio y sobre todo que los docentes se

sigan superando.

Funciones

e Supervisar las reuniones de Academias de todas las Escuelas que integran el Instituto
Campechano
Jefe Inmediato
Secretaria General

Supervisa

e Capturista
Relaciones de Coordinacién
Internas

Escuela Preparatoria Matutina.

Escuela Preparatoria Vespertina.
Escuela Preparatoria Nocturna.

Escuela Normal de Educacion Preescolar.
Escuela Normal de Educacion Primaria.
Escuela Normal Superior.

Escuela de Turismo.

Escuela de Trabajo Social.

Escuela de Ciencias de la Comunicacion.
Escuela de Educacion Artistica.

Escuela de Mercadotecnia.

Direccién de Finanzas

Control Escolar

Externas
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Departamento de Control Escolar

Estructura Administrativa

Jefe de
Departamento

Jefe de Oficina
4
Tecnico
Especializado "A"
1
Técnico
Especializado "B"
2
Capturista
2
Auxiliar
Administrativo
3
Vto. Bno. Autorizo
C.P. José Fernando Castello Castro Lic. Ariadna Villarino Cervera
Encargado del Departamento de Secretaria General

Control Escolar
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Departamento de Control Escolar

Objetivo

Supervisién, Registro y control de tramites relacionado con el proceso de admision,
inscripcién, reinscripcién, permanencia y transito de alumnos evaluaciéon y certificacion
proporcionando la informacién de derivada de dichos procesos a las autoridades que las
soliciten.

Funciones

e Inscripciones del Personal de Nuevo Ingreso.
e Reinscripciones.

Seguro Facultativo.
Certificaciones.
Cambios de alumnos a escuelas incorporadas.

Revalidas.

Jefe Inmediato

Secretaria General

Supervisa

o Jefe de Oficina

e Técnico Especializado “A”
e Técnico Especializado “B”
e Capturista

e  Auxiliar Administrativo.

Relaciones de Coordinacion

Internas

e Secretaria General
e Coordinacion Administrativa

Externas

e SECUD.
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Departamento de Actas y Acuerdos

Estructura Administrativa

Jefe de
Departamento
Técnico
Especializado "B"
4
Vto. Bno. Autorizo

C. Ana maria Mendicuti Villacis Lic. Ariadna Villarino Cervera
Encargado del Departamento de Secretaria General

Actas y Acuerdos
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Departamento de Actas y Acuerdos

Objetivo

Elaboracién de Actas, propuestas académicas que apruebe el consejo asi como titulos, eximenes
profesionales, revalidas y cambios de escuelas.

Funciones

e Actasy acuerdos del Consejo Superior.

Jefe Inmediato

Secretaria General

Supervisa

e Técnico Especializado “B”

Relaciones de Coordinacion

Internas

e Secretaria General
e Escuela Preparatoria Matutina.

Escuela Preparatoria Vespertina.
Escuela Preparatoria Nocturna.
Escuela Normal de Educacién Preescolar.

Escuela Normal de Educacion Primaria.

Escuela Normal Superior.

Escuela de Turismo.

Escuela de Trabajo Social.
Escuela de Ciencias de la Comunicacion.
Escuela de Educacion Artistica.

Escuela de Mercadotecnia.

Direccién de Finanzas

e Direccién de Computo.
e Contraloria Interna.

e Direccion de Planeacion.
e Direccién de Posgrado.

Externas

e Secretaria de Educacion
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Oficina de la Direccion de Finanzas

Estructura Administrativa

Director de
Finanzas

Secretario de la
Direccion General

1
Técnico
Especializado "A"
1
Vto. Bno. Autorizo
C.p. Radl Alberto Puch Mendoza Lic. Ramoén Félix Santini Pech
Director de Finanzas Rector
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Oficina de la Direcciéon de Finanzas

Objetivo

Administrar los Recursos Financieros, mediante la supervision de los ingresos y egresos de la
Institucién, asi como llevar el control del ejercicio Presupuestal, previniendo, Planeando y
Dirigiendo el buen funcionamiento de los Departamentos bajo su responsabilidad mediante un
eficaz y eficiente control.

Funciones

¢ Administrar el flujo financiero de las cuentas bancarias en el ejercicio del gasto.

e Tener un correcto registro y control del presupuesto del I.C.

¢ Administrar los ingresos de la Institucién, llevando un registro detallados de los mismos.
¢ Controlar el registro de firmas de funcionarios facultados para autorizar documentacién.

Jefe Inmediato

Rector

Supervisa

e Secretario de la Direcciéon General
e Técnico Especializado

Relaciones de Coordinacion

Internas

e Rectorfa
e Departamento de relaciones Puablicas
e Departamento de Comunicacién Social
e Departamento de Radio Cultural
e Contraloria Interna
* Departamento de Contraloria
e Direccién de Investigaciéon y Posgrado
e Direccién de Investigacion Historicas y sociales
* Departamento de Histéricas y Sociales
e Direccién de Difusién de la cultura y Deporte
* Departamento de la Cultura
e Direccién de Planeacién
* Departamento de Programacion
e Direccién de Investigacion Educativa
e Direccién de Computo.
= Departamento de Soporte Técnico
e Direccién del Abogado General
e Secretaria General
e Direccién de la Escuela Preparatoria Matutina
= Secretario de Escuela

VI/10 Instituto Campechano 93



1 INSTITUTO CAMPECHANO  Recursosy ¥

Coordinacion Administrativa El lado humano del It
Direccion de Recursos Humanos

e Direccién de la Escuela Preparatoria Vespertina, Nocturna
=  Secretario de la Escuela Vespertina
*  Secretario de la Escuela Nocturna

e Direccién de la Escuela Normal de educacién Preescolar
»  Secretario de Escuela

e Direcciéon de la Escuela Normal de Educacién Primaria
*  Secretario de Escuela

e Direccién de la Escuela Normal superior
= Secretario de Escuela

e Direccién de la Escuela de Turismo
*  Secretario de Escuela de Turismo
= Secretario de Escuela Gastronomia

e Direcciéon de la Escuela de Trabajo social
=  Secretario de Escuela

e Direccién de la Escuela de Ciencias de la Comunicacién
»  Secretario de Escuela

e Direcciéon de la Escuela de Educacion Artistica
*  Secretario de Escuela

e Direccién de la Escuela de Mercadotecnia
=  Secretario de Escuela

e Departamento de Superaciéon Académica

e Departamento de Servicios Educativos y de Apoyo

e Departamento de Servicios de academias

e Departamento de Control escolar

e Departamento de Actas y acuerdos

e Departamento de enlace de las escuelas Normales

e Departamento de Ingresos

e Departamento de egresos

e Departamento de Contabilidad

o Coordinacion Administrativa

e Recursos Humano

e Libreria

e Departamento de Servicios Administrativos

e Departamento de Disefio e Impresion

e Departamento de Biblioteca

e Departamento de Servicios Generales Edificio Principal

e Departamento de Servicios Generales Unidad Guadalupe
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Externas

e Finanzas del Gobierno del Estado.
e Bancos: Bancomer, Serfin, ScotiaBank, Inverlat
e SAT
e SEP
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Departamento de Ingresos

Estructura Administrativa

Jefe de
Departamento

Jefe de Oficina

1
Técnico
Especializado "A"
1
Vto. Bno. Autorizo
C. Maria de los Angeles Moreno Ortiz C.p. Radl Alberto Puch Mendoza
Encargado del Departamento de Director de Finanzas

Ingresos
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Departamento de Ingresos

Objetivo

Registrar los Recursos Financieros de los Ingresos de la Institucion, del Subsidio del
Gobierno del Estado y del Departamento de la Libreria.

Funciones

Captar los ingresos propios.
Verificar y redirigir los ingresos propios.
Efectuar y coordinar los depdsitos bancarios.

Control y supervision de los recursos que son obtenidos por el pago de colegiaturas.

Jefe Inmediato

Director de Finanzas

Supervisa

Jefe de Oficina
Técnico Especializado “A”.

Relaciones de Coordinacion

Internas

Secretaria General.

Contraloria Interna.

Departamento de Planeacién.
Departamento de Recursos Humanos.
Direccion de Cultura y Deporte.

Escuela Preparatoria Matutina.

Escuela Preparatoria Vespertina.
Escuela Preparatoria Nocturna.

Escuela Normal de Educacién Preescolar.
Escuela Normal de Educacién Primaria.
Escuela Normal Superior.

Escuela de Turismo.

Escuela de Trabajo Social.

Escuela de Ciencias de la Comunicacion.
Escuela de Educacion Artistica.

Escuela de Mercadotecnia.
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Externas

o IMSS
e Secretaria de Contraloria.
e Congreso del Estado.
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Departamento de Egresos

Estructura Administrativa

Jefe de
Departamento

Jefe de Oficina

1
Vto. Bno. Autorizo
L.C. Rosalba Queb Coyoc C.p. Radl Alberto Puch Mendoza
Encargado del Departamento de Director de Finanzas

Egresos
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El lado humano del [t

Departamento de Egresos

Objetivo

Registrar los Recursos Financiero de los Egresos de la Institucién.

Funciones

e Efectuar pagos realizado de la Coordinacion Administrativa.

e Realizar la gestion de pago de los compromisos que genera la Institucion.

Jefe Inmediato

Director de Finanzas

Supervisa

o Jefe de Oficina

Relaciones de Coordinacion

Internas

e Coordinacion Administrativa.

e Departamento de Recursos Humanos.
e Departamento de Ingresos.

e Departamento de Planeacion.
Direccién de Finanzas.

Departamento de Contabilidad.
Escuela Preparatoria Matutina.

Escuela Preparatoria Vespertina.
Escuela Preparatoria Nocturna.

Escuela Normal de Educaciéon Preescolar.

Escuela Normal de Educacion Primaria.

Escuela Normal Superior.
Escuela de Turismo.

Escuela de Trabajo Social.

Escuela de Ciencias de la Comunicacién.
e Escuela de Educacion Artistica.
e Escuela de Mercadotecnia.
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Externas

e FONACOT

e Secretaria de Administracién y Fianzas.
e Banco Santander Serfin.

e Secretaria de Hacienda.

e Congreso del Estado de Campeche.
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Departamento de Contabilidad

Estructura Administrativa

Jefe de
Departamento

Jefe de Oficina

2
Auxiliar Auxiliar
Administrativa Administrativo 3/4
2 1
Técnico
Especializado "A"
3
Vto. Bno. Autorizo
C.P. Esteban Sarmiento Ramirez C.p. Radl Alberto Puch Mendoza
Encargado del Departamento de Director de Finanzas
Contabilidad
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Departamento de Contabilidad

Objetivo

Registrar y controlar los recursos del Instituto.

Funciones

e Establecer y operar las medidas necesarias para garantizar que el sistema de contabilidad
del Centro este disefiado para que su operacién facilite la fiscalizaciéon de los activos,
pasivos, ingresos, costos, gastos, avance en la ejecucion de programas y en general de
manera que permitan medir la eficacia y eficiencia del gasto publico.

e Controlar las disponibilidades de las cuentas bancarias de cheques y de inversion.

e Coordinar, orientar y apoyar las actividades del personal adscrito al area de su
competencia.

e Mantener actualizado el catdlogo de cuentas y guia contabilizadora.

Jefe Inmediato

Director de Finanzas

Supervisa

e Jefe de Oficina.

e Auxiliar Administrativo.

e Auxiliar Administrativo %
e  Técnico Especializado “A”.

Relaciones de Coordinacion

Internas

e Coordinacion Administrativa.

e Departamento de Recursos Humanos.
¢ Departamento de Ingresos.

e Departamento de Planeacién.

Direccién de Finanzas.

Departamento de Contabilidad.

Escuela Preparatoria Matutina.
Escuela Preparatoria Vespertina.
Escuela Preparatoria Nocturna.

Escuela Normal de Educaciéon Preescolar.

Escuela Normal de Educacién Primaria.

Escuela Normal Superior.
Escuela de Turismo.

Escuela de Trabajo Social.
Escuela de Ciencias de la Comunicacion.

Escuela de Educacion Artistica.

Escuela de Mercadotecnia.
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Externas

e Secretaria de Finanzas de Gobierno del Estado.
e Secretaria de Contraloria del Gobierno del Estado.
e Contralor de la Contaduria Mayor de Hacienda del Congreso del Estado
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Direccion de Recursos Humanos

Oficina de la Coordinacion Administrativa

Estructura Administrativa

Secretario General

Asesor juridico y
Académico
1
Jefe de Oficina
2
Médicos
4
Técnico
Especializado "A"
2
Capturista
1
Auxiliar
Administrativos
3
Vto. Bno. Autorizo
L. A. E. Alberto Hurtado Calderén Lic. Ramoén Félix Santini Pech
Coordinacion Administrativa Rector
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Oficina de la Coordinacion Administrativa

Objetivo

Coordinar, promover y aplicar las normas, politicas de los servicios del personal administrativos y
docentes del benemérito

Funciones

e El secretario general del instituto colaborara con el Rector en los asuntos de docente, de
orientacion del instituto y de disfuncién de la cultura.

e Promover la mejora de los servicios administrativos, mediante procesos transparentes,
flexibles y simplificados.

e Autorizar las compras de material, equipo de oficina y todos los insumos que sean
necesarios para el desempeno de las labores de la institucion.

e Gestionar los tramites de pago a proveedores.

e Promover el fomento de la cultura de planificaciéon en todas las éreas.

¢ Desempeiiar la secretaria de Consejo Superior.

e Aplicar las normas, politicas y tarifas para designar los viadticos y pasajes locales,
nacionales e internacionales con el objeto de designar las comisiones oficiales que habran
de observar los servidores publicos de éste instituto campechano, derivados de las
funciones o tarifas a desempenar fuera del lugar de adscripcién.

e Autorizar los pagos de tiempo extraordinario de los trabajadores.

e  Gestionar los tramites de pago a proveedores.

e Conocer de asuntos administrativos especificos, por delegacién de autoridad hecha por el
Rector.

e Desempenar las comisiones extraordinarias que se le encarguen por el Rector.

e Revisar periddicamente objetivos, funciones y procedimientos de su area.

e Centralizar y coordinar el movimiento de ingresos y egresos de fondos y valores

e Atender la gestién de contratacion de bienes y servicios.

e Atender la administracion y gestién de recursos humanos.

e Registrar y verificar el inventario de bienes de propiedad de la Secretaria.

e Atender la recepcion, tramitacién, despacho y archivo de las piezas administrativas.

e Coordinar y participar en la elaboracién presupuestaria.

e Efectuar el seguimiento, control y evaluacion de la gestién presupuestaria.

e Entender en las modificaciones presupuestarias.

e Registrar la ejecucion presupuestaria.

e Desarrollar el sistema de contabilidad de la Secretaria.

e Auditar el funcionamiento de los sistemas operativos, econémicos y financieros en los que
participe la Secretaria, en relacién al cumplimiento de las politicas y objetivos del mismo y

e De las leyes y reglamentaciones vigentes.

e Analizar, evaluar y planificar las fuentes y usos de fondos de la Secretaria.

Jefe Inmediato

Rector
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INSTITUTO CAMPECHANO

Humanos
RecursosR H

El lado humano del

Supervisa

Asesor Juridico y Académico.
Jefe de Oficina.

Meédicos.

Técnico Especializado “A”.
Capturista.

Auxiliar Administrativo.

Relaciones de Coordinacion

Internas

Recursos Humano

Libreria

Departamento de Servicios Administrativos
Departamento de Disefio e Impresién

Departamento de Biblioteca

Departamento de Servicios Generales Edificio Principal
Departamento de Servicios Generales Unidad Guadalupe
Direccién de Finanzas

Departamento de Actas y acuerdos

Departamento de Control escolar.

Departamento de Servicios Educativos y de Apoyo.
Departamento de Superacién Académica.

Contraloria Interna.

Direccién de Investigacion y Posgrado.

Departamento de Comunicacién Social

Departamento de relaciones Publicas

Direccién de Planeacion

Externas

gobierno del Estado.

secretaria del Gobierno del Estado
IMSSS.

Infonavit.

Secretaria de educacion.
secretaria de finanzas

junta local y arbitraje del edo.
Otras universidades
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Direccion de Recursos Humanos

Departamento de Recursos Humanos

Estructura Administrativa

Director de
Recursos Humano

Jefe de
Departamento

1

Jefe de Oficina

1
Programador
Analista
6
Técnico
Especializado "A"
2
Auxiliar
Administrativo
1
Vto. Bno. Autorizo
C.P. Gidhalti Elizabeth Rivero Cahuich L.A. Alberto Enrique Hurtado Calderén
Jefa de Recursos Humano Coordinador Administrativo
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150 Coordinacion Administrativa El lado humano del I

Direccion de Recursos Humanos

Jefe del Departamento de Recursos Humanos

Objetivo

Seleccionar personal idéneo, mantener y desarrollar relaciones armoniosas entre el personal
del Instituto Campechano.

Funciones

Mantener actualizados la documentacién y los registros con todos los antecedentes y la
informacién referida al personal.

Controlar la asistencia y los horarios de trabajo, sin perjuicio del control obligatorio que
debe realizar cada Direccion.

Calcular, registrar y pagar las remuneraciones del personal.

Elaboracién de manuales de organizacion y de procedimientos.

Asegurar la operatividad de los tramites administrativos relacionados con licencias
médicas, accidentes del trabajo, cargas familiares, asistencia, permisos y vacaciones y otros
tramites y/ o certificaciones que requiera el personal.

Asesorar oportunamente al personal sobre sus derechos laborales.

Reclutar al personal idéneo para cada puesto.

Capacitar y desarrollar programas, cursos y toda actividad que vaya en funciéon del
mejoramiento de los conocimientos del personal.

Jefe Inmediato

Coordinacion Administrativa

Supervisa

Jefe de Oficina

Jefe de Departamento
Programador Analista
Técnico Especializado “A”
Auxiliar Administrativo

Relaciones de Coordinacion

Internas

Direccién de Finanzas

Direccion de Servicios Generales
Contraloria Interna
Departamento Juridico
Direccion de Planeacion
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INSTITUTO CAMPECHANO

Coordinacion Administrativa
Direccion de Recursos Humanos

Humanos
RecursosR H

El lado humano del

Externas
e Director de Finanzas y Administraciéon
e |MSS.
o Infonavit.
e Subdireccién de Administracion del Personal
e Sedesol
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150 Coordinacion Administrativa El lado humano del 1t
Direccion de Recursos Humanos

Libreria

Estructura Administrativa

Jefe de
Departamento
Técnico
Especializado A
1
Vto. Bno. Autorizo
L.AE. José Emilio Palafox Tello L.A. Alberto Enrique Hurtado Calderén
Encargado del Departamento de Coordinador Administrativo

Libreria
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INSTITUTO CAMPECHANO

150 Coordinacion Administrativa

Humanos
RecursosR H

El lado humano del [t

Libreria

Objetivo

Administrar la Libreria Previniendo, Planeando y Dirigiendo el buen funcionamiento, mediante
un buen control de inventarios y existencia de libros para proveer al personal docente, alumnos y

publico en general los diversos titulos que requieran.

Funciones

Venta de libros, aplicandoles descuentos estudiantiles y administrativos.
Supervisar la Actualizacion constante del inventario de los libros.

Mantener actualizado su padrén de Proveedores.

Concentrar sus compras y ventas a la direccion de Finanzas para su control y registro.

Jefe Inmediato

Coordinacion Administratioa

Supervisa

Técnico Especializado “B”

Relaciones de Coordinacion

Internas

Escuela Preparatoria Matutina.

Escuela Preparatoria Vespertina.
Escuela Preparatoria Nocturna.

Escuela Normal de Educacién Preescolar.
Escuela Normal de Educacién Primaria.
Escuela Normal Superior.

Escuela de Turismo.

Escuela de Trabajo Social.

Escuela de Ciencias de la Comunicacion.
Escuela de Educacion Artistica.

Escuela de Mercadotecnia.
Departamento de Biblioteca

Externas

Atencién a toda la comunidad
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:LSO Coordinacion Administrativa El lado humano del 1t
Direccion de Recursos Humanos

Departamento de Servicios Administrativos

Estructura Administrativa

Jefe de
Departamento
Jefes de Oficina
2
Técnico
Especializado "A"
2
Técnico
Especializado "B"
1
Capturista
2
Vto. Bno. Autorizo
Lic. Maria del Rosario Moreno Calcaneo L.A. Alberto Enrique Hurtado Calderén
Encargado del Departamento de Servicios Coordinador Administrativo
Administrativos
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Direccion de Recursos Humanos

Departamento de Servicios Administrativos

Objetivo

Sistematizar el proceso de compras de materiales acordes a las necesidades de los usuarios de
la Institucion.

e Funciones

e Control de compras de materiales.
e Control de calidad.

e Supervisar y mantener actualizado el Inventario de Bienes de la Institucién, de acuerdos a
las disposiciones vigentes.

e Elaborar las solicitudes de compras que le envien de la oficina de Almacen.

Jefe Inmediato

Coordinacion Administratioa

Supervisa

e Jefe de Oficina.

e  Técnico Especializado “A”
e Técnico Especializado “B”
e Capturista

Relaciones de Coordinacion

Internas

e Rectoria

e Secretaria General

e Coordinacion Administrativa
e Finanzas

e Contabilidad

e Ingresos

e Egresos

Externas
e  Office Depot.
e Sams Club
e Tony
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:LSO Coordinacion Administrativa El lado humano del 1t
Direccion de Recursos Humanos

Departamento de Disefio e Impresion

Estructura Administrativa

Jefe de
Departamento
Técnico
Especializado "A"
1
Técnico
Especializado "B"
1
Auxiliar
Administrativos
2
Auxiliar de
Intendencia
1
Vto. Bno. Autorizo
Lic. Gilberto Lépez Lopez L.A. Alberto Enrique Hurtado Calderén
Encargado del Departamento de Coordinador Administrativo

Disefio e Impresion
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150 Coordinacion Administrativa El lado humano del It
Direccion de Recursos Humanos

Departamento de Disefio e Impresion

Objetivo

Dar un servicio de calidad al personal administrativo, docente y estudiantes que pertenezcan
dentro del Instituto Campechano, dando una imagen de seriedad y cuidado en los detalles de
fotocopiados asi como en la creacién de folletos.

Funciones

e Servicio de Fotocopiado.

e Duplicadoras de materiales de hojas.

e Engargolados.

e Impresiones de Carta de pasante, Folletos, Tripticos, Invitaciones

Jefe Inmediato

Coordinacion Administrativa

Supervisa

e Técnico Especializado “A”

e Técnico Especializado “B”

e Auxiliar Administrativo

e Auxiliar de Servicios (Intendencia)

Relaciones de Coordinacion

Internas

e Rectoria
e Recursos Humano
e Centro de Idiomas

Computo

Escuela Preparatoria Matutina.
Escuela Preparatoria Vespertina.
Escuela Preparatoria Nocturna.

Escuela Normal de Educaciéon Preescolar.

Escuela Normal de Educacién Primaria.

Escuela Normal Superior.
Escuela de Turismo.

Escuela de Trabajo Social.
Escuela de Ciencias de la Comunicacion.

Escuela de Educacion Artistica.

Escuela de Mercadotecnia.
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Direccion de Recursos Humanos

Externas
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:LSO Coordinacion Administrativa El lado humano del 1t
Direccion de Recursos Humanos

Departamento de Biblioteca

Estructura Administrativa

Jefes de
Departamento

Coordinador
1
Técnico
especializado A 1/2
1
Técnico
Especializado "B"
3
Capturista
4
Auxiliar
Administrativo
5
Vto. Bno. Autorizo
Lic. Yemeli Caridad Huacal Mena L.A. Alberto Enrique Hurtado Calderén
Encargado del Departamento de Coordinador Administrativo
Biblioteca
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150 Coordinacion Administrativa El lado humano del It
Direccion de Recursos Humanos

Departamento de Biblioteca

Objetivo

Otorgarles a los alumnos la bibliografia que les solicitan en las escuelas, para satisfacer las
necesidades de la informacién de estudiantes, docentes y egresados.

Funciones

e Solucionar los Asuntos e Insistencias que se presentan en la biblioteca.

e Registrar y Reportar a la Coordinacion Administrativa los movimientos estadisticos de la
productividad de los servicios que presta la biblioteca.

e Elaborar y calendarizar el plan y programa anual de las actividades de la biblioteca

e Supervisar la Actualizacién constante del inventario de los libros de la biblioteca.

e Solicitar y gestionar a las dreas correspondientes, los recursos materiales y tecnolégicos
necesarios, para procurar un servicio eficiente y de calidad.

e Proponer y ejecutar los cambios necesarios en la biblioteca tendientes a mejorar el servicio,
eficiencia y productividad de las mismas.

Jefe Inmediato

Coordinacion Administratioa

Supervisa

e (Coordinador

Técnico Especializado “A” 12

e Técnico Especializado “B”
e Capturista
e Auxiliar Administrativo
Relaciones de Coordinacion
Internas

o Secretaria General

Direccién de Finanzas
Direccién de Computo.
Contraloria Interna.

Direccion de Planeacion.

Direccién de Posgrado.

Escuela Preparatoria Matutina.

Escuela Preparatoria Vespertina.
Escuela Preparatoria Nocturna.
Escuela Normal de Educacién Preescolar.

Escuela Normal de Educacion Primaria.

Escuela Normal Superior.

e Escuela de Turismo.

e Escuela de Trabajo Social.

e Escuela de Ciencias de la Comunicacion.

e Escuela de Educacion Artistica.
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150 Coordinacion Administrativa El lado humano del It
Direccion de Recursos Humanos

e Escuela de Mercadotecnia.

Externas

e Red de Bibliotecas de Educacién Superior.
e Instituciones Educativas.

e Universidades.

e Compaiiias Editoriales.
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g Coordinacion Administrativa El lado humano del 1t
Direccion de Recursos Humanos

Departamento de Servicios Generales Edificio Principal

Estructura Administrativa

Jefe de
Departamento

Coordinador

1

Técnico
Especializado "A"

1

Técnico
Especializado "B"

i

Maestro Albafiil

1

Electricista
2
Chofer
B
Auxiliar
Administrativo
2
Auxiliar de Servicios
(Intendencia)
29
Vto. Bno. Autorizo
Lic. Edgar Loreto Pineda L.A. Alberto Enrique Hurtado Calderén
Encargado del Departamento de Coordinador Administrativo

Servicios Generales Edificio Principal
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150 Coordinacion Administrativa

Direccion de Recursos Humanos

INSTITUTO CAMPECHANO

Humanos
RecursosR H

El lado humano del [t

Departamento de Servicios Generales Edificio Principal

Objetivo

Supervisar que se proporcionen los servicios de mantenimiento, complementarios y aseo
general que requieren las unidades administrativas para el desarrollo de su operacién en

beneficio de la Institucion.

Funciones

Suplir necesidades del personal de Intendencia

Limpieza General de las escuelas:
Escuela Preparatoria Matutina.
Escuela Preparatoria Vespertina.
Escuela Preparatoria Nocturna.
Escuela Normal de Educacién Preescolar.
Escuela Normal de Educacién Primaria.
Escuela Normal Superior.
Escuela de Turismo.
Escuela de Trabajo Social.
Escuela de Ciencias de la Comunicacion.
Escuela de Educacién Artistica.

Escuela de Mercadotecnia. Y departamentos administrativas.

Realiza Oficio de comisién del personal del servicio.
Reparacién y mantenimiento de los departamentos del I.C.

Jefe Inmediato

Coordinacion Administrativa

Supervisa

Coordinador.

Técnico Especializado “A”

Técnico Especializado “B”

Maestro Albaniil.

Electricista.

Chofer.

Auxiliar Administrativos.

Auxiliar de Servicios (Intendencias).

Relaciones de Coordinacion

Internas

Secretaria General

Coordinacion Administrativa

Direccién de Investigacion y Posgrado

Direccién de Investigacion Historicas.

Direccién de Difusion de la Cultura y el Deporte.
Direccién de Planeacion

Direccion de Investigacion Educativa

Direccién de Finanzas
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150 Coordinacion Administrativa

Direccion de Recursos Humanos

Humanos
RecursosR H

El lado humano del [t

e Departamento de Recursos Humanos
Libreria

Departamento de Servicios Administrativos.
Departamento de Disefio e Impresion.

Departamento de Biblioteca.

Control Escolar.

Escuela Preparatoria Matutina.

Escuela Preparatoria Vespertina.
Escuela Preparatoria Nocturna.
Escuela Normal de Educacién Preescolar.

Escuela Normal de Educacion Primaria.
Escuela Normal Superior.

Escuela de Turismo.

Escuela de Trabajo Social.
Escuela de Ciencias de la Comunicacion.
Escuela de Educacion Artistica.

Escuela de Mercadotecnia.

Externas

e Instituto Humanista de Maestria
e INECGI
e Instituciones que requieren los servicios de Infraestructura
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150 Coordinacion Administrativa El lado humano del 1t
Direccion de Recursos Humanos

Departamento de Servicios Generales Unidad Guadalupe

Estructura Administrativa

Coordinador

2
|
Técnico
Especializado. "A"
1
Intendentes
8
Vto. Bno. Autorizo
Lic. Edgar Loreto Pineda L.A. Alberto Enrique Hurtado Calderén
Encargado del Departamento de Coordinador Administrativo

Servicios Generales Unidad Guadalupe
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Direccion de Recursos Humanos

Departamento de Servicios Generales Unidad Guadalupe

Objetivo

Apoyar a la Institucién en la deteccién, planeacién, atencién y mantenimiento de los servicios de
apoyo que requieran las 4reas para su mejor desempefio.

Funciones

e Suplir necesidades del personal de Intendencia

e Limpieza General de todas las escuelas y oficinas administrativas.
e Realiza Oficio de comisién del personal del servicio.

e Reparacién y mantenimiento de los departamentos del I.C.

Jefe Inmediato

Coordinacion Administrativa

Supervisa

e Coordinador
e Técnico Especializado “A”.
¢ Intendentes.

Relaciones de Coordinacion

Internas

e Direccién de Servicios Generales Edificio Principal
e Preparatoria Diurna.
e Preparatoria Vespertina-Nocturna.

Externas

e Instituciones que requieren los servicios de Infraestructura
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