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I PRESENTACION

La sociedad mexiquense exige de su gobierno cercania y responsabilidad para lograr, con hechos, obras y acciones, mejores
condiciones de vida y constante prosperidad.

Por ello, et licenciado Enrique Pefia Nieto, Gobernador Constitucional del Estado de México, impulsa la construccion de un
gobierno eficiente y de resultados, cuya premisa fundamental es la generacién de acuerdos y consensos para la solucién de las
demandas sociales.

El buen gobierno se sustenta en una administracién publica mas eficiente en el uso de sus recursos y mas eficaz en el logro de
sus propositos. El ciudadano es el factor principal de su atencion y la solucién de los problemas publicos su prioridad.

En este contexto, la Administracién Pablica Estatal transita a un nuevo modelo de gestion, orientado a la generacion de
resuitados de valor para la ciudadania. Este modelo propugna por garantizar la estabilidad de fas instituciones que han
demostrado su eficacia, pero también por el cambio de aquellas que es necesario modernizar.

La solidez y el buen desempefio de las instituciones gubernamentales tienen como base las mejores practicas administrativas
emanadas de la permanente revision y actualizacién de las estructuras organizacionales y sistemas de trabajo, del disefio e
instrumentacion de proyectos de innovacién y del establecimiento de sistemas de gestién de la calidad.

El presente manual administrativo documenta la accidén organizada para dar cumplimiento a la misién del Colegio de Estudios
Cientfficos y Tecnoldgicos del Estado de México. La estructura organizativa, la division del trabajo, los mecanismos de
coordinacién y comunicacién, las funciones y actividades encomendadas, el nivel de centralizacion o descentralizacion, los
procesos clave de la organizacién y los resultados que se obtienen, son algunos de los aspectos que delinean la gestion
administrativa de este organismo auxiliar del Ejecutivo Estatal.

Este documento contribuye en la planificacién, conocimiento, aprendizaje y evaluacién de la accion administrativa. El reto
impostergable es la transformacién de [a cultura de las dependencias y organismos auxiliares hacia nuevos esquemas de
responsabilidad, transparencia, organizacién, liderazgo y productividad.

Il OBJETIVO GENERAL

Mejorar la calidad, eficiencia y eficacia en cada uno de los trimites y servicios que proporciona el Departamento de Control
Escolar mediante la optimizacién de procedimientos administrativos, con el fin de brindar un mejor servicio.
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PROCESOS
SUSTANTIVOS

PROCESOS ADJETIVOS

IV RELACION DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

Proceso:
Planeacién Institucional: De la captacién de informacion a la integracion de la estadistica basica.
Procedimiento:

¢ Integracion de Estadistica Basica.

Proceso:
Certificacion: de la solicitud por conclusién de estudios de educacion media superior a la entrega del certificado.
Procedimiento:

s  Emisidn de Certificados de Terminacion de Estudios.

PROCEDIMIENTO: INTEGRACION DE ESTADISTICA BASICA DE PLANTELES.
OBJETIVO

Mejorar los servicios de informacion proporcionados por el Departamento de Control Escolar mediante una oportuna
integracion de la estadistica basica de cada uno de los planteles pertenecientes al CECyTEM.

ALCANCE

Aplica a los servidores piblicos del Departamento de Control Escolar, Jefes de Control Escolar de los Planteles que tengan a su
cargo el registro y control de alumnos inscritos y reinscritos.

REFERENCIAS

s Ley que crea el organismo piblico descentralizado de caracter estatal denominado Colegio de Estudios Cientificos y
Tecnoldgicos del Estado de México, Art. 4°, fraccion X, Gaceta de Gobierno, 19 de octubre de 1994,

s Manual General de Organizacion del Colegio de Estudios Cientificos y Tecnoldgicos del Estado de México, apartado
Vi, Objetivo y Funciones por Unidad Administrativa: Departamento de Control Escolar, Gaceta de Gobierno, 30 de
enero de 2008.

RESPONSABILIDADES

El Departamento de Control Escolar es el responsable de integrar |a estadistica basica de los planteles CECyTEM,

El Departamento de Control Escolar debera:
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*  Programar fechas y horas de revision de estadistica basica para cada uno de los planteles.

Elaborar oficios de solicitud de estadistica basica a los planteles.

Revisar |a estadistica basica de cada uno de los planteles.

Integrar la informacién registrada en los formatos de estadistica basica de los planteles y asi obtener la matricula
escolar.

El Director del Plantel deberi:

e Atender la solicitud de estadistica basica.
*  Validar la informacion registrada en la estadistica bésica.

El Subdirector del Plantel debera:
e Validar la informacién registrada en la estadistica basica.
El Jefe de Control Escolar del Plante! debera:

e Elaborar y entregar en tiempo y forma la estadistica de matricula de plantel.

s  Tener registro y control de los alumnos inscritos y reinscritos para poder elaborar |a estadistica basica,
e  Asistr al Departamento de Control Escolar el dia y hora citado para la revisién de la estadistica basica.
¢ Elaborar oficio para la entrega de estadisticas.

DEFINICIONES

CECyTEM. Colegio de Estudios Cientificos y Tecnolégicos del Estado de México.

Estadistica Basica. Farmato en el que se registran datos estadisticos como son: total de alumnos clasificados por
especialidad, semestre, sexo; alumnos inscritos; alumnos reinscritos, bajas, reprobacion,
aprovechamiento escolar.

Planteles. Planteles pertenecientes al Colegio de Estudios Cientificos y Tecnolégicos del Estado de México.

Estadistica 91 1. Formato que solicita el Departamento de Planeacién y Estadistica en el que se registran
indicadores escolares.

INSUMOS

Oficio de solicitud de entrega de formatos de estadistica basica dirigido al Director del plantel.

RESULTADOS

s Obtener estadistica basica para su consulta y publicacion.
*  Acumulacion de datos estadisticos histéricos.
¢ Obtener datos precisos para la toma de decisiones.

INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS

Estadistica 91 |, Departamento de Planeacion y Estadistica.

POLITICAS

¢ H Jefe de Control Escolar del plantel es el Gnico que podra entregar los formatos de estadistica basica al Departamento
de Control Escolar,

s  El Jefe de Control Escolar del plantel, no podra cambiar los formatos de estadistica basica.

s H Jefe de Control Escolar del plantel sélo podra presentarse para la revision de los formatos de estadistica basica en
hora y dia citado por el Departamento de Contral Escolar.

¢ Fl jefe de Control Escolar del plantel debers acudir a la revision de estadistica basica con el respaldo de la base de
datos del Sistema de Control Escolar.

DESARROLLO

No. UNIDAD ADMINISTRATIVA / PUESTO ACTIVIDAD
| Departamento de Control Escolar Etabora en original y copia, oficio de solicitud para la entrega y llenado
de formatos de estadistica basica, anexando el respaldo de la base de
datos del sistema de control escolar del plantel, dirigido al Director
del Plantel, obtiene acuse de recibo y archiva.
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2 Director del Plantel Recibe oficio de solicitud de formatos de estadistica bésica, se entera y
turna al Jefe de Control Escolar del Plantel para su atencién,

3 Jefe de Control Escolar del Plantel Recibe el oficio de solicitud de “formatos de Estadistica Basica” y
“formatos de Estadistica de Indices Estratégicos”, se entera de la
informacién solicitada, hora, dia y fugar en que va a entregar dicha
informacién y archiva oficio.

Prepara informacién necesaria, llena los formatos, obtiene respaldo de
la base de datos del sistema de control escolar, elabora oficio para la
entrega de informacién al Departamento de Control Escolar en original
y copia, anexa formatos de estadistica basica y turna al Subdirector del
Plante! para su firma.

4 Subdirector del Plantel Recibe oficic y formatos de estadistica basica, firma, valida informacién
y turna al Director del Plantel.

5 Director del Plantel Recibe oficio y formatos de estadistica basica, firma, valida informacion
y turna al Jefe de Control Escolar del Plantel.

6  Jefe de Control Escolar del Plantel Obtiene oficio firmado y formatos de estadistica basica, anexa respaldo
de Ia base de datos del sistema de control escolar y lo turna al
Departamento de Control Escolar

7 Departamento de Control Escolar Recibe y revisa los formatos de estadistica basica y los compara con la
informacién registrada en la base de datos del Sistema de Control
Escolar del Plantel, asi como con informacién adicional requerida para la
revision, determina:

8 Departamento de Control Escolar Si los formatos de estadistica basica o informacion solicitada no son
correctos, indica las observaciones de forma verbai y devuelve dichos
formatos al Jefe de Control Escolar del Plantel para su correccién, e
indica fecha y hora para la entrega de los formatos corregidos.

2 Jefe de Control Escolar del Plantel Recibe los formatos de estadfstica bésica e informacién adicional, realiza
correcciones y en la fecha y hora indicada los presenta al Departamente
de Control Escolar.

Se conecta con la operacién 7.

10 Departamento de Control Escolar Si la informacién es correcta, recibe los formatos de estadistica basica e
informacion adicional solicitada y autoriza la entrega de la Estadistica
911 en el Departamento de Planeacion y Estadistica.

Integra |a informacién de los formatos de todos los planteles, concentra
la estadistica basica del CECyTEM y archiva documentacién.

Il Jefe de Control Escolar del Plantel Obtiene acuse de recibido en oficic de entrega de la documentacion
remitida y realiza entrega de Estadistica 91| en el Departamento de
Planeacion y Estadistica.

Se conecta con el procedimiento de “Estadistica 911 del manual de
procedimientos del Departamento de Planeacién y Estadistica™.
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DEL GOBIERMO

MEDICION
Indicadores para medir la capacidad de atencion por dia.

Numero de planteles atendidos

- idad d ” di
Planteles a atender por dia X 100 Capacidad de atencién por dia

Registro de evidencias:

El total de planteles se obtiene del nimero de planteles registrados y laborando a la fecha de la revision de estadisticas.
Los planteles atendidos por dia se encuentran registrados en el calendaric de revisién de estadisticas que es elaborado
con anticipacién.

Formatos
e

Instructivos

TOBIERNG DEL
ESTADG DE MEXICO

ESTADISTICA BASICA FINAL SEMESTRE

PLANTEL: 1
i3
FALUMNOS INSCRITOS ¥ REINSCMTOS

135 sEM
B ESPECIALIDAT

€30}
He- ALUMNOS QUE CAUSARON BAJA

ESTECIALIDAD

i b 3
Sinih o
T —

TOTAL

01

tit- BAJAS TEMPORALES

ESPECIALIDAD

SUSTHRECTOR

@ Comproniso

ST 3SR
SUBSECRETAMRA DE EDUCATRIN MEDUR SUFERIOR T SUPERION.
SER G TR RTUDNE, CIRNTHCOS ¥ TRONC OG0 DEL 8TARG TE MEX0n:

Instructivo de llenado del formato de la Estadistica Basica Final

Objetivo: Registrar informacion sobre fa matricula escolar al finalizar el semestre, en cada unc de los planteles
CECyTEM.

Distribucién: | copia a cada uno de los Jefes de Control Escolar de los planteles CECyTEM.

Destinatario: Departamento de Control Escolar.
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No. Concepto Descripcion
| PLANTEL Anotar el nombre del plantel,
2 | SEMESTRE Indicar el semestre reportado en la estadistica basica.
Ejemplo: 2008 / 2009.
3 I. ALUMNOS INSCRITOS Cuadro correspondiente a la matricula inicial vigente del plantel reportado en fa
Y REINSCRITOS estadistica basica inicial.
4 | ESPECIALIDAD Escribir cada una de las especialidades ofertadas en el plantel.
5 | SEM Especificar el semestre correspondiente. Ejemplo SEM Il, SEM [V, SEM VI.
6 H Registrar el nimero de alumnos de sexo masculino.
7 1M Anotar el nimero de alumnos de sexo femenino.
8 | INSCRIPCIONES Registrar el nimero de alumnos de primer semestre.
9 | REINSCRIPCIONES Anotar el nimero de alumnos reinscritos.
10 | Il ALUMNOS QUE Registrar el nimero de alumnos que causaron baja definitiva en el transcurso del
CAUSARON BAJA semestre.
1 11l BAJAS TEMPORALES Anotar el nimero de alumnos que solicitaron baja temporal extemporanea.
t2 |} TOTALES Registrar los totales obtenidos en los cuadros [, Il y Il y as/ obtener la matricula final
del semestre escolar reportado.
13 | ELABORG Escribir nombre y asentar firma del Jefe de Control Escolar.
14 | REVISO Escribir nombre y asentar del Subdirector.
I5 | Vo.Bo. Escribir nombre y asentar del Director del Plantel.
ESTAGO DF MEXICO
ESTADISTICA BASICA INICIAL SEMESTRE

FLAMTEL it}

¥
T ALUMNOS MECRITOS ¥ REMSTRITCS

REMNACRIPCIONE S TOFALES
3 >
ESPECIALIDAD SEM :5 f SEm &ff e f ‘4" 2 f .ff.
i [ T H W E 3 [ ] L
[
5
SUBFOTALES 3 [ [ T ke [ S [ ] ] ] < 4 2 4 &
SUBTCTLULED [ L F
TOTRL o
1ty
U NGRESGS POR CAD-CW, CAMBIO DE PLANTEL, EQUIVALENCWA © REVALIDACION DE ESTUDIOS T POR SAJA TEMFORAL
I — —
) TLAVE | COUNALENCI. OF WEVALDACTON BE BAIAS - TUGTOTAL POR |
caDB4 PLANTEL ESTUDRS ESTUDIOS TEMPORM ES
ESFECIALIDAD T f (] ‘f& e a3 /I Y f e , ESPECIALIDAD
I sirEcioaD
K M H [ rmocen <] u “ o u [ ] ) »
T A
T T
B 5
[ T z T T T T T T E 7 B [
roTa ] 5 = 5

18 EGRESOS POR CAMBIO DE PLANTEL, RENUNC I DE BFSCRECKIN O REMSCRIPOKIN, TRAMITE MCOMPLETO

3 "iE; 10

CAMBID DE & AestnciaDE r
ESPECIALICAD PLANTEE. WECRIFCIO% O } FHAMITE COMPSETO
RENSCRIPCION PRI OREAD

] ] # [ n ]

AURTOTAL 3 2 i3 [ B T

TOTAL

ey ELLRORO 20 REVISO 2 Ve BC
JEFE DE GONTRDL FALOLAR suecmee o TURECTDR OFs PLANTEL

o b4 e SHOMREAC ¥ Ik P AP B ALY T A MR & S WIS, AT, ST T TUN IR, SNEACIAC KA ¢ TN
a4 L AT S a Tt repr

{_3 o rqmiso

BRI b4 TpCAS
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STARSER T FATUCAT BN TIROOL ¥ TEOH SDn00T DAL KETAIRY0F PN
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Instructivo de llenado del formato de la Estadistica Basica Inicial

Objetivo:
Distribucion:

Destinatario:

Registrar informacién sobre la matricula escolar al iniciar el semestre, en cada uno de los planteles CECyTEM.
| copia a cada uno de los Jefes de Control Escolar de los Planteles CECyTEM.

Departamente de Control Escolar.

No. Concepto Descripcién

| PLANTEL Anotar el nombre del plantel.

2 | SEMESTRE Registrar el semestre reportado en la estadistica basica. Ejemplo 2007 / 2007.

3 . ALUMNOS Cuadro correspondiente para registrar al nimero de alumnos de nuevo ingreso a primer
INSCRITOS Y semestre (inscritos) 6 que pasan de un semestre a otro (reinscritos).

REINSCRITOS

4 ESPECIALIDAD Escribir cada una de las especialidades ofertadas en el plantel.

5 SEM Especificar el semestre correspondiente. Ejemplo SEM Il, SEM IV, SEM VI.

6 H Anotar el nimero de alumnos de sexo masculino,

7 M Registrar el namero de alumnos de sexo femenino,

8 INSCRIPCIONES Anotar el nimero de alumnos de primer semestre.

9 REINSCRIPCIONES Registrar el nimero de alumnos reinscritos.

10 | Il. INGRESC POR Cuadro correspondiente a todos los ingresos de diferentes modalidades.

I | CAD 04 Especificar al nimero de alumnos que ingresen al plantel por cambio de adscripcién.

12 | CAMBIO DE PLANTEL | Registrar al nimero de alumnos que ingresan al plantel de otro plantel perteneciente a

CECyTEM.

13 | EQUIVALENCIA DE Anotar al nimerc de alumnos que ingresen al plantel con estudios realizados en el
ESTUDIOS extranjero.

14 | REVALIDACION DE Indicar al nimero de alumnos que ingresen al plantel y que hayan realizado sus estudios
ESTUDIOS en un sistema de educacion media superior diferente al CECyTEM.

I5 | BAJAS TEMPORALES Registrar al nimero de alumnos que reingresan al plantel por motivo de alguna baja

temportal o renuncia de inscripcién solicitada por el alumno.

16 | Nl. EGRESOS POR Cuadro correspondiente a todos los egresos en sus diferentes modalidades.

17 | CAMBIO DE PLANTEL | Anotar al nimero de alumnos que realizan su tramite de inscripcién o reinscripcion en el

plantel pero que se cambian a otro plantel perteneciente al CECyTEM.

18 | RENUNCIA DE Registrar al nimero de alumnos que realizan su tramite de inscripcion o reinscripciéon en
INSCRIPCION O el plantel pero renuncian a ella de acuerdo a los lineamientos establecidos.
REINSCRIPCION

19 | TRAMITE Indicar al nimero de alumnos que realizan su trimite de inscripcién pero que no entregan
INCOMPLETO PRIMER | la documentacién en su totalidad en la fecha establecida por el plantel.

INGRESO

20 | TOTALES Cuadro en el que se registran los totales obtenidos en los cuadros |, il y lll y en el que

obtenemos la matricula vigente.

21 | ELABORO Escribir nombre y asentar firma del |efe de Control Escolar.

22 | REVISO Escribir nombre y asentar firma del Subdirector.

23 | Vo. Bo. Escribir nombre y asentar firma del Director del Plantel,
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126 ELABORO

2] REVISO (24

Vo.Bo.

CONTROL ESCOLAR

SUBDIRECTOR DIRECTOR DEL PLANTEL

Instructivo de llenado de formatos de la Estadistica de indices Estratégicos

Objetivo:
Distribucion:

Destinatario:

Registrar indicadores académicos al finalizar el semestre reportade, en cada uno de los planteles CECyTEM.

| copia a cada uno de los jefes de Control Escolar de los planteles CECyTEM.

Departamento de Control Escolar,

No. | Concepto Descripcién

! Plantel Anotar el nombre del plantel,

2 SEMESTRE ESCOLAR Indicar el semestre reportado en la estadistica de indices Estratégicos.

Ejemplo: 2007 / 2007.

3 TURNO MATUTINO Columna en la que se registran todos los indicadores solicitados del turno

matutino.

4 TURNOQO VESPERTINO Columna en la que se registran todos los indicadores solicitados del turno

vespertino.

5 MATRICULA ESTUDIANTIL Registrar en nimero de alumnos que conforman la matricula inicial vigente es

la misima que se reporta en la estadistica basica inicial.

6 ESPECIALIDAD Escribir cada una de las especialidades ofertadas en el plantel, aplica para

todos los indicadores solicitados,

7 SEM indicar el semestre correspondiente, aplica para todos los indicadores

solicitados. Ejemplo: SEM I, SEM IV, SEM V1.

B ALUMNOS QUE NO Registrar el nimero de alumnos que no reprobaron ninguna materia, tomando
REPROBARON NINGUNA como referencia la calificacion ordinaria y considerando solc materias
MATERIA curriculares.

9 ALUMNOS QUE REPROBARON | | Anotar el nimero de alumnos que reprobaron | materia, tomando como
MATERIA referencia la calificacion ordinaria y considerando solo materias curriculares.

10 ALUMNOS QUE REPROBARON 2 | Registrar el nimero de afumnos que reprobaron 2 materias, tomando como

MATERIAS

referencia la calificacién ordinaria y considerando solo materias curriculares.
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ALUMNOS QUE REPROBARON 3
MATERIAS

Indicar el nimero de alumnos que reprobaron 3 materias, tomando ¢omo
referencia ia calificacion ordinaria y considerando solo materias curriculares.

12 ALUMNOS QUE REPROBARON 4 | Anotar el numero de alumnos que reprobaron 4 materias, tomando como
MATERIAS referencia la calificacion ordinaria y considerando solo materias curriculares.
13 ALUMNOS QUE REPROBARON 5 | Registrar el nimero de alumnos que reprobaron 5 materias o mas incluyendo
MATERIAS O MAS a los que causaron baja definitiva, tomando como referencia la calificacion
ordinaria y considerando solo materias curriculares.
14 PROMEDIO GENERAL DEL tndicar el promedio de calificaciones en la primera evaluacién parcial

ALUMNADGC EN MATERIAS considerando solo materias curriculares.

CURRICULARES |° PARCIAL

15 PROMEDIO GENERAL DEL
ALUMNADO EN MATERIAS
CURRICULARES 2° PARCIAL
16 PROMEDIO GENERAL
ORDINARIO DEL ALUMNADO
EN MATERIAS CURRICULARES
17 NUMERO DE ALUMNOS QUE
CAUSAROCN BAJA POR

Anotar el promedio de calificaciones en la segunda evaluacion parcial
considerando solo materias curriculares.
ordinaria

Registrar el promedio de calificaciones en la evaluacion

considerando sclo materias curriculares.

Especificar a los alumnos que causaron baja definitiva por reprobacidn
incluyendo los que causaron baja por inasistencia.

REPROBACION
18 NUMERO DE ALUMNOS QUE Registrar el nimero de alumnos que desde la primera evaluacién parcial en
DESERTARON todas las calificaciones cuentan con baja definitiva.

19 NUMEROC DE ALUMNOS QUE
CAUSARON BAJA TEMPORAL

20 ELABORO
21 REVISO
22 Vo. Bo.

Anotar el nlimero de alumnos que solicitaron baja temporal extemporinea.

Escribir nombre y asentar firma del Jefe de Control Escolar.
Escribir nembre y asentar firma del Subdirector.

Escribir nombre y asentar firma del Director del Plantel.

PROCEDIMIENTO: EMISION DE CERTIFICADOS DE TERMINACION DE ESTUDIOS
OBJETIVO

Reducir el tiempo de respuesta en el tramite de terminacion de estudios al alumno, mediante la emision del certificado
correspondiente.

ALCANCE

Aplica a los Jefes de Control Escolar, los Subdirectores y a los Directores de los Planteles; que se encargan de recabar y validar
la informacién registrada en los Certificados de Terminacién de Estudios.

REFERENCIAS

¢ Ley General de Educacién, Art. 60, Diario Oficial de la Federacion, 13 de julio de 1993.
Reglamento interior del CECyTEM, Art. 48 fraccién VIIl, Gaceta de Gobierno, 14 de marzo de 1996.
Manual General de Organizacion del Colegio de Estudios Cientificos y Tecnolégicos del Estado de México, apartado
VII, Objetivo y Funciones por Unidad Administrativa: Departamento de Control Escolar, Gaceta de Gobierno, 30 de
enero de 2008.

RESPONSABILIDADES

El Departamento de Control Escolar es el responsable de emitir el Certificade de Terminacién de Estudios, de los alumnos que
egresen de los planteles CECYTEM.

El Departamento de Control Escolar debera:

» Programar fechas y horas en que se deberin presentar los servidores publicos de los planteles involucrados en el
proceso de certificacién para llevar a cabo dicha accién.

» Elaborar oficios para dar a conocer al plantel la fecha y hora en la que deben presentarse al Departamento de Control
Escolar para llevar a cabo el proceso de certificacion.

*  Recibir los precertificados con las observaciones correspondientes que envian los planteles.




Psgina 14 , GAGCETA 4 de octubre de 2010

Revisar los precertificados, identificar errores y darle seguimiento a cada uno hasta su correccién.

Coordinar las actividades que se llevan a cabo en el proceso de certificacién de cada uno de los planteles.

Revisar que se cumplan con los requisitos de llenado en los formatos del Certificado de Terminacién de Estudios.
Elaborar acta de entrega de Certificados de Terminacién de Estudios Emitidos.

Firmar acta de entrega de Certificados de Terminacién de Estudios.

Entregar a los planteles los Certificados de Terminacion de Estudios debidamente requisitados.

Ei Director del Plantel debera:

»  Validar la informacion registrada en los precertificados y boletas de calificaciones.

e Asistir al Departamento de Control Escolar el dia y hora citado para llevar a cabo el proceso de certificacién.
e  Firmar los Certificados de Terminacion de Estudios emitidos por el Departamento de Control Escolar.

e  Firmar acta de entrega de Certificados de Terminacién de Estudios.

El Subdirector del Plantel debers:

»  Validar la informacién registrada en los precertificados y boletas de calificacicones.
¢ Asistir al Departamento de Control Escolar el dia y hora citado para llevar a cabo el proceso de certificacion.

El Jefe de Control Escolar del Plantel debera:

Imprimir los precertificados de todos los alumnos proximos a egresar.
Entregar los precertificados a los alumnos proximos a egresar, al Director del Plantel y al Subdirector, para que validen
la informacion registrada en dichos documentos.

¢ Hacer llegar los precertificados de los alumnos préximes a egresar al Departamento de Control Escolar en la facha
establecida.

e Detectar los errores en los precertificados.

» Corregir errores detectados en los precertificados, siempre respaldando con el documento oficial que acredite la
correccion (acta de nacimiento, acta de calificaciones, curp).

*  Imprimir boletas de calificaciones correspondiente al sexto semestre de cada uno de los alumnos a certificar.

*  Entregar boletas de calificaciones a los alumnos proximos a egresar, al Director y al Subdirector del Plantel, para que
validen la informacién registrada en dicho documento.

*  Hacer llegar al Departamento de Control Escolar las boletas de calificaciones correspondientes al sexto semestre de
los alumnos proximos a egresar en las fechas establecidas.

¢ Recabar las fotografias de los alumnos y entregarlas al Departamento de Control Escolar en las fechas establecidas.

s  Asistir al Departamento de Control Escolar el dia y hora citado para llevar a cabo el proceso de certificacién.

*  Pegar fotografias a los Certificados de Terminacion de Estudios.

e  Sellar los Certificados de Terminacion de Estudios.

El Alumno de sexto semestre debera:

*  Validar la informacién registrada en los precertificados y boletas de calificaciones.

DEFINICIONES

CECyTEM Colegio de Estudios Cientificos y Tecnolégicos del Estado de México.

Certificado de Terminacién de Documento Oficial que acredita al alumno haber terminado satisfactoriamente sus estudios

Estudios de bachillerato y carrera técnica.

Precertificado Documento preliminar del Certificado de Terminacién de Estudios que sirve para validar los
datos que serin impresos en el formato oficial.

Planteles Planteles pertenecientes al Colegio de Estudios Cientificos y Tecnolégicos del Estado de
México.

Certificacion Procedimiento a seguir para la impresion de los Certificados de Terminacién de Estudios,
que va desde la recopilacién de los datos registrados hasta la entrega del documente oficial al
plantel.

Sistema de Control Escolar Sistema de informacién en que se registran todos los movimientos académicos de cada
alumno inscrito al CECyTEM.

INSUMOS

Oficio del procedimiento de certificacién dirigido al Director del Plantel.
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RESULTADO

Emitir un Certificado de Terminacién de Estudios que acredite al alumno su bachillerato y carrera técnica concluida.

POLITICAS

. La entrega de precertificados se realizard Unicamente en las fechas establecidas por el Departamento de Control
£ P P

Escolar.

s  La entrega de boletas de calificaciones correspondiente al sexto semestre se realizard, sin excepcion en las fechas
establecidas por el Departamento de Control Escolar.
. La entrega del respaldo de la base de datos del sistema de Control Escolar deberé realizarse en las fechas establecidas

por el Departamento de Control Escolar.

. Si el personal de los planteles citados para el proceso de certificacion, se presenta fuera del horario preestablecido, no
se les recibird, y tendran que esperar a que se les vuelva asignar una cita.
*  Se cancelara el proceso de certificacion si falta algiin requisito a presentar por el area de Control Escolar del Planteles,

UNIDAD ADMINISTRATIVA / PUESTO

| Departamento de Control Escolar

2 Director del Plantel

3 Subdirector

4 Jefe de Control Escolar

Alumnos de Sexto Semestre

[ Alumnos de Sexto Semestre

7 Jefe de Control Escolar del Plantel

8 Alumnos de Sexto Semestre

DESARROLLO -

ACTIVIDAD

Elabora, en original y copia, oficio del proceso de certificacion, dirigido
al Director del Plantel para dar a conocer fechas de entrega de la
documentacién requerida, asi como fecha y hora en la que deberan
presentarse el Director, el Subdirector y el jefe de Control Escolar del
Plantel en el Departamento de Control Escolar para llevar a cabo el
proceso de certificacion,

Entrega oficio obtiene acuse de recibo y archiva,

Recibe oficio del proceso de certificacion, se entera, obtiene 2
fotocopias del oficio y entrega al Subdirector y al Jefe de Control
Escolar del Plantel para su atencién,

Archiva oficio.

Recibe fotocopia del oficio del proceso de certificacion, se entera, le
sean entregados precertificados para su visto bueno,

Se conecta con la operacién 14.

Recibe fotocopia del oficio del proceso de certificacién, se entera de fa
informacién solicitada, la fecha y hora de entrega de la documentacién
requerida, asi como el dia que deberan presentarse al Departamento de
Control Escolar para llevar a cabo el proceso de certificacion, archiva
fotocopia del oficio, Imprime precertificados de los alumnos que se
encuentran en ese momento cursando el sexto semestre, registrando
{as materias del |1° al 5° semestre solamente ¥ los turna a los alumnos
correspondientes para que validen la informacién y si lo requieren
hagan las observaciones necesarias.

Reciben precertificado, revisan la informacion registrada y determinan:

Si la informacién registrada es incorrecta se lo hacen saber al Jefe de
Control Escolar del Plantel, y devuelven documento con las
observaciones correspondientes.

Recibe precertificados hace las correcciones correspondientes con base
a documentos oficiales como lo es acta de nacimiento, CURP, actas
oficiales de calificaciones,

Imprime nuevamente precertificados corregidos y turna a los alumnos
correspondientes que cursan el sexto semestre.

Se conecta con la operacién 5.

Si la informacién registrada es correcta, firman de conformidad y
devuelven documento al jefe de Control Escolar del Plantel.
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20  Departamento de Control Escolar
21 Jefe de Control Escolar del Plantel
22 Alumnos de Sexto Semestre
23
24 Jefe de Control Escolar del Plantel

DEL GOBIERMNO

GACETA

4 de octubre de 2010

Recibe precertificados y los entrega al Director del Plantel para que
valide la informacion registrada en ellos.

Recibe precertificados, revisa la informacion registrada y determina.

Si la informacion registrada es incorrecta se lo hace saber al Jefe de
Control Escolar del Plantel, y devuelve documentacién con las
observaciones correspondientes.

Se conecta con fa operacién 7.

Si no hay observaciones firma de conformidad y devuelve la
documentacién al Jefe de Control Escolar del Plantel.

Recibe precertificados y los entrega al Subdirector para que valide la
informacion registrada en eflos.

Recibe precertificados y revisa la informacion registrada y determina:

Si la informacion registrada es incorrecta entrega documentacion con
las observaciones correspondientes al Jefe de Control Escofar del
Plantel.

Se conecta con la operacion 7.

Si no hay observaciones firma de conformidad y entrega Ia
documentacion al Jefe de Control Escolar del Plantel,

Recibe precertificados y archiva temporalmente, solicita 2 fotografias
tamafio infantil por cada alumno que se encuentra cursando el sexto
semestre.

Las fotografias deben cumplir los siguientes requisitos:

- Acabado mate

- Utilizando ropa clara

- Nombre de alumno con lapiz al reverso

Se enteran, obtienen fotografias, registran su nombre en ellas y turnan
al jefe de Control Escolar del Plantel.

Recibe fotografias, revisa e integra c¢on el precertificado
correspondiente y elabora oficio en original y copia para remitir
informacion, anexa precertificados debidamente validados y ordenados
por grupc y cada grupe ordenado por nombre del alumno
alfabéticamente, entrega oficio al Departamento de Control Escolar en
la fecha solicitada por el mismo, obtiene acuse y archiva,

Recibe oficio con precertificados, revisa documentacién y archiva
temporalmente.

Solicita af Jefe de Control Escolar del Plantel ias boletas de calificaciones
en fecha y hora mencionados en el oficic del proceso de certificacién.

Atiende solicitud e imprime boletas de calificaciones de alumnos
regulares correspondientes al sexto semestre y entrega a cada alumno
para que valide las calificaciones registradas en cada una de fas materias
y si lo requieren hagan las observaciones necesarias.

Reciben boleta de calificaciones y revisan la informacion registrada y
determinan.

Si la informacién registrada es incorrecta se lo hace saber al Jefe de
Control Escolar del Plantel, y devuelven documento con las
observaciones correspondientes.

Recibe boleta de calificaciones, se hacen las correcciones con base a las
actas oficiales de calificaciones ¢ la aclaracién con el alumno, si es
necesario se imprimen nuevamente, entrega boleta de calificaciones a el
alumno para que valide. Se conecta con la operacién 22,
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25

26

27

28

29

30

3l

32

33

34

35

Je

Alumnos de Sexto Semestre

Jefe de Control Escolar del Plantel

Director del Plantel

Jefe de Control Escolar del Plantel

Departamento de Control Escolar

Director, Subdirector y Jefe de Control
Escolar del Plantel

Departamento de Control Escolar

Director del Plantel

Jefe de Control Escolar del Plantel

Departamento de Control Escolar

Director del Plantel

Departamento de Control Escolar

Si no hay observaciones, firman de conformidad, y devueiven boleta de
calificaciones al Jefe de Control Escolar del Plantel.

Recibe boletas y entrega al Director del Plantel para que las firme.

Recibe boletas de calificaciones, firma cada una y devuelve al Jefe de
Control Escolar del Plantel.

Recibe boletas de calificaciones, ordena boletas por grupo y cada grupo
ordenado por nombre del alumno, obtiene del sistema de control
escolar el respaldo de la base de datos, elabora oficio en original y
copia, anexa boletas de calificaciones, respaldo y entrega oficio al
Departamento de Control Escolar en la fecha solicitada por el mismo,
obtiene acuse y archiva.

Recibe oficio con boletas de calificaciones y respaldo del sistema de
control escolar.

tnicia la impresién de certificados de terminacion de estudios en los
documentos oficiales tomando en cuenta el orden de las boletas de
calificaciones, archiva temporalmente la documentacion resultante hasta
que acuda el plantel a su cita programada en el oficio del proceso de
certificacion.

Acuden con su material de apoyo {pegamento, engrapadora, cojin para
sello, y todo lo necesario} al Departamento de Control Escolar en el
dia y hora citados para llevar acabo el procesc de certificacion.

Extrae del archivo los precertificados archivados, las boletas de
calificaciones y los certificados de terminacién de estudios y los entrega
al Director del Plantel junto con el sello oficial.

Recibe precertificados, boletas de calificaciones (resguarda |la
documentacién anterior), certificados de terminacion de estudios, y
sello oficial, firma cada uno de lo certificados y los entrega junto con el
sello oficial at |efe de Control Escolar del Plantel.

Obtiene certificados, sello oficial y procede a pegar fotografias y sellar
cada uno de los certificados de terminacion de estudios siempre
manteniendo el orden como fueron entregados.

Devuelve certificados y sello al Departamento de Control Escolar.

Recibe certificados de terminacion de estudios y sello oficial, elabora en
original y copia acta de entrega de certificados con base a los
documentos recibidos, firma acta de entrega de certificados y entrega al
Director del Plantel junto con los certificados de terminacion de
estudios.

Recibe certificados de terminacién de estudios, firma acta de entrega en
original y copia, se queda con la copia y devueive al Departamento de
Control Escolar original.

Avrchiva precertificados y boletas de calificaciones.

Recibe acta original de entrega de certificados de terminacion de
estudios y archiva.
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DIRECTOR DEL PLANTEL

SUBDIRECTOR
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ALUMNOS DE SEXTO
SEMESTRE

—

DEPARTAMENTO [E
CONTROL ESCOLAR

JEFE DE COMTROL
ESCOLAR DEL PLANTEL

DIRECTOR DEL PLANTEL

SUBDIRECTOR
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DEPARTAMENTO DE
CONTROL ESCOLAR

JEFE DE CONTROL
ESCOLAR DEL PLANTEL

DIRECTOR DEL PLANTEL

SUBDIRECTOR

MEDICION

Indicadores para medir el tiempo en emitir los certificados de terminacion de estudios de los alumnos que egresan de un plantel

CECyTEM.

Total de planteles
2 planteles por dia

Registro de evidencias:

No. de dias que tarda en certificar a todos los planteles

e Eltotal de planteles se obtiene del nimero de planteles que tendran egresados en el ciclo escolar.
»  Los planteles atendidos por dia se encuentran registrados en ¢l calendario de emision de certificados que es elaborado
con anticipacion.

Vvl SIMBOLOGIA

SIMBOLOGIA

SiIMBOLO

DESCRIPCION

Inicio o final del procedimiento: Indica principio o terminacion del procedimiento.

Conector de procedimientos: Indica que un procedimiento proviene o es la
continuacién de otros.

]

Conector de hoja en un mismo procedimiento: Muestra al finalizar a hoja hacia
donde va el proceso y al principio de la segunda hoja de donde viene el proceso.

—

Operacién, proceso o actividad manual, mecanizada o mental: Indica las
principales fases del procedimiento. Se utiliza cuando sufre medificaciones la actividad
0 accién que se realiza.

Linea continua: Flujo de informacion o materiales; une cualquier actividad.

Decisién: Pregunta o alternativa de solucién.
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Fuera de flujo: Cuando por necesidades del procedimiente, una determinada
actividad o participacion ya no es requerida dentrc del mismo, Indica principic o
terminacidn del procedimiento.

Interrupcion del procedimiento: cuando el proceso requiere de unaz espera
necesaria o insoslayable.

\\_
W\

Vil REGISTRO DE EDICIONES
Primera Edicién (Abril 2009): efaboracién del manuzl.
Vil! DISTRIBUCION
El original de manual de procedimientos se encuentra en poder del jefe de Departamento de Control Escolar.
Las copias controladas estin distribuidas de la siguiente manera:
| - Direccién de Académica

IX VALIDACION

Ing. Javier Cruz Cepeda
Director General
(Rabrica).

Argq. Jes(s Contreras Tenorio
Director Académico del CECyTEM
(Rdbrica).

Fisico Sergio Pifia Soto
Jefe del Departamento de Control Escolar del CECyTEM
(Ribrica).

GOBIERNO DEL
e ESTADO DE MEXICO

* ’ Compromiso
Gobierno que cumple

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

OCTUBRE 2007.
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PRESENTACION

La sociedad mexiquense exige de su gobierno cercania y responsabilidad para lograr, con hechos, obras y acciones, mejores
condiciones de vida y constante prosperidad.

Por ello, el licenciado Enrique Pefia Nieto, Gobernador Constitucionai del Estado de México, impulsa la construccién de un
gobierno eficiente y de resultados, cuya premisa fundamental es la generacién de acuerdos y consensos para la solucion de las
demandas sociales.

El buen gobierno se sustenta en una administraciéon pablica més eficiente en el uso de sus recursos y mis eficaz en el logro de
sus propositos. El ciudadano es el factor principal de su atencién y la solucién de los problemas piblicos su prioridad.

En este contexto, la Administracion Plblica Estatal transita a un nuevo modelo de gestidn, orientado a la generacion de
resultados de valor para la ciudadanfa. Este modelo propugna por garantizar la estabilidad de las instituciones que han mostrado
su eficacia, perc también por el cambio de aqueilas que es necesario modernizar.

La solidez y el buen desempefio de las instituciones gubernamentales tienen como base las mejores pricticas administrativas
emanadas de la permanente revisién y actualizacion de las estructuras organizacionales y sistemas de trabajo, del disefio e
instrumentacion de proyectos de innovacion y del establecimiento de sisternas de gestidn de calidad.

El presente manual administrativo documenta la accion organizada para dar cumplimiento a la mision de Colegio de Estudios
Cientificos y Tecnolégicos del Estado de México. La estructura organizativa, la division del trabajo, los mecanismos de
coordinacién y comunicacién, las funciones y actividades encomendadas, el nivel de centralizacién o descentralizacion, los
procesos clave de fa organizacidén y los resultados que se obtienen, son algunos de los aspectos que delinean la gestion
administrativa de este organismo descentralizado del Ejecutivo Estatal.

Este documento contribuye en la planificacién, conocimiento, aprendizaje y evaluacién de la accién administrativa. Ei reto
impostergable es la transformacién de ia cultura de las dependencias y organismos auxilizres hacia nueves esquemas de
responsabilidad, transparencia, organizacion, liderazgo y productividad.

I. OBJETIVO GENERAL

Incrementar fa calidad, eficiencia y eficacia de los tramites y servicios que proporciona el Departamento de Desarrolic y
Evaluacion institucional, mediante ia formulacién y estandarizacion de los métodos y procedimientos de trabajo.

). IDENTIFICACION E INTERACCION DE PROCESOS

COMUNICACION CON EL USUARIO

;
‘:

' ,
t DEPENDENCIAS DE !
: LOS GOBIERNOS H
: FEDERAL, ESTATAL !
I Y UNIDADES :
! ADMINISTRATIVAS H
H SOUCITANTESDEL !
1 - Certificado de - Certificado de - Certificado de CECyTEM H
: estudios estudios estudios H
1 H
! H
I 1
h

1 ]
' .
1 1
' H
' :

GENERACION Y
PROCESAMIENTC
DE INFORMACION
ESTADISTICA DEL

CECyTEM
- Titulo profesional - Titule profesional - Titulo profesional

Proceso
sustantivo EVALUACION INSTITUCIONAL
P Presupuestos
rocesos Administracién de Abastecimiento de Equipamiento

Adjetivos Personal Bienes y Servicios Tecnologico
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lll. RELACION DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
PROCESO
Formulacién del Anteproyecto del Presupuesto de Egresos.
Procedimientos:

s Analisis e Integracién del Programa Operativo Anual del CECyTEM.

s  Evaluacién y seguimiento del Programa Operativo Anual del CECyTEM.

¢  Evaluacién Institucional de la Educacién Media Superior Tecnologica.

PROCEDIMIENTO

INTEGRACION DEL
PROGRAMA OPERATIVO ANUAL
DEL CECyTEM

Edicion: Primera
Fecha: 15-11-2007
Cédigo: 205G 13020/1-1

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL COLEGIO DE ESTUDIOS
CIENTIFICOS Y TECNOLOGICOS DEL ESTADO DE MEXICO

DEPARTAMENTO DE DESARROLLO Y EVALUACION Pagina:
INSTITUCIONAL agina:

IV. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
PROCEDIMIENTO.
Analisis e Integracion del Programa Operativo Anual del CECyTEM.
OBJETIVO.

Mantener identificados en forma explicita los objetivos, acciones y resultados que se pretenden alcanzar en cada proyecto

programatico con la aplicacién de los recursos presupuestarios, mediante la elaboracién del Programa Operativo Anual del
CECyTEM.

ALCANCE.

Aplica al personal del Departamento de Desarrollo y Evaluacién Institucional que es el responsable de la programacién y
presupuestacion de las actividades a desarrollar en el ejercicio, a partir del techo financiero que la Secretaria de Finanzas asigne.

REFERENCIAS.

e Ley Organica de la Administracion Publica de! Estade de México, articulo 24 fracciones |, V y XXIIl Gaceta del Gobierno
del Estado de México, (Septiembre de 1981).

e  (Cédigo Financiero del Estade de México y Municipios, articulos 295 y 7 fracciones X y X! Gaceta del Gobierno del Estado
de México, (4 de diciembre de 1998).

¢  Reglamento Interior de la Secretaria de Finanzas, articulo 20 fraccién V Gaceta del Gobierno del Estado de México, {7 de
marzo de 2007).

RESPONSABILIDADES.

i Director General debera:
s  Autorizar la cuantificacion de las metas y la asignacion presupuestal.
. Firmar oficio de respuesta a la solicitud de elaboracién del Programa Operativo Anual.

El Director de Planeacion y Evaluacién Institucional del CECyTEM deberd:
. Revisar y validar el diagnoéstico.

El Director de Administracion y Finanzas del CECyTEM debera:
. Revisar asignacidn presupuestal.

El Departamento de Recursos Financieros debera:
. Realizar asignacién presupuestal a cada una de las metas.




GACETA | Pagina2s

4deoctubrede 20'0 DEL GORBIERMOC

s Revisar en el sistema que Jas areas involucradas hayan realizado la captura.
. Consolidar el presupuesto del Colegio.

El Departamento de Desarrollo y Evaluacién Institucional debera:

) Formular el diagnéstico, objetivos, estrategias y lineas de accion.

. Determinar las metas que se integran en el Programa Operativo Anual.
¢ Determinar la calendarizacién de las metas.

Analizar y evaluar el Programa Operative Anual del Colegio.

Las Unidades Administrativas del CECyTEM deberan:
. Cuantificar metas.

DEFINICIONES.

Anteproyecto de Presupuesto: Estimacion de los gastos a efectuar para el desarrolio de los programas sustantivos y de
apoyo de las dependencias del sector pablico. Para su elaboracién se deben observar las normas, lineamientos y politicas de
gasto que fijen las instancias normativas.

Calendario de Metas: Instrumento de programacion y presupuestacion a través del cual se establecen fechas y periodos de
avance fisico, en los que deben cumplirse las metas programadas por las dependencias y organismos auxiliares.

Cantidad Programada: Unidad de medida que corresponde a un bien o servicio programado en el Presupuesto de Egresos
del Gobierno del Estado de México.

Catilogo de Indicadores: Lista ordenada de pariametros cuantitativos y cualitativos para la medicién de logros o resultados a
través de indices, referenciados con la estructura de categorias programiticas.

Catilogo de Unidades de Medida: Instrumento técnico que contiene la identificacion y tipificacion uniforme de las unidades
de medida mas representativas, fas cuales permiten el registro, control, seguimiento y evaluacion de las metas contenidas en los
programas.

Estrategia: Principios y rutas fundamentales que orientan el proceso administrativo para alcanzar los objetivos a los que se
desea llegar. Una estrategia muestra ¢émo una institucion pretende llegar a esos objetivos. Se pueden distinguir tres tipos de
estrategias, de corto, mediano y largo plazo segiin el horizonte temporal.

Formato PPP: Documento disefiado por la Secretaria para anotar sistematicamente la informacion de los programas a cargo
de las entidades pUblicas y su correspondiente cuantificacion en términos fisicos y presupuestarios, lo que permite integrar el
anteproyecto de presupuesto de egresos para el ejercicio correspondiente y la mecanica para su ejercicio, control y evaluacién
una vez que ha sido autorizado por las instancias correspondientes.

indicador: Dimension utilizada para medir o comparar los resultados efectivamente obtenidos en la ejecucion de un programa,
proyecto o actividad. Pueden definirse en indicadores estratégicos, de proyectos, de gestion y de calidad en el servicio.

Indicador de Proyecto: Mide el logro de los objetivos del proyecto. Permiten identificar la contribucion que el proyecto
aportara para la consecucién de los objetivos estratégicos.

Meta: Dimensionamiento del objetivo que se pretende alcanzar en términos de cantidad, tiempo y espacio determinados, con
los recursos necesarios.

Presupuesto: Estimacién financiera anticipada, generalmente anual, de los egresos e ingresos del gobierno, necesario para
cumplir con los propodsitos de un programa determinado. Asimismo, constituye el instrumento operativo basico para la
ejecucién de las decisiones de politica econémica y de planeacién. :

Para la interpretacién del presente documento se entenderd como tal, al Presupuesto de Egresos del Gobierno del Estado de
México, para el ejercicio fiscal correspondiente.

Presupuesto Autorizado: Al monto de recursos que la Legislatura autoriza a ejercer en un ejercicio fiscal a través de [a
aprobacion del Decreto del Presupuesto de Egresos, y el cual es comunicado a fas dependencias y organismos auxiliares por la
Secretaria.

Programa Anual: Instrumento que permite traducir los lineamientos generales de la planeacién del desarrollo econémico y
social del Estado, en objetivos y metas concretas a desarrollar en el corto plazo, definiendo responsables, temporalidad y
especialidad de las acciones para lo cual se asignan recursos en funcién de las disponibilidades y necesidades contenidas en los
balances de recursos humanos, materiales y financieros.
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Programacion: Es el proceso a través del cual se definen actividades, metas, tiempos, ejecutores, instrumentos de accidn y
recursos necesarios para el logro de los objetivos de mediano y largo plazo, definidos en el Plan de Desarrollo, considerando las
limitaciones y posibilidades reales de toda la economia. La programacién aparece especialmente necesaria cuando se trata de
asegurar que los objetivos y los medios de un Plan estén adaptados unos a otros, que sean coherentes, que estén ajustados a las
posibilidades abjetivas y correspondan a las prioridades seleccionadas.

Presupuesto: Estimacién financiera anticipada, generalmente anugk’ de los egresos e ingresos del gobierno, necesario para
. For) . . S . . - I

cumplir con los propésitos de un programa determinado. Asimismo, constituye el instrumento operativo bésico para la

ejecucion de las decisiones de politica economica y de planeacion.

Para la interpretacién del presente documento se entenderd como tal, al Presupuesto de Egresos del Gobierno del Estado de
México, para el ejercicio fiscal correspondiente.

Presupuesto Autorizado: Al monto de recursos que la Legislatura autoriza a ejercer en un ejercicio fiscal a través de la
aprobacion del Decreto del Presupuesto de Egresos, y el cual es comunicado a las dependencias y organismos auxiliares por la
Secretarfa.

Unidad de Medida: Expresion con la cual es susceptible de medir el producto o resultado de cada categoria programatica. Su
determinacién debe proporcionar elementos de juicio al responsabie a fin de que pueda ejercer un mejor analisis y evaluacion
de los resultados establecidos como meta,

Unidad Ejecutora:; Unidad administrativa subordinada a una Unidad Responsable, en la cual se desconcentra parte del
ejercicio presupuestario, con el objeto de cumplir con eficiencia la misién encomendada.

Unidad Responsable: Institucién publica subordinada en forma directa al Ticular del Poder Ejecutivo Estatal en el ejercicio de
sus atribuciones y para el despacho de los asuntos de orden administrativo que tiene encomendados. Las unidades responsables
(dependencias) de la Administracion Plblica estatal son las Secretarias de Estado y las Coordinaciones Generales que, en su
caso, representan asimismo la cabeza de un sector.

INSUMOS,

K

Oficio de solicitud de elaboracién del Programa Operative Anual y el disquete can el (SIPREP).
RESULTADOS.

*  Programa Anual Descripcion del Proyecto por Unidad Ejecutora (PPPCI-01)
s Programa Anual Metas por Proyecto y Unidad Ejecutora (PPPOI-Id)
s  Calendarizacion de Metas Fisicas por Proyecto y Unidad Ejecutora (PPP09-1a)

INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS.

Elaboracién e integracion del presupuesto anual del Colegio.

POLITICAS.

* El anteproyecto de presupuesto deber remitirse a la Direccion General de Planeacién, y Gasto Piblico.

* La Secretaria de Finanzas debera proporcionar el techo financiero de gasto programable a principios del mes de agosto
de cada afio.

. El Programa Operativo Anual debera ser capturado.en el Sistema Integral del Presupuesto por Programas (SIPREP)

+ El Programa Operativo Anual del CECyTEM se elabora durante el mes de agosto considerando las metas de cada una de

las Unidades Administrativas del CECyTEM y el Departamento de Desarrollo y Evaluacién Institucional es quien debera
consolidar la informacién de todos a fin de integrar el Programa Operativo Anual del Colegio.

. El Programa Operativo Anual se deberd elaborar tomando como referencia las metas de Planeacién Est_r'ategica. las
cuales deberan ser cualitativas y cuantitativas.

DESARROLLO:

No. RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

| Direccion General de Planeacion y Recibe copia de oficio turnado por la Secretaria de Finanzas, se entera de la
Gasto Piblico asighacion presupuestal-del Colegio; elabora oficio dirigido a la Direccion General
del CECyTEM en original y tres copias en el que remite direccién electrénica,
usyaric y clave de acceso al SIPREP y solicita la elaboracién del Programa
Operativo Anual y Anteproyecto de Presupuesto.
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Distribuye oficio: j
Original - Direccién General del CECyTEM
Primer copia.- Secretarfa de Finanzas.
Segunda copia.- Subsecretaria de Planeacién y Presupuesto
Tercer copia.- Archivo

2 Direccién General del CECyTEM Recibe oficio original y firma acuse de recibido, se entera que debe presentar el
Programa Operativo Anual y el Anteproyecto de Presupuesto de Gasto
Programable para al siguiente afio.
Elabora oficio en original y copia dirigido 2 la Direccién de Planeacién y Evaluacién
Institucional y Direccion de Administraciéon y Finanzas, a quienes solicita la
elaboracién del Programa Operativo Anual y el Anteproyecto de Presupuesto de
Gasto Programable y remite direccion electrénica, usuario y clave de acceso al
SIPREP para la elaboracién de los documentos antes mencionados.
Distribuye oficio:
Original.- Direccion de Planeacién y Evaluacion Institucional del CECyTEM.
Original.- Direccion de Administracién y Finanzas del CECyTEM.
Copia.- archivo
Obtiene acuse de recibo y archiva

3 Direccién de Administracion y Recibe oficio original, direccion electrénica, usuario y clave de acceso al (SIPREP),

Finanzas. firma acuse y entrega, se entera que deberd elaborar el Anteproyectc de

Presupuesto de Gasto Programable para el siguiente afio, el cual considera los
siguientes conceptos:
+ Servicios Personales
¢ Requerimientos
+ ingresos
¢ Presupuesto

4 Direccién de Planeacién y | Recibe oficio original y direccién electrénica, usuario y clave de acceso al (SIPREP)

Evaluacion Institucional. y se entera que deberd elaborar el Programa Operativo Anual para el siguiente

afio.

5 Realiza reunién con la Direcciéon de Administracidn y Finanzas y la Direccion
Académica a efecto dr: determinar las metas sustantivas que deberdn considerarse
en la elaboracién del Programa Operativo Anual, definen raetas y las envian de
manera econémica a la Direccion General del CECyTEM para su aprobacion.

6 Direccién General del CECyTEM. Recibe la propuesta de metas para el Programa Operativo Anual, y determina:

7 Si considera que no son correctas remite de manera econdmica a la Direccién de
Planeacion y Evaluacion Institucional a fin de que realice las correcciones
indicadas.

8 Direccién de Planeacién y Evaluacién | Recibe documento con las correcciones indicadas y se redne nuevamente con las

Institucional. Direcciones de Area a fin de solventarlas, una vez reahzadas las remite a la
Direccion General para su aprobacion.
Se conecta con la operaciéon namero 6.

9 Direccién General del CECyTEM Si considera que el Programa Operativo Anual es correcto, indica a la Direccion
de Planeacion y Evaluacidn Institucional para que continie con el trimite y
entrega el documento.

10 Direccion de Planeacion y Evaluacién | Recibe indicaciones y documento, realiza oficio en original y copia dirigido al

Institucional, Departamento de Desarrollo y Evaluacion Institucional al que anexa las metas que
- deberan de seguirse en la elaboracién del Programa Operativo Anuai y direccién
electronica, usuario y clave de acceso e indica elaborar diche programa
retomando las metas que ya fueron definidas .
Obtiene acuse de recibido y archiva.
1 Departamento de Desarrollo y Recibe oficio, firma acuse, se entera y procede a elaborar oficio en original y dos
Evaluacién Institucional. copias, dirigido a los Directores de Planteles solicitando cuantifiquen las metas del
: Programa Anual tomande como referencia las metas que se envian y la
_calendarizacién para su realizacion, solicitando lo remitan a la brevedad, a fin de
integrar el Programa Operativo Anual del Organismo.
Distribuye oficio:
Original .- Unidades Administrativas del CECyTEM.
Primera copia.- Direccién General.
Segunda copia.- acuse
12 Unidades Administrativas del ) Reciben oficio firman acuse y se enteran que deben cuantificar las metas del
CECyTEM. Programa Operativo Anual, tomando como base las metas que se anexan.
Archiva oficio
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Realiza reunién con Direcciones de Area y de Plantel a efecto de cuantificar fas
metas tomando en cuenta las metas establecidas y los periodos en que deberd
integrarse el Programa Operativo Anual de las Unidades Administrativas y lo
turna anexando oficio dirigido al Departamento de Desarrollo y Evaluacion
institucional en original y una copia, las cuales distribuye de la siguiente forma:
Original.- Departamento de Desarrollo y Evaluacion Institucional

Primer Copia.- acuse

Departamento de Desarrollo y
Evaluacion Institucional.

Recibe oficio con el Programa Operative Anual, firma acuse y revisa que las metas
que se indicaron estén comprendidas dentro del programa y que hayan sido
cuantificadas y programadas en los periodos que corresponden, determina:

Si fa informacion presentada no es correcta fa remite a las Unidades
Administrativas a efecto de que realicen las modificaciones indicadas.

Unidades
CECyTEM

Administrativas del

Reciben Programa Cperativo Anual, se enteran de las correcciones a realizar,
rectifican las metas de acuerdo a las indicaciones recibidas, realizan las
modificaciones y lo remiten al Departamento de Desarrolle y Evaluacion
Institucional,

Se conecta con la operacién nimero 14

Departamento  de
Evaluacién Institucional

Desarrollo  y

Si la informacion es correcta, realiza un concentrado a efecto de precisar las
metas del Colegio.

Elabora oficio en original y copia, para notificar al Departamento de Recursos
Financieros del nimero de metas consideradas en el Programa Operativo Anual, a
fin de que realice la asignacién presupuestal de cada una de ellas, obtiene acuse y
archiva.

Departamento de Recursos

Financieros

Recibe oficio, se entera, firma acuse, analiza oficic de autorizacién del techo
presupuestal por capitulo del gasto. Realiza asignacién presupuestal para cada una
de las metas y elabora oficio dirigido a la Direccién de Planeacion y Evaluacién
Institucional para informar de la distribucion presupuestal, distribuye oficio.
Original: Direccién de Planeacion y Evaluacién Institucional del CECyTEM.

Copia: Acuse de recibido.

20

Direccion de Planeacion y Evaluacion
Institucional

Recibe oficio con distribucién presupuestal, se entera y remite al Departamento
de Desarrollo y Evaluacion Institucional.

24

Departamento de Desarrollo y
Evaluacion Institucional

Recibe oficio y distribucién presupuestal e inicia la captura en el Sisterna Integral
de Presupuesto por Programas (SIPREP) WEB el Programa Operativo Anual
considerando los siguientes rubros.

»  Descripcion del Proyecto

*  Metas por Proyecto y Unidad Ejecutora.

¢ (Calendarizacion Anual de Metas por Proyecto y Unidad Ejecutora.
La asignacion presupuestal debe incluirse dentro las Metas por Proyecto y la
Calendarizacién Anual de Metas por Proyecto y Unidad Ejecutora.
Una vez concluido el proceso de captura imprime los formatos de Descripcion
del Proyecto, Metas por Proyecto y Unidad Ejecutora y Calendarizacion Anual de
Metas por Proyecto y Unidad Ejecutora, a fin de recabar firma de autorizado, de
la Direccion de Planeacion y Evaluacion Institucional a la cual le turna fos formatos
correspondientes.

22

Direccion de Planeacion y Evaluacion
Institucional

Recibe formatos, revisa y determina:

23

Si la informacién presentada no es correcta, la remite al Departamento de
Desarrollo y Evaluacién Institucional de manera econdmica para que realice
adecuaciones necesarias.

24

Departamento  de Desarrollo  y
Evaluacitn Institucional

Recibe observaciones v las ejecuta. Se conecta con la operacién ndmero 22.

Direccion de Planeacién y Evaluacion
Institucional

Si Ia informacién presentada es correcta firma formatos y los remite de forma
econémica a la Direccidn de Administracién y Finanzas para recabar la firma
correspondiente.

26

Direccion de
Finanzas

Administracién  y

Recibe formatos y revisa la asignacién presupuestal realizada por el Departamento
de Recursos Financieros y determina:

27

Si considera que la asignacién realizada por el Departamente de Recursos
Financieros no es correcta la regresa, a fin de que sea verificada y considere
observaciones.

28

Departamento de Recursos

Financieros

Atiende observaciones remitidas, se conecta con la operacién numero 19.

29

Direccion de
Finanzas

Administracién  y

Si es correcta firma de autorizado los formatos y remite de manera econdmica a
la Direccién de Planeacion y Evaluacion Institucional.
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( 30 Direccién de Planeacidn y Evaluacion | Recibe Programa Operativo Anual firmado y los remite de manera econtmica a la
Institucional Direccién General det CECyTEM.

31 Direccion General Recibe formatos, revisa, y determina:

n Si la informacidn no es correcta, la remite a la Direccion de Planeacién y
Evaluacién Institucional y a la Direccion de Administracion y Finanzas para su
modificacién.

k) Direccidn de Planeacion y Evaluacion | Recibe observaciones, realiza correcciones. Se conecta con la operacion numero

institucionaf 3L

34 Direccién General Si es correcta firma de autorizado y devuelve de manera econémica a fa Direccién
de Planeacion y Evaluacion Institucional.

35 Direccién de Planeacion y Evaluacion | Una vez que se recaban las firmas del Programa Operativo Anual que incluye,

Institucional {Descripcion  del Proyecto, Metas por Proyecto y Unidad Ejecutora y
Calendarizacién Anual de Metas por Proyecto y Unidad Ejecutora) se anexa el
acuse de captura de la informacidn y se remiten de manera econdmica al
Departamento de Recursos Financieros, que es quien la redne e integra el
Anteproyecto de Presupuesto.

36 Departamento de Recursos | Obtiene original del Programa Operativo Anual, el cual se adjunta con fa

Financieros informacién de Servicios Personales, Requerimiantos, Ingresos y Presupuesto, a
fin de integrar un solo documento que serd enviado a la Secretarta de Finanzas,

37 Elabora oficio y anexa Jo documentos:
¢  Programa Operativo Anual
+  Servicios Personales
¢+ Requerimientos
+ Ingresos
+ Presupuestos
y turna para firma del Director General.

38 Director General Recibe documentos, revisa y firma el oficio y turna al Departamento de Recursos
Financieros.

39 Departamento de Recursos | Recibe oficio y documentos, revisa y distribuye de la siguiente manera,

Financieros Original.- Secretaria de Finanzas,

Primer copia.- Subsecretaria de Planeacién y Prasupuestc.

Segunda copia.- Direccién General de Planeacidn y Gasto Publico.

Tercer copia.- Direccion de Programacion y Evaluacién de fa Secretara de
Educacion.,

Cuarta copia.- Direccién de Administracién y Finanzas dei CECyTEM.

Quinta copia.- Direccién de Planeacién y Evaluacion Institucional def CECyTEM,
Sexta copia.- archive,

40 Secretaria de Finanzas Recibe oficio y documentos, firma de recibido en el acuse y lo regresa.

4] Departamento de Recursos | Recibe oficio y copia de la documentacién, obtiene una copia adicional de los

Financieros. documentos y los remite de manera econtmica a la Direccién de Planeacién y
Evaluacibn Institucional, a fin de que retome la informacion del Programa
Operativa Anual, para la presentacién de los avances trimestrales,

42 Direccion de Planeacién y Evaluacion | Recibe copia del Programa Operativo Anual y elabora oficio en ariginal y das

institucional. copias dirigido al Departamento de Desarrolio y Evaluacion institucional al que
anexa copia fotostitica del Programa Operativo Anual e indica se remita a las
Unidades Administrativas a efecto que identifiquen las metas que deben cumplir e
informe que los avances deben ser presentados en el mes de abril, julio, octubre y
diciembre.

Distribuye oficio.

Original.- Departamente de Desarrolle y Evaluacion institucional,
Primer copia.- Direccion General del CECyTEM.

Segunda copia.- acuse.

43 Departamento de Desarrollo y Recibe oficio, Programa Operative Anual y firma acuse, se entera que deberd

Evaluacion Institucional remitirlo a cada una de fas Unidades Administrativas y elabora oficio en ariginal y
tres copias en el que indica las metas programadas asi como la Calendarizacién y
establece las fechas en fas que debe presentar fos avances.

Se conecta con el Procedimiento Evaluacion y Seguimiento del Programa
Operativo Anual del CECyTEM.
Distribuye oficio.
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Original.- Unidades Administrativas,

Primera copia.- Direccién General.

Segunda copia.- Direccién de Planeacion y Evaluacién Institucional del CECyTEM.
Tercera copia.- acuse,

Direccién General de Direccidon General del Direccion de Direccién de Planeacién y
Planeacién y Gasto CECyTEM Administracion y Evaluacién Institucional
Pubiico Finanzas

Recibe oficio, se entera de Ia
asignacion  prasupuestal. del
Colegio y elabora oficio para
el CECYTEM en el que remite
direccién electrénica, usuario
y clave de acceso af SIPREP, en
el cual soficita la elaboracién
del Programa Operativa Anual
y & Anteproyecto  de
Presupuesto

Recibe oficia, se entera que deberd
presentar el Programa Operativo
Anual y el Anteproyecto de Gastg
Programabie.

Etabora oficio para fa Direccidn de

Planeacion ¥ Evaluacion
Institucional  y~  Direccion  de
Administracion y Finanzas,

soficitande  la  elaboracion  det
Programa Operativo  Anwval vy
Anteproyecto de Presupuesto del
Gasto  Programable remitiendo
direccion  electromica  usuario y
clave de acceso,

Retibe  oficie,  direccidn
electrdnica, usuario y clave de
acceso se entera que deberd
elaborar el Anteproyecte de
Presupuesto o Gasto

Programable. 4

Recibe oficio, direccién
electrénica, calve de 2cceso y
se entera que debera elaborar

el Programa Operativo Anual.

Realiza reunién  con la
Direccion de Administracién
y Fmanzas y Direccion
Académica, a3 fin  de
determinar las metas
sustantivas  que  deberdn
considerarse en el Programa
Operative Anual, se definen
metas y se remite a la
Direccion General para su

aprobacién.
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Direccion General de Direccién General del Direccién de Direccién de Planeacion y
Y Planeacion y Gasto CECyTEM Administracion y Evaluacion Institucional
Pablico Finanzas

Recibe propuesta de metas para
el Programa Operativo Anual

determina.

Si no son correctas, remite a la
Direccion de Planeacion y
Evaluacién Institucional a fin de

que realice correcciones
indicadas. o

Reakza reuniones con fas
Direcciones de Area, a fin de
realizar las correcciones sefialadas
y remite a b Direccion General.
Se conecta con la operacidn
nimero 6.

Da indicaciones a ka Direccion
i de Planeacidon y Evaluacion
N Institucional, para  continuar
con los tramites respectivos.

* @

Elabora oficio anexando metas,
direccion de correo electronico,
- } usuaric y clave de acceso e

indica elaborar Programa
Operativo Anual.

—
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Direccién General de Direccién General del Direccién de Direccion de Planeacion y ]
Planeacién y Gasto Publico CECyTEM Administracién y Evaluacién Institucional
Finanzas

I~ Departamento de
Desarrollo y Evaluacion ~
Institucional

B
\) Unidades Administrativas del

@ CECyTEM
o —

[

Recibe oficic, se entera y
elabora oficio para directores
de Plantel, salicitand o
cuantificar las metas

Recibe oficio y se entera que
deberd cuantificar las metas
para el Programa Operativo
Anual.

Realiza reunién con personal del

plantel ¥y cuantfican  metas,
@ elabora oficio  para remitir
informacion,

Recibe programa y revisa
cuantificacion y

calendarizacién de metas.

Cumple
con fos
raquisitos),

St la informacién presentada
no es correcta la remite al
plantel para que reafice

modificationes. @

Recibe  Programa  Operativo
Anual para su  modificacion,
realiza correcciones y remite.

Se conecta con la operacion

nimero 14, 4
( L7)

St la informdc én presentada
es correcta, realiza

concentrado a fin de precisar -
metas def Colegio.
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Departamento de Unidades Administrativas del Direccién de Direccién de Planeacién y
v Desarrollo y Evaluacién CECyTEM Administracion y Evaluacién Institucional
Institucional Finanzas

Departamento de

Recursos Financieros

Elabora oficio para modificar
el nimero de metas @

consideradas en el Programa
Operativo Anual a fin de
realizar asignacion Se entera de las metas
presupuestal incluidas en el Programa
Operativo Anual y analiza
teche presupuestal por
capittlo de gasto. realiza
asignacién presupuestal
para cada una de las metas
e informz a la Direccion
de Planeacién y Evaluacién

Institucional. @

Recibe oficic con distribucion
presupuestal y remite.

Obtiene distribucion
presupuestal, captura en el
sistema € imprime formatos

para recabar firmas.

Recibe  formatos, revisa y
determina.

Remite observaciones al
Departamento de Desarrollo y

Evaluacidon  Institucional  para
4 que realice adecuaciones.

Recibe observaciones y las

ejecuta,
Se cohecta con la operacion
nimero 22.

Si la informacion presentada es
correcta firma formatos y los
remite de forma economica a kb
Direccion  de  Administracién y
Finanzas.
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Departamento de Unidades Administrativas | Departamento de Recursos | Direccién de Planeacién
Desarrollo y Evaluacién del CECyTEM Financieros y Evaluacion >
Institucional Institucional.

Direccion de
Administracion y Finanzas

o)

Recibe formatos y  revisa
asignacidn presupuestal,

Regresa la asignacion a fin de
que sea verificada y considere

observaciones. @

Atiende chservaciones
remitidas.
Se conecta con fa operacion

' nomere 26,
Firma de autorizado los @

formatos y turna de manera
economica 3 la Direccion de
Planeacion  y  Evaluacion
Institucional.

30

Recibe Programa Operative
Anual firmado y lo remite a

la Direccion General.
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Departamento de
Desarrollo y Evaluacién
Institucional

Direccién de Planeacion
y Evaluacién Institucional

Departamento de
Recursos Financieros

Direccion de
Administracién y Finanzas

Direccién General

——

Recibe formatos, revisa y
detgrmina.

Turna informacion  a la
Direccion de Planeacion y
Evaluacion  Institucional para
su correccién,

Firma de autorizado los
formatos y los remite a la
Direccion de Planeacién y
Evaluacién Institucional.

Beparamento-de 35

Recursos Financieros

Recibe observactones realiza
carrecciones,

Se conecta con la operacion
nimero 3k,

Una vez que se recaban las

firmas del Programa
Operative Anual, los remite
al Departamento de

Recursos Financieros

3¢

Obtiena original del
Programa Operativo Anual,
el cual adjunta la informacién
de servicios  personales,
requerimientos, ingresos y
presupuestos, a fin de
integrar documento para la
Secretaria de Finanzas.

L
S
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Departamento de Departamento de Direccién General Direccion de Planeacién
Desarrollo y Evaluacion Recursos Financieros y Evaluacion Institucional

Institucional

]

Elabora  oficio  y anexa
documentos y turna para firma
del Director General

Secretaria de Finanzas

38)

Recibe oficio y decumentos,
revisa y firma oficio y lo turna

(9

40

Recibe coficio y documentos y
remite a la Secretaria de
Finanzas.

Recibe oficio y documentos
firma de recibide en acuse y

regresa.

4D

Departamento de
Desarrollo y Evaluacién
Institucional

Recibe oficio y copia de los
documentos, obtiene una copia
adicional y la turnz de manera
econdomica a la Direccidn de
Planeacién y Evafuacion
Institucional

al Departamento de Recursos
Financieros,

4

@)

Recibe oficic y Programa
Operativo  Anual y elabora
oficic para planteles indicande
la fecha para la entrega de
avances, distribuye oficio y
obtiene acuse, archiva.

MEDICION.

Indicador que permite medir el cumplimiento de elaboracién del Programa Operativo Anual

Programa Operativo Anual Elaborado

X 100%

Programa Operativo Anual Programado

Recibe copia del Programa
Operativo Anual y elabora
oficio para el Departamento
de Desarrollo y Evaluacion
Institucional, indicande  se
remitan las metas a planteles,
asi como las fechas para a

presentacion de avances.
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PROGRAMA OPERATIVO ANUAL: DESCRIPCION DEL PROYECTO POR UNIDAD EJECUTORA PPP- 0la

En este formato se agruparé la informacion que describe la situacion que impera en el entorno
de responsabilidad en que se ubica el proyecto y forma parte de los elementos para la
programacién de indicadores con sus respectivas metas, asi como la asignacién del presupuesto
FINALIDAD del ejercicio anual. Por lo que contiene tres apartados: Diagnéstico, Objetivos y Estrategias que
reflejan el conocimiento del entorno o universo de responsabilidad y el que se pretende para
mantener o mejorar esta situacién.

ENCABEZADO

Fecha: Corresponde a la fecha de emisién del formato.

Hora: Corresponde a |a hora del dia de emisién del formato,

IDENTIFICADOR

Programa: Se anotara el cédigo y denominacion que corresponda de acuerdo a la Estructura Programitica.

Proyecto: Se anotara el codigo y denominacién que corresponda de acuerdo a la Estructura Programatica.

Se anotara el codigo y denominacién que corresponda de acuerdo al Catdlogo de Unidades

éUmdad Responsable: Responsables.

Se anotara el cédigo y denominacion que corresponda de acuerdo al Catalogo de Unidades
Unidad Ejecutora: Ejecutoras.

CONTENIDO

éDiagnéstico (Situacién actual).

‘Se anotara, en forma cualitativa y cuantitativa la situacidn actual que refleje el medio donde aplican las acciones que se inscriben
éen cada proyecto por Unidad Ejecutora. Se requiere que en la descripcion se identifique de forma resumida la magnitud de
las fortalezas, debilidades, oportunidades o amenazas detectadas de los agentes involucrados (dependencias federales, estatales,
municipales), la localizacién precisa del objetivo a atender {poblacion, cobertura fisica, servicios) y el universo a servir. Es decir,
describir el ambito para el desarrollo del proyecto, con el fin de tener un amplio conocimiento de la realidad que se atenderd,
para ello es necesario plasmar el dimension a través de indices.

Objetivos.

Se anotaran los propositos especificos a alcanzar durante el ejercicio anual, expresando en forma objetiva, el estado de la
realidad al que se quiere llegar, de acuerdo al &mbito de competencia de cada dependencia o entidad publica y con plena
congruencia a lo establecido en el Plan de Desarrollo del Estado de México. Es importante especificar que debe existir una
alineacién o correlacién entre el diagndstico, el objetivo y las estrategias, a fin de que sean elementos que den soporte a la
programacion de metas, éstos forman parte del catilogo que se integra en el manual.

[Estrategias y lineas de accién.

Se describiran los mecanismos y lineas de accidn que es necesario seguir para lograr la consecucién de los objetivos
establecidos. Las estrategias deben ser acciones claramente viables y definidas, mismas que seran un reflejo de las estrategias
generales definidas por el Plan de Desarrollo del Estado de México y estar ligados a los procesos que cada unidad ejecutora
tiene.

: Deberd anotarse nombre, cargo y firma del responsable de la informacion que contenga este
Elaboré: formato,

Deberi anotarse nombre, cargo y firma de! responsable de la revision de la informacién que
Revisé: contenga este formato.

Este formato seri autorizado por el titular de Ia Unidad Ejecutora responsable.

Autorizé:
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CALENDARIZACION DE METAS POR PROYECTO Y UNIDAD EJECUTORA
PPP-09a

FINALIDAD iEstablecer los tiempos por trimestre en que se realizaran cada una de las metas
comprometidas en cada proyecto por unidad ejecutora,

ENCABEZADO

Fecha: Corresponde a la fecha de emisién del formato,

‘Hora: Corresponde a la hora del dia de emisién del formato,
' IDENTIFICADOR

Programa: Incluye cédigo y nombre de acuerdo a la Estructura Programitica.

‘Proyecto: Incluye cédigo y nombre de acuerdo a la Estructura Programatica.

Se anotard el cddigo y denominacion que corresponda de acuerdo al Catilogo de

EUnldad Responsable: Unidades Responsables.

Se anotari el cédigo y denominacién que corresponda de acuerdo al Catilogo de
Unidades Ejecutoras.

PROGRAMACION ANUAL DE METAS POR PROYECTO

;Unidad Ejecutora:

identificador: Correspondera al nimero consecutivo de la meta.

Se registrard la descripcién de la meta comprometida por proyecto y Unidad

la Meta:
zNombre de la Meta: Ejecutora, que se identifiquen en los formatos PPPOI-lc.

Gasto programado 2008:  Se anotari el presupuesto considerado para la ejecucion de la meta.

EUnidad de Medida: Se anotari la que identifique la meta y que se haya establecido inicialmente.
‘Meta Programada 2008: Se anotara el valor asignado de la meta comprometida para 2008.

CALENDARIZACION TRIMESTRAL

Periodo Trimestral: Sefiala la cantidad y proporcién que se estima realizar en cada periodo trimestral.

Se anotard la cantidad trimestral en términos absolutos que se estime alcanzar y el
Metay %: - porcentaje que represente respecto al total programado, por lo que la suma de los
cuatro, sera igual al total de la meta establecida.

Gasto programado 2008:  Se anotara el presupuesto considerado para ia ejecucion de la meta.

Total Anual: Es la sumatoria del gasto programado para cada meta.

Debera anotarse nembre, cargo y firma del(los) responsable(s) de la elaboracién de la

Elabore: ' .
informacién que contenga este formato.

Debera anotarse nombre, cargo y firma del{los) responsable(s) de la revision de la

Revisa: . -
informacién que contenga este formato.

Deberd anotarse el nombre, cargo y firma del titular de la Unidad Ejecutora

Autorizo: .
responsable de autorizar este formato.

PROCEDIMIENTO

EVALUACION Y SEGUIMIENTO DEL
PROGRAMA OPERATIVO ANUAL
DEL CECyTEM
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Edicién: Pri
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL COLEGIO DE ESTUDIOS |-oicion: Primera _]
Fecha: 15-11-2007 7

CIENTIFICOS Y TECNOLOGICOS DEL ESTADO DE MEXICO Cédigo: 205G 13020/2-1

DEPARTAMENTO DE DESARROLLO Y EVALUACION Pina: 1
INSTITUCIONAL gina:

PROCEDIMIENTO.
Evaluacién y Seguimiento del Programa Operativo Anual del CECyTEM,
OBJETIVO.

Mantener !a informacién veraz y oportuna, a efecto de detectar posibles desviaciones e incumplimiento de las metas
establecidas, a través de la Evaluacion y Seguimiento del Programa Anual del CECyTEM.

ALCANCE.

Aplica al personal del Departamento de Desarroilo y Evaluacion Institucional responsable de evaluar el logro de las actividades a
desarrollar en el trimestre de todas las unidades administrativas del CECyTEM.

REFERENCIAS.

. Ley Organica de la Administracion Piblica del Estado de México, articulo 24 fracciones |, V y XXl Fecha de publicacion
17/Septiembre/ 1981

e  Cddigo Financiero del Estado de México y Municipios, articulos 295 y 7 fracciones X y XI. Fecha de publicacién 4/12/1998
*  Reglamento Interior de la Secretarfa de Finanzas, Planeacidén y Administracion, articulo 10 y 20 fraccion V. Fecha de
publicacion 5/Julic/2006

. Manual General de Organizacién del CECyTEM apartado V.- objetivo y funciones por unidad administrativa,
Departamento de Desarrollo y Evaluacion Institucional. 27 de septiembre de 2005.

RESPONSABILIDADES.

E! Departamento de Desarrollo y Evaluacién Institucional es la Unidad Administrativa responsable de recopilar el avance de las
metas del Programa Operativo Anual del Colegic.

El Director General debera:

e Autorizar el avance trimestral de metas fisicas por proyecto, asi como el avance trimestral de metas fisicas por proyecto y
unidad ejecutora {Informe cuantitativo y cualitativo).

¢  Firmar oficio de respuesta a la solicitud de avance del programa anual.

E! Director de Planeacién y Evaluacién Institucional debera:
s Revisar el avance trimestral de metas fisicas por proyecto y unidad ejecutora (informe cuantitativo).
. Revisar el avance trimestral de metas fisicas por proyecto y unidad ejecutora (informe cualitativo).

El Jefe de Desarrollo y Evaluacién Institucional debera:
e  Formular el avance trimestral de metas fisicas por proyecto y unidad ejecutora (informe cuantitativo).
. Formular el avance trimestral de metas fisicas por proyecto y unidad ejecutora (informe cualitativo).

Las Unidades Administrativas del Colegio deberan:
e  Cuantificar y reportar las metas alcanzadas trimestralmente.
. Establecer las medidas correctivas que estime convenientes para el cumplimiento de las metas.

DEFINICIONES.

Avance Fisico: Reporte que permite conocer en una fecha determinada el grado de cumplimiento en términos de metas que
van teniendo cada uno de los programas de la Administracién Pablica y que posibilita a los responsables de los mismos conocer
la situacién que guardan durante su ejercicio.
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Cantidad Programada: Unidad de medida que corresponde a un bien o servicio programado en el Presupuesto de Egresos
del Gobierno del Estado de México.

Avance Presupuestal: Es un reporte de los registros presupuestales que lleva cada unidad administrativa de acuerdo a la
Nueva Estructura Programatica y que han sido ejecutados dentro de un periodo.

Avance Programatico: Es un reporte de las metas alcanzadas dentro de los programas o proyectos realizados a una fecha
determinada.

Unidad de Medida: Expresion con la cual es susceptible de medir el producto o resultado de cada categoria programatica. Su
determinacién debe proporcionar elementos de juicio al responsable a fin de que pueda ejercer un mejor andlisis y evaluacion
de los resuitados establecidos como meta,

INSUMOS,

Oficio de solicitud de elaboracién del Avance Trimestral de Metas Fisicas por Proyecto y Unidad Ejecutora.

RESULTADOS
. Avance Trimestral de Metas Fisicas por Proyecto y Unidad Ejecutora. PPP11-1a
. Avance Trimestral de Metas Fisicas por Proyecto y Unidad Ejecutora. (Informe Cualitativo) PPP13-1a

INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS.

. Presupuesto Anual del Colegio (Calendarizacion de Metas)

POLITICAS.

+ Las Unidades Administrativas del CECyTEM deberan cuantificar y reportar en forma trimestral los avances del
Programa Operativo Anual al Departamento de Desarrollo y Evaluacién Institucional, a través de los formatos PPP |1-1ay PPP
13-1a

¢ Elavance del Programa Operativo Anual ser4 elaborado por el Departamento de Desarrollo y Evaluacién Institucional y se
presentari trimestralmente en forma impresa a la Delegacion Administrativa de la Subsecretaria de Educacion Media Superior y
Superior.

¢ Lacaptura de los avances se realizara en el Sistema Integral de Presupuesto por Programas (SIPREP WEB)

DESARROLLO:

No. RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

{ Departamento de Desarrollo | Recibe oficio signado por la Direccién de Planeacion y Evaluacién Institucional y
y Evaluacion Institucional Programa Operativo Anual, se entera que deberd remitirflo a cada uno de los
planteles y elabora oficio en original y tres copias dirigido a las Unidades
Administrativas en el que indica las metas programadas asi como la calendarizacién
y establece las fechas en las que debe presentar los avances.

Distribuye oficio.

Original .- Direccién del Plantel

Primera copia.- Direcciéon General

Segunda copia.- Direccién de Planeacién y Evaluaciéon Institucional del CECyTEM.
Tercera copia.- Acuse

2 Unidades Administrativas del | Reciben oficio y Programa Operativo Anual, se enteran de que deberan presentar
CECYTEM avances y las fechas para remitir al Departamento de Desarrollo y Evaluacién
Institucional, archivan temporalmente y esperan la fecha para la entrega del primer

avance.
3 Al aproximarse la fecha de presentacién del primer avance verifican en cada una de

las Unidades Administrativas la cuantificacién de las metas y en caso de que alguna
no se haya realizado su justificacién.
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Una vez que cuantificaron las metas, reporta avance de acuerdo a fa
calendarizacién de metas {formato PPP-09 |°) y elabora oficio en original y dos
copias dirigido al Departamento de Desarrollo y Evaluacion Institucional al que
anexa el avance Trimestral de Metas Fisicas y realiza la aclaracién correspondiente
en caso de que alguna no se haya cumplido y distribuye oficio.

Original.- Departamento de Desarrollo y Evaluacién Institucional.
Primera copia.- Direccion de Planeacién y Evaluacion Institucional del CECyTEM.

Segunda copia.- Acuse.

Departamento de Desarrolio
y Evaluacion Institucional

Recibe oficio y firma acuse, del avance de metas y justificacion por plantel revisa y
determina. La informacién es confrontada con la proporcionada por cada una de
las Unidades Administrativas del CECyTEM, a fin de confirmar su exactitud.

Si fa informacién presentada no es correcta, de inmediato se devuelve a la Unidad
Administrativa a fin de confirmar su exactitud.

Unidades Administrativas del
CECyTEM.

Reciben oficio y reportes, analizan, efectlan correcciones y remiten ai
Departamento de Desarrolio y Evaluacién Institucional.
Se conecta con |2 operaciéon nimero 4.

Departamento de Desarrolle
y Evaluacion institucional

Si la informacién presentada es correcta, recibe, archiva, y con el informe
proporcionado por las Unidades Administrativas del Colegio que contiene las
metas globales se realiza la captura en el Sistema de Presupuesto por Programas
(SIPREP-WEB) en los formatos. (PPPI1-a) avance trimestral de metas fisicas por
proyecto y unidad ejecutora (PPPi3-a) avance trimestral de metas fisicas por
proyecto y unidad ejecutora (Informe Cualitativo).

Una vez concluida la captura, se imprimen los formatos y de forma econdmica se
remiten a la Direccién de Planeacidn y Evaluacion institucional para su revision.

Direccion de Planeacion y
Evaluacién institucional

Recibe formatos de avance trimestral (PPPIla} e informe cualitativo {PPPI3-1a),
verifica que sean coherentes y determina.

Si considera que la informacion no es correcta, la remite de manera econémica al
Departamento de Desarrollo y Evaluacién Institucional a fin de que realice las
modificaciones indicadas.

Departamento de Desarrolio
y Evaluacién Institucional

Recibe la documentacion y se entera de que debe realizar algunas medificaciones,
las efectta imprime y remite nuevamente a la Direccién de Planeacion y Evaluacion
Institucional.

Se conecta con la operacion nimero 8.

Direccién de Planeacion vy
Evaluacion Institucional

Si la informacién es correcta, firma formatos y los envia a ia Direccion General a
fin de obtener autorizacién.

Direccidén General

Recibe formatos, autoriza y remite a la Direccidon de Planeacién y Evaluacién
Institucional a fin de dar continuidad al proceso de entrega.

Direccion de Planeacion y
Evaluacidn Institucional.

Recibe documento autorizado, lo remite de manera econdmica al Departamento
de Desarrolle y Evaluacién Institucional para que elabore oficio, para su envi6 a la
Subsecretaria de Educacién Media Superior y Superior.

Departamento de Desarrolio
y Evaluacion Institucional.

Recibe documento autorizado y elabora oficio dirigido a la Subsecretaria de
Educacién Media Superior y Superior y lo remite a firma del Director General.

Direccion General.

Recibe oficio, revisza, firma y remite al Departamento de Desarrollo y Evaluacion
Institucional para su entrega.

Departamento de Desarrclio
y Evaluaciéon Institucional.

Recibe oficio signado por el Director General del CECyTEM, anexa informacién y
distribuye.

Original - Subsecretaria de Educacién Media Superior y Superior.

Primera copia.- Direccion de Planeacién y Evaluacion institucional del CECyTEM.
Segunda copia.- Direccion de Administracion y Finanzas del CECyTEM.

Tercer copia.- archivo.

Obtiene acuse de recibido y archiva.
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Departamento de Desarrollo Unidades Administrativas Direccion de Planeacion y Direccion General
y Evaluacion Institucional del CECyTEM Evaluacion Institucional

@

Recibe oficio y Programa
Operative Anual se entera gue
deberd  remitir  programa,
elabora oficio para directores
en el que da a conocer la
calendarizacion de metas y da
a conocer las fechas para la |
presentacion de avances.

Recibe  oficio,  Programa
Operativo Anual y calendario
para su entrega archiva
temporalmente y espera fecha
para la entrega del primer
Avance.

@

Cuando se aproxima |a
fecha de presentacion del
primer avance se verifica con
cada drea la cuantificacion de
las metas y justificacion si
alguna no se cumplié elabora

Recibe oficic, avance de metas
y justificacién  por plancel,
revisa y determina.

oficio y remite informacion.

Si nc es correcta, se devuelve
al plantel para que confirme
datos reportados,

Recibe oficio y reportes,
analiza efectda correcciones y
remite.

Se conecta con la operacion
Si la informacién es correcta, numero 4.

archiva  documentacion  de

planteles y con el informe

proporcionado por las unidades

administrativas  requisita los
formatos PPPll-a y PPPI3-a, 8

imprime formatos y remite a la

Direccion  de  Planeacion  y Recibe formatos PPPll-a y
Evaluacion Institucional. PPP|3-a. verifica que sean

coherentes y determina
|
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Departamento de Desarrollo
y Evaluacion Institucional

Unidades Administrativas
del CECyTEM

Direccion de Planeacion y
Evaluacién Institucional

BDireccién General

10 Remite para su correccion.
|

Recibe documentacién, realiza
medificaciones,  imprime ¥

remite que la Direccion de I

Planeacién Y Evaluacion

Institucional. Se conecta con la Si la informacién es
operacidh numero 8. correcta firma los

formates y las envia para

autorizacién a la Direccidn
General | 2

Recibe formatos, autoriza y
remite a la Direccion de
Planeacidon  y  Evaluacion
Institucional.

Recibe documento
autorizado lo remite e
indica se elabore oficio.

(19

Elabora oficio y remite a firma
del Director General.

Recibe oficio, revisa y firma y
remite al Departamento de
Desarrello  y  evaluacidn

Institucional, para su entrega.

@

oficio,
infarmacién y distribuye

Recibe anexa

MEDICION.

Indicador que permite medir el incremento porcentual de atencidn a los alumnos.

Total de alumnos del ciclon — | X100

indicador que permite medir ta desercién

Total de alunes desertores del ciclo n
Total de alumnos en el ciclo n X 100

Indicador que permite medir la aprobacién.

Nimere de alumnos aprobados en el ciclo escolar n

Total de alumnos existentes en el ciclo escolar n X100
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Indicador que permite medir la eficiencia terminal.

Total de alumnos. egresados en el ciclo escolar n
Total de alumnos de nuevo ingreso en el ciclo escolar n - 2 X 100

Indicador que permite medir el % de docentes actualizados

Total de docentes actualizados en el ciclon
Total de docentes existentes en el ciclo escolar n X 100

Indicador que permite medir % de la matricula total becada

Total de alumnos beneficiados con beca en el ciclo escolar n

Total de alumnos inscritos en el ciclo n X 100

Indicador que permite medir la titulacion.

Nimero de alumnos titulados en el ciclo n
Nomero de alumnos titulados en el ciclon - | X 100

FORMATOS E INSTRUCTIVOS:

Firma

AUTORIZO
Care

Unidad Responsable:
Unidad E jecutora:

Programa
Proyecto:

" Finma

Firma

DIRECCION GENEHAL DE PLANEACION ¥ GASTO PUBLICO

SUBSECHETARIA OE PLANEACION v PRESUPUEETO

g
H
&
3
2
o
2
2
7
@
5
o
&
S
L
3

SECRETARLADE FINANZAS

AVANCE TRIMESTRAL DE METAS FISICAS POR PROYECTG ¥ UNIDAD EJECUTORA (Infocit Cudlitathe)
Trimestre:

Ejercicio 2008

Fecha:
Hora:
PPP-13a
i
i
|
|
|
|
|
i
1
i
|
L
Notvbre:
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AVANCE TRIMESTRAL DE METAS FISICAS POR PROYECTO Y UNIDAD EJECUTORA
(Informe Cualitativo)
PPP-13*

Conocer en forma cuahtatwa las causas o efectos que pud|eran hacer variar eI
‘FINALIDAD ’resultado final, medidas correctivas, resultado de la realizacion de las acciones
; !
: §relevantes que las unidades ejecutoras han observado enla ejecucmn deI proyecto

ENCABEZADO R

‘Fecha: Corresponde ala fecha de em|snon del formato

Hora: aCorresponde ala hora del dia de emisién del formato i
- ok

‘Trimestre: _.Corresponde al trimestre que se esta reportando. :

IDENTIFICADOR

;Programa: Incluye codige y nombre de acuerdo a la Estructura Programatica. é
:!Proyecto: ~ lnclye codlgo y nombre de acuerdo a la Estructura Programatlca - . ‘g
{Unidad Responsable: Incluye codigo y nombre de acuerdo al Caralogo de Unidades Responsables w
=I.Alumda,d Ejecutora: o iIncluye codigo y nombre de acuerdo ai Catilogo de Umdade:smlmiln;a;&);;sw.’mmM 5

CONTENIDO

iSe refiere al nimero consecutivo de la meta comprometida al elaborar el formato
{(PPP-02a).

NOMBRE DE LA META

fldentiﬁcador:

f—

Se anotard la meta que corresponda, segun el catilogo de Metas Fisicas por proyecto del formato (PPP-02a).

CAUSAS DE LA VARIACION FISICA, EFECTOS Y MEDIDAS CORRECTIVAS ;

‘Se informara de forma cualitativa sobre las variaciones y las causas que hayan orillado a no lograr los resultados
-previstos en el trimestre que corresponda, que problemas se ocasionaron, asi como las acciones que se hayan
';emprendldo para corregirlas.

CAUSASDE LA VARIACION FINANCIERA EFECTOS Y MEDIDAS CORRECTIVAS

Se informara de forma cualitativa, en caso de existir, sobre las variaciones financieras que hayan influenciado en que
‘el proyecto y sus metas no se hayan logrado en el trimestre que corresponda conforme a lo previsto, asl como los
‘efectos que esto produjo y las acciones para su correccion.

:Elabo . Debera anotarse nombre, cargo y firma del responsable de la elaboracién de la
; ré: . o
: informacién que contenga este formato.
:Rewsé Deberd anotarse nombre, cargo y firma del responsable de la revision de la
informacién que contenga este formato.
{ . iDebera anotarse el nombre, cargo y frma del tltular de la Unidad Ejecutora
Autorizo: ;
responsable de autorizar este fermato,
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AVANCE TRIMESTRAL DE METAS FISICAS POR PROYECTO Y UNIDAD EJECUTORA

PPP-11a

Conocer el avance trimestral en la consecucién de la meta de cada proyecto por

?FINALIDAD Unidad Ejecutora.

_ _ ENCABEZADO

‘Fecha: B Corresponde a |a fecha de emisién del formato.

Hora: Corresponde a la hora del dia de emisién del formato
Trimestre: Corresponde al periodo trimestral que se informa.

g IDENTIFICADOR _
{Programa: {Incluye cédigo y nombre de acuerdo a la Estructura Programitica.
Proyecto: iIncluye cédigo y nombre de acuerdo a la Estructura Programatica.

Unidad Responsable:

Incluye cédigo y nombre de acuerdo al Catalogo de Unidades Responsables B}

Unidad Ejecutora:

iIncluye cédigo y nombre de acuerdo al Catilogo de Unidades Ejecutoras.

METAS POR PROYECTO

Identificador:

{Corresponderd al nimero consecutivo de la meta.

%Nombre de la Meta:

iCorresponderi al nombre de la meta programada y calendarizada en los formatos
PPPOI-1c y PPP0%-la.

PROGRAMACION ANUAL

Unidad de Medida:

TSe anotara la Unidad de Medida que identifique la meta segin se haya establecido

inicialmente.

Meta Programada 2008: __

iSe anotard la meta comprometida por proyecto para el afio.

AVANCE TRIMESTRAL

‘Meta Programada:

Se anotara la cantidad de las metas fisicas programadas en el trimestre.

% de la Meta Programada'

Se anotarad el % programado de las metas fisicas en el trimestre respecto al
programado anual, informacién ya incluida en PPP-09a.

Meta Alcanzada.

iSe anotara la cantldad de metas fi isicas alcanzadas en el trimestre.

;% de la Meta Alcanzada:

Se anctard el % alcanzado de metas fisicas en el trimestre en base al programado
anual.

Variacién Absoluta:

i

Se anotari la diferencia (cantidad) entre la meta fisica programada y fa meta fisica
alcanzada en el trimestre,

EVariacién %:

Se anotard el porcentaje de [a meta alcanzado en el trimestre en base a la meta
programada también en el trimestre.

AVANCE ACUMULADO ANUAL

Meta Programada:

Se anotari la cantidad de las metas fisicas programadas al trimestre que se reporte

% de la Meta Prograﬁadm

Se anotara el % programado de meta fisica al trimestre entre el programado anual.

-.Meta Alcanzada.

Se anotara la canudad de metas fi 5|cas alcanzadas al trimestre.

% de Ia Meta Alcanzada'.

Se anotara el % alcanzado de meta fisica al trimestre en base al programado anual.

fVariacién Absoluta:

Se anotard la diferencia absoluta entre la meta fisica programada y la meta fisica
alcanzada al trimestre.

Variacién %:

Se anotari el porcentaje de la meta alcanzada en el trimestre en base a lo
programado también al trimestre,

’Gasto programado 2008_

Se anotari el presupuesto considerado para la ejecucion de la meta.

Total: _

Muestra la sumatoria del gasto programado para cada meta.

Deberd anotarse nombre. cargo y firma del responsable de ha eIaboracnon de la

Autorizdé:

Elaboré:

informacion que contenga este formato. _ _
Revisé: Debera anotarse nombre, cargo y firma del responsable de la revision de la
: ) informacion que contenga este formato.

Debera anotarse el nombre, cargo y firma del tltular de ta Unldad Ejecutoraj "

responsable de autorizar este formato.
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PROCEDIMIENTO

EVALUACION INSTITUCIONAL
DE LA EDUCACION MEDIA
SUPERIOR TECNOLOGICA

Edicion: Primera
Fecha: 15-11-2007
Codigo: 205G 13020/3-1

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL COLEGIO DE ESTUDIOS
CIENTIFICOS Y TECNOLOGICOS DEL ESTADO DE MEXICO

DEPARTAMENTO DE DESARROLLO Y EVALUACION
INSTITUCIONAL

Pagina:

PROCEDIMIENTO.
Evaluacién institucional de la Educacién Media Superior Tecnoldgica del CECyTEM
OBJETIVO.

Disminuir posibles desviaciones e incumplimiento de las metas establecidas en los programas institucionales del Colegio, a través
de la Evaluacién Institucional del CECyTEM.

ALCANCE.

Aplica a Directores y Secretarios Académicos de Planteles que por lo menos un ciclo escolar antes hayan iniciado actividades
docentes.

Se excluye de la aplicacidn de la evaluacién a aquellos Planteles que iniciaron actividades en el ciclo escolar que se estd
evaluando.

REFERENCIAS.

Manual General de Crganizacién del Colegio de Estudios Cientificos y Tecnolégicos del Estado de México, apartado VI,
objetivos y funciones por unidad administrativa, Departamento de Desarrollo y Evaluacién Institucional.

RESPONSABILIDADES.

El Departamento de Desarrollo y Evaluacién Institucional. Es el responsable de coordinar fa aplicacién de la Evaluacidn
Institucional,

El Director General del CECyTEM deberi:
Firmar informe de resultados y oficio de envié del mismo.
El Director de Planeacion y Evaluacion Institucional del CECyTEM debera:

¢ Revisar los resultados del procesamiento, a fin de verificar su consistencia con el informe de resultados.
e Revisar informe de resultados.
. Revisar oficio de envié de informe de resultados.

El Departamento de Desarrollo y Evaluacién Institucionza! deberi:

. Entregar a cada Plantel la direccién electrénica para la captura de la evaluacién, contrasefia y clave de accesc al sistema.

. Revisar el cuestionario de cada uno de los Planteles dependientes del Organismo, antes de que sea capturado en el
sistema,

*  Realizar el procesamiento de las bases de datos de los Planteles

s Analizar los resultados de la evaluacion.

¢  Elaborar informe de resultados.

*  Elaborar oficio para envid de informe de resultados.

DEFINICIONES.

Alumno: Es el sujeto central del proceso educativo, ya qgue sobre él recae la accion formativa de |2 educacion y es a quien se
deben dirigir los esfuerzos del acto educativo.
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Docente: es el gula en el proceso educativo y como tal debe fomentar el desarrollo de habilidades en el educando para que
aprenda a aprender, a investigar, a comunicarse, a expresarse, saber escuchar, saber discutir, saber razonar, saber descubrir,
experimentar, actuar en grupos

Infraestructura: dentro de ésta se consideran las aulas, talleres, unidades de produccién y laboratorios, espacios en los que
se lleva a cabo el proceso de aprendizaje.

Proceso educativo: actuacién del alumno sobre el objeto de conocimiento, para que desarrolle capacidades, habilidades,
destrezas y actitudes, con el fin de apropiarse de él y transformarlo.

Planes de Estudio: a través de ellos se organizan los contenidos que guian el proceso de aprendizaje de cada una de las
carreras o especialidades que ofrecen los Planteles, mismas que deben ser resultado de un estudio socioecondmico de la regién,
en el cual se evidencien necesidades sociales, cientificas, tecnolégicas y productivas.

Programa de Estudios: en ellos se deben describir explicitamente en orden secuencial y coherente, los objetivos, contenidos
y actividades didacticas que se van a realizar en funcion del tiempo y de otros factores, tales como los recursos humanos y
materiales necesarios para llevar a buen término el quehacer educativo.

Financiamiento: es el factor que hace posible ia realizacion de las funciones educativas encomendadas a los Planteles. De ahi
que dicho financiamiento deba cubrir las necesidades basicas de los Planteles, de tal forma que les permita desarrollar
eficientemente las tareas educativas y, por consiguiente, lograr los objetivos y metas educacionales.

La Investigaci6n y Desarrollo Tecnolégico: constituyen dos de los elementos fundamentales en la formacion académica
integral de los alumnos utilizando y aplicando fa informacién existente, la generacion, validacion y transferencia de tecnologias,
propiciando que profesores investigadores se capaciten y formen cuadros profesionales responsables, para enfrentar la
problematica educativa, asi como la de los sectores productive y social.

Vinculacién; es la relacion que debe existir entre los Planteles y los sectores social y productivo del entorno, espacios donde
el alumno puede obtener la experiencia que es tan necesaria en su formacion profesional, de ahi que la mencionada vinculacién
deba ser permanente.

Extensién: es un elemento considerado como categoria porque establece una relacién mas arménica entre la adquisicion de
conocimientos y su formacion personal, lo cual le permitird una vida sana y de adaptacién a la sociedad en general.
INSUMOS.

Oficio de solicitud de captura del sistema de evaluacién, direccién electrénica, clave de acceso y contrasefia.

RESULTADOS.

informe de resultados del CECyTEM acerca de la Evaluacion Institucional de la Educacion Media Superior Tecnol6gica remitido
al COSNET.

INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS.

Evaluacion del Ingreso de la Educacién Media Superior Tecnolégica.

POLITICAS.

¢ Todos los Planteles del CECYTEM deberan presentar al Departamento de Desarrollo y Evaluacion Institucional el
cuestionario de Evaluacién Institucional de la Educacién Media Superior Tecnoldgica elaborado por el Consejo del Sistema
Nacional de Educacién Tecnoldgica, antes de capturario en la Pagina WEB

¢  La evaluacion institucional se realizari anualmente de acuerdo con el cronograma de actividades que establezca et Consejo
del Sistema Nacional de Educaciéon Tecnolégica (COSNET).

¢  El Departamento de Desarrollo y Evaluacion Institucional seri e! responsable de la revision y procesamiento de la
informacién de todos los Planteles que integran al CECyTEM, a fin de obtener los resultados globales que permitan la
elaboracion del informe de resultados del Colegio.

¢  El Departamento de Desarrollo y Evaluacidn Institucional enviara a los Planteles las claves de acceso y contrasefia que se
utilizardn para la captura de la Evaluacién Institucional de la Educacién Media Superior Tecnoldgica, las cuales son
proporcionadas por el Consejo del Sisterna Nacional de Educacién Tecnoldgica.
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DESARROLLO:
No. RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

Consejo del Sistema Nacional de
Educacion Tecnologica (COSNET)

Envia, mediante oficio elaborado en original y copia, a la Direccion General del
Colegio de Estudios Cientificos y Tecnologicos del Estado de México
(CECYTEM) direccién electrénica, claves de acceso y contrasefas de los
Planteles del Sistema de Evaluacién Institucional de la Educacién Media Superior
Tecnalogica, obtiene acuse de recibido del oficio y archiva.

3 Direccién

Direccién General del CECyTEM.

Recibe direccién electronica, claves de acceso, contrasefias de los Planteles y
oficio del cual obtiene una copia fotostitica, lo turna a la Direccion de
Planeacion y Evaluacion Institucional, conservando el oficio original para su
archivo.

de Planeacién
Evaluacién Institucional.

Recibe direccién electronica, claves de acceso, contrasefias de los Planteles y
copia del oficio que envié el COSNET, el cual es archivado, posteriormente
elabora oficio en original y copia para el Departamento de Desarrollo y
Evaluacién Institucional al que anexa direccién electrénica, claves de acceso y
contrasefias de los Planteles, en el que se indica dar continuidad al proceso de
evaluacién, conserva copia de acuse de recibido y archiva.

Departamento de Desarrollo y
Evaluacién Institucional.

Recibe oficio firma acuse, se entera y consulta en el sistema el cronograma de

actividades para el desarrollo de [a evaluacion institucional, asi como el

cuestionario, analiza y archiva temporalmente esta informacién ya que su

consulta es constante, elabora cronograma de actividades que deberi de

seguirse para el proceso de evaluacion, ef cual entrega a cada Plantel a través de

oficio que elabora en original y 2 copias y distribuye:

¢ Original.- Direccion de cada Plantel.

¢ Primera copia- Direccion de Planeacién Evaluacion Institucional del
CECyTEM.

¢ Segunda copia.- archivo.

Obtiene acuse de recibido y archiva.

Director del Plantel

Recibe oficio, cronograma de actividades, direccién electrénica, clave de acceso
¥ contrasefia del Plantel y analiza el cronograma que deberi de seguir para la
evaluacién, imprime cuestionario y promueve reunién de trabajo para analizar
los materiales con el Secretario Académico, Secretario Administrativo, asi como
los responsables de Control Escolar y Biblioteca del Plantel, con el propésito
de canalizar el material de evalvacién a cada una de las dreas involucradas,
haciendo entrega del cuestionario a cada uno de ellos e indicando los tiempos
en los que deberad realizarse y designa a la persona que serd responsable de
conjuntar los datos de cada una de las areas y captura de los mismos.

Grupo Responsable de la
Evaluacién en el Plantel

Cada una de las dreas retoma la parte del cuestionario que le fue asignada,
requisita y entrega al director del Plantel.

~J

Director del Plantel.

Obtiene cuestionario, revisa y determina.

Si la informacién presentada en el cuestionario no es correcta remite al grupo
responsable de a evaluacion.

Grupe  Responsable  de

Evaluacién en el Plantel.

Recibe cuestionario y procede a realizar las modificaciones pertinentes.
Se conecta con la operacién niimero 7.

10

Director del Plantel.

S la informacion es correcta, remite el cuestionario al jefe de Sala de Cémputo.

Jefe de Sala de Cémputo.

Recibe cuestionario de maneraz econdmica y procede a realizar la captura de
datos a través de Internet, en el Sistema de Administracion Remota COSNET,
imprime  la informacién capturada y remite al grupo responsable de la
evaluacion.

Grupo Responsable de la
Evaluacion .

Obtiene el cuestionario capturado en ei sistema de administracién remot;‘
COSNET, elabora oficio en original y dos copias dirigido al Departamento de
Desarrollo y Evaluacion Institucional del CECyTEM, en el cual remite
cuestionario impreso para su revision.

Distribuye oficio:

Original.- Departamento de Desarrollo y Evaluacién Institucional,

Primer copia.- Direccion de Planeacién y Evaluacién Institucional del CECyTEM,
Segunda copia.- acuse
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Departamento de Desarrolio y
Evaluacion Institucional.

Recibe oficio, documentos y firma acuse, revisa los datos contenidos en e
cuestionario y determina:

Si la informacién no es correcta, no se acepta y de inmediato se remite de
manera econdmica al Director del Plantel con sus cbservaciones.

Director del Plantel.

Recibe cuestionario con las modificaciones indicadas y lo remite nuevamente al
grupo responsable de la Evaluacién en el Plantel.

Grupo responsable de la Evaluacién

en el Plantel.

Recibe cuestionario, se entera, realiza correcciones y remite al responsable de
la captura para que realice modificaciones en el Sisterna de Administracién

Remota COSNET.

Jefe de Sala de Coémputo.

Recibe maodificaciones y procede a efectuarlas en el Sistema de Administraciéon
Remota COSNET, imprime cuestionario y remite al Grupo Responsable de la
Evaluacion en el Plantel.

Se conecta con la operacién numero 12.

Departamento de Desarrollo y
Evaluacién Institucional.

Si fa informacidn es correcta recibe oficio, cuestionario y verifica la captura en
el sistema y espera hasta reunir el total de cuestionarios de cada unc de los
Planteles del Colegio.

Departamento de Desarrolio y
Evaluacién Institucional

Una vez que cuenta con los cuestionarios de todos los Planteles, efectia el
procesamiento y con los resultados globales se procede a realizar el anilisis e
interpretacién, a fin de elaborar el informe de resultados, previamente
establecido en el manual propercionado por el COSNET, posteriormente,
remite de manera econdomica a la Direccion de Planeacion y Evaluacion
Institucional para su revisién.

Direccién de Planeacién y
Evaluacién Institucional

Obtiene informe y revisa, a fin de verificar que los datos contenidos sean
coherentes con los resultados globales que el sistema proporcioné y determina:

Si no es correcto lo remite de manera econdmica al Departamento de
Desarrollo y Evaluacion Institucional para que realice las modificaciones.

Departamento de Desarrollo y
Evaluacién Institucional.

Obtiene informe, se entera y realiza las modificaciones indicadas y remite a la
Direccién de Planeacian y Evaluacién Institucional del CECyTEM.
Se conecta con la operacion nimero 20.

Direccion de Planeacion y
Evaluacion Institucional.

Si es correcto remite de manera econdmica a la Direcciébn General para su
aprobacién.

Direccién General

Recibe informe, revisa y determina:

Si no lo considera pertinente, lo remite a la Direccién de Planeacién y
Evaluacion Institucional para su correccién.
Se conecta con Ja operacién nimero 21,

Si es correcto lo remite a la Direccidn de Planeacidn y Evaluacidn Institucional,
para que elabore oficio y envié la informacion al Consejo del Sistema Nacional
de Educacion Tecnologica.

Direccién de Planeacion y
Evaluacién Institucional.

Recibe informe y elabora oficio en original y tres copias dirigido al COSNET, el
cual es firmado por el Director General.

Direccion General.

Recibe oficio, firma y remite.

Direccion de Planeacion y
Evaluacién Institucional.

Recibe oficioc y anexa informe de resultados y distribuye las copias de la
siguiente forma.

Original.- Consejo del Sistema Nacional de Educacion Tecnologica COSNET.
Primer Copia.- Direccién de Planeacién y Evaluacién Institucional del
CECyTEM.
Segunda
Institucional
Tercera Copia.- Archivo

Obtiene acuse de recibido y archiva.

Copia.-  Departamento de  Desarrollo  y  Evaluacion
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Consejo del Sistema
Nacional de Educacion
Tecnologica

Direccidn General del
CECyTEM

Direccion de Planeacién y
Evaluacién Institucional

Departamente de
Desarrollo y Evaluacion
Institucional

Elaberar oficic dirigido al
CECyTEM  mediante el
cual remite direccidn de
correo electronico, claves
de acceso ¥ contrasefia de
los  Planteles para la
aplicacion del sistema de
Evaluacién Institucional de
la Educacion Media

Superior Tecnolégica

Recibe aoficio e
informacion, remite copia
de oficio y claves de acceso
a la Direccion de

Planeacion.

Director del Plantel

Recibe copia de oficic e
informacion anexa, elabora
para el Departamento de
Desarrollc  y Evaluacién [——
institucional al que anexa
informacion  recibida e
indica la aplicacion de la
Evaluacién Institucional.

Recibe oficio, cronograma,
direccion  de  corree
electrénico, clave  de
acceso ¥y contrasefa,
analiza cronograma,
imprime cuestionario y
realiza reunidn con los
responsables de la
informacion, entrega
cuestionaric e indica los
tiempos para recalar la
informacion y desigia a la
persona  responsable de
conjuntar  los dates y
realizar la captura.

Recibe oficio, consulta en
el sistema cronograma de
actividades y cuestionario,
elabora cronograma para
Planteles.

Elabora oficio para
Planteles al que anexa
cronograma direccion de
correo electronico, clave y
contrasena
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Director del Plantel Direccién General del Direccion de Planeacion y Departamento de
CECYTEM Evaluacién Institucional. Desarrollo y Evaluacion
Institucional

Grupo Responsable de la
Evaluacién en el Plantel

©

Retoma lo que le fue
asignado, requisita y entrega

@ al Director del Plantel.

Revisa y determina.

Si la informacion no es
cofrecta, se remite al
grupo resoonsable,

Recibe  cuestionaric v
realiza modificaciones. Se

conecta con Ja operacion
nimero 7.
Remite  cuestionaric al . @
responsable de la captura. Jefe de Sala de Cémputo

Recibe cuestionario, realiza
captura, imprime
cuestionario y remite.

Elabora oficic y remite
cuestionario para revision
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Director del Plantel

Jefe de Sala de Cémputo

Direccion de Planeacién y
Evaluacién Institucional

Departamento de
Desarrcllo y Evaluacion
Institucional

Recibe cuestionario, revisa
y determina

®-

Recibe cuestionario con
modificaciones y remite.

Efectia modificaciones,
imprime  cuestionario ¥y
remite. Se conecta con la

operacion ndmero |2

(19

Recibe cuestionario, realiza
correcciones y remite al
responsable de la captura

No se acepta y se devuelve
de inmediato

(19

Recibe oficio, cuestionario y
verifica captura en el
sistema y redne total de
cuestionarios de Planteles.

(19

Una vez que cuenta con
los  cuestionarios  de
todos  los  Planteles
efectda  procesamiento,
elabora  informe de
resultados y remite a la
Direccidén de Planeacion
y Evaluacién Institucional.
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Director del Plantel

Jefe de Sala de Cémputo

Direccién de Planeacion y
Evaluacion Institucional

Departamento de Desarrolle
y Evaluacién Institucional

)

informe,

Obtiene
determina.

revisa y

Cumple con
los
requisitos?

No

Remite al Departamento
de Desarrollo y

Direccion General

Evaluacidn  Institucional,
para su modificacidn.

—

@

Lo

Remite a la Direccién
. . . General ara su
Recibe informe revisa y baci P
determina. aprobacion.
Cumple
con los
equisitos)]
[o]
Remite para su
correccién. Se conecta
con la operacidon nimero
24,
Remite informa e indica
elabore oficio para enviar 27
informacién,
Recibe informe  elabora

Ge——F

oficic y turna a firma.

Recibe oficio firma y remite.

Obtiene informe, realiza
modificaciones y remite,

Se conecta con la
operacién numero 20.

20

)

Recibe oficio, anexa
informacion y  distribuye
oficio.

G
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MEDICION

COBERTURA A LA DEMANDA EDUCATIVA: Es el porcentaje de alumnos con que el Plante! contribuye a la atencién de
la poblacién que demanda el servicio educative de la Educacion Media Superior Tecnolégica.

VARIABLES INDICADORES
Cobertura a la Demanda Educativa » Ndamero de aspirantes que presentaron solicitud de ingreso.

—  Total de alumnos atendidos en el Plantel.

# Nimero de aspirantes que presentaron examen de admision,
¥ Numero de aspirantes inscritos que  presentaron examen de

admision.

» Nimero de aspirantes inscritos que no  presentaron examen
de admision.

# Numero de aspirantes rechazados por el Plantel.

> Ndmero de aspirantes inscritos por el Plantel.

» Nimero total de alimnos que se inscribieron y reinscribieron
distribuidos por carrera periodos del ciclo escolar.

» Nimero total de alumnos que concluyeron distribuidos por
carrera del ciclo escolar 2004-2005,

# Numero total de alumnos que desertaron distribuidos por
carrera periodo del ciclo escolar 2004-2005

# Matricula del sistema abierto.

»  Capacidad potencial de atencién educativa del Plantel.

# Demanda educativa atendida y porcentaje respectivo.

ALUMNO: Es el eje del proceso educativo, ya que sobre él recae la accidn formativa de la educacion y es a quien se deben de
dirigir los esfuerzos del acto educativo. De esta manera, el alumno se concibe como sujeto activo, constructor de su propic
conocimiento, generador de fos cambios necesarios que requiere fa sociedad y el avanee cientifico y tecnolégico.

VARIABLES INDICADORES
Calidad del Alumno que Ingresé > Promedio de calificaciones de la  secundaria de los
— Se reflere a los rasgos intelectuales que deben aspirantes inscritos, distribuidos por escuela de procedencia.
poseer los aspirantes que deseen
Ingresar al Plantel, para cursar satisfactoriamente el » Promedio de respuestas correctas obtenido en el examen
plan de estudios. de admisién en sus apartados de razonamiento formal,

capacidades para el aprendizaje de las matemiticas y habilidad
verbal por los aspirantes inscritos en el Plantel.

> Aspirantes inscritos en el Plantel con respecto al examen
de admision de acuerdo a sus apartados de razonamiento
formal, capacidades para el aprendizaje de las mateméticas y
habilidad verbal, en cuanto a su calificacion global, en
aprovechamiento escolar y numero de alumnos que
reprobaron y desertaron durante el lo. y 20. Semestre.

g Acciones de nivelacion para los alumnos de nueve ingreso
e instancia gue fa propuso.

Aprovechamiento Escolar por Carrera y

Semestre
~  Es la calificacion global obtenida como resultado del > Promedio de calificacionaes por carrera y semestre de los
aprovechamiento durante el ciclo escolar cursado. alumnos (aprobados y reprobados) que cursaron.

indice de Reprobacién

—  E&s el nimero de alumnos que no acreditaron una o » Ndmero de alumnos con materias reprobadas por carrera
mas materias por no cubrir totalmente los requisitos durante.
académicos indispensables en sus estudios, > Porcentaje de alumnos reprobados.
» Materias del tronco comln y especialidad con mayor

indice de reprobacion, superiores al 50%.
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indice de Desercién

—  Es el nimero de alumnos que abandonaron » Numero de alumnos que desertaron por carrera periodo.
definitivamente sus estudios, antes de finalizar un ciclo » Principales causas de desercion.
escolar.

Eficiencia Terminai

—  Relacion que existe entre el nimero de alumnos 3 Total de egresados distribuidos por carrera, de la
de una generacidon que concluyeron (sin adeudar generacion.
materias y en el tiempo promedio establecido por el > Porcentaje de eficiencia terminal.
Planitel} ¥ el nimero de alumnos que ingresaron en » Tasa de terminacion del sisterna abierto.
esa misma generacién. > Promedio de calificaciones de los egresados por carrera
global de la generacion.
> Nimero de egresados de otras generaciones.
indice de Titulacién
- Es la relacidbn que existe entre el nimero de » Titulacién por carrera global.
alumnos que se titularon en una carrera y el nimero > Nuimere de titulados por opcion.
total de egresados de una determinada generacién.  # Opciones de titulacion en el Plantel.

DOCENTE: Su papel es fundamental ya que es quien gufa, orienta y conduce a los alumnos en el procesc del aprendizaje.
Promueve situaciones en las que el alumno se enfrente con problemas de su entorno social que le ayuden a desarrollar sus
capacidades cognitivas.

VARIABLES INDICADORES
Calidad del Personal Docente ¥ Contratacién de docentes por el Plantel.
¥ Nivel académico de los docentes contratados.
- Serefiere a los rasgos elementales que debe poseer » Requisitos de contratacién establecidos por el Plantel para el
el personal docente del Plantel para que su personzl docente.
desemperio académico sea éptimo, » Namero de profesores que tomaron cursos de didactica.

» Distribucién de la plantilla docente por carrera en horas de
nombramiento en némina, que desarrollan o no funciones de
docencia.

Calidad del Personal Docente ¥ Numero total de profesores de la plantilla docente.

» MNimero total de profesores del Plantel que desarrolian
funciones de docencia por nivel académico y titulacién.

» Numero de profesores que laboraron en el sector productivo
por carrera.

» Nimero de docentes por afios de experiencia docente y
profesional

Apoyos al Personal Docente » Cursos de formacion docente y actualizacion profesional
en ef Plante! o en otras instituciones.
— Son los esfuerzos que realiza el Plantel para formar,
actualizar e incentivar a su personal académico.
» Ndamero de profesores que recibieron los cursos en el Plantel
O eh otras instituciones,
» Motivos por los que los profesores no asistieron a cursos de
formacién docente y actualizacion profesional.
» Motivos por los que no realizaron cursos de formacion
docente y actualizacion profesional.

» Apoyos para titulacién del docente.
Apoyos para realizar estudios de Licenciatura y/o postgrado del
personal docente.
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Horas que el Docente esta Frente a Grupo

— Llalabor docente se ubica fundamentaimente en dos » Numerc total de horas semanales de nombramiento en
ambitos del quehacer académico que son: horas némina del personal docente.
frente a grupo y horas que no esta frente a grupo. Nimero de horas frente a grupo semanales.
Nimero de horas que el docente no estuvo frente a grupo
semanales.
Horas/semanales docente por alumna,
Numero de profesores que no estuvieron frente a grupo.

v v

Realizacién de la evaluacion al docente.

Namero de profesores evaluados.

Calidad del desempefio docente.

Causas por las que no se evalué al personal docente.

Evaluacion Docente

- Es el proceso sistemitico y permanente que
permite captar informacion sobre el trabajo que
realizan los docentes en el saléon de clases, para
confrontarlo con la forma de trabajo deseable, y a
partir de esto, emitir juicios de valor y proponer
alternativas para mejorarlo

YVVVYY ¥YVY

PLANES Y PROGRAMAS DE ESTUDIO: Los Planes de estudio son los documentos bajo los cuales se organizan los
contenides que guian el proceso del aprendizaje de cada una de las carreras o especialidades que ofrecen los Planteles. Los
objetivos y propésitos de éstos deben de dar respuesta a las necesidades sociales, cientificas, tecnolégicas y del proceso de
produccidn.

Los Programas de estudio son los documentos que concentran muy especificamente los contenidos tematicos de un curso, al
igual que el desarrolic de las actividades del proceso educativo, la secuencia con que se deberan desarrollar los contenidos, las
actividades y las formas de evaluacién que se van a utilizar para comprobar el aprendizaje de los alumnos. Los programas de
estudio deben ser congruentes con los planes de estudio ya que se derivan de éstos.

VARIABLES INDICADORES
Congruencia de |os Planes de Estudio con las # Reafizacién de un estudio para detectar [as necesidades de |a zona
Necesidades del Entorno Social de influencia del Plantel.

Actividades que desarrollan las academias.

Identificacién de los diferentes sectores econdmicos de la zona de
influencia de| Plantel.

Funciones laborales en las que se insertan las principales

necesidades detectadas de los diferentes sectores de la zona de

influencia del Plantel.

- Es la relaciébn que debe existir entre los planes
estudio de las carreras o especialidades que e
impartiendo el Plante! y las necesidades del entor
social en donde se estd desarrollando.

PROCESO EDUCATIVO: Es la interaccién que se da entre el alumno, el docente y fos contenidos de los planes de estudio.
En este proceso el alumno debe actuar sobre el objeto de conocimiento y, a partir de tal accién, desarrollar sus capacidades,
habilidades, destrezas, actitudes, etc., con el fin de apropiarse de él y transformario.

VARIABLES INDICADORES
Caracteristicas del Proceso Educativo » Promedio de alumnos por grupo en aulas, talleres y laboratorios.
Formas de trabajo mas frecuentes en aulas, talleres y

Son los componentes sustanciales del proceso, donde laboratorios

explicita la forma en que interactlan el alumno, el docei
y los contenidos de los programas de estudio.

Evaluacién del Aprendizaje

Es el proceso sistemdtico y permanente que perm » Criterios de evaluacién del aprendizaje.
captar informacion sobre el desempefio académico % Instrumentos de evaluacibn del aprendizaje.
los estudiantes.

Orientacion Educativa

—  Son las actividades dirigidas 2 fortalecer el proce »  Actividades de orientacion educativa que realiza el Plantel.
educativo y la integracién de alumnos como entic » Motivos por los que se ofrece orientacion educativa en el

biopsicosocial. Plantel.
» Medios de canalizacién de los alumnos hacia la orientacion

educativa.
» Impacte de las actividades de orientaciéon educativa en la
formacién del alumno.



4 de octubre de 2010 GACETA  Ppagina 61

INFRAESTRUCTURA: Es el conjunto de aulas, talleres, laboratorios, etc., equipo, maquinaria, y los recursos materiales,
financieros y humanos destinados a apoyar el proceso educativo. Estos elementos deben de reunir condiciones optimas que
permitan el desarrollo del proceso educativo.

VARIABLES INDICADORES

Planta Fisica
- Son las caracterfsticas de las instalaciones donde se » Nuamero, condiciones y suficiencia de las instalaciones
lleva a cabo el proceso educativo. » Numero y tipo de instalaciones que se construyeron en el ciclo
escolar en curso.
Equipo y Mobiliario de Aulas, Talleres,
{ aboratorios ¥y Unidades de produccién

_  Se refiere a las caracteristicas del equipo Yy » Condiciones y suficiencia del mobiliario.

mobiliario que se emplea en el proceso educativo. » Condiciones y suficiencia del equipo.
» Porcentaje de equipo actualizado y obsoleto en talleres
laboratorios y unidades de produccion.
» Tipo de mantenimiento que recibié el mobiliario y equipo.
Equipo de Cémputo
—  Se refiere a las caracteristicas del equipo de » Distribucioén de computadoras e impresoras por dreas.
computo con que cuenta el Plantel. ¥ Promedio diario de alumno que asiste de manera independiente
al centro de computo.

» Condiciones y suficiencia del equipo de cémputo.

» Tipo de mantenimiento que recibid el equipo de cdmputo.
Acervo Bibliografico

» Nuamero de Titulos

» Numero de Ejemplares

¥ Promedio de Ejemplares por Titulo

» Promedio de Titulos por alumno
Recursos Humanos
—  Es el personal que labora en el Plantel en las dreas » Promedio de alumnos por personal directivo, docente y de

académicas y de asistencia y apoyo a la docencia. asistencia y apoyo a la docencia.

INVESTIGACION Y DESARROLLO TECNOLOGICO: Proceso metodolégico permanentemente vinculado con la
docencia, para el desarrollo de conocimientos tecnologicos, educativos y cientificos.

VARIABLES INDICADORES
Caracteristicas de la Investigacién.

—  Es el desarrollo de proyectos de investigacion que > Tipo de proyectos de investigacién desarrollados en el Plantel,
coadyuven a la solucién de problemas educativos y del »  Proyectos de investigacion vinculados con el sector productivo,
sector productivo. social y de servicios.

¥ Proyectos de investigacién no vinculados con el sector
productivo, social y de servicios.
» Fuentes de financiamiento de los proyectos de investigacion.
g » Causas por fas que no se desarrollaron proyectos de
investigacion.

VINCULACION CON EL SECTOR PRODUCTIVO DE BIENES Y SERVICIOS: Es la vinculacion que debe existir
entre los Planteles con los sectores productivo, social y de servicios, que se traduzca en acciones conjuntas que beneficien e
desarrollo de los alumnos, de la institucion educativa y de los sectores involucrados.

VARIABLES INDICADORES

Vinculacién con el Sector Productivo de Bienes y _ . . . ) o
Existencia de una instancia para realizar el seguimiento de

Servicios
egresados.
—  Se refiere a la relacion que debe existir entre el > Existencia de convenios y proyectos de vinculacion con el
Plantel y el sector productivo, de bienes y servicios sector productivo de bienes y servicios.

para que los alumnos vinculen la teoria aprendida en la » Ndmero y tipo u objetive de los convenios y proyectos,
escuela con la prictica de! campo laboral, vinculacién con el sector productivo.
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EXTENSION: Es el conjunto de acciones que inciden de forma significativa en la formacién integral def alumno, a fin de
impactar favorablemente en su desarrollo profesional.

VARIABLES INDICADORES
Desarrollo de Actividades Culturales,

Deportivas y Civicas.

— Acciones encaminadas
integral en el alumno.

2 lograr una formacion > Tipo de actividades cocurriculares, desarroliadas en e! Plantel.

» Actividades desarrolladas en el Plantel para mejorar el medio
ambiente.

» Actividades realizadas en el Plantel para conservar los valores
éticos.

FINANCIAMIENTO: Se traduce en la forma de obtener los recursos financieros para cubrir las necesidades basicas de los
Planteles, de ta! manera que les permita desarrollar eficientemente las tareas educativas y por consiguiente lograr los objetivos
previamente establecidos. Fundamentalmente se consideran tres fuentes de origen: la de caricter federai, la estatal y aquellos
ingresos propios generados por los Planteles.

VARIABLES INDICADORES

Financiamiento Educative

-~  Se refiere al empleo de los recursos econémicos >

Presupueste de ingresos asignados al Plantel por fuente de

asignados para las funciones educativas de los origen.

Planteles,

# Porcentaje de participacion en el presupuesto.
»  Costo znual por alumno,

PROBLEMATICA EDUCATIVA: Con esta categoria se pretende detectar los diez problemas mas relevantes a los que se
enfrentan los Planteles en el desarrollo de su funcion educativa.

VARIABLES
Problemadtica Educativa

V. SIMBOLOGIA

INDICADORES
» Principales probfemas del Plantel derivados del contenido del
cuestionario.
Principales problemas del Plantel que no se derivan del contenido
del cuestionario.
¥  Categorias, variables e indicadores que considere faltaron.

v

SIMBOLOGIA

SIMBOLO

DESCRIPCION

D

Inicio o final del procedimiento: Indica principio o terminacién del procedimiento..

Conector de procedimientos: Indica que un procedimiento proviene o es fa continuacién
de otros.

Conector de hoja en un mismo procedimiento: Muestra al finalizar la hoja hacia donde
va el proceso y al principio de la segunda hoja de donde viene el proceso.

QOperacidn, proceso o actividad manual, mecanizada o mental: Indica las principales
fases del procedimiento. Se utiliza cuando sufre modificaciones la actividad o accion que se
realiza.

Linea continua: Flujo de informacién o materiales; une cualquier actividad,

Decision: Pregunta o alternativa de solucion.

V
O
—
y

Fuera de flujo: Utilizado para indicar que el documento o material deja el flujo, debido a
que ya no se requiere o finaliza su intervencion en el proceso.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL COLEGIO DE ESTUDIOS
CIENTIFICOS Y TECNOLOGICOS DEL ESTADO DE MEXICO
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I. Objetivoe General

II. Identificacion e interaccion de procesos

lll. Relacion de procesos y procedimientos

IV. Descripcion de los procedimientos

Procedimiento: Solicitud y Autorizacién de Eventos Especiales en Planteles del Colegio. 205G12002-01

Procedimiento: Realizacién de Eventos Especiales del CECyTEM. 205G 12002-02

Procedimiento: Organizacién y Ejecucion de Concursos Estudiantiles Académicos, Deportivos, Artisticos y Culturales
Regional, Estatal, Nacional e Internacional. 205G12002-03

Procedimiento: Autorizacion y liberacidon de recursos financieros para el programa de promocién y difusion, 205G 12002-04
Procedimiento: Celebracién y seguimiento de Convenios Generales de Colaboracion. 205G 12002-05

V. Simbologia

¥1. Registro de Ediciones

V. Distribucion

Vill. Validacién

PRESENTACION

La sociedad mexiquense exige de su gobierno cercania y responsabilidad para lograr, con hechos, obras y acciones, mejores
condiciones de vida y constante prosperidad.

Por ello, el Licenciado Enrique Peiia Nieto, Gobernader Constitucional del Estado de Méxice, impulsa la construccién de un
gobierno eficiente y de resultados, cuya premisa fundamental es la generacién de acuerdos y consensos para la solucién de las
demandas sociales.

El buen gobierno se sustenta en una administracién pablica mis eficiente en el uso de sus recursos y mas eficaz en el logro de
sus propositos. El ciudadano es el factor principal de su atencidn y la solucién de fos problemas piblicos su prioridad.

En este contexto, la Administracion Publica Estatal transita a un nuevo modelo de gestién, orientado a la generacién de
resultados de valor para la ciudadania. Este modelo propugna por garantizar la estabilidad de las instituciones que han mostrado
su eficacia, pero también por el cambio de aquellas que es necesario modernizar.

La solidez y el buen desempefio de las instituciones gubernamentales tienen como base las mejores pricticas administrativas
emanadzas de la permanente revision y actualizacion de las estructuras organizacionales y sistemas de trabajo, del disefio e
instrumentacion de proyectos de innovacion y del establecimiento de sistemas de gestion de calidad.

El presente manual administrativo documenta la accién organizada para dar cumplimiento a la misién de Colegio de Estudios
Cientificos y Tecnolégicos del Estado de México. La estructura organizativa, la division del trabajo, los mecanismos de
ceordinacion y comunicacién, las funciones y actividades encomendadas, el nivel de centralizacion o descentralizacién, los
procesos clave de la organizacion y los resultados que se obtienes, son algunos de los aspectos que delinean la gestion
administrativa de este organismo auxiliar del Ejecutivo Estatal.

Este documento contribuye en la planificacién, conocimiento, aprendizaje y evaluaciéon de a accién administrativa. El reto
impostergable es la transformacion de la cultura de las dependencias y organismos auxiliares hacia nuevos esquemas de
responsabilidad, transparencia, organizacion, liderazge y productividad.

| OBJETIVO GENERAL

Mejorar y mantener la calidad en los servicios proporcionades por la Direccion de Vinculacion con los Sectores Productivo y
de Servicios, mediante la implementacién del manual de procedimientos.
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il. IDENTIFICACION E INTERACCION DE PROCESOS

COMUNICACION CON EL USUARIO

REQUERIMIENTOS DE UNIDADES
EVENTOS Y :
PROMOCION Y ADMINISTRATIVAS,
DIFUSION DE LOS ¢
PLANTELES DEL : AUTORIZACION PLANTELES Y
COLEGIO. : :
: DE EVENTOS CONCURSOS PROMOCION Y ALUMNOS
ESPECIALES. ESTUDIANTILES DIFUSION
REALIZACION DE
EVENTOS
ESPECIALES
PROCESOS
SUSTANTIVOS
PROCESOS
ADIETIVOS ADMINISTRACION ABASTECIMIENTO DE EQUIPAMIENTC
DE PERSONAL BIENES Y SERVICIOS PRESUPUESTOS TECNOLOGICO

HI. RELACION DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
PROCESO

Yinculacién Institucional: de la solicitud de recursos para la realizacién de eventos especiales, concursos académicos, deportivos
y culturales asi como la difusion del Colegio al desarrollo de estos.

PROCEDIMIENTOS:

Solicitud y Autorizacion de Eventos Especiales en Planteles del Colegio.

2. Realizacién de Eventos Especiales en los Planteles del Colegio.

3 Organizacidn y Ejecucién de Concursos Estudiantiles Académicos, Deportivos, Artisticos y Culturales Regional, Estatal,
Nacional e Internacional.

4, Autorizacién y liberacion de Recursos Financieros para el programa de promocién y difusion.

5. Celebracién y Seguimiento de Convenios Generales de Colaboracion.

IV. DESCRIPCION DE LOS PROCEDIMIENTOS
PROCEDIMIENTO

Solicitud y Autorizacién de Eventos Especiales en los planteles educativos del CECYTEM.

OBJETIVO

Mejorar y proporcionar los apoyos necesarios para la realizacion de eventos especiales en los planteles educativos del
CECYTEM, mediante la autorizacién correspondiente de los mismos.
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ALCANCE

Aplica a todo Director de plantel educative del CECYTEM, que solicite o tenga asignada la realizacién de un evento especial, asi
como 2 las unidades administrativas encargadas de participar en la realizacion de eventos especiales.

Se excluyen los eventos que por instrucciones superiores deban realizarse, en cuyo caso, el personal adscrito a la unidad
administrativa involucrada debera atender las indicaciones de la Direccién de Vinculacidn con los Sectores Productivo y de
Servicios.

REFERENCIAS

Ley de Creacion def Colegio de Estudios Cientificos y Tecnolégicos del Estado de México, Gaceta del Gobierno, 19 de octubre
de 1994, articulo 17.

Reglamento Interior del Colegio de Estudios Cientificos y Tecnolégicos del Estado de México, Gaceta del Gobierno, 14 de
marzo de 1996, articulo 12, fracciones | y VIL.

Manual General de Organizacion del Colegio de Estudios Cientificos y Teenolégicos del Estado de México, Gaceta del Gobierno,
27 de septiembre de 2005, pagina |4, 205G 12002 Departamento de Vinculacién y Extensién Educativa, funciones: parrafo
ntimero 9.

RESPONSABILIDADES

La Direccién de Vinculacion con los Sectores Productive y de Servicios y el Departamento de Vinculacién y Extension Educativa,
deberan analizar y autorizar las solicitudes de Eventos Especiales en los planteles educativos del CECYTEM.

El Director General debera:

* Instruir de forma verbal a fos Directores de plantel, respecto al procedimiento para la solicitud y autorizacién de
eventos especiales.

Ef Director de Vinculacion con los Sectores Productivo y de Servicios debera:
*  Autorizar toda solicitud para la realizacién de un evento especial, en los planteles educativos de! CECYTEM.
El Jefe del Departamento de Vinculacién y Extensién debers:

*  Coordinar y supervisar el desarrollo del proceso para la realizacién de eventos especiales, tanto al interior coma
extramuros de los planteles que conforman al CECYTEM.

*  Revisar y determinar la procedencia o no tante de la solicitud como de ia carpeta ejecutiva, para la realizacion de un
evento especial.

¢ Determinar la calendarizacion de los eventos.
Los Departamento de Recursos Financieros y de Recursos Materiales y Servicios Generales deberan:

= Proporcionar a los planteles, en tiempo y forma los apoyos solicitados y autorizados para la realizacidn del evento.

El Director de plantel deberi:

»  Elaborar soficitud y carpeta ejecutiva del evento especial a realizar, y enviarla al Director de Vinculacién con los
Sectores Productivo y de Servicios, para su autorizacion.

*  Determinar los apoyos requeridos para la realizacion del evento y canalizar su autorizacion a través de la Direccion de
Vinculacién con los Sectores Productivo y de Servicios.

+  Atender las instrucciones del Departamento de Vinculacién y Extensién Educativa.
DEFINICIONES

Evento Especial.- Es todo acto piblico que realizado al interior o fuera de las instalaciones del Colegio, contribuye tanto a la
formacién integral del estudiante como al desarrolle de Ja Institucion, Ceremonias de Inauguracidn, de Titulacion, y de Egreso,
aniversarios de las unidades administrativas, Informes Anuales, Cursos, Conferencias, Obras de teatro, Conciertos y Giras del
Ejecutivo, o sus representantes.

Vinculacién.- Es la instancia que disefia, desarrolla, coordina y promueve acciones con los sectores publico, social y privado, a
través de |a concertacion de compromisos interinstitucionales, que fortalezcan el proceso de ensefianza-aprendizaje.
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INSUMOS

Instruccién verbal emitida por el Director General del Colegio.

RESULTADOS

Autorizacion para la Realizacién de Eventos Especiales.
INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS
Realizacién de Eventos Especiales en los planteles del Colegio.
POLITICAS

Todo Evento Especial, tanto interno como externo gue se lleve a cabo en plantel debera ser autorizado por fa Direccién de
Vinculacion con los Sectares Productiva y de Servicios.

La Carpeta Ejecutiva y la solicitud deberan ser remitidas a la Direccion de Vinculacion con los Sectores Productivo y de
Servicios, al menos con quince dias de anticipacion a la fecha del evento.

Para los eventos que se realicen por indicaciones de la Secretaria Particular del C. Director General, el personal del plantel
debera apoyar en lo que indique e personal adscrito a la Direccidn de Vinculacién,

Los Eventos Espetiales que se realicen con fa presencia dei C. Gobernador, deberén apegarse a fa normatividad que indique la
Coordinacién de Giras del Gobierne del Estado de México.

DESARROLLO

No. | RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

Verbalmente, Instruye a los Directores de los planteles educativos, respecto al
| Director General del CECYTEM | procedimiento de Soficitud y Autorizacién para la realizacién de Eventos
Especiales.

Recibe instruccidn, elabora oficio  solicitando 2 autorizacién en original y
copia, anexa Carpeta Ejecutiva con la informacién del evento, y los envia a (a

2 Director de plantel Direccion de Vinculacién con los Sectores Productivo y de Servicios, turna
copia al Director General del CECYTEM.
3 Director de Vinculacién con los Recibe oficio y Carpeta Ejecutiva de! evento propuesto, firma de recibido y la
Sectores Productivo y de Servicios | turna al Departamente de Vinculacion y Extension Educativa para su_atencion.
4 Jefe del Departamento de Recibe oficio y carpeta, revisa y determina.
Vinculacién y Extensién Educativa
5 Jefe del Departamente de Si la carpeta no cumple con los requisitos necesarios, sefiala observaciones y la

Vincitacidn y Extension Educativa | devuelve al plantel.
Recibe observaciones, realiza las correcciones sefaladas y envia a [a Direccion

& Director de plantel de Yinculacién con los Sectores Productivo y de Servicios
Se conecta con fa operacién No, 3
7 Jefe del Departamento de 3i la carpeta cumple con los requisitos, lo turna a la Direccidn de Vinculacion

Vinculacién y Extensién Educativa | con los Sectores Productivo y de Servicios, para su autorizacion.
Recibe documentos revisados, autoriza y los devuelve al Director del plantel.

8 Director de Vinculacion con los
Sectores Productivo y de Servicios

Recibe autorizacién por parte de fa Direccién de Vinculacion con los Sectores
Productivo y de Servicios, gestiona los recursos financieros, materiales y/o
9 Director de Plantel servicios necesarios para la realizacion del evento, mediante oficio dirigido al
Director de Administracién y Finanzas y marcando copia para el Director de
Vinculacion con los Sectores Productivo ¥ de Servicios para su conocimiento.

Recibe oficic de solicitud de recursos financieros y materiales por parte del
Director del Piantel, establece contacto con los Departamentos DE Recursos
Financieros y Recursos Materiales y Servicios Generales, envia copia del oficio

Director de Administracion y

Finanzas al Director del Plantel y al Director de Vinculacién con los Sectores Productivo
y de Servicios.
Departamentos de Recursos Se enteran y preparan lo solicitado para entregar al Director dei Plantel.

1 Financieros y Recursos Materiales
y Servicios Generales

Recibe copia de! oficio, se entera y da instrucciones al jefe de! Departamento

12 Directar de Vinculacion con los de Vincufacidn y Extensién Educativa.
Sectores Productivo y de Servicios
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r T

No.

RESPONSABLE

i3

Jefe del Departamento de
Vinculacién y Extension Educativa

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

Se entera y da seguimiento a los acuerdos y supervisa el avance de Ia liberacién
de recursos, informando al Director del Plantel.

14 | Director de plantel

i

Se entera y acude a Direccién de Administracién y Finanzas para recibir el
apoyo financiero y de logistica.

DIAGRAMACION
DIRECTOR DIRECTOR DIRECTOR OE JEFE DEL DIRECCION DE DEPARTAMENTOS:
GENERAL DE PLANTEL VINCULACION CON DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACION ﬂd‘f&gg%ss y
DEL CECYTEM LOS SECTORES VINCULACION Y Y FINANZAS RECURSOS
PRODUCTIVO EXTENSION MATERIALES ¥
Y DE SERVICIOS EDUCATIVA SERVICIOS
GENERALES

INICIO

INSTRUYE A

DIRECTORES
DE PLANTEL.

@

RECIBE
INSTRUCCHON,
ELABORA
CARPETA Y
SOLICITA
AUTORIZACION

—)

RECIBE
SOUCITUD
Y CARPETA

Y TURNA

@

RECIBE
ORCIO
Y CARPETA,
REVISA Y
DETERMINA.

Sl

NO

@

CORRIGE
CARPETA,
TURNAY SE
CONECTA CON
OPERACION 3

SENALA
OBSERVACIONES

@4“

@1

TURNA PARA SU
AUTORIZACION

RECIBE, REViSA,
AUTORIZAY
TURNA AL
DIRECTOR DEL
PLANTEL
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DIRECTOR DIRECTOR DIRECTOR DE |EFE DEL DIRECCION DE DEPAgTAM;NTos:
GENERAL DE PLANTEL VINCULACION CON DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACION F(p?ASgESs v
DEL LOS SECTORES VINCULACION Y ¥ FINANZAS RECURSOS

CECYTEM PRODUCTIVO EXTENSION MATERIALES
Y DE SERVICIOS EDUCATIVA Y SERVICIOS
RECIBE
AUTORIZACION 10
Y GESTIONA >
RECURSOS
RECIBE
SOUICITUD,
AUTORIZA E
INFORMA A LOS I~ Tl
DEPARTAMENTOS jud
SE ENTERA Y
PREFARA
12 }e
RECIBE OFICIO,
SE ENTERA ¥ DA
INDICACIONES NET
SE ENTERA Y
DA
SEGUIMIENTO A
i e LOS§ ACUERDOS
£ INFORMA
SE ENTERA Y
ACUERDA A
SOLICITAR LOS
RECURSOS
FINANCIEROS Y
EL APOYO EN LA
LOGISTICA, SE
CONECTA AL
205G 2002-02
FiN
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MEDICION

Total de soficitudes autorizadas durante ef ciclo escolar (x}

= % de capacidad de respuesta

Total de solicitudes de autorizacién durante el ciclo escolar (x) de la unidad administrativa

FORMATOS E INSTRUCTIVOS
FORMATOS
En el anexo |, se Tauestran los rubros que debe cubrir fa carpeta ejecutiva a elaborar para cualquier tipo de evento.
INSTRUCTIVOS
No aplica, la elaboracién de la carpeta queda a criterio y bajo la responsabilidad del Director de plantel.
ANEXO I

CEREMONIA DE EGRESADOS
- GENERACION 2004-2007

- CECYTEM PLANTEL ___

Lugar:
Av.
C.P.
Fecha y hora:
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| JUSTIFICACION
]

RESPONSABLE DEL EVENTO
e gt

Nombre:
Cargo: .

Teléfano Directo: 01-722-
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PROGRAMA

CEREMONIA DE EGRESADQS
GENERACION 2004-2007

Fecha:

Hora de realizacién:
Duracion:

Yestimenta:

Lugar:

Asistencia aproximada:

Programa:

¢ Bienvenida

*  Presentacién del Presidium

s  Pajabras del
Director del Plantel

s  Entrega de Certificados y Diploma Generacional
a los alumnos que integran la Generacién

e  Palabras del alumno que representa la Generacion

¢ Intervencion del Representante del Director General del Colegio
de Estudios Cientificos y Tecnolégicos del Estado de México

¢ Himno al Estado de México

Duracion aproximada

lhr.

I Hr. 20 Min.

PERSONAS REPRESENTATIVAS
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COLINDANCIAS MUNICIPALES

No aplica

PRINCIPALES REQUERIMIENTOS DEL PLANTEL
L ______]

ESTRADO

[ I3l f*f2[]a4] [ |

REPRESENTANTE DEL DIRECTOR GENERAL DEL CECYTEM
DEL COLEGIO DE ESTUDIOS CIENTIFICOS Y
TECNOLOGICOS DEL ESTADO DE MEXICO
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Para la integracion del estrado favor de considerar el siguiente orden y observaciones:

{.  La persona més importante del evento se ubicari a la derecha del C. Gobernador (Presidente Municipal, Representante
de Asociaciones, Directivos, etc.).
2. Ubicar en segundo término a las personas directamente beneficiadas (personas que intervienen durante el evento), v
considerando el extremo del estrado donde se ubicar el podium.
Diputados Federales.
Diputados Locales.
5. Integrantes del Gabinete.

W

FICHA TECNICA
e
Municipio: TFechiprgguesta:
Obra/Evento: . . R

Ubicacién:.

Inversién: N/A Eecha de inicio: - | Fecha de término:
| Origen de los Recursos. NO APLICA
Federales: | Estatales: TMuni@ales: | otros:

Habitantes Beneficiados:

Antecedentes:

Caracteristicas de la Obra / Evento:

Ejecutor de la Obra / Evento:

Promotor de la Obra:

Compromiso de Campafia o Gira de Trabajo:

Observaciones: Fecha y hora de elaboracién de la
Ficha Técnica:
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PROSCENIO

CEREMONIA DE EGRESADOS
T courmoon 'GENERACION 2004-2007

ESTADO DE MEXICO _ : CECYTEM
PLANTEL.

O compromiso

CROQUIS DE LOCALIZACION

(Indicar Comunidad, Barrio, Seccién, Puntos de Referencia, etc.)

PROCEDIMIENTO
Realizacién de Eventos Especiales en los Planteles del Colegio.

OBJETIVO

Mejorar y proporcionar los apoyos necesarios para la realizacién de eventos especiales en los planteles educativos del
CECYTEM, mediante la autorizacion correspendientes de los mismos.

ALCANCE

Aplica a todo plantel que forma parte del CECyTEM, personal administrative encargado de llevar el control y realizacion de
eventos especiales.

Se excluyen {os eventos que por instrucciones superiores deban realizarse, en cuyo caso, el personal adscrito al plantel
correspondiente, deberi atender las indicaciones de la Direccion de Vinculacién con los Sectores Productivo y de Servicios.
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REFERENCIAS

Ley de Creacion del Colegio de Estudios Cientificos y Tecnolagicos del Estado de México, Gaceta del Gobierno, 19 de octubre
de 1994, articulo 17.

Reglamento Interior del Colegio de Estudios Cientificos y Tecnologicos del Estado de México, Gaceta del Gobierno, 14 de
marzo de 1996, articulo |12, fracciones | y VH.

Manual General de Organizacién del Colegio de Estudios Cientificos y Tecnolégicos del Estado de México, Gacera de! Gobierno,
27 de septiembre de 2005, pagina 14, 205G 12002 Departamento de Vinculacién y Extensién Educativa, funciones: parrafo
nimero 0.

RESPONSABILIDADES

La Direccién de Vinculacién con los Sectores Productivo y de Servicios y el Departamento de Vinculacion y Extension; son
responsables de autorizar y coordinar a realizacion de eventos especiales.

El Director de Vinculacién con los Sectores Productivo y de Servicios debera:

¢ -Realizar, oportunamente, todo evento especial autorizado, tanto al interior como al exterior de los planteles
educativos que conforman al CECYTEM, de manera conjunta con el Director del plantel correspondiente.

El Director de Administracién y Finanzas debera:

* Instruir a los Jefes de los Departamentos de Recursos Financieros y de Recursos Materiales y Servicios Generales, para
que con oportunidad proporcionen los recursos financieros, materiales y/o servicios solicitados por el Director de
Plantel para la realizacién del evento especial.

El Director de Plantel debera:
*  Gestionar con oportunidad los recursos materiales y/o financieros para la realizacién del evento especial.
*  Asegurar el cumplimiento de las actividades del programa previamente autorizado en tiempo y forma.
» Coordinar con el Jefe del Departamento de Vinculacion y Extension Educativa en el desarrollo del evento.
El Jefe del Departamento de Recursos Financieros y de Recursos Materiales y Servicios Generales debers:

* Acatar las instrucciones de la Direccion de Administracion y Finanzas para el Otorgamiento oportuno de recursos,
necesarios para la realizacion del evento especial.

¢ Agendar y proporcionar los recursos previamente autorizados para la ejecucion del evento.
Bl jefe del Departamento de Vinculacién y Extension Educativa, debera:

» Coordinar y supervisar, el correcto desarrollo de las actividades para la ejecucion del evento especial, tanto al interior
como al exterior de las instalaciones del Colegio.

DEFINICIONES

Evento Especial.- Es todo acto publico que realizado al interior o fuera de las instalaciones del Colegio, contribuye tanto a la
formacién integral del estudiante como al desarrollo de la Institucién, Ceremonias de Inauguracién, de Titulacién, y de Egreso,
aniversarios de las unidades administrativas, Informes Anuales, Cursos, Conferencias, Obras de teatro, Conciertos y Giras del
Ejecutivo, o sus representantes,

Vinculacién.- Es la instancia que disefia, desarrolla, coordina y promueve acciones con los sectores plblico, social y privade, a
través de la concertacion de compromisos interinstitucionales, que fortalezcan el proceso de ensefiansa-aprendizaje.

INSUMOS

Autorizacion por parte de la Direccién de Vinculacion con los Sectores Productivo y de Servicios.
RESULTADOS

Realizacién de eventos especiales.

INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS

Solicitud y Autorizacidn de eventos especiales en los planteles educativos del CECYTEM.
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POLITICAS

El Director de Vinculacion y el Director de Plantel, deberin responsabilizarse por la oportuna y correcta ejecucion del evento
correspondiente.

El personal operative del plantel seri el responsable del buen funcionamiento del material auxiliar (sonide y equipo electrénico)
a utilizar durante el desarrollo del evento.

El Director del Plantel tendrd como méximo 5 dias habiles posteriores a la realizacién del evento, para elaborar y remitir
mediante oficio, la memoria del mismo, a la Direccién de Vinculacién con los Sectores Productivo y de Servicios.

Todo Evento Especial, tanto interno como externo que se lleve a cabo en plantel deberd contar con la autorizacién de la
Direccién de Vinculacién con los Sectores Productivo y de Servicios.

Los eventos especiales que se realicen con la presencia del C. Gobernador, deberin apegarse a la normatividad que indique la
Coordinacién de Giras del Gobierno del Estado de México.

DESARROLLO

No.

RESPONSABLE

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

Director de plante!

Contando con la Autorizacién Respectiva, revisa la logistica del evento e
informa de manera econdmica al Jefe de Departamento de Vinculacion y
Extensién Educativa.

Jefe  de  Departamento  de
Vinculacién y Extension Educativa

Se entera, coordina con el Jefe de! Departamento de Recursos Materiales y
Servicios Generales y verifica las condiciones para que el evento se realice en
tiempo y forma.

Jefe de Departamento de Recursos
Materiales y Servicios Generales

Agenda y proporciona los recursos materiales y humanos para apoyar antes,
durante y después del evento, e Informa al Jefe de Vinculacion y Extensién
Educativa de forma verbal.

Jefe  de  Departamento  de
Vinculacion y Extension Educativa

Se entera e informa al plantel educativo correspondiente y al Director de
Vinculacién con los Sectores Preductivo y de Servicios y Junto con elios,
coordina la ejecucion del evento en tiempo y forma.

Director de Vinculacion con los
Sectores Productivo y de Servicios
{ Director del plantel

Se entera y se responsabiliza junte con director de plante! de la oportuna y
correcta realizacion del evento, asistidos por el Jefe de Vinculacién y Extension
Educativa, personal operativo del plantel y del Departamento de Recursos
Materiales y Servicios Generales.

Director de plantel

Se entera y una vez concluido el evento elabora memoria y mediante oficio
original y copia la remite a la Direccién de Vinculacién con los Sectores
Productivo y de Servicios para su validacién, acusa de recibo y archiva.

Director de Vinculacion con los
Sectores Productivo y de Servicios

Recibe oficic y memoria, firma acuse de recibo y la turna al Jefe del
Departamento de Vinculacidn y Extensién Educativa para su revisién.

Jefe de  Departamento  de
Vinculacién y Extension Educativa.

Recibe oficio y memoria, revisa, elabora informe final y solicita la aprobacion
del Director de Vinculacion con los Sectores Productivo y de Servicios para
enviarle a la Direccion General del CECyTEM.

Director de Vinculacién con los
Sectores Productive y de Servicios.

Valida informe final y via oficic en original y copia, lo remite al Director
General del CECYTEM para integrar el antecedente histérico, obtiene acuse y
archiva.

Director General del CECyTEM.

Recibe, revisa y archiva el informe final y el oficic. Se da por concluido el
evento.
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DIAGRAMACION

DIRECTOR DE JEFE DEL JEFE DEL
VINCULACION DIRECTOR DEPARTAMENTO DE DIRECTOR DEPARTAMENTO DE
CON LOS SECTORES DE PLANTEL VINCULACION Y GENERAL RECURSOS MATCRIALES
PRODUCTIVO Y EXTENSION DEL Y SERVICIOS GENERALES
DE SERVICIOS EDUCATIVA CECYTEM

INICIO

INFORMA LA
LOGISTICA » 2
DEL EVENTO l
REVISA Y VERIFICA
CONDICIONES >
NECESARIAS E
INFORMA
AGENDA Y
P PROPORCIONA
4 RECURSOS. INFORMA

RECIBE RETRC-
L ALIMENTACION Y
COORDINA LA

EJECUCION DEL
JUNTO CON EVENTO.
DIRECTOR DE
PLANTEL SE
RESPONSABILIDA
DE LA E[ECUCION
DEL EVENTO @
)/ SEENTERA Y
ELABORA
MEMORIA
7 )e DEL EVENTO
Y LA REMITE
RECIBE LA
MEMORIA > o
Y TURNA
REVISA Y ELABORA
9 Je INFORME FINAL.
VALIDA
INFORME FINAL - o
Y REMITE A >
DIRECTOR
GENERAL p——
PARA SU

CONOCIMIENT
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MEDICION

Total de eventos realizados en el periodo (x)
= % de capacidad de respuesta de la Unidad para

Total de eventos autorizados en el periodo (x) realizar eventos.
FORMATOS
NO APLICA
INSTRUCTIVOS
NO APLICA
PROCEDIMIENTO

Organizacién y Ejecucién de Concursos Estudiantiles Académicos, Deportivos, Artisticos y Culturales Regional, Estatal, Nacional
e Internacional.

OBJETIVO

Mantener y promover el desarrollo de la comunidad estudiantil del CECYTEM mediante la organizacién y ejecucién de
concursos Estudiantiles Académicos, Deportivos, Artisticos y Culturales en apego a los lineamientos establecidos para la
realizacién oportuna y segura, de los mismos.

ALCANCE

Aplica a todos los planteles que canforman el CECyTEM, siempre y cuando cumplan con los requisitos para participar en las
etapas coordinadas y/o supervisadas por la Direccién de Vineulacién con los Sectores Productivo y de Servicios.

Para los concursos estudiantiles a nivef Estatal, Nacional e Internacional, la Direccién de Vinculacién con los Sectores
Productivo y de Servicios, se sujeta a los lineamientos establecidos por los organizadores y se limita a dar seguimiente a la
participacion de los alumnos.

REFERENCIAS
13

Ley de Creacion de! Colegio de Estudios Cientificos y Tecnolégicos del Estado de México, Gaceta del Gobierno, 19 de
octubre de 994, articulo |7.

Reglamento Interior del Colegio de Estudios Cientificos y Tecnoidgicos de! Estado de México, Gaceta del Gobierno, 14 de
marzo de 1996, articulo 12, fracciones | y V.

Manual General de Organizacion del Colegio de Estudios Cientificos y Tecnolégicos del Estado de México, Gaceta del
Gobierno, 27 de septiembre de 2003, pagina |14, 205G12002 Departamento de Vinculacién y Extensién Educativa, funciones:
parrafo nimero 4.

RESPONSABILIDADES

La Direccidn de Vinculacién con los Sectores Productivo y de Servicios y el Departamento de Vinculacién y Extensién; son
responsables de analizar y autorizar la organizacion y ejecucién de concursos estudiantiles académicos, deportivos, ardsticos y
culturales ya sea a nivel regional, estatal, nacional e Internacional, asi como el seguimiento de aquellos alumnos participantes.

El Director General del CECYTEM debera:
¢ Recibir el informe final para su conocimiento.

El Director de Vinculacién con los Sectores Productivo y de Servicios, deberd:

® Instruir por escrito a los Directores de plantel, en relacidén al procedimiento para la organizacion y ejecucién de
concursos,

El Director de Administracién y Finanzas, debers:
*  Verificar que a través de los Departamentos de Recursos Materiales y Servicios Generales y, Recursos Financieros, se

proporcionen los requerimientos de Bienes y/o Servicios solicitados por el plantel y validados por la Direccién de
Vinculacién con los Sectores Productivo y de Servicios.




GACETA

Pégina 80 ) DEL GOBIERMO 4 de oq:tubre de 22'__0_

El Departamento de Vinculacion y Extension Educativa, debera:

»  Lievar a cabo la coordinacién, supervision y seguimiento de todos y cada uno de los concursos que se realicen tanto al
interior, como al exterior del Colegio de acuerdo a la convocatoria y lineamientos establecidos.

El Director de piantel debera:

e Junto con el Coordinador o Encargado de Vinculacién, jefe de Docencia u Orientacion segin se trate, planear,
organizar y ejecutar el concurso al interior del mismo, e informar al Departamento de Vinculacion y Extension
Educativa como coordinador y supervisor del evento para su correcto desarrollo,

El Departamente de Recursos Financieros deberi:
»  Programar y liberar recursos para apoyo a los concursos.
DEFINICIONES

Concurso.- Es toda prueba o competencia entre los aspirantes a un premio. Para el Colegio, es un reconocimiento a la
capacidad individual o colectiva de nuestros estudiantes, que ademis coadyuva a su superacion personal y a la proyeccion tanto
del alumno, como de nuestra institucion.

Los concursos que se realizan en sus distintas etapas: regional, estatal y nacional y, de manera enunciativa mas no limitativa son:
Creatividad Tecnolégica, Artisticos: Cuento Corto, Poesia, y Pintura, Socioculturales: Danza, Declamacién, Cancién Tradicional,
Cultura de Agua, Escoltas, y Sefiorita CECYTEM; asi como Deportes de Conjunto e Individuales en sus ramas varonil y fermenil
y categoria Gnica.

Vinculacién.- Es la instancia que disefia, desarrolia, coordina y promueve acciones con los sectores publico, social y privado, a
través de la concertacion de compromisos interinstitucionales.

INSUMOS

Convocatoria emitida por la Coordinacién Nacional de los CECYTE's, Direccién General del CECYTEM, CONACYT y otras
Instituciones Educativas.

RESULTADOS

Desarrollo  fisico y mental de manera individual y/o colectiva, dentro del proceso ensefanza-aprendizaje de nuestros
estudiantes,

INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS
Solicitud, Autorizacion y Liberacién de los Recursos Financieros a Planteles.

POLITICAS

Todo concurso  realizado o promovido por el CECyTEM, en sus etapas: Regional o Estatal, deberd ser coordinado por la
Direccién de Vinculacién con los Sectores Productivo y de Servicios. Para el caso de concursos Nacionales e Internacionales

Ei Director de plantel, junto con el Coordinador o Encargado de Vinculacidn, deberin acudir juntc con sus alumnos
participantes, a las etapas para las que estos califiquen.

El Jefe de Departamento de Vinculacién y Extensién Educativa, deberad coordinar y supervisar el avance y la ejecucion de los
concursos en las etapas citadas en este procedimiente.

Tanto el programa del concurso como los asistentes, seran aprobados o no por la Direccién de Vinculacién con los Sectores
Productivo y de Servicios.

Los escenarios, personificadores y articulos promocionales deberan apegarse a lo establecido por el Manual de Jmagen
Institucional del Colegio.

El Director de plantel, sera el responsable de la asistencia y el control de los estudiantes, debiendo para ello, asistirse de su
personal de orientacidn,

El Director de plantel, sera el responsable de que todo estudiante que participe en cualquier tipo de concurso, porte su carnet
del Seguro facultativo yfo credencial vigente de otra institucién de asistencia médica.

L¥]
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DESARROLLO
No. | RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
Director de Vinculacion con los Mediante o'ﬁcio, inf;cruye a Iqs Directores _de ' 'plantel, wrpnandoles  la
I Sectores  Producivo y  de Convoc-atona ESPE(-‘.IﬁCa a seguir para la realizacién del concurso, ya sea,
. académico, deportive, artistico y/o cultural, de acuerdo la etapa que
Servicios. corresponda: regional, estatal, nacional o internacional para su difusion.
Recibe oficio al cual se adjunta la convocatoria y se coordina con el encargado
del drea de Vinculacién y Extensién Educativa para la elaboracién de su logistica
2 Director de plantel incluyendo: plano del escenario, proscenio, presidium, invitados especiales,
maestro de ceremonias, y discursos de las personas que intervendrin por
parte del plantel. ]
Elabora carpeta del evento y por oficio la envia a la Direccién de Vinculacion
3 Director de plantel con los Sectores Productivo y de Servicios para su autorizacion.
) ) » Recibe oficio y carpeta del evento instruye de manera verbal al |efe del
4 |Director de Vinculacion con 105 | penartamento de Vinculacién y Extension Educativa, turnandole la carpeta
Sectores Productivo y de Servicios para su revisién, archiva oficio.
( Jefe del Departamento  de Recibe el documento, lo revisa, valora y determina.
5 Vinculacién y Extension Educativa
Jefe del Departamento  de Si la documentacién no cumple requisitos, seflala correcciones y la devuelve al }
6 Vinculacion y Extensién Educativa plantel
7 Director de plantel Recibe, efectia correcciones y la remite de nuevo. Se conecta con la operacidn
No. 4.
La documentacion cumple requisitos. Solicita la autorizacién al Director de
8 Jefe del  Departamento de Vinculacién con los Sectores Productivo y de Servicios.
Vinculacion y Extension Educativa
Autoriza la realizacion del concurso y envia documentacion al Director de
9 Director de Vinculaciéon con los plantel,
Sectores Productivo y de Servicios
Recibe autorizacién y por oficio solicita recursos econdmicos a la Direccidn
10 | Director de plantel de Administracién y Finanzas.
Direccién de Administracion y Recibe oficio-solicitud e instruye al Departamento de Recursos _Financieros,
[ Finanzas para la liberacion del recurso. Informa al departamento de Vinculacion y
Extensién Educativa,
12 lefe del Departamento  de|Se entera y da seguimiento a la gestion de los recursos especificos para la
Vinculacién y Extensidn Educativa | ejecucion del concurso, con el Departamento de Recursos Financieros.
13 Departamento de Recursos | Libera el recurso econdmico, pone el recurso a disposicién del Director de
Financieros Plantel,
Recibe los recursos econdmicos y junto con el Jefe de Departamento de
Vinculacién y Extensiéon Educativa, lievan a cabo el evento, al concluir realiza la
14 Director de plantel memoria del concurso y mediante oficio original y copia la remite a la
Direccion de Vinculacién con los Sectores Productivo y de Servicio para su
L validacién, acusa de recibo y archiva.
5 Director de Vinculacidén con los | Recibe la memoria del evento, valida y determina si tiene correcciones:
Sectores Productive y de Servicios
16 Director de Vinculacién con los | Si tiene correcciones lo regresa al Director del Plantel
Sectores Productivo y de Servicios
17 Director del Plantel Recibe, corrige y se conecta con la operacion 5.
I8 Director de Vinculacidon con los | Si estd bien, elabora el informe final, el cual turna al Director General y la
Sectores Productivo y de Servicios { memoria la entrega al Jefe del Departamento.
19 | Director General del CECYTEM | Recibe informe final, se entera para su conocimiento y archiva.
20 Jefe  del Departamento  de| Recibe la memoria y la archiva.
Vinculacién y Extensién Educativa
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DIAGRAMACION
DIRECTOR DIRECTOR DIRECTOR DE JEFE DEL DIRECCION DE DEPARTAMENTO DE
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MEDICION
NO APLICA
FORMATOS
NO APLICA
SE PARTE DE CONVOCATORIAS YA ESTABLECIDAS
INSTRUCTIVOS
NO APLICA
EL NUMERO DE CONCURSOS ES VARIABLE.

PROCEDIMIENTO
Autorizacion y liberacién de recursos financieros para el programa de promocién y difusién..
OBJETIVO

Mejorar la promopcién y difusién que los planteles del CECYTEM mediante la autorizacién y liberacién de recursos financieros
para la realizacién del programa.

ALCANCE

Aplica a todo Director de plantel educativo del CECYTEM, asi como al personal de las Unidades Administrativas encargadas de
la autorizacion y liberacién de recursos financieros para el programa de promocion y difusién.

REFERENCIAS

Ley de Creacién del Colegio de Estudios Cientificos y Tecnolégicos del Estado de México, Gaceta del Gobierno, 19 de octubre
de 1994, articulo |7,

Reglamento Interior del Colegio de Estudios Cientificos y Tecnoldgicos del Estado de México, Gaceta del Gobierno, 14 de
marzo de 1996, articulo 12, fracciones iV y VII.

Manual General de Organizacion del Colegio de Estudios Cientificos y Tecnoldgicos del Estado de México, Gaceta del Gobierno,
27 de septiembre de 2005, pagina 14, 205G12002 Departamento de Vinculacion y Extension Educativa, funciones: parrafo
nimero 4.

RESPONSABILIDADES

La Direccion de Vinculacién con los Sectores Productivo y de Servicios y el Departamento de Vinculacién y Extension Educativa;
son responsables de analizar y gestionar la obtencién de recursos financieros y/o materiales para la oportuna difusién de las
actividades sustantivas del CECYTEM, asi como la coordinacion de los eventos que al respecto se realicen.

El Director Generai debera:

s Instruir, verbal o por escrito al Director de Vinculacién con los Sectores Productivo y de Servicios, para llevar a cabo
actividades que permitan difundir y promover la oferta educativa del CECYTEM.

El Director de Vinculacién con los Sectores Productivo y de Servicios, debers:
¢ Vigilar el cumplimiento de la normatividad establecida para efectos de programas publicitarios.
La Direccién de Administracion y Finanzas, debera:

* Proporcionar fos apoyos solicitados por el plantel, y avalados por la Direccién de Vinculacion con los Sectores
Productivo y de Servicios.

El Jefe del Departamento de Vinculacién y Extensién Educativa, debera:

*  Revisar el programa de promocién y difusién de todos y cada uno de los planteles.
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* Verificar que los materiales impresos a utilizar por parte del plantel, cumplan con los requisitos y normatividad
establecida para ello.

E! Director de plantel deberi:

e  Elaborar su programa de promocion y difusidn especifico y remititle a la Direccion de Vinculacion con los Sectores
Productivo y de Servicios para su aprobacién,

s Observar la normatividad vigente,
DEFINICIONES

Promocion.- Es el conjunto de actividades, técnicas y métodos utilizados para tograr el objetive de informar y persuadir a la
comunidad, acerca del servicio educativo que ofrece el CECYTEM.

Difusidn.- Es el proceso mediante el cual un producto o servicio es aceptado por el mercado. En el caso es la aceptacion del
modelo educativo del Colegio, por parte de la sociedad

Yincutacion.- Es la instancia que disefia, desarrolla, Coordina y Promueve acciones can los sectores pithlico, social y privado, a
través de la concertacién de compromisos interinstitucionales.

INSUMOS

Programa anual de Vinculacién del plantel correspondiente,

RESULTADOS

Fortalecimiento y consolidacion de la oferta educativa del CECYTEM,

INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS

Procedimiento para la Liberacion de los Recursos Financieros requeridos por las Unidades Administrativas.

Procedimiento para proporcionar apoyo operative en la realizacion de eventos oficiales. artisticos y culturales o de cualquier
otro celebrado por el Organismo,

POLITICAS
E! Director de Vinculacién con los Sectores Productivo y de Servicios, debera:

instruir por escrito a los Directores de plantel, en refacién al procedimiento a seguir para fa promocién y difusion del
CECYTEM.

El Director de Administracién y Finanzas, a través de los Departamentos de Recursos Financieros y Recursos Materiales y
$~rvicios Generales, proporcionari los recursos solicitados y vafidados por la Direccion de Vinculacion con los Sectores
ductivo y de Servicios.

» de Departamento de Vinculacion y Extensién Educativa, coordina y supervisa el avance del programa de promocién y
n especifico.

tor de plante! junto con el Coordinador o Encargade de Vinculacidn, elabora e implementa el programa especifico de
Sn y difusion,

ales impresos o de cualguier otro indole deben cumplir con lo estipulado por el Manual de Imagen Institucional del
wotién y difusion del Organo Central, mediante carteles, tripticos, espectaculares y revistas, la Direccidn de

an los Sectores Productivo y de Servicios, deberd obtener la autorizacién de fa Direccion General de
de la Coordinacién General de Comunicacion Social, del Gobierno del Estado de México.
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No. | RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
Instruye mediante oficio a los Directores de plantel del Colegio, sobre el
Director de Yinculacion con los | Procedimiento para fa Promocién y Difusién de las actividades sustantivas del
] Sectores Productivo y de Servicios. | Organismo, en apego estricto a la normatividad existente para tal fin.
Recibe oficio, firma el acuse, entrega, revisa normatividad interna, elabora
programa y material publicitario a difundir y Jo remite via oficio én original y
2 Director de plantel copfa, para su aprobacién a la Direccién de Vinculacion con los Sectores
Productivo y de Servicio, obtiene acuse y archiva.
Recibe oficio y programa, firma acuse y los turna a! Jefe del Departamento de
3 Director de Vinculacion con los | Yinculacion y Extension Educativa para su revision.
Sectores Productivo y de Servicios
4 Jefe del Departamento  de | Recibe documentacion, revisa y determina.
Vinculacion y Extension Educativa
5 Jefe  del  Departamento  de) Sila propuesta no cumple con la normatividad vigente, sefala observaciones y
Vinculacién y Extensién Fducadiva | la devuelve al plantel.
6 Director de plante! Recibe observaciones, revisa la informacidn, corrige y firma conectandose con
la operacion 4.
5i el programa cumple requisitos, lo trna a la Direccion de Vinculacion con
. jefe del Departamento  de los Sectores Productivo y de Servicios, para su aprobacién.
Vinculacion y Extensién Educativa
Recibe programa y documentos revisados, aprueba y lo devuelve al plantel para
8 Director de Vinculacion con los | su tramite correspondiente.
Sectores Productivo y de Servicios
Y
Recibe aprobacion por parte de la Direccidn de Vinculacion con los Sectores
9 Director de plantel Productivo y de Servicios elabora oficio original y copia para gestionar el apoyo
economico a través de fa Direccion de Administracion y Finanzas.
Recibe oficio, se entera, firma acuse ¢ instruye al Deapartamento de Recursos
(o |Direccion de Administracion y | Financieros para la liberacion del recurso econdmica, turna oficio de solicitud.
Finanzas,
Recibe oficio, se entera y turna recursos financieros al Director del Plantel
11 Departamento  da  Recursos | mediante péliza y cheque, obtiene pdliza firmada.
Financieros.
Recibe poliza y cheque, firma fa péliza, entrega, recibe apoyo econdmico para
fa actividad correspondiente y aplica recursos. Junto con su Coordinador o
. Encargade de Vinculacié ersonal ivo, llevan a cabo el pr
12 | Director de plantel nearg rneuiacion y personal operativo, ileva @ el programa
difusién especifico, e informa de! resultado por oficio en original y copia, a t
Direccion de Vinculacion con los Sectores Productivo y de Servicios. Obtie
acuse.
- {Recibe oficio del informe para su conocimiento, y seguimiento de
13 Director de Vinculacion con los | aetividades. Firma acuse y archiva.
Sectores Productivo y de Servicios
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DIAGRAMACION
DIRECTOR DE DIRECTOR DE JEFE DEL DIRECCION DE DEPARTAMENTO
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DIRECTOR DE DIRECTOR DE JEFE DEL DIRECCION DE DEPARTAMENTO
VINCULACION CON PLANTEL DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACION Y DE RECURSOS
LOS SECTORES VINCULACION Y FINANZAS FINANCIEROS
PRODUCTIVO EXTENSION EDUCATIVA
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RECIBE
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DEPARTAMENTO DE
RECURSOS FINANCIEROS
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CHEQUE, FIRMA,
13 ELABORA INFORME
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MEDICION

NO APLICA ES RESPONSABILIDAD DE TODOS Y CADA UNO DE LOS PLANTELES EL LLEVAR A CABO SU
PROGRAMA DE PROMOCION ANUAL.

FORMATOS
NOAPLICA
INSTRUCTIVOS
NO APLICA
PROCEDIMIENTO
Celebracién y seguimiento de Convenios Generales de Colaboracion.
OBJETIVO

Promover convenios con el sector productivo y social para desarrollar prograimas de educacién continua, mediante el uso de la
infraestructura empresarial.

ALCANCE

Aplica a todo Director de plantel educativo del CECYTEM, asi como a las Unidades Administrativas responsables de promover y
celebrar convenios con la iniciativa pdblica y/o privada.

REFERENCIAS

Ley de Creacion del Colegio de Estudios Cientificos y Tecnoldgicos de! Estado de México, Gaceta del Gobierno, 19 de octubre
de 1994, articulo 17.

Reglamenta Interior del Colegio de Estudios Cientificos y Tecnologicos del Estado de México, Gacetz del Gobierno, |4 de
marzo de 1996, articulo 12, fraccicnes 1 1l y VI

Manual General de Organizacion del Colegio de Estudios Cientificos y Tecnologicos del Estado de México, Gaceta del Gobierno,
17 de septiembre de 2005, pagina 14, 205G12002 Departamento de Vinculacion y Extensién Educativa, funciones: parrafo
numero 4.

RESPONSABILIDADES

La Direccién de Vinculacion con los Sectores Productivo y de Servicios, a travas del Departamento de Vinculacidon y Extension
Educativa, es responsable de la promocién, firma y operatividad de los convenios celebrados por el CECYTEM.

El Director General debera:
*  Recibir el informe para tener conocimiento del avance de los convenios celebrados,
El Director de Vinculacién con los Sectores Productivo y de Servicios, debera:

* Instruir de forma verbal a ios Directores de los planteles educaticos del Colegio, respecto a ia promocién, celebracién
y operatividad de convenios.

El jefe de la Unidad Juridica debera:

» Revisar todo convenio a celebrar, Verificando que cumple con la la nermatividad vigente a nivel local, estatal y nacional,
El Jefe del Departamento de Vinculacién y Extension Educativa debera:

*  Registrar, distribuir y coordinar el seguimiento a todo convenio celebrado por el CECYTEM.
DEFINICIONES

Unidad juridica.- Instancia responsable de orientar y asesorar juridicamente al personal de las actividades sustantivas y adjetivas
del Colegio, asi como formular sistematizar y proponer los instrumentos juridicos que al efecto se requieren, apegandose al
estricto marco de la Ley; ¥ representar legalmente a la Institucian en los asuntos judiciales.

Vinculacién.- Instancia que disefia, desarrolla, coordina y promueve acciones con los Sectores publico,
Convenio.- Acuerdo de voluntades que crea, medifica o extingue derechos u obligaciones entre las partes.
INSUMOS

Oficio de la Unidad Juridica, junto con el Convenio revisado,

RESULTADOS

Consolidacion de Convenios del CECYTEM
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Elaboracion y Autorizacion de Convenios Generales (U. Juridica).

POLITICAS

El Director de Vinculacion con los Sectores Productivo y de Servicios, por conducto del Jefe del Departamento de Vinculacion y
Extensién Educativa, deberd agendar y consegur la firma del convenio respectivo, con la Institucion externa al Colegio.

El Jefe de ta Unidad Juridica del Colegio, como representante del mismo, es responsable de verificar |2 normatividad existente,
asegurando que todo convenio cumple con fa misma.

El Jefe del Departamento de Vinculacion y Extensién Educativa, es responsable del control, y seguimiento a [a operatividad de los
convenios signados por &l CECYTEM.

DESARROLLO
-
DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
No. RESPONSABLE
. - Mediante oficio original y copia, turna el convenio revisado a la Direccién de
Jefe de lta Unidad furidica def|, " gna’ ¥ <op , -
! CECYTEM Vinculacién con los Sectores Productive y de Servicios.
. . s Recibe ¢l convenio aprobado y obtiene tres tantos originales y turna para firma
Director de Vinculaciéon con los .
2 ) . del Director General.
Sectores Productivo y de Servicios
Recibe tres tantos originales del convenio, revisa, firma y turna al Director de
3 Director General del CECYTEM Vinculacién con los Sectores Productivo y de Servicios.
Recibe fos convenios firmados y calendariza [a fecha para la firma del mismo,
4 Director de Vinculacién con los j por parte del titular de la institucion pablica o privada de que se trate y turna
Sectores Productive y de Servicios | los originales del convenio para firma.
4 '3 P
'_; . .. . -
Recibe los tres originales del convenio, revisa, los firma y los turna a la
5 Institucidn Publica o Privada Direccién de Vinculacion con Jos Sectores Productivo y de Servicios.
. . s Recibe convenios firmados y fos turna al Departamento de Vincufacion y
Director de Vinculacion con los - - . -
6 . . Extension Educativa, para su registro y seguimiento.
Sectores Productivo y de Servicios
Recibe documentos debidamente firmados por fos participantes, los registra y
distribuye los tres originales a: Jefe de la Unidad )uridica, Direccién de
Vinculacién con los Sectores Productivo y de Servicios y la Institucion firmante
externa al Colegio, y copias del mismo a las unidades involucradas. ’
7 Jefe  del Departamento de glo.y cop
Vinculacién y Extensién Educativa . _ -
Realiza el seguimiento de las actividades programadas y reporta avances al
Director de Vinculacion con los Sectores Productive ¥ de Servicio, de manera
trimestral.
Recibe informe trimestral, lo valida y lo envia al Director General del
8 Director de Vinculacidn con los | CECYTEM
Sectores Productivo y de Servicios
Recibe informe para su conocimiento
9 Directar General del CECYTEM
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DIAGRAMACION
JEFE DE' DIRECTOR DE VINCULACION JEFE DEL DEPARTAMENTO DIRECTOR INS:I’ITUCION
UNIDAD JURIDICA CON LOS SECTORES DE VIN'CULACION Y GENERAL DEL PUBLICA O
DEL CECYTEM PRODUCTIVO Y DE SERVICIOS EXTENSION EDUCATIVA CECYTEM PRIVADA
TURNA EL
CONVENIO
O
RECIBE CONVENIO,
OBTIENE TRES TANTOS Y
TURNA PARA FiRMA DEL
DIRECTOR GENERAL » 3
RECIBE
CONVENIOS,
< REVISA, FIRMA
4 Y TURNA
RECIBE, CALENDARIZA Y
TURNA M 5
RECIBE
CONVENIOS,
- FIRMA Y
6 TURNA
RECIBE CONVENIOS ¥ » 7
TURNA =
RECIBE CONVENIOS,
REGISTRA, DISTRIBUYE ¥
< ELABORA INFORME
8 ) TRIMESTRAL
RECIBE INFORME
TRIMESTRAL, VALIDA Y
TURNA -l 9
RECIBE
INFORME
REVISA Y
ARCHIVA
FiN
MEDICION

indicador que permite medir el No. de convenios celebrados durante un afio.

Total de convenios celebrados en un afo
= % de cumplimiento en relacion al programa

Total de convenios programados en un afio operativo anual
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FORMATOS
NO APLICA

INSTRUCTIVOS

NO APLICA

V. SIMBOLOGIA

SIMBOLOGIA
SIMBOLO DESCRIPCION
( ) Inicio o final del procedimiento: Indica principic o terminacion del
procedimiento..
= EEE—

Conector de procedimientos: Indica que un procedimiento proviene o es la
continuacion de otros.

—

Conector de hoja en un mismo procedimiento: Muestra af finalizar fa hoja hacia
donde va el proceso y al principio de la segunda hoja de donde viene el proceso.

Operacion, proceso o actividad manual, mecanizada o mental: Indica las
principales fases de} procedimienta. Se utiliza cuando sufre modificaciones la actividad
o accién que se realiza.

Inspeccion: Revisar, verificar, inspeccionar, examinar, consultar sin modificar las
caracteristicas de {a actividad, accién, formato, etc.

1

Linea continua: Flujo de informacion o materiales; une cualquier actividad.

O
O
S

Decisién: Pregunta o alternativa de solucién.

A

Fuera de flujo: Utilizado para indicar que el documento o marerial deja el flujo, debido
a que ya no se requiere o finaliza su intervencién en el proceso.

VI. REGISTRO DE EDICIONES

Primera edicion (Diciembre de 2007}

VIi. DISTRIBUCION

El original del manual de procedimientos se encuentra en [a Direccién de Vinculacién con los Sectores Productivo y de Servicios.

Las copias controladas estan distribuidas de la siguiente manera:

}.- Departamento de Vinculacion y Extension Educativa.

2.- Departamento de Desarrollo y Evaluacion Institucional.

3.- Direcciones de plantel.

VHi. VALIDACION

ING. JAVIER CRUZ CEPEDA
DIRECTOR GENERAL DEL CECYTEM
{RUBRICA).

LiC. RENE ORTEGA BARCENAS

DIRECTOR DE VINCULACION CON LOS SECTORES

PRODUCTIVO Y DE SERVICIOS
(RUBRICA).

LIC. JOSE LUIS PERA COLIN

JEFE DEL DEPARTAMENTO DE VINCULACION Y

EXTENSION EDUCATIVA
(RUBRICA).
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