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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.

Es por ello, que se impulsa la construccion de un gobierno eficiente y de resultados, cuya premisa fundamental es la generacion de
acuerdos y consensos para la solucidn de las demandas sociales.

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

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

La solidez y el buen desempenio de las instituciones gubernamentales tienen como base las mejores practicas administrativas emanadas 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 la calidad.

El presente manual administrativo documenta la accion organizada para dar cumplimiento a la misiéon del Colegio de Estudios Cientificos y
Tecnologicos del Estado de México. La estructura organizativa, la division del trabajo, los mecanismos de coordinacion y comunicacion, las
funciones y actividades encomendadas, el nivel de centralizacion o descentralizacion, los procesos clave de la organizacion y ios resultados
que se obtienen, son algunos de los aspectos que delinean la gestion administrativa de este organismo descentralizado del Ejecutive
Estatal.

Este documento contribuye en la planificacion, conocimiento, aprendizaje y evaluacion de la accion administrativa. El reto impostergable es
la transformacién de la cultura de las dependencias y organismos auxiliares hacia nuevos esquemas de responsabilidad, transparencia,
organizacion, liderazgo y productividad.

I. Antecedentes

El Gobierno Federal, a través de la Secretaria de Educacion Publica, y el Gobierno del Estado de México firmaron, el 15 de septiembre de
1994, un Convenio de Coordinacién para la Creacién, Operacién y Apoyo Financiero del Colegio de Estudios Cientificos y Tecnologicos del
Estado de México (CECyTEM), a fin de contribuir a impulsar y consolidar los programas de educacion media superior tecnologica en la
entidad.

Derivado del Convenio, el Gobierno del Estado efectud las acciones juridicas necesarias para la creacion del mencionado Colegio, por lo
que la H. “LII” Legislatura del Estado emitid, mediante el decreto No. 48, la Ley que crea el Organismo Publico Descentralizado de Caracter
Estatal denominado Colegio de Estudios Cientificos y Tecnolégicos del Estado de México (CECYTEM), con personalidad juridica y
patrimonio propios. Este decreto se publicé en el periédico oficial “Gaceta del Gobierno “, el 19 de octubre de 1994.

ElI CECYTEM tiene por objeto impartir educacion media superior terminal, terminal por convenio y bivalente de caracter tecnologico;
promover un mejor aprovechamiento social de los recursos naturales y contribuir a su utilizacién racional; reforzar el proceso ensefnanza-
aprendizaje con actividades curriculares y extracurriculares debidamente planeadas y ejecutadas; promover y difundir la actitud critica
derivada de la verdad cientifica, la prevision y busqueda del futuro con base en el objeto de nuestra realidad y valores nacionales, promover
la cultura estatal, nacional y universal, especiaimente la de caracter tecnologico; y, realizar programas de vinculacién con los sectores
publico, privado y social que contribuyan a la consolidacion del desarrollo tecnolégico y social del ser humano.

Para el inicio de operaciones del CECyTEM, la Secretaria de Educacion Publica y el Gobierno del Estado de México acordaron crear, en su
primera etapa de crecimiento, cuatro planteles en los municipios de Valle de Chalco Solidaridad, Chimalhuacan, Ecatepec y Nicolas
Romero.

Con base en lo anterior, la entonces Secretaria de Administracién del Gobierno del Estado aprobd, en noviembre de 1994, la primera
estructura de organizacion del CECyTEM, la cual se conformd por siete unidades administrativas (una direccion general, una contraloria
interna, dos direcciones de area y tres departamentos). Asimismo, considero en la estructura los cuatro Pianteles antes mencionados.

Cabe destacar que el crecimiento y consolidacion de la estructura de organizacion del Colegio esta directamente relacionado con el
incremento de la matricula escolar, las necesidades de educacién media superior que demanden los municipios de la entidad, y la
aportacion presupuestal que asignen el Gobierno Federai y el Gobierno Estatal, al Colegio.

Por lo anterior, el CECyTEM modificd su estructura de organizacion en el mes de noviembre de 1995, a fin de incrementar de cuatro a
nueve el numero de Planteles en operacion. Los municipios que se beneficiaron con la creacion de los cinco Planteles adicionales fueron:
Cuautitléan lzcalli, La Paz, Toluca, Tecamac y Metepec.

La tercera modificacién a la estructura de organizacion de!l CECyTEM fue en noviembre de 1996, por medio de la cual se incrementé de
siete a diez unidades administrativas centrales (una direccion general, una contraloria interna, dos direcciones de area y seis
departamentos), y de 9 a 17 Planteles. Las unidades administrativas de nueva creacion fueron los Departamentos de Control Escolar, de
Recursos Materiales y de Planeacion, siendo necesario, también, el cambio de denominacién de la Direccion de Planeacion, aprobada en
1994, por Direccion de Administracion, toda vez que las funciones de planeacion las asumiria el Departamento creado exprofeso.




Pagina 10 e e 8 de septiembre de 2017

Del mismo modo, los ocho Planteles de nueva creacion se establecieron en los municipios de Ixtlahuaca, Coatepec Harinas, Tenancingo,
Chicoloapan, Coacalco, Ixtapaluca, Nezahualcoyotl y Tultitlan.

La cuarta modificacion a la estructura de organizacion se llevé a cabo en noviembre de 1998, en la cual se incrementaron de 10 a 12
unidades administrativas: una Direccion General, una Contraloria Interna, dos Direcciones de Area y ocho Departamentos, al crearse los
Departamentos de Informatica y de Recursos Financieros.

Asimismo, se crearon cuatro Planteles ubicados en los municipios de Zacazonapan, Aculco, Villa del Carbén y San Felipe del Progreso. por
lo que el CECyYTEM paso6 de 17 a 21 Planteles.

Posteriormente, en enero de 1999 se autorizd una estructura de organizacion que contemplo las mismas unidades administrativas
autorizadas en noviembre de 1998, pero que formalizo la existencia de cinco Planteles mas en los municipios de Atlautla, Temascaltepec,
Malinalco, Jilotepec y Xonacatian. Por lo anterior, el Colegio tuvo a su cargo, hasta esa fecha, 26 Planteles.

En junio de 2000, la entonces Secretaria de Administracion autorizo al CECyTEM una nueva estructura de organizacion, la cual se integro
por 17 unidades administrativas (una direccion general, una unidad juridica, una contraloria interna, cuatro direcciones de area y 10
departamentos); asimismo, se formalizé la creacion de cinco Planteles mas, los cuales fueron en los municipios de: Nezahualcoyotl I,
Tenango del Valle, Tequixquiac, Villa Victoria y Ecatepec |l, contando el Colegio con un total de 31 Planteles.

En enero de 2002, se autorizo al organismo por parte de la Secretaria de Administracion una nueva estructura de organizacion, en la cual
se considerd las unidades administrativas auterizadas en junio de 2000, ademas, se formalizé la existencia de cuatro Planteles mas en los
municipios de Ixtapaluca, Jiquipilco, Sultepec y Tepotzotlan, por lo que el numero de Planteles del organismo se incrementé a 35.

En noviembre de 2003 la entonces Secretaria de Finanzas, Planeacion y Administracion autorizé un Plantel mas en el municipio de
Tultepec, por lo que el Colegio pasé de 35 a 36 Planteles regionales y, en noviembre de 2004, autorizo dos Planteles mas el de Nicolas
Romero Il y el de San Felipe del Progreso, sumando un total de 38 Planteles en el territorio estatal.

Derivado de la demanda cada vez mas creciente de los servicios que oferta el Colegio, en enero de 2006 la Secretaria de Finanzas autorizo
una nueva estructura de organizacion, la cual consistio en la creacion de dos Planteles: el de Chalco y el de Valle de Chalco Solidaridad I,
quedando conformada su estructura de organizacion por 17 unidades administrativas: una Direccion General, una Unidad Juridica, una
Contraloria Interna, cuatro Direcciones de Area y 10 Departamentos, asi como por 40 Planteles regionales.

En julio de 2007 la Secretaria de Finanzas autorizo al CECyTEM una nueva estructura de organizacion, la cual consistié en la creacion de
un Plantel en el Municipio de Villa de Allende, por lo cual la estructura de esta Institucion educativa quedé conformada por las mismas 17
unidades administrativas y por 41 Planteles.

Asimismo. dia a dia se incrementa la demanda en el Estado de México y la zona conurbada de la juventud que solicita los servicios
educativos en todos sus niveles y modalidades, por lo que el Gobierno Federal y el Gobierno del Estado de México se han dado a la tarea
de impulsar la creacion y desarrollo de instituciones de educacion que diversifiquen sus opciones para atender las caracteristicas y
condiciones regionales; por otra parte, la dinamica de la administracion publica estatal hace necesario modernizar las estructuras de
organizacion de las dependencias y organismos auxiliares, a fin de dotarlas de mayor capacidad para ejecutar sus planes, proyectos y
procesos de trabajo. Por ende, es preciso ampliar la cobertura de la educacion superior y vincular estos servicios educativos del nivel con el
aparato productivo de la region donde se ubiquen.

Por lo anterior, el 26 de noviembre de 2008, la Secretaria de Finanzas autorizé a esta Institucion educativa la creacion de cuatro Planteles
mas, ubicados en los Municipios de Ixtapan de la Sal, Donato Guerra, Jocotitlan y Tezoyuca. Asi, la estructura de organizacion de este
organismo descentralizado quedé integrada por 17 unidades administrativas: una Direccion General, una Unidad Juridica, una Contraloria
Interna, cuatro Direcciones de Area y 10 Departamentos, asi como por 45 Planteles.

Derivado de la demanda cada vez mas creciente de los servicios educativos de niv  medio superior, la Secretaria de Finanzas en febrero
de 2011 autorizé a este Organismo Descentralizado la creacion de un Plantel ubic.'dc en el Municipio de Metepec, quedando integrada la
estructura orga’nica por 17 unidades administrativas: una Direccidon General, ura Unidad Juridica, una Contraloria Interna, cuatro
Direcciones de Area y 10 Departamentos y por 46 Planteles.

Asimismo, en abril de 2013 la Secretaria de Finanzas autorizd a esta Institucion educativa, la creacion de tres Pianteles, los cuales se
ubicaron en los Municipios de Tejupilco, Lerma y Texcoco, con lo cual la estructura organica del Colegio quedé conformada por 17 unidades
administrativas (una Direccion General, una Unidad Juridica, una Contraloria Interna, cuatro Direcciones de Area y 10 Departamentos), asi
como por 49 Planteles.

En diciembre de 2013 la Secretaria de Finanzas autorizé a este Organismo Descentralizado una reestructuracion administrativa, la cual
consistio en la creacion de dos subdirecciones y un departamento, el cambio de nivel jerarquico de un departamento a subdireccion; el
cambio de denominacion de dos y la readscripcion de dos, asi como la creacién de siete Planteles en los Municipios de Nicolas Romero,
Chimalhuacan, Cuautitian, Temascalapa, Huixquilucan, Acambay y Valle de Bravo. Asi, el organigrama de este organismo descentralizado
quedo conformado por 20 unidades administrativas: una Direccién General, una Unidad Juridica, una Contraloria Interna, una Unidad de
Informatica, cuatro Direcciones de Area, tres Subdirecciones y nueve Departamentos, asi como por 56 Planteles.

Con esta estructura de organizacion, el Colegio da respuesta a sus programas institucionales, permitiéndole llevar a cabo sus funciones
sustantivas para el logro de sus objetivos, asi como para elevar e incrementar la calidad de la educacién media superior terminal, terminal
por convenio y bivalente de caracter tecnologico, que permitan la incorporacion de las egresadas y egresados al sector productivo y, en su
caso, a estudios posteriores.
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Debido al crecimiento natural de la poblacion en el Estado de México ha aumentado la demanda para ingresar y estudiar las carreras
técnicas que ofrece el Colegio por medio de los Planteles ubicados en la zona geografica de su competencia, por lo cual en febrero de 2016
la Secretaria de Finanzas autorizo a esta Institucion educativa una nueva estructura de organizacion, la cual consistio en la creacion del
Departamento de Servicios Generales, cambiar el nivel jerarquico de la Unidad de Informatica y cambiar la denominacién de un
departamento, asi como la creaciéon de cuatro Planteles en los municipios de Almoloya de Juarez, Zinacantepec, Ecatepec y Toluca para
que su organigrama quedara conformado por 21 unidades administrativas: una Direccion General, tres unidades staff de Direcciéon General,
cuatro Direcciones de Area, tres Subdirecciones y 10 Departamentos, asi como por un total de 60 Planteles.

Asimismo, el CECYTEM considero procedente actualizar los objetivos y funciones de las unidades administrativas que lo integran, a fin dar
cumplimiento y atencion a la Norma Mexicana NMX-R-025-SCFI-2015 en Igualdad Laboral y No Discriminacion, asi como para dar
respuesta a las necesidades que la misma dinamica educativa va exigiendo y por ende, estar a la vanguardia para seguir logrando los
objetivos, metas, proyectos y programas establecidos en su plan de trabajo.

El modelo académico y educativo del Colegio se orienta a la innovacion en los campos de la organizacion curricular interdisciplinaria que
impulsa la investigacién vinculada con la produccion y bienestar social. El plan de estudios implementado en este organismo tiene una
duracion de seis semestres para cada una de las carreras que ofrece.

Il. Base Legal

- Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
Diario Oficial, 5 de febrero de 1917, reformas y adiciones.

- Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México.
Periodico Oficial, 10, 14 y 17 de noviembre de 1917, reformas y adiciones.

— Ley Federal del Trabajo.
Diario Oficial de la Federacion, 1 de abril de 1970, reformas y adiciones.

-~ Ley para la Coordinacion de la Educacion Superior.
Diario Oficial de la Federacion, 29 de diciembre de 1978.

—~ Ley de Planeacion.
Diario Oficial de la Federacion, 5 de enero de 1983, reformas y adiciones.

- Ley de la Propiedad Industrial.
Diario Oficial de la Federacion, 27 de junio de 1991, reformas y adiciones.

—~ Ley General de Educacion.
Diario Oficial de la Federacion, 13 de julio de 1993, reformas y adiciones.

— Ley Federal del Derecho de Autor.
Diario Oficial de la Federacion, 24 de diciembre de 1996, reformas y adiciones.

- Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.
Diario Oficial de la Federacion, 4 de enero de 2000, reformas y adiciones.

— Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas.
Diario Oficial de la Federacion, 4 de enero de 2000, reformas y adiciones.

- Ley de Ciencia y Tecnologia.
Diario Oficial de la Federacion, 5 de junio de 2002, reformas y adiciones.

— Ley General de Bienes Nacionales.
Diario Oficial de la Federacion, 20 de mayo de 2004, reformas y adiciones.

- Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.
Diario Oficial de la Federacién, 30 de marzo de 2006, reformas y adiciones.

- Ley del Sistema Nacional de Informacion Estadistica y Geografica.

Diario Oficial de la Federacion, 16 de abril de 2008, reformas y adiciones.
- Ley General del Servicio Profesional Docente.

Diario Oficial de la Federacion, 11 de septiembre de 2013.

- Ley del Instituto Nacional para la Evaluacion de la Educacion.
Diario Oficial de la Federacion, 11 de septiembre de 2013.

~ Ley General de Transparencja y Acceso a la Informacion Publica.
Diario Oficial de la Federacion, 4 de mayo de 2015.

— Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica.
Diario Oficial de la Federacion, 9 de mayo de 2016, reformas y adiciones.

— Ley General del Sistema Nacional Anticorrupcion.
Diario Oficial de la Federacion, 18 de julio de 2016.

- Ley Organica de la Administracion Publica del Estado de México.
Gaceta del Gobierno, 17 de septiembre de 1981, reformas y adiciones.

—~ Ley para la Coordinacion y Control de Organismos Auxiliares del Estado de México.
Gaceta del Gobierno, 24 de agosto de 1983, reformas y adiciones.

- Ley de Documentos Administrativos e Historicos del Estado de Mexico.
Gaceta del Gobierno, 24 de marzo de 1986, reformas y adiciones.
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- Ley que crea el Organismo Publico Descentralizado de Carécter Estatal Denominado Colegio de Estudios Cientificos y Tecnologicos del
Estado de México.
Gaceta del Gobierno, 19 de octubre de 1994, reformas y adiciones.

-~ Ley sobre el Escudo y el Himno del Estado de México.
Gaceta del Gobierno, 9 de enero de 1995, reformas y adiciones.

— Ley del Trabajo de los Servidores Publicos del Estado y Municipios.
Gaceta del Gobierno, 23 de octubre de 1998, reformas y adiciones.

- Ley de Bienes del Estado de México y de sus Municipios.
Gaceta del Gobierno, 7 de marzo de 2000, reformas y adiciones.

— Ley de Planeacion del Estado de México y Municipios.
Gaceta del Gobierno, 21 de diciembre de 2001, reformas y adiciones.

—~ Ley de Seguridad Social para los Servidores Publicos del Estado de México y Municipios.
Gaceta del Gobierno, 3 de enero de 2002, reformas y adiciones.

- Ley de Ciencia y Tecnologia del Estado de México.
Gaceta del Gobierno, 31 de diciembre de 2004, reformas y adiciones.

- Ley para Prevenir, Combatir y Eliminar Actos de Discriminacion en el Estado de México.
Gaceta del Gobierno, 17 de enero de 2007, reformas y adiciones.

— Ley de ia Juventud del Estado de México.
Gaceta del Gobierno, 31 de agosto de 2010, reformas y adiciones.

- Ley para la Mejora Regulatoria de! Estado de México y Municipios.
Gaceta del Gobierno, 6 de septiembre de 2010, reformas y adiciones.

— Ley de Igualdad de Trato y Oportunidades entre Mujeres y Hombres del Estado de México.
Gaceta del Gobierno, 6 de septiembre de 2010, reformas y adiciones.

— Ley de Educacion del Estado de México.
Gaceta del Gobierno, 6 de mayo de 2011, reformas y adiciones.

- Ley de Proteccion de Datos Personales del Estado de México.
Gaceta del Gobierno, 31 de agosto de 2012, reformas y adiciones.

= - Ley de Contratacion Publica del Estado de México y Municipios.
Gaceta del Gobierno, 3 de mayo de 2013, reformas y adiciones.

- Ley de Gobierno Digital del Estado de México y Municipios.
| Gaceta del Gobierno, 6 de enero de 2016, reformas y adiciones.

- Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de México y sus Municipios.
Gaceta del Gobierno, 4 de mayo de 2016, reformas y adiciones.

Ley del Sistema Anticorrupcién del Estado de Méxice y Municipios.
Gaceta del Gobierno, 30 de mayo de 2017.

- Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de México y Municipios.
Gaceta del Gobierno, 30 de mayo de 2017.

- Ley de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados del Estado de México y Municipios
Gaceta del Gobierno, 30 de mayo de 2017.

- Ley de Ingresos del Estado de México para el ejercicio fiscal del ano correspondiente. :
Gaceta del Gobierno. =

- Presupuesto de Egresos del Gobierno del Estado de Mexico para el ejercicio fiscal del ano correspondiente.
Gaceta del Gobierno.

- Coadigo de Procedimientos Administrativos del Estado de México.
Gaceta del Gobierno, 7 de febrero de 1997, reformas y adiciones.

- Codigo Financiero del Estado de México y Municipios.
Gaceta del Gobierno, 9 de marzo de 1999, reformas y adiciones.

- Codigo Administrativo del Estado de México.
Gaceta del Gobierno, 13 de diciembre de 2001, reformas y adiciones.

- Reglamento de la Ley de Informacion Estadistica y Geografica.

Diario Oficial de la Federacion, 3 de noviembre de 1982, reformas y adiciones.
- Reglamento de la Ley de la Propiedad Industrial.

Diaric Oficial de la Federacion, 23 de noviembre de 1994, reformas y adiciones.
- Reglamento de la Ley Federal del Derecho de Autor.

Diario Oficial de la Federacion, 22 de mayo de 1998, reformas y adiciones.

- Reglamento de la Ley General de Salud en Materia de Proteccion Social en Salud.
Diario Oficial de la Federacion, 5 de abril de 2004, reformas y adiciones.

- Reglamento Interior de la Secretaria de Educacion Publica.
Diario Oficial de la Federacion, 21 de enero de 2005, reformas y adiciones.

M
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—~ Reglamento de la Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.

Diario Oficial de la Federacion, 28 de junio de 2006, reformas y adiciones.

- Reglamento de la Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas.
Diario Oficial de la Federacion, 28 de julio de 2010.

- Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.
Diario Oficial de la Federacidn, 28 de julio de 2010.

- Reglamento de la Ley para la Coordinacion y el Control de los Organismos Auxiliares y Fideicomisos del Estado de México.
Gaceta del Gobierno, 8 de octubre de 1984, reformas y adiciones.

- Reglamento para el Otorgamiento de Revalidacion y Equivalencia de Estudios.
Gaceta del Gobierno, 27 de mayo de 1998.

- Reglamento de Seguridad e Higiene en el Trabajo para los Servidores Publicos del Poder Ejecutivo del Estado de México.
Gaceta'del Gobierno, 9 de agosto de 1993.

—~ Reglamento del Comite de Adquisicion y Enajenacion de Bienes Inmuebles y Enajenacion de Bienes Muebles del Estado de México.
Gaceta del Gobierno, 21 de julio de 2000.

~ Reglamento Interior de la Secretaria de Educacion.
Gaceta del Gobierno, 11 de enero de 2001, reformas y adiciones.

~ Reglamento de Salud del Estado de México.
Gaceta del Gobierno, 13 de marzo de 2002, reformas y adiciones.

- Reglamento del Mérito Civil del Estado de México.
Gaceta del Gobierno, 30 de agosto de 2002, reformas y adiciones.

- Reglamento de la Ley de Planeacion del Estado de México y Municipios.
Gadeta del Gobierno, 16 de octubre de 2002, reformas y adiciones.

~ Regjamento del Servicio Social.
Gaceta del Gobierno, 14 de marzo de 2003, reformas y adiciones.

- Reglamento de Becas.
Gaceta del Gobierno, 14 de marzo de 2003.

— Reglamento de la Participacion Social en la Educacion.
Gaceta del Gobierno, 14 de marzo de 2003, reformas y adiciones.

— Reglamento del Libro Décimo Segundo del Codigo Administrativo del Estado de México.
Gaceta del Gobierno, 15 de diciembre de 2003, reformas y adiciones.

- Reglamento para la Entrega y Recepcién de las Unidades Administrativas de la Administracion Publica del Estado de México.
Gaceta del Gobierno, 26 de marzo de 2004, reformas y adiciones.

—~ Reglamento de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de México y sus Municipios.
Gaceta del Gobierno, 26 de marzo de 2004, reformas y adiciones.

- Reglamento del Consejo Estatal de Directores del Colegio de Estudios Cientificos y Tecnoldgicos del Estado de México.
Gaceta del Gobierno, 15 de mayo de 2006.

- Reglamento para la realizacion de Actividades Extramuros del Colegio de Estudios Cientificos y Tecnologicos del Estado de México.
Gaceta del Gobierno, 12 de agosto de 2008.

Reglamento Interno del Comite de Control y Evaluacion del Colegio de Estudios Cientificos y Tecnoldgicos del Estado de México.
Gaceta del Gobierno, 29 de julio de 2009.

— Reglamento sobre el Uso de Tecnologias de Informacion de 1a Administraciéon Publica del Estado de México.
Gaceta del Gobierno, 10 de agosto de 2011.

—~ Regiamento de Promocién del Personal Docente del Colegio de Estudios Cientificos y Tecnoldgicos del Estado de México.
Gaceta del Gobierno, 16 de agosto de 2011.

- Reglamento de la Ley para la Mejora Regulatoria del Estado de México y Municipios.
Gaceta del Gobierno, 15 de febrero de 2012, reformas y adiciones.

- Reglamento de Escalafon de los Servidores Publicos Generales del Poder Ejecutivo del Estado de México.
Gaceta det Gobierno, 15 de febrero de 2012.

- Reglamento de la Ley de Contratacion Publica del Estado de México y Municipios.
Gaceta del Gobierno, 29 de octubre de 2013, reformas y adiciones.

~ Reglamento de Profesionalizacion para los Servidores Publicos del Poder Ejecutivo del Estado de México.
Gaceta del Gobierno, 26 de marzo de 2015.

- Reglamento de la Ley de Igualdad de Trato y Oportunidades entre Mujeres y Hombres del Estado de México.
Gaceta del Gobierno, 14 de marzo de 2016.

- Reglamento Interior del Colegio de Estudios Cientificos y Tecnolégicos del Estado de México (CECYTEM).
Gaceta del Gobierno, 6 de marzo de 2017.

- Acuerdo del Ejecutivo por el que se crea el Programa de Becas del Gobierno del Estado de México para Hijos de los Trabajadores.
Gaceta del Gobierno, 15 de enero de 1986.
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~  Acuerdo por el que se establecen los Lineamientos para la Aplicacion del Articuio 73 del Reglamento del Libro Décimo Segundo de!
Cédigo Administrativo del Estado de México referente a los requisitos necesarios para ingresar al registro del catélogo de contratistas,
con respecto a las fracciones Viil y IX.
Gaceta de! Gobierno, 19 de marzo de 2004.

—~ Acuerdo por el que se Establecen las Normas Administrativas para la Asignacién y Uso de Bienes y Servicios de las Dependencias y
Organismos Auxiliares del Poder Ejecutive Estatal.
Gaceta del Gobierno, 24 de febrerc de 2005, y sus modificaciones.

—~ Acuerdo del Ejecutivo de! Estado por el que se crea el Consejo Editorial de la Administracién Publica Estatal.
Gaceta del Gobierno, 15 de junio de 2006.

- Acuerdo Especifico por el que se Estabiecen los Trémites y Procedimientos Relacionados con el Reconocimiento de Validez Oficial de
Estudios de Tipo Superior.
Gaceta dei Gobierno, 3 de agosto de 2007.

- Acuerdo mediante el cual el Secretario de Finanzas da a conocer el Manual de Operacidn del Gasto de Inversion Sectorial.
Gaceta del Gobierno, 1 de abril de 2013.

— Acuerdo por el que se Establecen las Politicas, Bases y Lineamientos en Materia de Adquisiciones, Enajenaciones, Arrendamientos y
Servicios de las Dependencias, Organismos Auxiliares y Tribunales Administrativos del Poder Ejecutivo Estatal.
Gaceta del Gobierno, 9 de diciembre de 2013.

- Acuerde mediante el cual el Secretario de Finanzas da a conocer las Regias de Operacion del Programa de Acciones para e!
Desarroilo.
Gaceta dei Gobierno, 6 de mayo de 2014.

- Acuerdo que Establece los Sujetos Obligados a! Proceso de Entrega y Recepcién del Colegio de Estudios Cientificos y Tecnologicos del
Estado de México.
Gaceta del Gobierno, 16 de diciembre de 2015.

_— Acuerdo del Ejecutivo del Estado por el que se Establece el Programa para la Entrega y Recepcién de la Administracion Publica dei
Estado de México por el Término del Periodo Constitucional 2011-2017.
Gaceta dei Gobierno, 26 de febrero de 2016.

- Acuerdo por el que se crea el Comité Interno de Mejora Regulatoria del Colegio de Estudios Cientificos y Tecnoldgicos del Estado de
México.
Gaceta del Gobierno, 12 de julio de 2016.

- Acuerdo por el que se Establecen las Politicas, Bases y Lineamienios en Materia de Adquisiciones, Enajenaciones, Arrendamientos y

Servicios de las Dependencias del Poder Ejecutivo del Gobierno del Estado de México.
Gaceta del Gobierno, 20 de junio de 2016.

- Manual de Normas y Politicas para el Gasto Publico del Gobierno del Estado de México.
Gaceta del Gobierno, 31 de julio de 2014.

- Manual Unico de Contabilidad Gubernamental para las Dependencias y Entidades Publicas del Gobiemo y Municipios del Estado de
Meéxico.
Gaceta del Gobierno, 8 de mayo de 2017.

- Convenio de Coordinacion para la Creacién, Operacion y Apoyo Financiero del Coleglo de Estudios Cientificos y Tecnolodgicos de!
Estado de México.
Gaceta del Gobierno, 15 de septiembre de 1994.

- Medidas de Austeridad y Contencion al Gasto Publico del Poder Ejecutivo del Gobierno del Estado de México para el Ejercicio Fiscal
2017.

Gaceta del Gobiermno, 10 de marzo de 2017.

-~ Procedimiento para la Entrega y Recepcidn de las Unidades Administrativas de la Administraciéon Pablica del Estado de México.
Gaceta del Gobierno, 22 de noviembre de 2016.

Il. Atribuciones

LEY QUE CREA EL ORGANISMO POBLIC}O DESCENTRALIZADC DE CARACTER ESTATAL DENOMINADO
COLEGIO DE ESTUDIOS CIENTIFICOS Y TECNOLOGICOS DEL ESTADO DE MEXICO

CAPITULO PRIMERO
Naturaleza, Objeto y Atribuciones

ARTICULO 4.- Para el cumplimiento de su objeto, el Colegic de Estudios Cientificos y Tecnolégicos del Estade de México tendra las
siguientes atribuciones:

1. Establecer, organizar, administrar y sostener planteies en los lugares que el Ejecutivo del Estado estime convenientes y
necesarios, por conducto de la Secretaria de Educacién, Cultura y Bienestar Social, previo estudio de factibilidad;

1L Formular y adecuar sus planes y programas de estudio, mismos que deberan someterse a la autorizacion de la Secretaria de
Educacién Publica;

Il Expedir certificados de estudio, diplomas y titulos de técnicos profesicnales;
8% Organizar su estructura conforme a lo previsto en la presente Ley;
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V. Disenar y ejecutar su plan institucional de desarrollo;

VL Estat  sor equivalencias con estudios del mismo tipo, grado y modalidad educativa realizados en instituciones nacionales y
extra.jeras;

VIL Organizar y llevar a cabo programas culturales, recreativos y deportivos;

VI, Estimular al personal directivo, docente, administrativo y de apoyo para su superacion permanente, favoreciendo la formacién
profesional o tecnica en cada nivel;

IX. Regular los procedimiantos de seleccion e ingreso de los alumnos y establecer las normas para su permanencia en la institucion;

X. Establecer ios procedimientos de ingreso, permanencia y promocidn de su personal académico;

XL Establecer procedimientos de acreditacion y certificacion de estudios;

XIL Elaborar los programas de orientacion educativa constantes y permanentes;

XML Celebrar convenios con otras instituciones nacionales o extranjeras, cumpliendo con la normatividad aplicable;

Xiv Realizar los actos juridicos necesarios para el logro de sus objetivos y el cumplimiento de sus funciones; y

XV. Las demas gue sean afines a su naturaleza o que se deriven de ésta y otras leyes.

Articulo 8.- Son facultades de la Junta Directiva:

I Establecer las politicas generales del Colegio;

18 Discutir y aprobar, en su caso, los proyectos académicos que se le presenten y los que surjan en su propio seno;

ML Estudiar y, en su caso, aprobar o modificar los proyectos de planes y programas de estudio, mismos que deberan presentarse
para su autorizacion a la Secretaria de Educacion Publica;

V. Expedir los reglamentos, estatutos, acuerdos y demas disposiciones de su competencia;

V. Aprobar los programas y presupuestos del Colegio, asi como sus modificaciones, sujetandose a lo dispuesto en la legisiacion
aplicable en materia de planeacion, presupuestacion y gasto publico, asi como en el Plan Estatal de Desarrollo y, en su caso, a las
asignaciones de gasto y financiamiento autorizadas;

V1. Aprobar anualmente, previo dictamen del Auditor Externo, los estados financieros;

VIIL. Nombrar a los Directores de Area y de plantel a propuesta del Director General;

VIIL Reglamentar la conformacion de las comisiones dictaminadoras internas y externas y designar a sus integrantes.
IX. Integrar el Consejo Técnico Consultivo que apoyara los trabajos de la Junia Directiva;

X. Analizar y aprobar, en su caso, los informes que rinda el Director General;

XL Aceptar las donaciones, legados y demas liberalidades que se otorguen a favor del Colegio;

XIL Fijar las reglas generales a las que debera sujetarse el Colegio en materia de politica educativa;

X1 Designar a los miembros de! Patronato del Colegio: y

X1V, Las demas que se deriven de esta Ley o sus Reglamentos.

Articulo 17.- Son facul'tades y obligaciones del Director Generai:

L Administrar y representar legalmente al Colegio con las facultades de un apoderado general para pleitos y cobranzas y actos de
administracion, con todas las facultades que requieran clausula especial conforme a la ley, y sustituir y delegar esta
representacion en uno o mas apoderados para que las ejerzan individual o conjuntamente. Para actos de dominio requerira de la
autorizacion expresa de la Junta Directiva para cada caso concreto, con apego a la legislacion vigente;

1L Conducir el funcionamiento de la institucién, vigilando el cumplimiento de los pianes y programas;

1. Aplicar las politicas generales del Colegio;

V. Vigilar el cumplimiento de las disposiciones y acuerdos que normen la estructura y funcionamiento de la institucion;

V. Proponer a la Junta Directiva las modificaciones a los planes de estudios y los programas académicos, éugen‘dos por las
instancias correspondientes;

VL Proponer a la Junta Directiva los nombramientos de los Directores de area y de plantel, asi como su remocion;

VIL Conocer de Ias infracciones a las disposiciones legales de la institucion y aplicar, en el ambito de su competencia las sanciones
correspondientes;

V1L Proponer a la Junta Directiva las modificaciones a la organizacién académico-administrativa necesarias para el buen
funcionamiento del Colegio;

X Celebrar convenios, contratos y acuerdos con dependencias o entidades de la administracion publica federal, estatal o municipal,
organismos del sector privado y social, nacionales o extranjeros, dando cuenta de ello a la Junta Directiva;

X Presentar a la Junta Directiva para su autorizacion los proyectos del presupuesto anual de ingresos y egresos;

XL Someter a la aprobacion de la Junta Directiva los proyectos de reglamentos y expedir los manuales necesarios para su
funcionamiento;

XIL Administrar el patrimonio del Colegio;

XIIL Supervisar y vigilar la organizacién y funcionamiento del Colegio;

XIV. Rendir a la Junta Directiva un informe mensual de los estados financieros del Organismo,
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XV. Concurrir con funciones de Secretario a las sesiones de la Junta Directiva, con voz pero sin voto;

XVIL
XVIL

XVIIHL

Rendir a la Junta Directiva un informe anual de actividades;
Manejar las relaciones iaborales con el personal del Colegio: y
Las demas que senalen otras disposiciones.

CAPITULO CUARTO
DEL PATRONATO
Articulo 24.- Son facultades del Patronato:
L. Obtener los recursos adicionales necesarios para el financiamiento del Colegio:
. Administrar y acrecentar los recursos a que se refiere la fraccion que antecede:
1. Proponer la adquisicién de los bienes indispensables para la realizacion de actividades de la institucion, con cargo a recursos

adicionales;

v, Formular proyectos anuales de ingresos adicionales para ser sometidos a la consideracion de la Junta Directiva;

V. Presentar a la Junta Directiva, dentro de los tres primeros meses siguientes a la conclusion de un ejercicio presupuestal, los
estados financieros dictaminados por el auditor externo designado para tal efecto por la Junta Directiva;

Vi Apoyar las actividades del Colegio en materia de difusion y vinculacion con el sector productivo; y

VL. Ejercer las demas facultades que le confieran las disposiciones expedidas por la Junta Directiva.

REGLAMENTO INTERIOR DEL COLEGIO DE ESTUDIOS
3 CIENTIFICOS Y TECNOLOGICOS DEL ESTADO DE MEXICO

CAPITULO VI
SECCION PRIMERA
' DEL CONSEJO TECNICO CONSULTIVO

Articulo 28.- Corresponde al Consejo Técnico Consultivo las funciones siguientes:

I Dictaminar los proyectos académicos presentados a la Junta Directiva y las que ésta le proponga, sometiéndolos a la
consideracion de la Secretaria de Educacion, a través del titular de la Direccién General;

1. Supervisar que el Colegio cumpla con el plan y programas de estudio aprobados por las autoridades educativas;
HI. Promover la capacitacion permanente del personal docente del Colegio;

3
=
o
3l
]

v Emitir opinion sobre ias propuestas de modificacién a los planes, programas y proyectos académicos y presentarlos al tituiar de la
Direccion General para que, de estimarlo procedente lo someta a la consideracion de ia Junta Directiva; y
\ Las demas que le confieran otras disposiciones legales y aqueilas que le establezca la Junta Directiva o el titular de la Direccién
3 Generali '

IV. Objetivo General

impartir educacion media superior terminal, terminal por convenio y bivalente de caracter tecnoldgico; promover un mejor aprovechamiento
social de los recursos naturales y contribuir a su utilizacion racional; reforzar el proceso ensenanza-aprendizaje con actividades curriculares
y extracurriculares debidamente planeadas y ejecutadas; promover y difundir {a actit:id critica derivada de la verdad cientifica, la prevision y
) busqueda del futuro con base en el objeto de nuestra realidad y valores nacionz =s; promover la cultura estatal, nacional y universal,
especialmente la de caracter tecnologico; y realizar programas de vinculacion con lc 5 sectores publico, privado y socia! que contribuyan a la
consolidacién del desarrollo tecnolégico y social del ser humano

V. Estructura Organica

] 205G00000 Colegio de Estudios Cientificos y Tecnoiogicos del Estado de México
: 205G10000 Direccion General

205G 10001 Unidad Juridica

205G15000 Unidad de Informatica

205G10100 Contraloria Interna

205G11000 Direccion Académica

205G11100 Subdireccion de Control Escolar

205G11200 Subdireccion de Desarrolio Docente y Desempeno Escolar
205G11201 Departamento de Desarrollo Docente
205G11202 Departamento de Desempeno Escolar
205G12000 Direccion de Vinculacion con los Sectores Productivo y de Servicios
i 205G12001 Departamento de Servicio Social y Becas

205G12002 Departamento de Vincuiacion y Extension Educativa

205G13000 Direccion de Planeacion y Evaluacion Institucional
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205G13001 Depariamento de Planeacion y Estadistica
205G13002 Departamento de Desarrolio y Evaluacion institucional
205G14000 Direccion de Administracion y Finanzas
205G14100 Subdireccion de Administracion
205G14101 Cepariamento de Administracion de Personal
205G14102 Depariamento de Recursos Materiales
205G14103 Departamento de Servicios Generales
205G14002 Departamento de Recursos Financieros
205G10010 Plante! Chimalhuacan

205G10011 Plantei Ecatepec |

205G10012 Piantel Nicolas Romero |

205G10013 Plantei Cuautitlan Izcalli

205G10014 Plantel La Paz

205G10015 Plantel Tecamac : ,
205G10016 Plantel Toluca

205G10017 Plantel Valle de Chalco Solidaridad |
205G10018 Plantel Metepec |

205G10019 Plantel Ixtlahuaca

205G10020 Plantel Coatepec Harinas

205G10021 Plantel Tenancingo

205G10022 Plantel Chicoloapan

205G10023 Plantel Coacalco

205G10024 Plantel Ixtapaluca |

205G10025 Plantel Nezahualcoyot! |

205G10026 Plantel Tuititlan

205G10027 Plantel San José del Rincén

205G10028 Plantel Zacazonapan

205G10029 Plantel Villa del Carbon

205G10030 Plantel Aculco

205G10031 Piantel Atlautia

205G10032 Plantel Malinaico

205G10033 Plantel Temascaltepec

205G10034 Plante! Jilotepec

205G10035 Plantel Xonacatlan

205G10036 Plantel Nezahualcoyot! 11

205G10037 Plantel Tenango del Valle

205G10038 Plantel Tequixquiac

205G10039 Plantel Villa Victoria

205G 10040 Plantel Ecatepec |1

205G10041 Plantel Ixtapaluca |1

205G10042 Plantel Jiquipilco

205G10043 Piantel Sultepec

205G10044 Plantel Tepotzotian

205G10045 Plantel Tultepec

205G10046 Plantel San Felipe del Progreso
205G10047 Plantel Nicolas Romero 1 '
205G10048 Piantel Chalco

205G10049 Plantel Valle de Chalco Solidaridad |1
205G10050 Piantel Villa de Allende

205G 10051 Plante! ixtapan de la Sal

205G10052 Plantel Donato Guerra

205G10053 Plantel Jocotitian

205G10054 Plantel Tezoyuca

205G10055 Plantel Metepec |1

205G10056 Plantel Tejupilco
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205G10057
205G10058
205G10059
205G 10060
205G10061

205G 10062
205G10063
205G 10064
205G10065
205G 10066
205G10067
205G10068
205G 10069

VI. Organigrama

Plantel Lerma

Plantel Texcoco

Plante! Chimalhuacan i1
Plantel Cuautitlan

Plantel Nicolas Romero 11
Plantel Temascalapa
Plantel Huixquilucan
Plantel Acambay

Plantel Valle de Bravo
Plantel Almoloya de Juarez
Plantel Zinacantepec
Plantel Ecatepec |11
Plantel Toluca |1
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Planear, dirigir y evaluar el desarrollo de las actividades sustantivas y adjetivas de las unidades administrativas y Planteles del Colegio,
mediante una adecuada sistematizacion y administracion de los recursos humanos, materiales, financieros y técnicos de que disponga el
organismo.

FUNCIONES:

- [Establecer, previa autorizacion de la Junta Directiva, la estructura basica del Colegio, asi como los cambios estructurales y funcionales
que contribuyan al cumplimiento de los objetivos institucionales.

- Planear y programar las actividades académico-administrativas, en las que se establezcan las acciones y metas por alcanzar en cada
una de las unidades administrativas de la Institucion, ademas de las que le asigne ia Junta Directiva como resultado de sus acuerdos.

- Presentar a la Junta Directiva, para su autorizacion, los proyectos de reglamentos, manuales administrativos, estructuras organicas y/
funcionales, asi como los programas de trabajo y los presupuestos anuales de ingresos y egresos del organismo y vigilar su
cumplimiento.

- Dirigir y evaluar la integracion del plan y programas de estudio, mediante la aplicacion de los lineamientos establecidos en la materia,
tanto federal como estatal, y someterlos a la autorizacion de la Junta Directiva.

~ Aprobar e implantar los sistemas y métodos de trabajo necesarios que permitan, en el campo académico y administrativo, un eficiente
funcionamiento del Colegio.

- Administrar y representar legaimente al Colegio en eventos y asuntos publicos y privados en los que tenga injerencia o en aquelios que
le encomiende el Secretario de Educacion.

- Celebrar convenios, contratos y acuerdos de cooperacion con los sectores publico, privado y social, nacionales y extranjeros, para
intercambiar y actualizar conocimientos que contribuyan al desarrollo integral del organismo, previa autorizacion de la Junta Directiva.

- Difundir y vigilar la aplicacion de los lineamientos y politicas para la elaboracion o modificacion del plan de estudio y programas
académicos de la Institucion.

~  Proponer a la Junta Directiva, para su aprobacion, los nombramientos y remociones de las y los Directores de Area o de Plantel.

- Ejecutar los acuerdos que emita la Junta Directiva e informar sobre los avances y logros obtenidos, asi como de la celebracion de
convenios, contratos y acuerdos con instituciones publicas, privadas y sociales.

- Validar la documentacion oficial que avale los estudios de educacion media superior que ofrece el Colegio, como son: titulos,
certificados, diplomas y constancias.

- Rendir a la Junta Directiva, en cada sesion, un informe de los estados financieros dei Colegio, que permita identificar el avance del
ejercicio presupuestal y contribuir en la toma de decisiones.

— Observar, en el ambito de su competencia, las infracciones a las disposiciones legales del organismo y aplicar las sanciones
correspondientes, en el marco de la Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de México y Municipios.

- Proponer a la Junta Directiva las modificaciones a la organizacién académico-administrativa del Colegio, que contribuyan a iograr una
formacion mas eficiente del educando y una optimizacién de los recursos disponibles.

- Presentar a la Junta Directiva los informes de las actividades desarrolladas por el organismo, asi como los avances de los acuerdos
tomados en las sesiones ordinarias y extraordinarias de ésta.

~ Supervisar y evaluar el funcionamiento de los Planteles del Colegio, con el propésito de verificar los parametros de crecimiento y
comportamiento de la matricula estudiantil, asi como el cumplimiento de los lineamientos institucionales.

- Vigilar que el ejercicio de los recursos del Colegio, cumpla con las disposiciones de racionalidad, austeridad y disciplina presupuestales
establecidos por el Gobierno del Estado de México.

- Suscribir el Contrato Colectivo de Trabajo que regule las relaciones laborales del Colegio con las trabajadoras y trabajadores.

—~ Analizar y, en su caso, aprobar los documentos normativos y académicos, los manuales de organizacion, de procedimientos y
mecanismos de evaluacion, de conformidad con las disposiciones aprobadas por la Junta Directiva, a fin de contribuir al desarrollo
armonico, eficiente y eficaz de las funciones, asi como el logro de los objetivos institucionales.

~  Expedir al personal administrativo, de confianza, docente y con funciones de direccion, ios nombramientos correspondientes.

- Nombrar y/o remover a las y los Subdirectores, Jefas y Jefes de Departamento, asi como a las y los Coordinadores Académicos de
Plantel.

- Desarrollar las demas funciones inherentes al area de su competencia.
205G10001 UNIDAD JURIDICA

OBJETIVO:

Orientar y asesorar juridicamente al personal responsable de las actividades sustantivas y adjetivas que realiza el Colegio, asi como
formular, sistematizar y proponer los instrumentos juridicos que al efecto se requieren, apegandose al marco estricto de la ley; y representar
legalmente a la Institucidn en los asuntos judiciales.

FUNCIONES:

- Instrumentar los ordenamientos normativos relacionados con el funcionamiento del Colegio, con base a los elementos que le planteen
las unidades administrativas, y proponer a la Direccion General su presentacion ante la Junta Directiva.

~ Elaborar y revisar convenios, contratos, acuerdos y bases de coordinacion en los que el organismo sea parte.




Pé4gina 20 GACETA 8 de septiembre de 2017

Dl GOBIERNO

Proporcionar los servicios de consuitoria iegal, asesoria juridica y legislacion a la Direccion General, unidades administrativas y
Planteles que lo soliciten, a fin de que cumplan con sus funciones, a través de la observancia de las disposiciones juridicas.

Analizar los asuntos juridicos que propongan la Junta Directiva, la Direccion General, las unidades administrativas y Planteles de!
Colegio, emitir opinidn de éstos y efectuar, en su caso, los trémites que se deriven ante las instancias judiciales que procedan.

Tramitar la legalizacion, regularizacion y registro de los bienes inmuebles que conforman el patrimonio del organismo.
Llevar el registro y control de todos los ordenamientos normativos que dicte el organismo.

Desahogar consultas de la Direccion General, unidades administrativas y Planteles sobre la interpretacion y aplicacion de la legisiacion
en el sistema educativo y, en especial, en el propio organismo, con el proposito de que sus actividades se circunscriban al marco
juridico establecido para tal efecto.

Realizar los tramites que se requieran para el registro legal de patentes y derechos de autor que tenga la Institucién.

Contestar, intervenir y dar seguimiento 2 las diligencias, procedimientos y demandas gue se promuevan ante diversas autoridades del
orden penal, civil, laboral, administrativo, o de cualquier otra indole, para resolver controversias en las que el organismo sea parte, en
busca de una solucioén favorable a éste, e informar mensualmente a la Direccion General sobre los avances.

Revisar y actualizar el marco normativo dei Ceiegio, con base a las reformas o adiciones que se realicen al ya existente, asi como por la
creacion de nuevas leyes o reglamentos federales o estatales y difundirlas en la Direccion General y Planteles del Colegic.

Desarrollar las demas funciones inherentes al drea de su competencia.

205G15000 UNIDAD DE INFORMATICA

OBJETIVO:

Mejorar la infraestructura tecnoldgica de los Pianteles y oficinas centrales del Colegio, mediante ia asignacion adecuada de equipo de
cémputo a la vanguardia vy la implementacion de sistemas de informacioén, sitios Web, redes de computo y servicios de mantenimiento,
soporte técnico e Internet para garantizar una adecuada automatizacion y explotacion de la informacién que se genera en las dreas del
Colegio.

FUNCIONES:

Establecer un sistema de informacion integral, que permita conocer y analizar los alcances obtenidos en materia de automatizacion de
informacién del Colegio, para la oportuna y adecuada toma de decisiones de la Direccién General.

Coordinar sus acciones con la Direccion General del Sistema Estatal de Informética para el mantenimiento, donacién y bajas de equipo,
programas y servicios adicionaies de operacion que requiera el Colegio.

Difundir, entre las unidades administrativas de! Colegio, las politicas, procedimientos y normas establecidas por la Direccién General del
Sistema Estatal de Informatica, para las actividades concernientes a la informatica, en su operacion, establecimiento y control de los
sistemas automatizados y equipos de computo de la Institucion y vigilar su aplicacién.

Desarrollar, actualizar e impiementar sistemas de informacion automatizados en los Pianteles y en las unidades administrativas del organismo,
para apoyar el adecuado funcionamiento de sus actividades y logro de los objetivos institucionales.

Registrar y controlar los sistemas, programas y equipos de cémputo disponibles en las unidades administrativas v Planteles del Colegio.
para conocer las condiciones de funcionamiento que presentan y promover su actualizacion.

Atender las solicitudes de las unidades administrativas y Planteles del Colegio, respecto a la adquisicion del equipo de computo que
requieran para el desempefio de sus funciones; determinar su factibilidad y tramitar, en su caso, la autorizacién ante las instancias
correspondientes.

Proporcionar asesoria técnica en materia de informatica a las unidades administrativas y Planteles del Colegio que lo requieran, a fin de
garantizar la eficiencia y eficacia de los equipos.

Integrar y mantener actualizado el inventario del equipo de computo asignando a las unidades administrativas y Planteles del Colegic,
en coordinacion con el Departamento de Recursos Materiales y canalizar, en su caso, ante las instancias correspondientes las quejas o
demandas por faltantes o mal uso del equipo.

Disenar, promover e impartir cursos de capacitacion a las y los responsables de los Centros de Computo de los Planteles de la
Institucion y a las y los usuarios del! equipo, para el uso eficiente de los paguetes computacionales y sistemas de informacién
desarrollados por el Colegio.

Coordinar, conjuntamente con la Direccion de Administracion y Finanzas, la adquisicién, mantenimiento, donacién y bajas de equipo,
programas y servicios adicionales de operacion que requiera el organismo.

Definir los mecanismos de estructuracion, procesamiento, presentacion y automatizacion de la informacion generada por las unidades
administrativas, asi como los avances y resultados obtenidos en materia de informatica.

Ofrecer soporte técnico con la oportunidad y calidad necesaria, a las y los usuarios de los recursos informaticos de las oficinas centrales
y Planteles de! Colegio.

Integrar y actualizar la informacién relativa a la infraestructura informética de la Institucion, asi como realizar las proyecciones
necesarias para prever el crecimiento informatico del Colegio.

Atender las solicitudes de las unidades administrativas y Planteles del Colegio, respecto a las donaciones y bajas del equipo de
cémputo, para determinar su factibilidad y tramitar, en su caso, la autorizacion ante las instancias correspondientes, asi como hacer
validas las garantias, mantenimiento preventivo y correctivo, instalaciones de redes € internet.

Desarroliar las demas funciones inherentes al area de su compztencia.
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205G10100 CONTRALORIA INTERNA
OBJETIVO:

Llevar a cabo acciones de control y evaluacion, tendientes a verificar la operacion, el manejo y ejercicio de los recursos humanos,
materiales y financieros del Colegio, en cumplimiento con la normatividad y demas disposiciones juridico administrativas establecidas para
ello.

FUNCIONES:

- Realizar auditorias, evaluaciones, supervisiones y otras acciones de control a las unidades administrativas del Colegio, tendientes a verificar
el cumplimiento de los objetivos, metas, normas y disposiciones relacionadas con la operacion, sistemas de registro, contabilidad, ejecucion
y control del presupuesto, captacion y ejercicio de los ingresos, control y pago de personal, contrataciéon de servicios, obra publica,
adquisiciones, arrendamientos, conservacion, uso, destino, afectacion, enajenacion, baja de bienes, imagen institucional y demas recursos
asignados al organismo.

— Elaborar y ejecutar el programa de trabajo del Organo de Control Interno, de acuerdo a los criterios y lineamientos establecidos por la
Secretaria de la Contraloria.

—~ Evaluar las acciones de las unidades administrativas del organismo, supervisando la ejecucion de los programas de trabajo autorizados
y las que le sean encomendadas conforme a sus atribuciones.

~ Programar e instrumentar estrategias que le permitan a la Contraloria Interna cumplir sus objetivos.
- Elaborar diagnésticos sobre el desempeno del Colegio con base en las acciones de control y evaluacion realizados.

—  Emitir los informes y/o dictamenes que resulten de las acciones de control y evaluacion y, en su caso, proponer y acordar las acciones
tendientes a fortalecer el control interno y la gestion del organismo.

— Llevar a cabo acciones que permitan vigilar el seguimiento en el cumplimiento de la instrumentacion de las medidas de control
convenidas con las unidades administrativas del Colegio, como resultado de su actuacién, asi como las emitidas por la Secretaria de la
Contraloria de! Gobierno del Estado y las derivadas por las instancias fiscalizadoras externas.

- Participar como representante del Organo de Control, de acuerdo a las formalidades y disposiciones de los ordenamientos vigentes.

—~ Hacer del conocimiento a la Unidad Juridica del Colegio, sobre hechos que tenga conocimiento y puedan ser constitutivos de delitos, e
instar a dicha area a formular, cuando asi se requiera, las querellas a las que hubiere lugar.

- Vigilar en la esfera de su competencia, el cumplimiento de las obligaciones de proveedores y contratistas, adquiridas con el Colegio,
solicitandoles informacion relacionada con las operaciones que realicen, y en caso de incumplimiento, fincar la responsabilidad
correspondiente.

— Iniciar, tramitar y resolver los procedimientos administrativos disciplinarios y resarcitorios y, en su caso, imponer las sanciones que
correspondan, de conformidad a lo establecido en la Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de México y Municipios.

— Recibir y dar seguimiento a las quejas y denuncias gue se presenten en contra de los servidores publicos del Colegio, acordando abrir
un periodo de informacion previa, con el fin de conocer las circunstancias del caso en concreto, y estar en posibilidad de instaurar o no
el procedimiento administrativo e imponer las sanciones correspondientes conforme a la Ley de Responsabilidades Administrativas del
Estado de México y Municipios.

— Recibir y tramitar 10s recursos administrativos de inconformidad queé se promuevan en contra de los actos y resoluciones que emita el
Organo de Control Interno y remitirios a la Secretaria de la Contraloria para su instruccién y resolucion.

— Participar en los actos de entrega-recepcion de las unidades administrativas del Colegio, en términos de las disposiciones legales
establecidas en la materia.

- Informar a la Secretaria de la Contraloria el resultado de las acciones, comisiones o funciones de su competencia y sobre aguellas que
| le encomiende, asi como sugerir al Colegio, la instrumentaciéon de normas complementarias en materia de control.

- Participar en los Comités del organismo: de Adquisiciones y Servicios, de Arrendamientos, Adquisiciones de Inmuebles y
Enajenaciones; de Control y Evaluacion; de Mejora Regulatoria y de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica; de Etica y de
Prevencion de Conflicto de Intereses, conforme a la normatividad que los regula.

; — Verificar la aplicacion de las politicas, planes, programas, normas, lineamientos y procedimientos de acuerdo a las disposiciones que
para tal efecto expidan las instancias competentes del Gobierno del Estado de México.

- Expedir constancias o certificar copias de documentos existentes en sus archivos, asi como los documentos que tengan relacion a los
asuntos de su competencia.

-~ Ejecutar e instrumentar las acciones preventivas que contribuyan a lograr que las y los servidores publicos del Colegio, cumplan con la
| presentacion de su Manifestacion de Bienes y la Declaracion de Intereses, de acuerdo a las disposiciones contenidas en la Ley de
Responsabilidades Administrativas del Estado de México y Municipios.

~  Proponer e instrumentar acciones que coadyuven a mejorar el desempeno de las unidades administrativas del Colegio.

Desarrollar las demas funciones inherentes al area de su competencia.
20561 1000 DIRECCION ACADEMICA

OBJETIVO:
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Programar, organizar, dirigir y controlar las actividades de docencia, orientacion educativa y control escolar, impulsando el mejoramiento del
desempeno académico del Colegio.

FUNCIONES:

Proponer a la Direccion General, los lineamientos y politicas especificas que regulen las actividades de las subdirecciones y
departamentos a su cargo.

Establecer el sistema de evaluacion de los elementos del proceso educativo, de los programas educativos y de los servicios
académicos.

Planear y coordinar las acciones para el mejoramiento continuo de los programas de estudio que contribuyan a la formacién profesional
de la poblacién estudiantil con las especialidades que demanden las regiones del Estado, de acuerdo con la normatividad aplicable, asi
como difundir y vigilar la correcta aplicacién de las actividades de docencia, orientacién educativa y control escolar.

Proponer a la Direccidn General, para su presentacion y autorizacion de la Junta Directiva, las actividades para la evaluacion anual de
los programas académicos, conjuntamente con las y los Directores de Plantel; asimismo, elaborar e implementar los procedimientos de
seguimiento y evaluacion de los proyectos académicos.

Proponer a la Direccion General, para su presentacion y autorizacion de la Junta Directiva, la elaboracion de los documentos de
evaluacion académica requeridos por las Secretarias de Educacion Publica del Gobierno Federal y de Educacién del Gobierno del
Estado, asi como verificar las estadisticas institucionales solicitadas por estas dependencias.

Promover la participacion en programas de formacioén, actualizacion y capacitacion del personal docente y con funciones de direccion,
con el propésito de fortalecer el proceso ensefanza-aprendizaje, en el que los educandos y personal docente incrementen la calidad de
los conocimientos adquiridos o transmitidos, con apego a lo sefalado en la Ley General del Servicio Profesional Docente.

Verificar ia aplicacién homogénea de los planes y programas de estudio en los Planteles del Colegio, asi como ofrecer los apcyos
didacticos.

Crear, proponer y promover, con base en evaluaciones académicas, programas para una adecuada orientacion educativa del
estudiante, dirigido hacia la seleccion de su carrera profesional y, apoyarlo en el desarrolio de sus capacidades y habilidades.

Proponer criterios normativos para la seleccion y ejecucion de proyectos académicos, en apoyo a los procesos educativos que imparte
el Colegio.

Coordinar, en conjunto con los Planteles, los mecanismos basicos para el fortalecimiento de la curricula, sefalando los compromisos
del personal docente en materia de docencia.

Presentar anualmente a la Direccion General, para autorizacion de la Junta Directiva, los criterios, mecanismos y estudios que permitan
efectuar mejoras en los programas y actividades académicas de la Institucion.

Atender las solicitudes de manera conjunta con las Direcciones de Area de las necesidades de servicios de Educacién Media Superior,
de acuerdo a las caracteristicas de la region que demande el servicio.

Proponer a la Direccion General, para su presentacion y autorizacién de la Junta Directiva, el calendario del ciclo escolar
correspondiente, con el proposito de determinar los periodos de preinscripciones, inscripciones, reinscripciones y admision a que
deberan apegarse la poblacién estudiantil, docente y administrativa del Colegio.

informar semestraimente a la Junta Directiva, sobre los programas de formacién, actualizaciéon y capacitacién del personal docente y
con funciones de direccién, con el proposito de conocer los logros obtenidos y el cumplimiento a lo sefalado en la Ley General del
Servicio Profesional Docente.

Promover entre los Planteles el intercambio de experiencias del personal docente, a fin de mejorar el proceso de ensefnanza-
aprendizaje.

Promover la participacion en los procesos de evaluacion para personal docente y personal con funciones de direccion que senala la Ley
General del Servicio Profesional Docente para el ingreso, promocién y permanencia en el servicio.

Promover la seleccién, adquisicion y suministro del material pedagégico, bibliografico, didéctico y materiales para laboratorios y talleres,
necesarios para el desarrollo de los planes y programas de estudio.

Validar los perfiles y requisitos minimos que deberan reunirse para el ingreso, promocioén, reconocimiento y permanencia del personal
docente y con funciones de direccion.

Informar a la Direccién General y a la Unidad Juridica del Colegio, cuando el personal docente o con funciones de direccion, incurran en
conductas que deban ser sancionadas, conforme a lo establecido por la Ley General del Servicio Profesional Docente y demas
normatividad aplicable.

Desarrollar las demas funciones inherentes ai area de su competencia.

205G11100 SUBDIRECCION DE CONTROL ESCOLAR

OBJETIVO:

Registrar y controlar los resuitados del proceso académico de la comunidad estudiantil del Colegio, conformando el historial correspondiente
desde su ingreso hasta su egreso, asi como emitir los documentos escolares que avalen y certifiquen los estudios realizados.
FUNCIONES:

Supervisar y vigilar cada uno de los procedimientos escolares efectuados dentro del marco de legalidad, y de acuerdo a los
lineamientos senalados por el manual de procedimientos de Control Escolar.
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Resguardar, controlar y distribuir la documentacion oficial propia de control escolar, asegurando que ésta cumpla con las disposiciones
establecidas »or las instancias reguladoras.

Proporcionur a los Planteles dei Colegio los programas o sistemas de computo necesarios para el registro de calificaciones que
contribuyan a optimizar el controi escolar.

Resguardar en medios magnéticos la informacion de la base de datos que contenga la matricula y calificaciones por Plantel.

Concentrar las estadisticas de ingreso, permanencia y egreso de la poblacion estudiantil y emitir los reportes de la matricula del
Colegio.

Disenar y operar los sistemas de admision, inscripcion escolar, revalidacion o equivalencia de estudios de las y los alumnos de los
Planteles del Colegio, de conformidad con los lineamientos y requisitos establecidos en la materia.

Supervisar la emision de listados oficiales de la comunidad escolar inscrita en cada periodo lectivo, asi como su distribucién entre la
planta docente, a fin de llevar a cabo el registro de asistencias y calificaciones.

Disenar, establecer y aplicar los procesos necesarios que permitan un adecuado registro de las evaluaciones académicas de las y los
estudiantes, coadyuvando a una eficiente y oportuna obtencion de resultados.

Supervisar la integracion y depuracion de los expedientes de las y los alumnos que ingresan y egresan de la Institucion, con el fin de
mantener actualizado el archivo correspondiente.

Supervisar en los Planteles la elaboracion y emision de precertificados, actas de recepcion profesional, constancias de estudios,
historiales académicos, actas oficiales de calificaciones y demas documentacion escolar que avale la instruccion académica de los
educandos.

Verificar el correcto registro de calificaciones de las y los alumnos por materia y grado, manteniendo permanentemente actualizada la
base de datos correspondiente.

Solicitar, resguardar y emitir los certificados de terminacion de estudios, certificados parciales y cartas de pasante.

Revisar los expedientes de titulacion y emitir los titulos de las y los alumnos que retnan los requisitos, de acuerdo a la normatividad
establecida.

Generar el calendario de actividades del sistema de control escolar, con base al calendario escolar emitido por la Direccion Académica.

Mantener actualizado el Reglamento de Plantel del CECyYTEM con base a las Normas de Control Escolar que rigen al Sistema Nacional
de Bachillerato.

Analizar y autorizar el ingreso de estudiantes de otras unidades administrativas por portabilidad de estudios, permitiendo la movilidad
entre subsistemas y Planteles del Sistema Nacional de Bachillerato (SNB).

Tramitar la Cédula Profesional de Técnico ante la Direccion General de Profesiones (DGP) de las y los estudiantes egresados que
cumplan con los requisitos establecidos.

Analizar y someter ante el H. Consejo Académico del Colegio, los casos de las y los estudiantes que por causa justificada
interrumpieron sus estudios y solicitan su reingreso al Colegio.

Tramitar, ante la Direccion General de Profesiones, el registrc de los Planteles de nueva creacién del CECyTEM, como
Establecimientos Educativos con fines de patente, registro y expedicién de Cédula Profesional de Técnico, asi como dar de alta las
carretas vigentes que imparten los Planteles del Colegio.

Desarroliar las demas funciones inherentes al area de su competencia.

205G11200 SUBDIRECCION DE DESARROLLO DOCENTE Y DESEMPENO ESCOLAR

OBJETIVO:

Coordinar, establecer y evaluar las actividades de docencia, impulsando el mejoramiento del desempefo académico, asi como promover
los mecanismos que permitan la permanencia y conclusion de estudios del alumnado.

FUNCIONES:

Dar seguimiento al sistema de evaluaciéon de los elementos del proceso educativo, de los programas educativos y de servicios
académicos.

impuisar acciones para el mejoramiento de los programas de estudio que contribuyan a la formacién profesional de la comunidad
estudiantil.

Proponer instrumentos para el seguimiento y evaluacion de los proyectos académicos, con el proposito de conocer los logros obtenidos.

Proponer programas de formacion, actualizaciéon y capacitacién del personal docente, a fin de fortalecer el proceso de ensefanza
aprendizaje, fomentando la certificacion del personal docente acorde al perfil académico, de acuerdo a los lineamientos que el Servicio
Profesional Docente y la Secretaria de Educacion emitan para ello.

Promover el desarrolio de congresos, foros, encuentros académicos entre los Planteles que permita el intercambio de experiencias del
personal docente, a fin de mejorar el proceso de ensenanza aprendizaje.

Fomentar la formacion en linea del personal docente y del personal con funciones de direccion, mediante el uso de las tecnologias de
informacién, a fin de lograr una actualizacion, capacitacion y nivelacion continua y flexible.

Proponer el desarrollo de programas para una adecuada orientacion educativa del alumnado que le permita la eleccion de una carrera
profesional y el mejor aprovechamiento de sus estudios.

Promover el desarrollo de cursos para el fortalecimiento de habitos de estudio a fin de incrementar el aprovechamiento académico.
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- Proponer el acompariamiento durante la formacion de las y los estudiantes, mediante una atencion personalizada por parte de académicos
competentes y formados para esta funcion, apoyandose conceptualmente en los procesos del aprendizaje.

—  Proponer la certificacion de alumnas y alumnos en el uso de las Tecnologias de la Informacion y Comunicacion.
—  Fomentar la actualizacién de la bibliografia para la atencion de los planes y programas de estudio en cada uno de los Planteles.

—  Verificar que los Planteles otorguen el apoyo académico y acompanamiento 6ptimo a las alumnas y alumnos incorporados al Modelo
Mexicano de Formacién Dual (MMFD), con el propdsito de que se desarrollen las competencias profesionales, disciplinares y genéricas.

- Promover la incorporacion de los Planteles al Sistema Nacional de Bachillerato, vigilando que cumplan con los estandares de calidad
establecidos para tal fin.

— Impulsar el desarrollo de carreras que tengan un impacto social generando oportunidades de empleo acorde al avance tecnoldgico.

~  Promover la participacion del alumnado en concursos estatales y nacionales para la proyeccion del Colegio y fortalecimiento del
curriculum.

- Revisar, en coordinacion con el Departamento de Desarrollo Docente, las plantillas del personal y con funciones de direccion, para su
validacion y autorizacion por parte de la Direccion Académica.

— Desarrollar las demas funciones inherentes al area de su competencia.

205G11201 DEPARTAMENTO DE DESARROLLO DOCENTE

OBJETIVO:
Contribuir al desarrolio del proceso de ensenanza-aprendizaje, a través de la actualizacion y profesionalizacion del docente.

FUNCIONES:
— Disenar y coordinar los programas de capacitacion, actualizacién y formacion del personal docente y del personal con funciones de
direccion.

— Realizar programas permanentes de seguimiento curricular para revisar los planes y programas de estudio con una conveniente y
adecuada planeacion y elaboracion de modelos de autoevaluacion institucional que permitan incrementar la calidad de sus egresados y
egresadas.

— Coordinar y apoyar las actividades de las academias para el desarrollc de los proyectos interdisciplinarios e interinstitucionales y
gestionar los recursos necesarios para su funcionamiento.

- Verificar que entre los Planteles se lleve a cabo el intercambio de experiencias del personal docente, a fin de mejorar el proceso de
ensenanza aprendizaje.

- Efectuar la recopilacion de materiales de apoyo elaborados por asignatura, para ser utilizados como instrumentos del proceso
ensefanza-aprendizaje, acorde a las caracteristicas de las materias que conforman el plan de estudios, integrandolos en antologias,
guias u otros acervos adicionales.

Verificar la operaciéon homogénea del plan de estudios establecido por la Secretaria de Educacion Publica, en cada Plantel del Colegio.
— Promover el desarrolio de carreras que tengan un impacto social, al generar oportunidades de empleo acorde al avance tecnoldgico.

— Impulsar el Modelo Dual en los Planteles dependientes del organismo a fin de que las y los alumnos aprendan y estudien en una
empresa.

- Impulsar el uso de tecnologias de la informacion y comunicacion para fomeniar la capacitacion y actualizacion del personal docente y
con funciones de direccion.

- Revisar, en conjunto con la Subdireccion de Desarrollo Docente y Desemper » =scolar, las plantillas del personal docente, para su
validacién y autorizacion por parte de la Direccion Académica.

- Mantener actualizado el Sistema de Informacion y Gestion Educativa, de acuerdo a . estructura ocupacional y a la plantilla de personal
docente y con funciones de direccion autorizadas, de acuerdo a lo establecido en el articulo 65 de la Ley General del Servicio
Profesional Docente.

— Difundir las diversas convocatorias contempladas en la Ley General del Servicio Profesional Docente, dirigidas al personal docente y al
personal con funciones de direccion, con base a la convocatoria marco establecida por la Secretaria de Educacion Piblica.

- Participar en los procesos de evaluacion para personal docente y personal con funciones de direccion que senala la Ley General del
Servicio Profesional Docente para el ingreso, promocion y permanencia en el servicio.

— Desarrollar las demas funciones inherentes al area de su competencia
205G11202 DEPARTAMENTO DE DESEMPENO ESCOLAR

OBJETIVO:

Contribuir al desarrolio del proceso ensefianza-aprendizaje de las y los alumnos del Colegio, a través de la generacion de apoyos
didacticos, monitoreo, tutorias, orientacion educativa, etc., para estudiantes, con el proposito de incrementar la calidad educativa.
FUNCIONES:

- Disenar sistematicamente estrategias de orientacion vocacional y educativa para el alumnado, que coadyuven a resaltar las actitudes y
aptitudes por la eleccion de una carrera profesional y mejor aprovechamiento de sus estudios.
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- Promover entre los Planteles el desarrollo de cursos para el fortalecimiento de los habitos de estudio de las alumnas y alumnos, dirigido
a lograr un mejor aprovechamiento educativo.

- Verificar la aplicacion de estudios vocacionales para las y los alumnos de quinto semestre, con la finalidad de resaltar sus actitudes y :
aptitudes para la eleccion de una carrera profesional.

- Coordinar el servicio de biblioteca virtual como apoyo académico de las alumnas y alumnos y personal docente, con el proposito de
tener nuevas fuentes de informacion confiables adicionales a las que tradicionalmente se utilizan.

— Vigilar la aplicacion de estrategias para lograr en el educando un nivel de aprendizaje competitivo, a partir de programas alterncs que
fortalezcan su desarrolio académico desde el ingreso.

- Coordinar las actividades orientadas a mejorar el aprendizaje y aprovechamiento de las alumnas y alumnos incorporados al Modelo
Mexicano de Formacién Dual, con el propésito de desarrollar competencias profesionales, disciplinarias y genéricas.

- Dar seguimiento al concurso de nuevo ingreso a la educacion media superior, validar la oferta educativa; vigilar y coordinar los centros
de registro, asi como la aplicacion de examenes, emision de resultados y asignacion de alumnas y alumnos.

- Organizar la participacion del alumnado en concursos estatales y nacionales para la proyeccion del Colegio y fortalecimiento del
curriculum.

— Desarroliar las demas funciones inherentes al area de su competencia.

205G12000 DIRECCION DE VINCULACION CON LOS SECTORES PRODUCTIVO Y DE SERVICIOS
OBJETIVO:
Disenar, desarrollar, coordinar y promover acciones de vinculacion con los sectores publico, social y privado, a través de la concertacion de

compromisos interinstitucionales, que fortalezcan el proceso de ensefnanza-aprendizaje, asi como dirigir los servicios de educacion
extraescolar y continua, servicio social, becas y residencias profesionales de los estudiantes.

FUNCIONES:

-~ Disenar el Programa de Vinculacion y Extension Educativa y someterlo a la consideracion de la Direccion General para la presentacion
y, en su caso, aprobacién de la Junta Directiva.

— Presentar a la Direccion General para su autorizacion y vigilar la aplicacion de un programa para promover la participacion de
empresarios, industriales y profesionales de los sectores social y productivo de la region, en las comisiones académicas que se ;
establezcan para la elaboracion y actualizacion de planes y programas de estudio, con el propésito de vincular el desarrollo de los
sectores que representan, con el proceso de innovacion y modernizacién cientifica y tecnologica.

— Proponer, a la Direccion General, la celebraciéon de convenios con organismos publicos y privados que permitan obtener apoyos para la
realizacion de visitas industriales, residencias profesionales, servicio social y practicas profesionales, orientadas de manera integral a la
formacion profesional del alumnado, y para la realizacion de proyectos de actualizacion de personal y manejo de maquinaria y equipo.

—~ Establecer, con el sector empresarial, los mecanismos mediante los cuales se proporcionen asesorias de actualizacion en el desarrollo
de tecnologias industriales, a fin de acrecentar los conocimientos de las y los estudiantes, profesoras, profesores, investigadoras e
investigadores y fortalecer su participacion académica, asi como fomentar el desarrollo del sector productivo y de servicios en cada
zona geografica de su competencia.

- Programar y dirigir la elaboracion de estudios mediante los cuales se detectan las necesidades de actualizacion y capacitacion cientifica
y tecnologica del personal técnico, profesionista, empresarios y personas interesadas que desarrolian actividades en 10s seclores
productivo, social, publico y de servicios, y dar respuesta a las necesidades de educacion continua.

- Programar, organizar y dirigir las actividades culturales, recreativas y deportivas, que deba realizar el Colegio, tendientes a lograr que el
educando cuente con elementos para un pleno desarrollo fisico y mental.

-~ Establecer relaciones con instituciones publicas y privadas para apoyar y coordinar la realizacion de actividades académicas,
tecnoldgicas, cientificas, artisticas, recreativas y deportivas que realice la institucion.

- Disenar y desarrollar programas que permitan la promocion e integracion del alumnado en brigadas multidisciplinarias, para lograr la
cooperacion en tareas de interés institucional y social, en coordinacion con los sectores publico, social y privado.

-~ Coordinar, controlar y evaluar los programas de trabajo de las areas a su cargo, cuidando la eficiencia y eficacia en la prestacion de los
servicios a las empresas y a la comunidad.

- Proponer a los 6rganos competentes, los lineamientos que deberan normar los programas de servicios educativos y los proyectos de
desarrollo cientifico y tecnologico, concertados con el sector productivo en beneficio de los estudiantes.

- Instrumentar las acciones para consolidar la prestacion del servicio de la bolsa de trabajo, para las y los alumnos egresados de la
Institucion.

- Apoyar al Patronato del Colegio, mediante la gestoria con el sector productivo, en la obtencion de aportaciones de recursos materiales y
financieros para incrementar el patrimonio del organismo.

- Organizar actividades dirigidas a la comunidad estudiantil, que fomenten el equilibrio ecologico en la zona geografica de su
competencia.

- - Representar a la o al Director General cuando éste asi lo solicite, en eventos o reuniones de trabajo con diferentes organismos o
dependencias.

-~ Apoyar a la Direccion General en la realizaciéon de las actividades encomendadas por el Ejecutivo Estatal, en materia educativa, de
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vinculacién y extension educativa.
—  Promover y difundir la imagen institucional del Colegio mediante el desarrolio de eventos y actividades.
~  Gestionar con los sectores publico y privado el otorgamiento de becas que promuevan la permanencia escolar y conclusion de estudios.

- Disenar las publicaciones del Colegio, de acuerdo a los lineamientos establecidos por la Direccién de Mercadotecnia y la Coordinacion
de Imagen Institucional del Gobierno del Estado de México.

— Desarrollar las demas funciones inherentes al area de su competencia.

205G 12001 DEPARTAMENTO DE SERVICIC SOCIAL Y BECAS

OBJETIVO:

- Organizar, operar, difundir y controlar el programa de servicio social y becas, dirigido a las y los alumnos del Colegio, coadyuvando con su
formacion profesional a través de su incorporacion al proceso productivo.

FUNCIONES:

- Difundir y promover el programa de servicio social ante instituciones publicas y privadas de la entidad y coadyuvar a la formacion
profesional de las y los estudiantes, facilitando su integracion al proceso productivo.

-~ Reclutar y seleccionar a los prestadores y prestadoras de servicio social, de acuerdo a los perfiles académicos necesarios, y
canalizarlos a las diferentes instituciones y/o comunidades que los requieran.

- Disenar e instrumentar un sistema de control de las y los prestadores de servicio social, en coordinacion con instituciones educativas y
dependencias oficiales y privadas donde se presta el servicio social.

- Coordinar y vigilar el proceso de liberacion de servicio social hasta la expedicion de la Constancia de Prestacién de Servicio Social a las
y los estudiantes y profesionistas que hayan cumplido con las politicas, lineamientos, normas y legisiacion que regulan la materia.

- Coordinar y vigilar la difusion y promocion entre los educandos de las convocatorias para participar en los programas de becas que
promueven organismos federales y estatales.

- Llevar el seguimiento y controi de las actividades y trabajos de las y los estudiantes, incorporados a los programas de servicio social.

— Elaborar, coordinar, vigilar y dar seguimiento a los programas de becas dirigidos a la comunidad estudiantil del organismo, de acuerdo a
las normas y disposiciones juridicas que regulan la materia.

-~ Aplicar los lineamientos y procedimientos aprobados por la Junta Directiva para la asignacion de becas, en sus diferentes modalidades.

-~ Elaborar, difundir y distribuir entre los educandos las convocatorias y solicitudes para participar en los programas de becas que
promueva el organismo.

— Publicar los listados de estudiantes beneficiarios por el programa de becas, asi como coordinar y vigilar que los coordinadores de
vinculacién de los Planteles mantengan actualizados los expedientes de los becarios y becarias.

- Coordinar y vigilar que las alumnas y alumnos cuenten con aigun seguro medico o, en su caso, verificar que en ios Planteles exista
carta responsiva de las tutoras y tutores, donde se libere de responsabilidad juridica al Colegio en caso de accidentes dentro de las
instalaciones del Plantel.

- Coordinar y gjecutar el proyecto de seguimiento de egresadas y egresados del Colegio.
- Coordinar y vigilar la difusiéon y promocién entre los educandos de las convocatorias para participar en el programa de titulacion.

— Promover acciones para fortalecer la formacion integral del educando, mediante la implementacion de programas en materia de
tratamiento y prevencion de las adicciones, trata de personas y, en general, que contribuyan a orientar a las y los alumnos en materia
de salud fisica y mental.

- Promover y gestionar convenios con el sector publico, productivo, educativo y social, para desarrollar programas de servicio social y
becas, asi como todas aquellas acciones que beneficien a la comunidad del organismo.

— Desarrollar las demas funciones inherentes al area de su competencia.
205G12002 DEPARTAMENTO DE VINCULACION Y EXTENSION EDUCATIVA

OBJETIVO:

Desarrollar acciones de vinculacion entre el Colegio y los sectores social y productivo, al igual que con la sociedad en general, para
promover el desarrolio académico, la investigacion y la difusién educativa, tendientes a la formacién integral y profesional del educando.

FUNCIONES:

- Participar en programas que promuevan el intercambio con otras instituciones de educacién media superior, que contribuyan a
fortalecer el desarrollo integral de las alumnas y alumnos del Colegio.

| - Fomentar programas que, de la mano con el sector productivo, permitan emprender tareas conjuntas de vinculacién y satisfacer las
) necesidades de los y las alumnas del Colegio.

- Impulsar acciones para la formacion integra! del educando, mediante eventos culturales, civices, recreativos y deportivos que
contribuyan al desarrollo armoénico de sus potencialidades, asi como el proceso de identificacion con la Institucion.
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- Realizar las aclividades necesarias para la promocion de eventos, conferencias, seminarios, exposiciones, concursos y, en general,
todas aquellas que contribuyan a la formacion de la comunidad estudiantil del organismo.

— Incorporar en los programas de extensién educativa a profesionales, que con sus conocimientos y experiencia respalden la
actualizacion de las alumnas y alumnos del Colegio.

- Difundir las normas y lineamientos para el desarrolio de los proyectos y programas de vinculacion y extension educativa de la Direccion
de Vinculacion con los Sectores Productivo y de Servicios.

— Elaborar propuestas de adecuacion de instrumentos normatlvos para la operacién de los proyectos o programas de vinculacién y
extension educativa.

- Promover la imparticién de asesorias a Directores de Plantel y Coordinadores de Vinculacion referentes a la operacion de los proyectos
o programas de extensién educativa.

- Coordinar acciones con las unidades administrativas del organismo y dependencias externas, que coadyuven a mejorar la operacién de
los proyectos o programas de vinculacion y extension educativa.

- Proponer y promover la participacién de los y las alumnas del Colegio en eventos socioculturales como parte del Programa de
Extension Educativa.

- Colaborar con diferentes instancias gubernamentales, el desarrollo de eventos donde se requiera la participacion del Ejecutivo Estatal.
- Coordinar, editar y publicar al érgano Informativo del Colegio, de conformidad con la normatividad y lineamientos vigentes.
- Planear y coordinar las actividades relativas a la difusion y promocién del organismo.

— Fomentar el espiritu civico de solidaridad, ayuda mutua y compafnerismo mediante actividades altruistas en colaboraciéon con
instituciones filantropicas.

— Supervisar y difundir el uso correcto del Manual de Identidad Grafica del Estado, asi como la imagen institucional del Colegio, con
apego a los lineamientos vigentes.

- Desarrollar las demas funciones inherentes al area de su competencia.
205G13000 DIRECCION DE PLANEACION Y EVALUACION INSTITUCIONAL
OBJETIVO:

Coordinar el desarrollo de las acciones de planeacion, programacion y evaluacion, propiciando el desarrollo sistematico y participativo de la
Direccién General, unidades administrativas y Planteles del Colegio, estableciendo la metodologia que regule en la Institucion el proceso
administrativo, asi como la integracion de la informacién, a fin de consolidar estratégicamente el modelo educativo del organismo.

FUNCIONES:

- Planear, organizar, desarrollar y controlar los proyectos y acciones inherentes a la planificacion, programacion y evaluacion institucional,
conforme a los lineamientos establecidos por la Direcciéon General.

— Presentar a la Direccion General, para aprobacion de la Junta Directiva, las directrices para el Programa Anual de Evaluacion
Institucional que permita medir la calidad de la educacion que se imparte en los Planteles del Colegio.

— Coordinar y controlar ia elaboracién y/o actualizacion de los procedimientos y técnicas de planeacion, programacion, presupuestacion y
evaluacion educativa, asi como la de los procesos académicos, de vinculacién v de control del Colegio.

- Analizar y coordinar la actualizacion de los proyectos de ordenamientos normativos relacionados con la organizacién y funcionamiento
del Colegio, tales como manuales de organizacion, de procedimientos y modificaciones a la estructura organica, y proponer a la
Direccion General su presentacion a la Junta Directiva.

— Planear y coordinar la expansion de los servicios de educacién media superior que ofrece el Colegio, cuidando la cahdad y pertinencia
de los elementos que intervienen en el proceso educativo.

-~ Coordinar la elaboracion de los programas operativos anuales para efectos programatico-presupuestales que permitan identificar las
directrices y recursos de la Institucion.

- Coordinar la generacion y manejo de documentos con informacion y estadistica del organismo, ante las instancias y/o particulares que
los soliciten.

— Promover y desarrollar el intercambio técnico-metodolégico a nivel nacional e internacional en materia de planificacién, evaluacion y
sistemas de informacién para mejorar la educacion que ofrece el Colegio.

- Instrumentar mecanismos de evaluacion y seguimiento de los servicios que imparte el Colegio, con apego a los lineamientos y politicas
establecidas en la materia.

- Formular las estrategias, politicas y procedimientos para la realizacion de las actividades que cada unidad administrativa tiene
encomendadas, de acuerdo a su naturaleza, propdsito, autoridad y responsabilidad.

— Coordinar el seguimiento permanente de las acciones institucionales, de los programas operativos, proyectos de desarrollo y avances
presupuestales relacionados con las metas establecidas y con las actividades que tenga vinculacion con la evaluacion.

-~ Promover la participacion de la comunidad del Colegio en la integracion y establecimiento del Plan Institucional y la formulacién de
proyectos que contribuyan al cumplimiento de los objetivos de la Institucion.

- Coordinar el desarrollo e impulsar sistemas de informacion, que permitan revisar las acciones iniciadas por el Colegio y determinar los
parametros de gestion de la informacién necesarios para lograr sus propositos.




Pagina 28 7 GAGEBEI OA 8 de septlembre de 201 7

— Coordinar la supervision del avance fisico de obras en proceso, que ejecutan por encargo otros organismos gubernamentales.
— Coordinar la implementacién de esquemas de seguimiento y control de los programas y proyectos de desarrollo del Colegio.

—~ Promover, proponer y controlar los documentos y procesos que mejoren el Sistema de Gestion de la Calidad, a fin de mantener la
eficiencia y eficacia de las actividades del organismo.

- Promover el cumplimiento de los lineamientos establecidos en materia de transparencia y acceso a la informacion, a fin de propiciar la
rendicion de cuentas, permitiendo a la ciudadania el monitoreo y control de la gestion publica.

- Coordinar las actividades del Comité de Mejora Regulatoria y la implementacion de las acciones acordadas por el mismo, con el objeto
de eficientar el marco normativo que rige al Colegio.

- Desarroliar las demas funciones inherentes al area de su competencia.

205G 13001 DEPARTAMENTO DE PLANEACION Y ESTADISTICA

R N T

OBJETIVO:

Establecer un sistema de planeacion que permita reunir, clasificar y procesar la informacion estadistica que se genere, por medio del cual
se sistematicen y orienten acciones para el cumplimiento del objetivo y funciones del organismo.

FUNCIONES:
— Desarrollar las actividades de planeacion para la operacion de las unidades administrativas del Colegio, con base en las normas,
lineamientos, politicas y procedimientos establecidos para tal efecto.

— Enviar oportunamente a la Secretaria de Educacion la informacion estadistica basica de inicio y fin de cursos, para la integracion de los
archives, de acuerdo con las normas y lineamientos establecidos por el Sistema Educativo Nacional.

— Analizar la informacion estadistica, utilizando como referencia la media nacional y estatal de cada indicador educativo, para apoyar con
los resuitados la toma de decisiones.

— Elaborar las estadisticas del Colegio y su comportamiento en los diferentes Planteles, para su analisis y evaluacién correspondiente.

- Elaborar y entregar a la Direccion de Planeacion y Evaluacion Institucional, el programa de requerimientos para el analisis,
programacion, codificacion, captura y procesamiento electronico de la informacion estadistica.

- Generar y coordinar la definicion y construccion de indicadores estadisticos que permitan evaluar los programas, proyectos y
actividades institucionales del organismo.

- Distribuir ia informacion estadistica a las unidades administrativas y Planteles del organismo, dirigida a apoyar las labores que tienen
encomendadas.

— Desarrollar sistemas de informacién de estadistica basica, con ¢l propdsito de generar todo tipo de reportes que solicite la autoridad
federal o estatal.

— Realizar la edicion, impresion y distribucion de las publicaciones que en materia de sistemas de informacion estadistica deba emitir el
Colegio.

— Formular proyecciones educativas, para disefar escenarios que coadyuven en la planeacion de los servicios educativos que ofrece el
organismo.

- Proponer y promover mecanismos e instrumentos necesarios para clasificar y ct .ntificar la demanda del servicio educativo y prever los
ajustes necesarios, a efecto de aprovechar la capacidad instalada de la infraestr. ctura existente.

~ Elaborar los proyectos de construccién de espacios educativos que coadyuven ai (»rtalecimiento y crecimiento de infraestructura en
Planteles del organismo.

— Llevar a cabo el seguimiento y supervision del avance fisico de obras en proceso de construccion, que ejecutan por encargo otros
organismos gubernamentales, a través de visitas periddicas a las instalaciones.

~ Participar en los actos de entrega—recepcion de las obras concluidas, que ejecutan por encargo otros érganos gubernamentales.

- Captar la informacion por centro de trabajo necesaria para complementar y apoyar la ampliacion de los servicios educativos que ofrece
el organismo en la entidad.

- Elaborar, coordinar y dar seguimiento al Programa Anual de Sistematizacion del Colegio, con base a los lineamientos y procedimientos
establecidos en la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de México y Municipios.

- Elaborar, coordinar y dar seguimiento al Programa Anual de Mejora Regulatoria del Colegio, con apego a la normatividad
correspondiente.

— Coordinar la recepcién de documentos que ingresan al organismo de Dependencias, Organismos Externos y publico en general a través
del Modulo de Informacion.

— Coordinar las acciones en materia de seleccién documental que realicen las unidades administrativas y Planteles del Colegio.

Desarroliar las demas funciones inherentes al area de su competencia.
205613002 DEPARTAMENTO DE DESARROLLO Y EVALUACION INSTITUCIONAL
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OBJETIVO:

Coordinar el desarrollo de los procesos administrativos del Colegio, asi como de su operacion, a fin de asegurar la eficacia y eficiencia de
los mismos, mediante el proceso de evaluacion institucional que permita la toma de decisiones.

FUNCION:

- Aplicar modelos de evaluacion institucional establecidos por instancias federales y estatales, de acuerdo a las normas, lineamientos y
meétodos establecidos para este fin.

— Aplicar sistemas de evaluacion institucional para los programas y funciones basado en la determinacion de parametros que permitan
medir el grado de eficiencia de la Direccion General, unidades administrativas y Planteles del Colegio y los servicios que se prestan.

- Realizar el seguimiento permanente de las acciones institucionales, de los programas operativos, proyectos de desarrolio, avances
programaticos en relacion con las metas establecidas y, en general, aquelias actividades que estén vinculadas con la evaluacion
institucional.

- Disenar e implantar los esquemas de seguimiento, control y evaluacion de los programas y proyectos de desarrolio del Colegio.

—~ Coordinar y asesorar a la Direccion General, unidades administrativas y Planteles del Colegio sobre el diseno, implementacion y
actualizacion de los manuales y procedimientos administrativos que contribuyan a elevar la eficiencia y eficacia de la Institucion.

- Coordinar la implementacion de los lineamientos y criterios basicos que permitan la integracion de los programas anuales de trabajo de
las unidades administrativas y Planteles escolares, ademas de implementar los mecanismos para integrar el Plan Institucional de
Desarrollo.

- Establecer la congruencia de los programas institucionales y anuales del Colegio con el proyecto de presupuesto por programas y el
Plan de Desarrollo del Estado de México.

- Realizar las modificaciones a la estructura programatica—presupuestal, conforme a las necesidades de los programas, subprogramas y
proyectos.

—~ Asesorar y coordinar la elaboracion e integracion del Programa Operativo Anual, los proyectos institucionales, asi como el anteproyecto
de presupuesto.

- Solicitar a las unidades administrativas, la informacién necesaria sobre los avances trimestrales de metas y las acciones realizadas, a
fin de-integrar las evaluaciones programaticas del organismo, determinando las causas de las variaciones observadas, controlando la
correccion de desviaciones y proponiendo las acciones procedentes, de conformidad con los sistemas establecidos a nivel federal y
estatal.

- Aplicar medidas de evaluacion, que permitan al Colegio conocer el impacto de su labor en la zona geografica de su competencia.

- Apoyar la toma de decisiones, mediante la comparacion de resultados, analisis y emision de reportes de evaluacion que sean
requeridos.

- Proyectar el crecimiento de los centros educativos, asi como elaborar propuestas de creacion de nuevos Planteles para ampliar la
cobertura del servicio educativo que ofrece la Institucion, considerando las necesidades regionales y/o municipales en la entidad.

- Desarrollar las demas funciones inherentes al area de su competencia.
205G14000 DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
OBJETIVO:

Organizar, dirigir, coordinar y controlar las actividades relacionadas con el manejo de los recursos humanos, materiales y financieros, asi

como de servicios generales, con base en los lineamientos, politicas, procedimientos y estrategias que dicte la Direccion-General del

Colegio, con el proposito de apoyar la consecucion de los objetivos, metas y programas institucionales.

FUNCION:

- Establecer, en coordinacion con la Direccion General, los planes, programas, normas, lineamientos y criterios generales para la
organizacion administrativa y financiera del Colegio.

- Dirigir y controlar la formulacién del proyecto de presupuesto de ingresos y egresos del organismo, asi como controlar la gestion
financiera, modificaciones presupuestales, y ampliaciones, sujetandose a los lineamientos vigentes establecidos por las instancias o
dependencias normativas.

- Coordinar la elaboracién del programa anual de adquisicion de bienes y contratacion de servicios de la Institucion, con el apoyo de las
unidades administrativas del organismo, observando los lineamientos que regulan su elaboracion, y someterlo a consideracion de la
Direccion General.

- Instrumentar las politicas y procedimientos para el suministro y administracion de los recursos humanos, financieros, materiales y
servicios generales que soliciten las unidades administrativas y Planteles del Colegio.

- Dirigir y supervisar el registro de las actividades contables y presupuestales, asi como la integracion de los estados financieros,
auxiliares del Colegio y demas informes que deba presentar la o el Director General a la Junta Directiva.

- Establecer las normas y operar los sistemas relativos al reclutamiento, seleccion, induccion, incidencias, remuneraciones, desarrollo,
capacitacion y demas prestaciones a que tenga derecho el personal administrativo, asi como coordinarse con la Direccion Académica
para ejecutar lo correspondiente al personal docente.

- Instrumentar sistemas de control presupuestal y de contabilidad de las operaciones del Colegio, de conformidad con la normatividad

B
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aplicable.

- Vigilar que el trémite de expedicion de credenciales, gafetes de identificacion, afiliaciones, registros, seguros de vida y demas
prestaciones a que tiene derecho el personal se realicen de manera opertuna, con el propésito de contar con el registro vy la
documentacion vigente.

- Proponer a la Direccién General el programa anual de capacitacion y desarrolio de personal, con base en los requerimientos del
Colegio

Dar cumplimiento a las instrucciones y acuerdos que en materia de personal dicte el Gobierno Federal y Estatal, en el émbito de su
competencia.

- Operar y observar los mecanismos de coordinacion con los Gobierncs Federal y Estatal, para la liberacién de los recursos asignados al
Colegio.

Verificar que las politicas, normas y procedimientos administrativos establecidos por la Direccién General se observen; ademas de
considerar los aspectos sugeridos por la Contraloria Interna del Colegio.

- Llevar el manejo y control de las cuentas bancarias del organismo; asi comao la supervisién de las conciliaciones mensuales respectivas.

—~ Desempenar las comisiones y funciones que le confiera ia Direccion General, y.maniener a ésta informada sobre su desarrolio v
gjecucion.

- Informar y acordar periédicamente con la o el titular de la Direccién General, sobre el desarrollo y avance de los programas de trabajo,
con oportunidad y atingencia.

- Difundir, en todo momento, entre la Direccion General, unidades administrativas y Planteles del organismo, las disposiciones normativas
para el ejercicic del presupuesto.

— Desarrollar las demas funciones inherentes al drea de su competencia.
205G14100 SUBDIRECCION DE ADMINISTRACION
OBJETIVO:

Programar, dirigir, ejecutar y controlar los recursos humnanos, materiales y servicios generales a fin de dar cumplimiento con los objetives
institucionales.

FUNCIONES:

- Proponer a la Direccion de Administracion y Finanzas, los pianes, programas, normas, lineamientos y criterios generales para ia
organizacion administrativa del Colegio.
Promover el Programa Anual de Capacitacién y Desarrollo de Personal, con base a los requerimientos del Colegio.

Supervisar la aplicacion de las disposicicnes normativas y administrativas para un adecuado manejo y control de los recursos
materiales y servicios de! Colegio.

- Coordinar los procedimientos para la adquisicién y suministro de bienes y servicios destinados a satisfacer las necesidades del Colegio.

— Supervisar la cperacion de los sistemas oficiales en materia de registro y control de bienes muebles e inmuebles, asi como ceordinar iz
practica de inventarios fisicos del Colegio.

- roponer los mecanismos que permitan identificar las necesidades de capacitacion y desarrolio de personal.

-~ Determinar, previa autorizacion de la Direccién de Administracion y Finanzas, las politicas, normas y procedimientos que rijan el contro!
de personal en materia de seleccion y reclutamiento, contro! de asistencia del personal, estimulos y recompensas, sanciones, permisos,
licencias, control de néminas e indemnizaciones.

- Supervisar y revisar el Programa Anual de Adquisiciones del Colegio.

- Coordinar las bases de licitacion e invitacion restringida, asi como las invitaciones para presentar cotizaciones, previa opinion legal de la
Unidad Juridica, y aceptacion del area usuaria para la ejecucion de los procesos licitatorios.

-~ Coordinar y supervisar los procesos de adquisiciones, remodeiaciones contratacion de servicios, abastecimiento de recursos materiales
y prestacion de servicios generales requeridos por las unidades administrativas del Colegio.

- Desarrollar las demas funciones inherentes al érea de su competencia.
205G14101 DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACION DE PERSONAL
OBJETIVO:

Desarrollar y administrar programas, politicas y procedimientos en materia de personal, de acuerdo a los requerimientos de los Planteles del
CECYTEM, y con apego a las disposiciones legales vigentes en materia iaboral v a los lineamientos establecidos por la Secretaria de
Finanzas del Gobierno del Estado.

FUNCIONES:

-~ Aplicar, difundir y supervisar el cumplimientc de las normas, pcoliticas, procedimientos y disposiciones establecidas en materia de
administracion.
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Dar cumplimianic a las instrucciones y acuerdos que en materia de personal dicte ia Secretaria de Finanzas del Gobierno dei Estado, en el
ambito de s1* competencia, asi como las emitidas por la autoridad competente en materia laboral y fiscal.

Desarroila. y controlar ias medidas de vigilancia y supervision de la permanencia de la empleada o empieado en su puesto de
adscripcion y ia efectiva prestacion de sus servicios.

Detectar las necesidades de capacitacion del personal, con el fin de elaborar un programa de formacion, actualizacion y desarrolio del
personal def organismo, sujetandose a la normatividad aplicable para obtener la autorizacién correspondiente.

Organizar, coordinar y controlar las actividades de induccion de! personal de nuevo ingreso, tendientes a lograr su rapida y eficaz
adaptacion en el organismo.

Contratar o designar al personal seleccionado, elaborar los contratos o nombramientos (FUMP), y verificar que éstos y la asignacion de
sueldos u honorarios, se ajusten a los tabuladores autorizados y a los lineamientos legaies y administrativos establecidos.

Programar, supervisar y controlar el oportuno procesamiento y emision de las ndminas para el pago del personal adscrito al Colegio,
realizar la actualizacion de éstas y verificar que se realice el pago en la fecha establecida.

Difundir y controlar las prestaciones economicas, de seguridad y bienestar social, culturales y recreativas, que proporciona el organismo
al personal y a sus famiiias derechohabientes.

Efectuar los movimientos de personal del organismo, asi como el calculo de estimulos, descuentos, prestaciones de seguridad social,
finiquitos, entre otros aspectos.

Levantar, en coordinacion con la Unidad Juridica, las actas de abandono de empleo o administrativas en las que incurran ias y los servidores
publicos, para la liquidacion y finiquito del personal o el tramite que conforme a la normatividad corresponda.

Aplicar las normas, lineamientos y procedimientos para llevar el control de asistencia, faltas, autorizacién de vacaciones, comisiones y
licencias del personal, elaborando la documentacion correspondiente.

Mantener actualizado el archivo y resguardo de los documentos y expedientes del personal contratado por el Colegio, que para tal
efecto establezcan las leyes o normatividad aplicable.

Expedir y tramitar gafetes de identificacion, afiliaciones y registros de altas y bajas al ISSEMyM; y demas prestaciones a que tenga
derecho el personal.

Controlar y mantener actualizada la plantilla de personal.
Desarrollar y mantener reglamentos de trabajo efectivos, asi como promover relaciones armonicas entre el personal.

Exponer la informacion necesaria a las y los trabajadores afiliados al ISSEMyM, sobre las prestaciones socioecondmicas, médicas y
turisticas que otorga el Instituto.

Verificar la autenticidad de la documentacion gue se integra en los expedientes del personal de nuevo ingreso e investigar su
procedencia y su desempeno en actividades laborales anteriores.

Verificar el cumplimiento de las obligaciones fiscales de acuerdo a las leyes aplicables en la materia, en su respectivo ambito de
competencia. d

Aplicar el Programa de Evaluacion del Desempeno a! Personal Administrativo del Colegio.

Desarroliar las demas funciones inherentes al area de su competencia.

205G14102 DEPARTAMENTO DE RECURSOS MATERIALES

OBJETIVO:

Efectuar la adquisicion de los bienes muebles, equipo de oficina, vehiculos y suministros para la adecuada operacién del Colegio, asi como
el control de inventarios de los recursos asignados.

FUNCIONES:

Elaborar e instrumentar el programa anual de adquisicion de bienes y contratacion de servicios, tramitar la requisicion, autorizacion,
adquisicion, abastecimiento y control de los bienes, sujetandose a la normatividad y disposiciones establecidas.

Aplicar las disposiciones normativas y administrativas complementarias, que contribuyan a realizar un adecuado manejo y control de los
recursos materiales y servicios del Colegio.

Disenar y operar los procedimientos para la adquisicion y suministro de bienes destinados a satisfacer las necesidades del Colegio,-
ademas de verificar y controlar la recepcion de los que se entreguen directamente en las areas.

Realizar la integracion y actualizacion del inventario de bienes muebies e inmuebles, aderas de mantener vigente la informacion sobre
los movimientos de altas, bajas, transferencias y demas cambios con sus respectivos resguardos, asi como realizar el inventario del
equipo de computo en coordinacion con fa Unidad de Informatica.

Realizar el control de los vehicuios, asi como fijar el procedimiento administrativo para su asignacion, reparacién, suministros de
combustible y lubricantes; ademas de tramitar el registro correspondiente para la circulacion de cada unidad.

Llevar a cabo los registros actualizados sobre las adquisiciones realizadas, asi como los movimientos de entradas y salidas de bienes
mediante requisiciones, pedidos o vales.

Aplicar las disposiciones normativas para la adquisicion, el control y uso de equipo, materiales e insumos en la atencion de las
funciones asignadas.

Programar y ejecutar la celebracién de concursos y licitaciones para la adquisicion de bienes o servicios, en los términos que
establecen las disposiciones vigentes.
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Lievar a cabo la elaboracion y publicacion de las bases y convocatorias para concursos o licitaciones para la adquisicion de bienes o
contratacién de servicios requeridos, aplicando la normatividad correspondiente.

Precisar y vigilar las actividades de recepcion, custodia, despacho y registro de los bienes existentes o depositados en el almaceén.

Efectuar los inventarios y etiquetado de los bienes mediante la asignacion de claves que permitan su identificacion, asi como los
resguardos correspondientes.

Elaborar periédicamente informes actualizados sobre las existencias de bienes muebles e inmuebles y turnarlos al Departamento de
Recursos Financieros para su conciliacion correspondiente.

Desarrollar las demas funciones inherentes al drea de su competencia.

205G14103 DEPARTAMENTO DE SERVICIOS GENERALES

OBJETIVO:

Proporcionar oportuna y eficientemente, los servicios que requiera el Colegio en materia de transportes, seguridad y vigilancia, fotocopiado
y el suministro de mantenimiento preventivo y correctivo al mobiliario, equipo de oficina, equipo de transporte e inmuebles.

FUNCIONES:

Aplicar las disposiciones normativas para el control y uso de equipo, materiales e insumos en la atencion de las funciones asignadas.

Disenar y operar los procedimientos para el suministro de servicios destinados a satisfacer las necesidades de las unidades
administrativas del Colegio.

Recibir, controlar y atender los requerimientos en materia de mantenimiento y reparacién, en su caso, de los inmuebles, transportes,
mobiliario y equipo del Colegio.

Recibir, controlar y atender los requerimientos de vehiculos, para su asignacion, reparacion, suministro de combustible y lubricantes;
ademas de tramitar el registro correspondiente para la circulacion de los mismos.

Elaborar e implementar el Programa de Proteccion Civil, asi como la realizacion de simulacros de acuerdo al programa, a fin de
fomentar la cultura del mismo.

Brindar el apoyo operativo necesario en la realizacion de diversos actos oficiales, artisticos y culturales o cualquier otro celebrado por el
organismo.

Elaborar, controlar e implementar el Programa Anual de Mantenimiento Preventivo y Correctivo al mobiliario, equipo de transporte y
oficina e inmuebles del Colegio.

Controlar los servicios de seguridad y vigilancia que permita otorgar la seguridad e integridad requerida en las instalaciones, de los
bienes, equipo, personal. estudiantes y visitantes en general, que se encueniren en el interior del Colegio y sus Planteles.

Recibir. controlar y atender los requerimientos de fotocopiado de documentos a las diferentes unidades administrativas del Colegio y de
los Planteles, cuando éstas lo requieran. '

Proporcionar el servicio de aseo y limpieza necesarios que permitan la operatividad del mismo. en un ambiente saludable en las
instalaciones del Colegio.

Proporcionar el servicio de mensajeria que agilice, en tiempo y forma, la entrega de informacion, mismo que estara sujeto a lo que
establezca el Poder Ejecutivo del Estado en materia de austeridad para el Ejercicio Fiscal que corresponda.

Aimacenar, resguardar y controlar los bienes muebles y materiales adquiridos a través de registros de entradas y salidas del almaceén,
asi como realizar y mantener actualizados sus inventarios que permitan validar las existencias correspondientes.

Desarrollar las demas funciones inherentes al area de su competencia.

205G14002 DEPARTAMENTO DE RECURSOS FINANCIEROS

OBJETIVO:

Desarrollar y operar los sistemas contables y financieros necesarios para el control del ejercicio presupuestal, emitiendo en tiempo y forma,
los estados financieros y reportes presupuestales que le sean requeridos, con apego a las disposiciones legaies y administrativas vigentes
para la toma de decisiones y el cumplimiento de los objetivos institucionales.

FUNCIONES:

Realizar las actividades relacionadas con el aprovechamiento de los recursos financieros requeridos por las unidades administrativas y
controlar los asignados y/o generados por los Planteles del organismo, aplicando criterios de oportunidad y eficiencia en el suministro
de éstos.

Intervenir en la formulacion, implantacion y control de los programas de apoyo administrativo del Colegio, identificando los diversos
recursos que habran de ser requeridos, asi como elaborar su respectiva programacion.

Elaborar los presupuestos anuales de ingresos y egresos e integrarlos para su analisis, revision y autorizacion de las autoridades del
Colegio, asi como de los gobiernos federal y estatal.

Ejecutar sistemas informaticos que permitan al Colegio una mayor sistematizacion de sus procesos de trabajo, agilidad de respuesta a
las y los usuarios y simplificacion de los tramites v procedimientos contables y presupuestales.

Realizar el analisis del cumplimiento presupuestario del Colegio, a fin de identificar variaciones y proponer a fa Direccion de
Administracién y Finanzas las medidas de control o correccion.
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- Aplicar las normas, lineamientos, técnicas y criterios generales para la organizacion y evaluacion financiera y presupuestal de!l Colegio y
difundirias a !=s unidades administrativas de la Institucion.

- Registrar ¢ ejercicio presupuestal del gasto corriente y de inversion, asi como informar de sus fases: aprobado, modificado, por ejercer,
compromeiido, gjercido, devengado y pagado.

- Realizar las afectaciones presupuestales, ampliaciones, transferencias y conciliaciones que sean necesarias para el 6ptimo manejo de
los recursos financieros asigriados al Colegio.

— Llevar el registro y conirol de los ingresos por subsidios, asi como los autogenerados por el Colegio, y realizar las conciliaciones
bancarias que permitan conocer los movimientos financieros de la Institucion.

- Aplicar las normas, lineamientos técnicos y los criterios generales para la organizacion y evaluacidn financiera y presupuestal de!
Colegio y difundirlas entre las unidades administrativas de la Institucion.

— Revisar los documenios comprobatorios que presenten la Direccion General, unidades administrativas y Planteles del Colegio, a fin de
amparar las erogaciones realizadas que afecten ai presupuesto.

- Efectuar la reposicion de los fondos revolventes asignados a la Direccion General, unidades administrativas y Pianteles del organisme.

- Efectuar diariamente el corte de caja de las operaciones realizadas en el departamento y hacerlos del conocimiento a la Direccion de
Administracion y Finanzas.

~ Aplicar los sistemas informaticos que permitan al Colegio una mayor sistematizacion de sus procesos, agilidad de respuesta a los
usuarios y simplificacién de los tramites y procedimientos contables y presupuestales.

— Ejecutar los sistemas contables y financieros para el registro y control del ejercicio presupuestal, que permita emitir, en tiempo y forma,
los estados financieros y reportes presupuestales que le sean requeridos.

- Llevar el registro y control de los ingresos por subsidios, asi como los generados por el Colegio, y realizar las conciliaciones bancarias
gue permitan conocer los movimientos financieros de la Institucion.

~ Hacer del conocimiento de las autoridades federales y estatales, asi como de la Junta Directiva, la informacion financiera y
presupuestal, asi como toda la informacion adicional que requieran estas autoridades.

—~ Mantener el archivo resguardado de los documentos fuente, libros, registros y estados financieros de acuerdo a lo estabiecido por las
leyes fiscales.

-~ Elaborar anuaimente la cuenta publica del organismo, de acuerdo al dictamen de los estados financieros.
- Participar como integrante del Comité de Adquisiciones y Servicios del Coiegio.

- Desarrollar las demas funciones inherentes al area de su competencia.

205G10010 AL PLANTELES (60): 1. Chimaihuacan, 2. Ecatepec [, 3. Nicolds Romero I, 4. Cuautitlan lzcalii, 5. La Paz,

205G10069 6. Tecamac, 7. Toluca, 8. Valle de Chalco Solidaridad |, 9. Metepec, 10. ixtlahuaca, 11. Coatepec Harinas, 12.
Tenancingo, 13. Chicoloapan, 4. Coacalco, 15. Ixtapaluca |, 16. Nezahualcoyot! |, 17. Tultitlan, 18. San José del
Rincén, 138. Zacazonapan, 20. Villa del <Carbon, 2i. Aculco, 22. Atlautla, 23. Malinalco,
24. Temascaltepec, 25. Jilotepec, 26. Xonacatian, 27. Nezahuaicéyot! I, 28. Tenango del Valie,
29. Tequixquiac, 30. Vilia Victoria, 31. Ecatepec I, 32. Ixtapaluca li, 33. Jiquipiico, 34. Suitepec,
35. Tepotzotian, 36. Tultepec, 37. San Felipe del Progreso, 38. Nicolds Romero Il, 39. Chalco, 40. Valle de
Chalco Solidaridad I, 41. Villa de Allende, 42. ixtapan de la Sal, 43. Donato Guerra, 44. Jocotitlan,
45. Tezoyuca, 46. Metepec 11, 47. Tejupilco, 48. Lerma, 49. Texcoco, 50. Nicolds Romero lil,
51. Chimalhuacan 11, 52. Cuautitldn, 53. Temascalapa, 54. Huixquilucan, 55. Acambay, 56. Valle de Bravo, 57.
Almoloya de Judrez, 58. Zinacantepec, 59. Ecatepec !, y 60. Toluca Ii

OBJETIVO:

Impartir estudios de bachillerato tecnologico bivalente, mediante la aplicacion de planes y programas de estudio vigentes, que permitan a
las y los estudiantes una adecuada formacion propedéutica para continuar sus estudios a nivel superior; asimismo, capacitario en un area
tecnologica que le faculte para incorporarse al trabajo productivo de la zona geografica de su regién.

FUNCIONES:

— Planear, programar, coordinar y evaluar las acciones estratégicas y operativas para el cumplimiento del proceso educativo del Plantel,
estableciendo los objetivos, programas y proyectos para el adecuado desarrollo académico.

- Promover, organizar y dirigir los servicios educativos, culturales, técnicos y cientificos, a fin de dar respuesta a las demandas de Ias
comunidades que atiende el Plantel en la region en donde esta ubicado.

— Desarrollar, sugerir e implantar programas para la aplicacion de métodos educativos, con ei propésito de incrementar permanentemente
la ensefianza-aprendizaje e incrementar la calidad de la educacion que imparte el Plantei.

—  Ejecutar las acciones establecidas dentro de los programas de vinculacién y extension educativa, a través de la permanente relacion de!
Colegio con los sectores productivos, educativos y sociales de la region.

- Impulsar actividades de promocion y desarrolio de la cultura y el deporte, para compiementar la educacion integral y enriquecer los
valores y la cultura de las y los estudiantes de! Plantel; y propiciar la difusién y promocion de la imagen institucional del organismo.

-~ Promover y ejecutar las disposiciones contenidas en los convenios con los sectores productives y de servicios que signa la Direccion
General del Colegio para forialecer la formacién del educando, con el propésito de que las y los alumnos tengan la responsabilidad de
reconocer la infraestructura, la tecnologia, el equipo y el contexto socioeconémico de los sectores donde habra de desarrollarse
profesionalmente.
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- Establecer condiciones operativas y funcionales para hacer uso adecuado de los recursos humanos, técnicos, materiales y financieros
con que cuenta el Plantel, orientando las acciones hacia la racionalizacion de dichos recursos y la calidad en el servicio.

— Llevar un control y registro del proceso integral del educando, desde su ingreso al Piantel hasta su egreso del mismo, implantando
sistemas de informacién que le permita conocer la calidad y avance de cada uno de las y los alumnos inscritos, en coordinacion con la
Subdireccién de Control Escolar.

—~ Coordinar y desarroilar, con la Direccion Académica, los procedimientos e instrumentos necesarios para la expedicion oportuna de
registros de inscripcion, control de evaluaciones, promociones, horarios, constancias, asistencias y certificados, entre otros.

- Desarroliar los programas de formacion docente establecidos por el Departamento de Desarrollo Docente para el eficiente desempefio
del profesorado, a través de cursos de actualizacién en los procesos de ensefanza-aprendizaje y/o capacitacion en el area de
conocimiento segun los perfiles profesionales de las y los docentes.

-~ Entablar comunicacién continua con autoridades municipales, estatales y federales, asi como con organismos publicos y privados que
tengan relacion con el Plantel, a fin de estrechar vinculos académicos-laborales que coadyuven a la formacion profesional de los
educandos.

— Aplicar y desarrollar el Programa Anual de Evaluacion Institucional, que permita medir ia calidad de la educacion que se imparte en los
Planteles.

- Aplicar, en coordinacion con el Departamento de Desempeno Escolar, estrategias de orientacion vocacional y educativa como apoyo a
la formacién integral del estudiante.

- Controlar y mantener en optimas condiciones los bienes muebles asignados al Plantel y proporcionar el mantenimiento preventivo y
correctivo, tanto a bienes muebles como a infraestructura.

- Evaluar de manera periddica el desempeno del personal docente y retroalimentar su trabajo de acuerdo a los estandares que demande
el Colegio, asi como al personal administrativo.

— Desarrollar o promover el programa de capacitacion anual para el personal de apoyo y/o mantenimiento, para el éptimo desempeno de
sus funciones.

- Coordinar y desarrollar proyectos en materia de proteccién civil, seguridad e higiene, cuidado y fomento de la salud, violencia

intrafamiliar y de género, y prevencion de adicciones, entre otros, que coadyuven en el estado de bienestar, psicologico y social del
estudiante.

- Promover y desarrollar, en coordinacion con el Departamento de Desarrollo Docente, programas de accion tutorial que propicien
; ambientes escolares estimulantes que garanticen la estancia de los estudiantes en los Planteles, a fin de detectar e intervenir
oportunamente en las diferentes causales de desercion escolar.

- Aplicar, en coordinacion con la Direccion Académica, el programa de Titulacion, mediante la validacion de las competencias adquiridas
en un campo profesional especifico, como parte final del proceso académico del estudiante.

— Desarrollar las demas funciones inherentes al area de su competencia.
Vill. Directorio

Dr. Eruviel Avila Villegas
Gobernador Constitucional
| del Estado de México

Lic. Elizabeth Vilchis Pérez
Secretaria de Educacion

Lic. Guillermo Alfredo Martinez Gonzalez
Subsecretario de Educacion ;
Media Superior y Superior 3

Dr. Edgar Alfonso Hernandez Munoz e
Director General del Colegio de =
Estudios Cientificos y Tecnoldgicos 5
del Estado de México

T IS e

IX. Validacion

Dr. Edgar Alfonso Hernandez Munoz
R Director General y Secretario de la H. Junta
Directiva del Colegio de Estudios Cientificos
y Tecnoldgicos del Estado de México
{(Rubrica)
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Elizabeth Pérez Quiroz

Directora General de Innovacion
(Rubrica)

El presente Manual General de Organizacién del Colegic de Estudios Cientificos y Tecnolégicos del Estado de
México, fue aprobado por la H. Junta Directiva en la CENTESIMA TRIGESIMA NOVENA Sesiéon ORDINARIA, de Fecha
24 de AGOSTO de 2017, mediante Acuerdo Nimero CEC/139/004/17.

X. Hoja de Actualizacion

El presente Manual General de Organizacion del Colegio de Estudios Cientificos y Tecnoldgicos del Estado de México, deja sin efectos al
publicado el 20 de noviembre de 2014, en el Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno”.

IX. Creéditos

El Manual General de Organizacion del Colegio de Estudios Cientificos y Tecnolégicos del Estado de México, fue elaborado por el
Departamento de Mejoramiento Administrativo "I" de la Direccién General de Innovacion, con la colaboracion y visto bueno de la Direccion
de Planeacion y Evaluacion Institucional del Tecnoldgico, y participaron en su integracion el personal siguiente.

COLEGIO DE ESTUDIOS CIENTfFICQS Y
TECNOLOGICOS DEL ESTADO DE MEXICO

M. en C. S. Mario Gonzalez Ruiz
Director de Planeacion y
Evaluacion Institucional

C. P. Sara Rojas Sanchez
Jefa del Departamento de
Desarrolio y Evaluacion Institucional

DIRECCION GENERAL DE INNOVACION

Lic. Alfonso Campuzano Ramirez
Director de Organizacion

Lic. Adrian Martinez Maximiano
Subdirector de Desarrolio
Institucional “A”

Lic. Gerardo José Osorio Mendoza
Jefe del Departamento de
Mejoramiento Administrativo “I”

P. Lic. Edgar Pedro Flores Albarran
Analista




