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PRESENTACION

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

Por eflo, el Licenciado Enrique Pefia Nieto, Gobernador Constitucional del Estado de México, impulsa la construccién de un
gobierno eficiente y de resukados, cuya premisa fundamental es la generacién de acuerdos y consensos para la solucién de las
demandas sociales,

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

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

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

El presente manual administrativo documenta la accién organizada para dar cumplimiento a la misién de Colegio de Estudios
Cientificos y Tecnologicos del Estado de México. La estructura organizativa, la division del trabajo, los mecanismos de
coordinacion y comunicaciéon, las funciones y actividades encomendadas, ¢l nivel de centralizaciéon o descentralizacion, los
procesos clave de la organizacién y los resultados que se obtienen, son algunos de los aspectos que delinean la gestién
administrativa de este organismo descentralizado del Ejecutivo Estatal.
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Este documento contribuye en la planificacién, conocimiento, aprendizaje y evaluacidon de la accion administrativa. El reto
impostergable es la transformacion de la cultura de las dependencias y organismos auxiliares hacia nuevos esquemas de
responsabilidad, transparencia, organizacion, liderazgo y productividad.

I. OBJETIVO GENERAL

Incrementar la calidad, eficiencia y eficacia de los tramites y servicios que proporcionan los Planteles del Colegio de Estudios
Cientificos y Tecnolégicos del Estado de México, mediante la formulacién y estandarizacion de fos métodos y procedimientos de
trabajo.

Il. IDENTIFICACION E INTERACCION DE PROCESOS
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Procesos
Sustantivos

Procesos
Adjetivos

lll. RELACION DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

PROCESO: Promocion y Difusién

De la Promocién y Difusién a la captacion de alumnos
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PROCEDIMIENTO:

* Promocion y Difusién de los servicios educativos que oferta el Colegio de Estudios Cientificos y Tecnolodgicos del Estado de
México.

PROCESOQ: Inscripcion
De la solicitud como aspirante a la inscripcion o reinscripcién del alumno
PROCEDIMIENTOS:
* Inscripcion de Alumnos.
¢ Reinscripcion de Alumnos,
PROCESO: Yinculacién con el sector productivo
Del aprendizaje al ejercicio y practica de conocimientos
PROCEDIMIENTO:
¢ Acreditacion del Servicio Social.
PROCESO: Becas
Del estimulo educativo al beneficio econémico
PROCEDIMIENTO:
e Otorgamiento de Becas de Escolaridad.
PROCESO: Certificacién
De la integracion expedientes y validez de titulos y cédulas al cumplimiento de disposiciones administrativas
PROCEDIMIENTOS:
» Validacion y Expedicion de Certificados de fin de cursos.
¢ Elaboracién de Expedientes para Titulacion y Expedicion de Cédula Profesional.
PROCESO: Estimulo al Desempeiio Laboral
Del desempefio laboral docente al estimulo econémico
PROCEDIMIENTO:
® Evaluacién de la Calidad al Desempeiio del Personal Docente.
V. DESCRIPCION DE LOS PROCEDIMIENTOS

PROCEDIMIENTO:

Promocion y Difusién de los servicios educativos que oferta el Colegio de Estudios Cientfficos y Tecnoldgicos del Estado de
México.

OBJETIVO:

Exhortar a todos los alumnos, egresados o préximos a egresar de Escuelas Secundarias a formar parte de la comunidad
estudiantil del CECYTEM, para cursar sus estudios de bachillerato en alguno de sus planteles y en la carrera de su preferencia;
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mediante l2 promocién y difusién de los servicios educativos que oferta el CECYTEM en Educacion Media Superior Bivalente de
caricter tecnolégico, que permite la incorporacién de sus egresados al Sector Productivo y/o en su caso a Estudios Superiores.

ALCANCE:

Aplica a las secundarias de la zona de influencia de Planteles a fin de dar a conocer las carreras ofertadas, asi como la ubicacién
de los mismos en el territorio estatal, buscando que los alumnos elijan ai Colegio como su primera opcion, lo que permitird
incrementar la matricula.

Aplica al Director de Vinculacion con los Sectores Productivo y de Servicios del CECyTEM, quien coordina a los Planteles con
el propédsito de captar alumnos de 3ro de secundaria, que se interesen en las carreras que ofrece el CECyTEM.

REFERENCIAS:

. Ley que crea el Organismo Publico Descentralizado de Caricter Estatal denominado Colegio de Estudios Cientificos y
Tecnoldgicos del Estado de México, capitulo primero, articulo 4, fraccion Xll, Gaceta del Gobierno de fecha |9 de
octubre de [994.

. Reglamento Interior del Colegio de Estudios Cientificos y Tecnologicos del Estado de México, articulo 12, fraccién IV,
Gaceta del Gobierno de fecha |4 de marzo de 19%6.
. Padrén de escuelas secundarias de fas zonas de influencia de los Planteles dependientes del Colegio proporcicnado por

el mismo Plantel.

RESPONSABILIDADES:

El Director del Plantel y el Jefe del Departamento de Vinculacion y Extension Educativa del CECyTEM, serdn responsables de
coordinar el proceso del Programa de Promocidn y Difusion de los servicios que oferta el Colegio.

El Jefe del Departamento de Vinculacién y Extension Educativa del CECyTEM debera:

. Entregar mediante oficio a los Planteles del Colegio fa informacién y material promocional, para que sean distribuidos a
los alumnos de tercer grado de secundaria del irea de influencia.

. Recibir el padron de Escuelas Secundarias que se visitaran por Plantel.

. Recibir el reporte de Planteles en los que se especifique las escuelas y el nimero de alumnos atendidos.

. Difundir las convocatorias para la participacion en las expo-orienta.

El Director del Plantel deberé:

. Recibir el material promocional que sera entregado en el Programa de Promocion y Difusién.

Recibir agenda de las escuelas que se visitaran y reporte de escuelas visitadas, asi como el nimero de alumnos atendidos.
Validar Programa de Visitas a Escuelas Secundarias de la zona de influencia del Plantel.

Asignar al personal de apoyo para las visitas a las Escuelas Secundarias.

Remitir mediante oficio el informe del Programa de Promocion y Difusion del Plantel.

El Coordinador de Vinculacidn del Plantel debera:

Elaborar el Directorio de las Escuelas Secundarias de la zona de influencia del Plantel.

Realizar 1a agenda de visitas de cada una de las Escuelas Secundarias.

Convocar al personal de apoyo que participara en el proceso de Promocion y Difusion del Plantel.

Elaborar el informe de! Programa de Promocién y Difusién del Plantel.

Entregar a la Direccién de Vinculacion con los Sectores Productivos y de Servicios del Colegio, el informe de Promeocién y
Difusién del Plantel.

El Personal de Apoyo de las Unidades Administrativas del Plantel deberi:

*  Recibir jos materiales promocionales.
. Elaborar informe del Programa de Promoci6n y Difusién.
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DEFINICIONES:

Promocidn y Difusién: Es un programa institucional en el que se establecen los mecanismos para llevar a cabo informacién
relevante de las carreras que se ofrecen en cada uno de los Planteles Educativos del CECYTEM.

Yinculacion; es |a instancia que disefia, desarrolta, coordina y promueve acciones con los sectores pablico, social y privado, a
través de la concertacidén de compromisos interinstitucionales.

INSUMOS:

. Programa de Promocion y Difusion del Plantel correspondiente.
. Padrén de escuelas a visitar.

RESULTADOS:

. Fortalecimiento y consolidacion de la oferta educativa del CECyTEM.

INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS:

. Inscripcién de Alumnos.

POLITICAS:

. La Direccion de Vinculacion con los Sectores Productive y de Servicios debera instruir por escrito a los Directores de
Plantel, en relacion al procedimiente a seguir para la Promocion y Difusion del CECyTEM.

*  El Jefe del Departamento de Vinculacion y Extension Educativa, debera coordinar y supervisar el avance del Programa de
Promocién y Difusién del Colegio.

. El Director de Plantel y el Coordinador de Vinculacién del Plantel desarrollaran e implementaran el Programa especifico
de Promocion y Difusion del Colegio.

. Los materiales impresos o de cualquier otra indole deberan cumplir con lo estipulado en el Manual de Imagen Institucional
del Colegio.

¢  La Promocion y Difusion del Colegio se hard por parte de cada Plantel del CECyTEM, a través del Coordinador de
Vinculacién del Plantel unos meses antes de que se realice la preinscripcion.

DESARROLLO:

No. RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

Remite mediante oficio en original y copia, los materiales promocionales para la

Jefe del Departamento de
Promoci6n y Difusién del Plantel, obtiene acuse y archiva.

| Vinculacion y Extension

Educativa del CECYTEM

Recibe oficio original y copia con materiales promocionales que se utilizaran
Director del Plantel durante el proceso de‘Pr_omouon y leu5|on-del Plantel, ﬁrma acuse y de\.'uelve;
2 turna de manera economica el coficic y materiales promocionales al Coordinador
de Vinculacién del Plantel.

Recibe de manera econdémica, oficic y materiales promocionales, archiva oficio y
elabora la agenda de visitas a escuelas secundarias de fa zona de influencia, asi
mismo elabora y reproduce tripticos con informacién de las carreras que ofrece
Coordinador de Vinculacion el Plantel y elabora en original y copia, oficios de comision del personal de
3 del Plantel apoyo, que participa en la Promocién y Difusién del Plantel, mismos que remite
de manera econémica al Director del Plantel, para su firma y reserva materiales
promocionales, tripticos y agenda de visitas.
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Director del Plantel

Recibe de manera econémica, los oficios de comision del personal apoyo del
Plantel que asistira a las escuelas secundarias de la zona de influencia, para llevar
a cabo la Promocion y Difusion del Plantel, firma oficios y los devuelve de

4 :
manera econémica al Coordinador de Vinculacién del Plantel, para continuar con
el proceso.
Recibe de manera economica los oficios de comisién, firmados con sus copias,
Coordinador de Vinculacion anexa materiales promocionales y remite de manera economica al personal de
3 del Plantel apoyo del Plante! que llevard a cabo la Promocion y Difusién del Plantel.
Reciben oficio con los materiales promacionales y oficios de comisién en original
y copia, firma acuse de recibido devuelve y acude a las escuelas secundarias
Persona! apoyo de las conforme a la fecha programada para llevar a cabo la Promocién y Difusion del
6 Unidades Administrativas del | Plantel, al término de fa comision mediante oficio entrega informe dirigido al
Plantel Coordinador de Vinculacién del Plantel, obtiene acuse y archiva.
Recibe oficio original y copia con informe de cada una de las escuelas que se
visitaron, firma acuse y devuelve, y, en su caso, actualiza el directorio de las
escuelas secundarias y elabora oficio en original y copia, anexa el Informe del
Coordinador de Vinculacién Programa de Promocién y Difusién del Plantel, dirigido al Jefe del Departamento
7 del Plantel de Vinculacion con los Sectores Productivo y de Servicios del CECyTEM, mistmo
que envia de manera econdmica al Director del Plantel para su visto bueno y
firma, archiva documentacién soporte.
Recibe de manera econdmica, el oficio original con el informe del Programa de
8 Director det Plantel Promocion y Difusién del Plantel, revisa y determina si es correcto.
5i no es correcto, remite las observaciones al Coordinador de Vinculacion del
9 Plantel.
0 Coordinador de Vinculacién Recibe la |nfo.r'mac[on a corregir, realiza las correcciones y devuelve, se conecta
del Plantel con la operaciéon nimero 8.
Si es correcto, recibe, firma el oficio y lo devuelve de manera econémica al
I Director del Plantel Coordinador de Vinculacion del Plantel, para su seguimiento.
Recibe de manera econdmica el oficio firmado con el informe del Programa det
. ' . Promocion y Difusion del Plantel y lo remite mediante oficio en original y copia
Coordinador de Vinculacidn Y 2y or . . gz Y ©op
] del Plantel al Jefe del Departamento de Vinculacién y Extension Educativa del CECyTEM,
obtiene acuse y archiva.
Jefe del Departamento de | Recibe oficio original y copia con el informe del Programa de Promocién y
13 Vineulacién  y  Extensién | Difusién del Plantel, firma acuse y devuelve, revisa y determina.
Educativa del CECyTEM
5i no es correcto, devuelve mediante oficio en original y copia, al Coordinador
14 de Vinculacion del Plantel, para su modificacion, obtiene acuse y archiva.
Recibe oficio en original y copia con la informacién a corregir, firma acuse y
5 Coordinador de Vinculacién devuelve, asi mismo realiza las correcciones y devuelve, mediante oficio en
del Plantel original y copia se conecta con la operacién numero |3.
Jefe del Departamento de | Si es correcto, recibe el oficio original y copia con informe del Programa de
lé Vinculacién  y  Extensién | Promocion y Difusidn del Plantel firma acuse, devuelve y archiva.

Educativa del CECyTEM
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DIAGRAMA:
JEFE DEL DIRECTOR DEL PLANTEL COORDINADOCR DE PERSONAL DE APOYO
DEPARTAMENTO DE VINCULACION DEL DE LAS UNIDADES
VINCULACION Y PLANTEL ADMINISTRATIVAS DEL
EXTENSION EDUCATIVA PLANTEL

DEL CECyTEM

Remite mediante oficic en
original y copia, los materiales
promaocionales para la
Promocidn  y  Difusién  del |
Piantel, obtiene acuse y archiva. |

Recibe oficio original y copia
con materiales promocionales
que se utilizarin durante el
proceso  de Promocion ¥
Difusion  del Plantel, firma
acuse y devuelve; turna de
manera economica el oficio y
materiales promocionales al 3
Coordinador de Vinculacidn

dei Plantel.

Recibe de manera economica,
oficio ¥ materiales
promocionales, archiva oficio y
elabora la agenda de visitas a
escuelas secundarias de fa zona
de influencia, asi mismo efabora
y reproduce tripticos con
informacion de las carreras que
ofrece el Plantel y elabora en
original y copia, oficios de
comision  del personal de
apoyo, que participa en la
Promocion y Difusion  del
Plantel, mismos que remite de
manera econdmica al Director
del Plantel, para su firma y
reserva materiales
4 promacionales,  tripticos  y

agenda de visitas.

Recibe de manera econdmica,
los oficios de comision del
personal apoyo del Plantel que
asistira a las escuelas secundarias
de la zona de influencia, para
llevar a cabo la Promocion y
Difusion del Plantel, firma oficios
y los devuelve de manera
econdomica al Coordinador de
Vinculacion  del Plantel, para
continuar con el proceso.
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JEFE DEL
DEPARTAMENTO DE
VINCULACION Y
EXTENSION EDUCATIVA
DEL CECyTEM

DIRECTOR DEL PLANTEL

COORDINADOR DE
YINCULACION DEL
PLANTEL

PERSONAL DE APOYO
DE LAS UNIDADES
ADMINISTRATIVAS DEL
PLANTEL

Recibe de manera econémica
los  oficios de  comisidn,
firmados con sus copias anexa
materiales promocionales y
remite de manera econdmica al
personal de apoyo del Plantel
que llevara a cabo la Promocién

y Difusién del Plantel.

Reciben oficic con los
materiales promocionales ¥
oficios de comisidn en original
¥ copia, firma acuse de recibido
devuelve y acude a las escuelas
secundarias conforme a la
fecha programada para ilevar a
cabo la Promocién y Difusion
del Plantel, al término de la
comision  mediante  oficio
entrega informe dirigide al
Coordinador de Vinculacion
del Plantel; obtiene acuse ¥y
archiva.

Recibe oficio original y copia
con informe de cada una de Jas
escuelas que se visitaron, firma
acuse y devuelve y, en su caso,
actwaliza el directorio de las
escuelas secundarias y elabora
oficio en criginal y copia, anexa
el Informe del Programa de
Promocion  y  Difusion  del
Plantel, dirigido al Jefe del
Departamente de  Vinculacion
con los Sectores Productivo y
de Servicios del CECyTEM,
mismo que envia de manera
econdmica al Director del
Plantel para s¥ visto bueno y
firma, archiva documentacion
soporte.

Recibe de manera econdmica,
el oficio original con el informe
del Programa de Promocion y
Difusion del Plantel, revisa y

determinz si s correcto.
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JEFE DEL
DEPARTAMENTO DE DIRECTOR DEL PLANTEL COORDINADOR DE PERSONAL DE APOYC DE
VINCULACION Y VINCULACION DEL LAS UNIDADES
EXTENSION EDUCATIVA PLANTEL ADMINISTRATIVAS DEL
DEL CECyTEM PLANTEL

Si no es correcto, remite las
observaciones al Coordinador

de Vinculacién del Plantel. 0

Recibe la  informacion a
corregir, realiza las
correcciones y devuelve, se
conecta con la operacion
numero 8,

Si es correcto, firma el oficio ¥
lo  devuelve de manera
economica al Coordinador de
Vincutacion del Plantel, para su

seguimiento. 12

Recibe de manera econdmica el
oficio firmado con ef informe
del Programa del Promocion y
Difusion del Plantel y lo remite
mediante oficio en original y
copia al Jefe del Departamento
de Vinculacion y Extensidn
13 Educativa del ~ CECyTEM,
obtiene acuse y archiva.

Recibe oficio original y copia
con ¢l informe del Programa de
Promocion  y Difusion  del
Plantel, firma acuse y devuelve,
revisa y determina.
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JEFE DEL
DEPARTAMENTO DE
VINCULACION Y
EXTENSION EDUCATIVA

COORDINADOR DE
VINCULACION DEL
PLANTEL

DIRECTOR DEL PLANTEL

PERSONAL DE APOYO
DE LAS UNIDADES
ADMINISTRATIVAS DEL
PLANTEL

DEL CECyTEM

iCumple
con los
requisitos!?

Si no es correcto, devuelve
mediante oficio en original y
copia, al Coordinador de
Vinculacion del Plantel, para su
modificacion, obtiene acuse y 18

archiva.

Recibe oficio en original y copia
con la informacion a corregir,
firma acuse y devuelve, asi
mismo realiza las correcciones
y devuelve, mediante oficio en
original y copia se conecta con
1a operacion numero 3.

Si es correcto, recibe el oficio
original y copia con informe del
Programa de Promocidn vy
Difusidn  del Plantel  firma

acuse, devuelve y archiva.

MEDICION:

¢ Indicador que permite medir el grado de aceptacion del bachillerato tecnologico bivalente.

Alumnos inscritos.
Alumnos solicitantes.

Demanda
Potencial.

X100=%

REGISTRO DE EVIDENCIAS:

Oficio dirigido a los Planteles del CECyTEM en donde se les envia la informacion y articulos promociénales, para que sean
distribuidos a los alumnos de tercer grado de secundaria del drea de influencia del Plantel.

Visita a las escuelas secundarias de la zona de influencia, para dar a conccer el modeio educativo que ofrece el CECyTEM y
las diferentes carreras que imparte, a través de sus diferentes Planteles Educativos.

Entrega de reportes del Programa de Promaocion y Difusion del Plantel realizada en las escuelas secundarias de la zona de
influencia.
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FORMATOS E INSTRUCTIVOS:

. No Aplica.

PROCEDIMIENTO:

Inscripcion de alumnos.

OBJETIVO:

Operar los sistemas de admisién con el propésito de incrementar y mejorar la atencién a la matricula de los Planteles
dependientes del Colegic, mediante el proceso de Inscripcion de los aspirantes asignados, con el fin de llevar el control
académico de la continuidad de sus estudios.

ALCANCE:

Aplica a los Jefes de Control Escolar de Planteles, que son los responsables del registro de aspirantes de nuevo ingreso, asi
como al Director de Plantel, Subdirector y Jefe del Departamento de Control Escolar del CECyTEM.

REFERENCIAS:

®  Lley que crea el Organismo Piblico Descentralizado de Caracter Estatal denominado Colegio de Estudios Cientificos y
Tecnolégicos del Estado de México, articulo 4, fraccion X, Gaceta del Gobierno de fecha 19 de octubre de 1994.

¢  Reglamento Interior del CECYTEM, articulo 10, fraccion VI, Gaceta del Gobierno de fecha 14 de marzo de 1996 y sus
reformas y adiciones de fechas 14 de junic de 2001 y 26 de noviembre de 2007.

. Reglamento de Plantel del CECyTEM, autorizado por su Organo de Gobierno el 9 de agosto del 2000 y reformas y
adiciones de fecha 22 de octubre del 2003.

RESPONSABILIDADES:

El Plantel es el responsable de preparar y proporcicnar toda la informacién necesaria para el tramite de Inscripcién a los

aspirantes, que deseen ingresar a la modalidad de educacibn media superior que ofrecen los Planteles dependientes del

CECYTEM.

La COMIPEMS y la Secretaria de Educacion del Gobierno del Estado de México deberan:

+  Emitir convocatoria para la zona metropolitana y |03 municipios.

El Director Académico deberi:

. Recibir convocatoria de zona metropolitana y 103 municipios.
s Tener listado de alumnos asignados y remitir informacién al Jefe def Departamento de Control Escolar del CECyTEM,

El Jefe del Departamento de Control Escolar del CECyTEM debera:

. Recibir convocatoria de zona metropolitana y 103 municipios.
¢ Remitir infformacion mediante oficio al Director de cada Plantel del CECyTEM.

El Director del Plantel debera:

¢ Recibir listados de alumnos aceptados.
¢ Enviar listado de alumnos aceptados al Jefe de Control Escolar del Plantel.

El Subdirector del Plante! deberi:

*  Verificar que se cumplan con todos los requisitos.
. Revisar que se elabore la Estadistica Basica.
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El Coordinador del Piantel deber4:

. Entregar referencias bancarias de pago de derechos de Inscripcién,
. Recibir fichas de depésito originales por parte del Jefe de Control Escolar del Plante! para su resguardo.

£l Jefe de Control Escolar del Plantel debers:

e  Elaborar y publicar las fechas y requisitos para el trimite de Inscripcién que se llevara a cabo en el Plantel; asi como la
asignacion de turno.

*  Preparar documentacion para el tramite de Inscripeién (solicitud de Inscripcién, reglamento de Plantel del CECYTEM,

referencia bancaria).

Coordinar la entrega y recepcion de documentos del proceso de Inscripcion.

Capturar la informacién de cada uno de los alumnos inscritos en el Sistema de Control Escolar.

Emitir y entregar credenciales a los alumnos.

Archivar y conformar expedientes de cada uno de los alumnos inscritos.

La Institucién Bancaria debera:
¢ Sellar Boucher al alumno una vez efectuado el pago.
El Alumno egresado de secundaria deberé:
»  Solicitar informacion acerca del tramite de Inscripcion, asi como de los requisitos al Jefe de Control Escolar del Plantel.
*  Recabar la documentacidn necesaria para la Inscripcién al Plantel asignado.
Yerificar los resultados del examen de seleccion.
*  Acudir en fecha y hora para realizar el trimite de Inscripcién de acuerdo a lo publicado en la convocatoria.
DEFINICIONES:
CECyTEM: Colegio de Estudios Cientificos y Tecnologicos del Estado de México (CECYTEM).
Ficha de Depdsito: Comprobante de pago de un derecho emitido por una Institucion Bancaria.

Inscripcién: Tramite que realiza el aspirante para ingresar a la Educacién Media Superior en algin Plantel CECyTEM.

Nuimero de Control: Nimero asignado a cada alumno que lo identifica en la institucidn y que es generado por el Sistema de
Control Escolar del Plantel.

Plantel: Escuelas pertenecientes al Colegio de Estudios Cientificos y Tecnoldgicos del Estado de México,
Referencia Bancaria: Documento emitido por el Sistema CIE para el pago de un derecho.

Reglamento de Plantel del CECYyTEM: Conjunto de normas establecidas en la institucién y que todo alumne inscrito a ella
debe tener conocimiento y cumplir.

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

COMIPEMS: Comision Metropolitana de Instituciones Piblicas de Educacién Media Superior,
INSUMOS:

*  Gaceta Oficial de Resultados de la Comision Metropolitana de Instituciones Piblicas de Educacién Media Superior
{(COMIPEMS) y por la Secretaria de Educacién (103 municipios).

+  Base de datos de aspirantes asignados al Plantel.

s  Calendario oficial de Inscripciones.
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RESULTADOS:

*  Alumnos Inseritos en los Planteles del CECyTEM.

e  Integracién de expedientes.

INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS:

s  Reinscripcion de los alumnos.

¢ |ntegracién de Estadistica Basica.

POLITICAS:

. El cramite de Inscripcion solamente se realizar de acuerdo a lo establecido en las convocatorias del concurso de ingreso

a la Educacion Media Superior, que publica la Secretaria de Educacion del Gobierno del Estado de México o la Comisién
Metropolitana de Instituciones Piblicas de Educacién Media Superior (COMIPEMS).

. Los requisitos de Inscripcién seran publicados por el Plantel.

. El tramite de Inscripcidn solamente se Hevara a cabo en las fechas establecidas por el CECyTEM.

. El aspirante debera aceptar los términos del Reglamento de Plantel del CECYTEM.

. El Plantel deberi proporcionar la informacién necesaria para el tramite de Inscripcidn que soliciten los aspirantes
asignados.

. La Inscripcidn a los Planteles ubicados en los 103 municipios y de los Planteles ubicados en fa zona metropolitana,

solamente se podra llevar a cabo cuando los aspirantes seleccionados presenten certificado de estudios y/o en su caso,
constancia de terminacion de estudios.

. Sera responsabilidad del Director, Subdirector y Jefe de Control Escolar del Plantel, integrar la documentacion de forma
completa y correcta y que los aspirantes cumplan con todos los lineamientos establecidos por la Secretaria de Educacion
del Gobierno del Estado de México, la Comisién Metropolitana de Instituciones Piblicas de Educacion Media Superior
(COMIPEMS), ef Reglamento de Plantet del CECyTEM y lo dispuesto en este manual.

. Sera responsabilidad del Jefe del Departamento de Control Escolar del CECyTEM, recibir por parte de los Planteles las
solicitudes de cambios de adscripcion, equivalencia o revalidacion de estudios, asi mismo, emitir los dictamenes
respectivos via oficio, dentro de los plazos marcados por el calendario escolar autorizado.

. El aspirante que haya cursado la educacién secundaria o equivalente en el extranjero, deberd presentar dictamen de
Revalidacion de Estudios expedido por la Direccion General de Acreditacion, Incorporacién y Revalidacion de la
Secretaria de Educacion Publica (DGAIR).

. El nimero de control se constituira por 14 digitos, los dos primeros corresponderan al afio de ingreso del alumno al
Colegio, el siguiente a la unidad administrativa (CECyTE), los dos siguientes a la entidad federativa (15 para el Estado de
México), el siguiente par de nimeros referira a tipo de Plantel {CECyTE), los siguientes tres al nimero del Plantel; los
cuatro restaites, al ndmero consecutivo que le corresponda al alumno de acuerdo al orden alfabético por apellidos.

Se conformara el expediente de cada alumno tomando en cuenta el siguiente orden:

Acta de nacimianto.
Certificado médico.
Certificado de secundaria.
Constancia domiciliaria.
CURP.

Ficha de inscripcién.

Ficha de reinscripcion,
Fotografias.

Solicitud de inscripcion.

YYVVVVVVY
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» Utilizar fo!der tamafio carta, color beige, rotular pestafia con el nimere de control, nombre iniciando por apeliidos y
especialidad.
DESARROLLO:
No. RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
COMIPEMS y Secretaria de La COMIPEMS emite para la zona metropolitana y la Secretaria de Educacién
i Educacion del Gobierno del para los 103 municipios la convocatoria a alumnos préximos a egresar de
Estado educacion secundaria,
Alumno esresado d Analiza convocatoria y acude con los documentos solicitados en la convocatoria
2 mno egresa € al Plantel CECyTEM de su preferencia al que desea ingresar, solicita al Jefe de
secundaria o
Control Escolar del Plantel su preinscripcion,
Jefe de Control Escolar del Recibe al alumncf realiza su preinscripcién y otorga de manera econédmica
3 Plantel Boucher para realizar el pago en el banco para derecho a examen.
4 Alumno egresado de | Recibe de manera econémica Boucher y acude a efectuar el pago al banco.
secundaria
5 Institucion Bancaria Recibe al alumno mismo que efectiia el pago de preinscripcién una vez realizado
sella Boucher y entrega.
6 Alumno egresado de | Recibe Boucher debidamente sellado y acude con el jefe de Control Escolar del
secundaria Plantel para concluir su trdmite de preinscripcion.
7 Jefe de Control Escolar del | Recibe al alumno, solicita Boucher del pago, asi mismo entrega guia e informa
Plantel de manera personal la fecha y hora para la aplicacién del examen.
8 Alumno egresado de | Se entera de la fecha y hora sefalada para el examen, acude a realizar examen y
secundaria espera resuhados.
COMIPEMS y Secretarfa de Ur?a' vez proce'sada! la informacién la COMIPEMS remite medlantt.e oficio en
- original y copia, listado de alumnos aceptados (Area Metropolitana) y la
9 Educacién del Estado de . - i . -
México Secretaria de Educacién de los (103 municipios) al Director Académico del
) CECYTEM, obtiene acuse y archiva.
Recibe oficio original y copia, con listado de alumnos asignados por la
COMIPEMS (zona metropolitana) y por la Secretaria de Educacion (103
10 Director  Académico  del | municipios) firma acuse y devuelve, asi mismo elabora oficio en original y copia
CECyTEM anexando listados y remite al jefe del Departamento de Control Escolar del
CECyTEM para que le dé el seguimiento correspondiente, obtiene acuse y
archiva.
Recibe oficio en original y copia con los listados de alumnos asignados de la
(zona metropolitana y 103 municipios) firma acuse y devuelve, asi mismo remite
Jefe del Departamento de . . - ; . -
H Control Escolar del CECyTEM mediante oficio en original y copia, al Director de cada Plantel, anexande lista
4 de resultados (103 Municipios) ¢ Gaceta de resultados de la COMIPEMS (en
medio magnético), obtiene acuse y archiva con el oficio.
Recibe oficio original y copia con listado de alumnos asignados por la
. COMIPEMS (Area Metropolitana) & por la Secretaria de Educacion (103
12 Director del Plantel . . < X .
municipios), firma acuse, devuelve y remite mediante memorandum en original y
copia al Jefe de Control Escolar del Plantel, obtiene acuse y archiva.
Recibe memorindum en original y copia con listado de alumnos asignados por
la COMIPEMS (Area Metropolitana) & por la Secretarfa de Educacién (103
Jefe de Control Escolar del - . .
13 Plantel municipios) firma acuse, devuelve, fotocopia y pega listados de alumnos
aceptados. Asi mismo, remite de manera econdmica copia de listados al
Coordinador del Plantel, obtiene acuse y archiva.
Recibe de manera econdmica, lista de aspirantes asignados y genera las
14 Coordinador de Plantel referencias I:}ancarlas.par'a eI.Pago de d-erechos de inscripcién mismas que le
entrega mediante oficio en original y copia al Jefe de Control Escolar del Plantel,
obtiene acuse y archiva.
Recibe referencias bancarias.
Jefe de Control Escolar del Prepara ‘e integra paquetes de documentacién (solicitud de inscripcion,
15 Plantel referencia bancaria y reglamento de plantel del CECYTEM), reserva.
Publica las fechas y requisitos que deben cubrir los aspirantes para poder
realizar el trimite de inscripcién al Plantel, asi como el turno asignado.
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Acude con el Jefe de Control Escolar del Plantel verifica el listado de alumnos
16 Alumno aceptados, localiza su nidmero de folio y solicita al Jefe de Control Escolar del

Plantel los requisitos necesarios para inscribirse.

Jefe de Control Escolar del
Plantel

Recibe y verifica que el folio corresponda como alumno aceptado y entrega:
Solicitud de Inscripcion (5.1.), ficha de depésito personalizada por concepto de
inscripcion y seguro contra accidentes (F.D), reglamento del plantel (RP) e
informa requisitos.

Alumno

Recibe documentacion, acude a la Institucién Bancaria y realiza depésito
bancario para cubrir los derechos de inscripcién.

Institucién Bancaria

Recibe del alumno el pago por derecho de inscripcién, sella Boucher y lo
entrega al alumno.

20

Alumno

Recibe Boucher debidamente sellado, requisita la solicitud de inscripeién, redne
la docurmentacién solicitada y se presenta dia y hora sefalada con el Jefe de
Control Escolar del Plantel, para la realizacion del trimite de inscripcion.

21

lefe de Control Escolar del
Plantel

Recibe y revisa documentacion y certifica que este completa, coteja con los
originales y firma las copias, de (Solicitud de inscripcidn, Ficha de depésito, Acta
de nacimiento, Certificade de Secundaria, Certificado Médico, Constancia
Domiciliaria y CURP), Fotografias y determina.

22

Si no cumple con los requisitos, se le indica cual es la documentacion faltante y
de igual manera emite carta compromiso para la entrega posterior de la
documentacién omitida en un plazo maximo de 30 dias naturales.

23

Alumno

Recibe la instruccién de que debe cumplir con todos los requisitos, los redne
de nueva cuenta y devuelve al Jefe de Control Escolar del Plantel, para
continuar con el trimite correspondiente, se conecta con la operacién nimero
2l

24

Jefe de Control Escolar del
Plantel

Si cumple con los requisitos, inscribe al alumno en el sistema, una vez
terminade el proceso de inscripcién archiva documentos y emite la estadistica
béasica inicial asi como respaldo en disco de 31/2, elabora oficio y remite de
manera econémica al Subdirector del Plantel para su visto buenc y firma del
oficio por parte del Director def Plantel.

Recibe de manera econdmica oficio en original con estadistica basica inicial, asi

Planeacién y Estadistica

25 Subdirector del Plantel como respaldo en disco de 31/2, revisa y turna de manera econdémica al
Director del Plantel, para recabar su firma en el oficio.
Recibe de manera econémica, oficio original con estadistica bisica inicial, asi
26 Director del Plantel como respaldo en disco de 31/2, validada por el Subdirector del Plantel, firma
oficio y devuelve de manera econémica, al Subdirector del Plantel.
Recibe de manera econdmica oficio ya firmado por el Director del Plantel con
27 Subdirector del Plantel estadistica basica inicial asl como respaldo en disco de 31/2 y remite de manera
econémica al Jefe de Control Escolar del Plantel para su seguimiento.
r Jefe de Control Escolar del Recibe de: manera econc’tm_ica oﬁc.io t.'.w-ig_inal ¥ co!:;ia firmado por el Director del
28 Plantel Plantel asi como la estadistica basica inicial y remite al Jefe del Departamento de
Control Escolar del CECYTEM.
29 Jefe del Departamento de | Recibe oficio en original y copia con estadistica basica asi como respaldo en
Control Escolar del CECyTEM | disco de 31/2, firma acuse y devuelve.
30 Jefe de Control Escolar del | Recibe acuse y acude con el Jefe del Departamento de Planeacién y Estadistica
Plantel del CECyTEM para requisitar el formato 91 §-7T de inicio de ciclo escolar.
Proporciona el formato 911-7T de inicio de ciclo escolar para que sea
Jefe del Departamento de .
3l Planeacion y Estadistica requisitado por el Jefe de Control Escolar del Plantel.
3 Jefe de Control Escolar de! | Requisita el formato mismo que entrega obtiene una copia y se retira
Plantel
Redne los formatos 91 1-7T de todos los planteles mismos que remite mediante
33 Jefe del Departamento de | oficio en original y copia a la Unidad de Planeacién Profesiones Escuelas

Incorporadas y Evaluacion, Obtiene acuse y archiva.
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DIAGRAMA:
COMIPEMS Y rDIRECTOR ACADEMICO JEFE DE CONTROL, ALUMNO EGRESADO DE
SECRETARIA DE DEL CECyTEM ESCOLAR DEL PLANTEL SECUNDARIA
EDUCACION

Inicio

La COMIPEMS emite para la zona
metropolitana y la Secretarfa de
Educacion para jos 103
municipios la convocatoria a
alumnos proximos a egresar de
educacion secundaria. 2

Analiza convocateria y acude con
los decumentos solicitados en la
cenvocatoria al Plantel CECyTEM
de su preferencia al que desea
ingresar, solicita al Jefe de
Control Escolar def Plantel su

3 preinscripcion,
Recibe al alumno realiza su
INSTITUCION preinscripcioh ¥  otorga  de
BANCARIA manera economica Boucher para
realizar el pago en el banco para
derecho a examen. 4
Recibe de manera econdmica
Boucher y acude a efectuar el
5 pago al banco.
Recibe al alumno mismo que
efectia el pago de preinscripcion
una vez realizado sella Boucher y
entrega. ]

Recbe Boucher debidamente
sellado y acude con el Jefe de
Control Escolar del Plantet para
concluir  su trimite  de
7 preinscripcion.

Recibe al  alumno. solicita
Boucher del pago, asi mismo
entrega guia e informa de manera
personal la fecha y hora para la 8
aplicacion del examen.

COMIPEMS Y
SECRETARIA DE

EDUCACION Se entera de la fecha y hora
sefialada para el examen, acude a

realizar examen y espera
resultados.
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COMIPEMS Y DIRECTOR ACADEMICO JEFE DE CONTROL ALUMNO EGRESADO DE
SECRETARIA DE DEL CECyTEM ESCOLAR DEL PLANTEL SECUNDARIA
EDUCACION

)

Una vez procesada la informacién
la COMIPEMS remite mediante
oficio en original y copia, listado
de alumnos aceptados (Area
Metropolitana) y la Secretaria de

Educacion  de  los (103

municipios) al Director

Académico  del  CECYTEM, i 10

obtiene acuse y archiva. 1
Recibe oficio original y copia, ¢on
listade de alumnos asignados por
la COMIPEMS (zona
metropolitana) y por
Secretaria de Educacion (103
municipios)  firma  acuse y
devuelve, asi mismo elabora

JEFE DEL oficio en original y copia

DEPARTAMENTO DE anexando listados y remite al Jefe
CONTROL ESCOLAR del Departamento de Control

DEL CECyTEM Escolar del CECyTEM para que le
dé el seguimiento
correspondiente, obtiene acuse y

1 {— archiva,

rRe‘:ibe oficio en original y copia
con los listados de alumnos
asignados de la {zona
metropolitana y 103 municipios)
firma acuse y devuelve, asi mismo
remite mediante oficio en original
y copia. al Director de cada
Plantel, anexando lista  de DIRECTOR DEL
resultados (103 Municipios) o PLANTEL

Gaceta de resuitades de la
COMIPEMS (en medio
magnético), obtiene acuse Yy

archiva con el oficio. —i 12

Recibe oficio original y copia con
listado de alumnos asignados por
fa COMIPEMS (Area
Metropolitana) 6 por
Secretaria de  Educacién (103 »
municipios), firma acuse,
devuelve y remite mediante
memorindum en original ¥y copia
al Jefe de Control Escolar del -
Plantel, obtiene acuse y archiva.
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COMIPEMS Y DIRECTOR ACADEMICO JEFE DE CONTROL ALUMNO EGRESADO DE
SECRETARIA DE DEL CECyTEM ESCOLAR DEL PLANTEL SECUNDARIA
EDUCACION
Recibe memoriandum en original
y copia con listado de alumnos
asignados por la COMIPEMS
{Area Metropolitana) & por la
Secretaria de Educacion (103
COORDINADOR DE municipios) firma acuse, devuelve,
PLANTEL fotocopia y pega Ilst::\do§ de
alumnos aceptados. Asi mismo,
remite de manera econdmica
copia de listados al Coordinader
| del Plantel, obtiene acuse y
I archiva.
Recibe de manera econémica,
lista de aspirantes asignados y
genera las referencias bancarias
para <l pagoe de derechos de
inscripcién mismas que le entrega
mediante oficio en original y
copia al Jefe de Control Escolar
del Plantel, obtiene acuse ¥y 15
archiva.
Recibe referencias bancarias.
Prepara e integra paquetes de
documentacion  (solicitud  de
inscripcién, referencia bancaria y
reglamento  de plantel  del
CECYTEM), reserva.
Publica las fechas y requisitos
que deben cubrir los aspirantes
para poder realizar el trémite de
inscripcién al Plantel, asi como el
turno asignado. 16

-

Acude con el |efe de Control
Escolar d=l Plantel verifica el
listago de alumnos aceptados,
localiza su nimere de folio y
solicita al Jefe de Control Escolar
del Plantel los  requisitos

necesarios para inscribirse.

Recibe y verifica que el folic
corresponda  come  alumno
aceptado y entrega: Solicitud de
Inscripcion (5.1}, ficha de
depésito  personalizada  por
concepto de inscripcién y seguro
contra accidentes (F.D),
reglamento del plantel (RP) e
informa requis:tos.

L
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Recibe y revisa documentacion y
certifica que este completa,
coteja con los originales y firma
las copias, de (Solicitud de
inscripcion, Ficha de depasito,
Acta de nacimiento, Certificado
de  Secundaria,  Certificado
Médico, Constancia Domiciliaria
y CURP),  Fotografias y
determina.
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COMIPEMS Y DIRECTOR ACADEMICO JEFE DE CONTROL ALUMNO EGRESADO DE
SECRETARIA DE DEL CECyTEM ESCOLAR DEL PLANTEL SECUNDARIA
EDUCACION
INSTITUCION
BANCARIA o
Recibe documentacion, acude a la
Institucién  Bancaria y realiza
i depésito bancario para cubrir los
[ derechos de inscripcion.
Recibe del alumno el pago por
derecho de inscripcion, setla
Boucher y lo entrega al alumno. ]I 20
Recibe Boucher debidamente
sellado, requisita la solicitud de
inscripcion, retne la
documentacion solicitada y se
presenta dia y hora sefialada con
2 el Jefe de Control Escolar del

Plantel, para la realizacién del
tramite de inscripcion,

Si no cumple con los requisitos,
se le indica cual es fa
documentacion faltante y de
igual manera emite carta
compromiso para la entrega
posterior de la documentacion
omitida en un plaze miximo de
30 dias naturales.

Recibe la instruccion de que debe
cumplir con todos los requisitos,
los redne de nueva cuenta y
devuelve al Jefe de Control
Escolar del  Plantel, para
continuar con el  tramite
correspondiente, se conecta con
la operacion numero 21.
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COMIPEMS Y DIRECTOR ACADEMICO JEFE DE CONTROL ALUMNO EGRESADO DE
SECRETARIA DE DEL CECyTEM ESCOLAR DEL PLANTEL SECUNDARIA
EDUCACION

(o)
O,

Si cumple con los requisitos,
inscribe al alumno en el sistema,
SUBDIRECTOR DEL una vez terminado el proceso de

PLANTEL inscripcion archiva documentos y
emite la estadistica bisica ipicial
asi como respaido en disco de
31/2, elabora oficio y remite de
manera ecohdmica al Subdirector
del Plantel para su visto bueno y
25 firma del oficic por parte del

Director del Plantel.

DIRECTOR DEL Recibe de manera econdmica

PLANTEL oficio en original cun estadistica
basica inicial, asi como respalde
en disco de 31/2, revisa y turna

de manera economica al Director
° 1 del Plantel, para recabar su firma A

F en el oficio.

Recibe de manera econdmica,
oficio  original con  estadistica
bisica inicial, asi como respaldo
en disco de 31/2, validada por el
Subdirector del Plantel, firma
oficio y devuelve de manera
economica, al Subdirector de! I 27
Plantel. i

Recibe de manera econdmica
oficic ya firmado por ¢l Director
del Plantel con estadistica bisica
inicial asi como respaldo en disco
de 31/2 y remite de manera
econdmica al Jefe de Control

Escolar del Plantel para su 28
Seguimiento.
DEP AI{‘EFFAEM[;EGLT O DE Recibe de manera economica
oficio original y copia firmade
CONTROL ESCOLAR por el Director del Plantel asi
DEL CECyTEM como la estadistica basica inicial y

remite al Jefe del Departamento

! de Cantrol Escolar del
| CECyTEM.

Recibe oficio en original y copia
con estadistica basica asi como
respaldo en disco de 31/2, firma
acuse y devuelve.

|
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COMIPEMS Y | DIRECTOR ACADEMICO JEFE DE CONTROL ALUMNO EGRESADO DE

SECRETARIA DE DEL CECYTEM ESCOLAR DEL PLANTEL SECUNDARIA
EDUCACION B

JEFE DEL
DEPARTAMENTO DE

PLANEACION Y

ESTADISTICA

Recibe acuse y acude con el Jefe
del Departamento de Planeacion
y Estadistica del CECyTEM para
requisitar el formato 911-7T de

k3 inicio de ciclo escolar.

Proporciona el formato 911-7T
de inicio de ciclo escolar para
que sea requisitado por el Jefe de

Control Escolar del Plantel. | 32

Requisita el formato mismo que
entrega obtiene una copia y se

13 retira

Retne los formatos 211-7T de
todos los planteles mismos que
remite mediante oficio en original
y copia a la Unidad de Planeacion
Profesiones Escuelas
Incorporadas  y  Evaluaciéon,
Obtiene acuse y archiva,

T
(=D

MEDICION:

. indicador que permite medir el grado de aceptacion del bachillerato tecnoldgico bivalente.

Numero de alumnos admitidos

X100=% Alumnos Inscritos
Nimero de alumnos solicitantes

REGISTRO DE EVIDENCIAS:
. Calendaric Oficial de Inscripciones y listas de alumnos asignados y/o aceptados.

. Gaceta Oficial de Resultados de la Comisidon Metropolita de Instituciones Publicas de Educacion Media Superior
(COMIPEMS) y por la Secretaria de Educacion del Gobierno del Estado de Méxice (103 municipios).

FORMATOS E INSTRUCTIVOS:

. No Aplica.
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PROCEDIMIENTO:
Reinscripcion de alumnos.
OBJETIVO:

Normar y controlar el proceso de reinscripcion de los alumnos que son promovidos al semestre inmediato superior, con el fin
de llevar un control administrativo y académico de sus estudios.

ALCANCE:
Aplica todos los alumnos que desean continuar en los planteles CECyTEM, que concluyeron el semestre inmediato anterior.

Aplica a todos los alumnos que se encontraban de baja temporal y desean reincorporarse al semestre correspondiente en el
plante! CECyTEM,

Aplica a los Jefes de Control Escolar de los Planteles y personal de apoyo al |efe de Control Escolar que dan atencién a los
alumnos que desean tramitar su reinscripeion.

REFERENCIAS:

¢ Reglamento Interior del CECYTEM, articulo 10, fraccion VI, Gaceta del Gobierno del 14 de marzo de 1996 y sus reformas
y adiciones de fechas 14 de junio de 2001 y 26 de noviembre de 2007.

* Reglamento de Plantel del CECyTEM, autorizado por su Organo de Gobierno el 9 de agosto del 2000 y reformas y
adiciones de fecha 22 de octubre del 2003.

RESPONSABILIDADES:

El Director Académico del CECyTEM es el encargado de remitir Calendario Oficial de Reinscripciones al Jefe del Departamento
de Control Escolar del CECyTEM, para que sea el encargado de que se lleve a cabo el proceso de reinscripcion en los Planteles
del CECyTEM.

E!l Director Académico de! CECyTEM debers:

»  Recibir Calendario Oficial de Reinscripciones autorizado.

¢ Remitir el Calendario Oficial de Reinscripciones autorizado mediante oficio al jefe del Departamento de Control Escolar

del CECyTEM.
El Jefe del Departamento de Control Escolar del CECyTEM debera:

. Recibir Calendario Oficial de Reinscripciones.
. Elaborar oficio para remitir el Calendario Oficial de Reinscripcianes a los Planteles del CECyTEM.

El Director del Plantel debera:

. Recibir oficio con Calendario Oficiai de Reinscripciones.
. Coordinar las actividades de Reinscripcién en el Plantel acorde con el Calendario Oficial.

El jefe de Controi Escolar del Plantel debera:

Publicar la fecha y los requisitos para el trdmite de reinscripcion que se llevara a cabo en el Plantel.
Preparar documentacién para el tramite de reinscripcidn (solicitud de reinscripcion, referencia bancaria).
Coordinar al personal de apoyo en las actividades que realizaran los dias de reinscripcion.

Dar de alta los alumnos reinscritos en el Sistema de Control Escolar.

. =5 o 9

El Coordinador del Plante! deber:

. Emitir referencias bancarias del pago de derechos de Reinscripcion.
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. Recibir fichas de depdsito originales por parte del Jefe de Control Escolar de| Plantel para su resguardo.

E! Alumno debera:

. Solicitar informaciéon a los servidores piblicos de Plantel acerca del trimite de reinscripcion, asi como de los
requisitos.

. Recabar y entregar la documentacién necesaria para la Reinscripcion al Plantel.

. Acudir en fecha y hora para realizar el tramite de Reinscripcién de acuerdo con el calendario escolar del CECyTEM.

La Institucidn Bancaria deberi:

. Recibir ¢l dinero por parte del alumno.
. Sellar Boucher al Alumno una vez realizado el pago.
DEFINICIONES:

Alumno: Estudiante regular que cumplié con todos los requisitos para ser reinscrito a un Plantel CECyTEM, que cuenta con un
nimero de control y credencial que lo acreditan como tal.

Referencia bancaria: Documento emitido por el sistema CIE para el pago de un derecho.
Reinscripcién: Tramite que realiza el aspirante para ingresar a la educacion media superior en algin Plantel CECyTEM.

Sistema de Control Escolar: Sistema de informacién en el que se registran todos los movimientos escolares de cada alumno
ins¢ritos al CECyTEM.

INSUMOS:
e  Calendario Oficial de reinscripciones y listas de alumnos promovidos al semestre inmediato superior.
RESULTADOS:

s Reinscripcion de alumnos en algin Plantel CECyTEM.
* Integracién de alumnos al Sistema Integral de Control Escolar,

INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS:

¢  Inscripcion de los alumnos.
*  Integracién de Estadistica Basica.

POLITICAS:

. La reinscripcion serd semestral y se deberi efectuar de acuerdo con el calendario escolar del CECyTEM.

. No podran reinscribirse los alumnos:

» Que hayan caisado baja temporal por reprobacién de materias, hasta que se encuentren regulares después de un ciclo
escolar,

¥ Los alumnos que hayan causado baja definitiva.

e Cumplir con los requisitos de reinscripcidn establecidos en el reglamento dei Plantel.

. La Reinscripeion a un semestre comprenderd todas las asignaturas que el alumno tenga derecho a cursar.

. E! tramite lo llevara a cabo el interesado y solo cuando se justifiquen causas de fuerza mayor, podra realizarse por el padre
o tutor.

s Los alumnos que rednan los requisitos de fa Reinscripcion y realicen oportunamente este tramite, conservaran su calidad
de alumnos, con todos los derechos y obligaciones que establezca la legisiacion del Colegio.

s El Plantel debera proporcionar la informacion necesaria para el tramite de Reinscripcion que soliciten los alumnos.

»  Una vez completado totalmente el procedimiento de reinscripcion, el Jefe de Control Escolar del Plantel, dara de alta al
alumno en el grupo correspondiente en ef Sistema Integral de Control Escolar de! CECyTEM.
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DESARROLLO:
No. RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
Recibe el Calendario Oficial de Reinscripciones Autorizado y lo remite mediante
I Director Académico del oficio en original y copia dirigido al jefe del Departamento de Control Escolar
CECYyTEM del CECyTEM, para su seguimiento, obtiene acuse y archiva.
H P g Y
Recibe oficio original y copia, con <Calendaric Oficial autorizado de
Jefe del Depa:‘targento de reinscripciones, firma acuse, devuelve y remite mediante oficio en original y
2 Co?:trol Escolar del copia dirigido a cada uno de los Directores de Plantel del CECyTEM, obtiene
CECyTEM acuses y archiva.
Recibe oficio original y copia con Calendario Oficial de Reinscripciones, firma
. acuse, devuelve, fotocopia y remite de manera economica, copia del oficio con
3 Director del Plantel Calendario Oficial de Reinscripciones al jefe de Control Escolar del Plantel, para
el seguimiento correspondiente, archiva originales.
Recibe de manera econdmica, copia del oficio y el Calendario Oficial de
Reinscripciones y verifica que el alumno tenga derecho a ser promovido al
4 Jefe de Control Escolar dei semestre inmediato superior, conforme al Reglamento de! Piar?t.e'l del CECyTEM
Plantel y solicita de forma verbal, al Coordinador del Plantel la emision de fichas de
depdsito para el pago de derechos para el trimite de reinscripcién, retiene
calendario oficial, archiva oficio.
Recibe de manera personal la solicitud del Jefe de Control Escolar del Plante, e |
) elaborar fichas de depdsito personalizadas, una vez elaboradas las remite de
5 Coordinador del Plantel manera econdmica al Jefe de Control Escolar del Plantel, para que sean
entregadas al alumno solicitante.
. Jefe de Control Escolar del Recibe de manera economica las fichas de depdsito y publica Calendario de
Plantel Reinscripciones.
De acuerdo al Calendario Oficial acude al Plantel de su adscripciébn para
7 Alumno tramitar su reinscripcion de manera personal.
efe de Control Escolar del Recibe al alumno y entrega ficha de depdsito y formatos para reinscripcién.
8 Y X P Y P P
Plantel
Recibe del Jefe de Control Escolar del Plantel el formato para reinscripcién,
9 Alumno boleta, constancia de no adeudo y la ficha de depdsito personalizada, acude a la
Institucion Bancaria correspondiente y cubre el pago por reinscripcién.
10 Institucion Bancaria Recibe del alumno la ficha de depositc con el dinero y entrega Boucher
debidamente sellado.
Una vez realizado el depésito correspondiente recibe Boucher debidamente
" Al selado y se presenta dia y hora sefialado en el Calendario Oficial de
umno Reinscripciones con el Coordinador del Plantel, con su Solicitud de
Reinscripcién y ficha de depdsito, sellada por la Institucion Bancaria.
Recibe del Alumno la ficha de depésito y fa registra en el Sistema de Control de
12 Coordinador del Plantel Pagos, regresa al alumno la copia de la ficha de depésito personalizada para ia
conclusién def tramite,
Recibe copia de ficha de depésito y junto con la Solicitud de Reinscripcion
i3 Alumno debidamente requisitada, boleta y constancia de no adeudo, las entrega al [efe de
Control Escolar del Plantel,
Recibe y verifica la documentacion del alumno y archiva, coteja en el Sistema
Integral de Control Escolar que se haya efectuado la reinscripcion
Jefe de Control Escolar del correspondiente, se conecta con los procedimientos Integracién de Estadistica
14 Plancel Basica del Departamento de Control Escolar y Procesamiento y Concentracian
Estadistico de los Planteles del Colegio de Estudies Cientificos y Tecnologicos
del Estado de México (CECyTEM) formato 91 1-7T de inicio y fin de ciclo escolar
del Departamento de Planeacion y Estadistica del Colegio.
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DIAGRAMA:

DIRECTOR ACADEMICO JEFE DEL COORDINADOR DEL JEFE DE CONTROL
DEL CECYyTEM DEPARTAMENTO DE PLANTEL ESCOLAR DEL PLANTEL
CONTROL ESCOLAR DEL
CECyTEM

Inicio

Recibe el Calendario Oficial
de Reinscripciones Autorizade
y lo remite mediante oficio en
original y copia dirigido al Jefe
del Departamento de Control
Escolar del CECyTEM, para su |

seguimiento, obtiene acuse y 2
archiva.

Recibe oficio original y copia,
con Calendario Oficial
autorizado de Reinscripciones,
firma acuse, devuelve y remite
mediante oficic en original y
copia dirigide a cada uno de
los Directores de Plantel del ]
CECyTEM, obtiene acuses y |
archiva.

Recibe oficic original y copia
con Calendario Oficial de
Reinscripciones, firma acuse,
devuelve, fotocopia y remite de
manera economica, copia del
oficio con Calendario Oficiat
de Reinscripciones al |efe de
Control Escolar del Plantel, ]

para el seguimiento 4
correspondiente, archiva
originales. Recibe de manera econdmica,

copia del ofidoc y el
Calendario Oficial de
Reinscripciones y verifica que
€l alumno tenga derecho a ser
promovide  al  semestre
inmediato superior, conforme
al Reglamento del Plantel del
CECyTEM vy solicita de forma
verbal, al Coordinador del
Plantel la emision de fichas de

5 depdsito para el page de

derechos para el tramite de

] Reinscripcién, retiene

Recibe de manera personal la calendaric  oficial, archiva

solicitud dei Jefe de Control oficio.

Escolar del Plantel de elaborar
fichas de depésito
personalizadas, una  vez

elaboradas las  remite de
manera econdmica al jefe de
Contral Escolar del Plantel,
para que sean entregadas al

alumno solicitante.

| -
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DIRECTOR ACADEMICO JEFE DEL COORDINADOR DEL JEFE DE CONTROL
DEL CECyTEM DEPARTAMENTO DE PLANTEL ESCOLAR DEL PLANTEL
CONTROL ESCOLAR DEL
CECyTEM
ALUMNO
Recibe de manera econdémica
las fichas de depdsito y piblica
7 Calendario de Reinscripciones.
De acuerdo al Calendario
Oficial acude al Plantel de su
adscripeidn para  tramitar su
Reinscripcién  de  manera
personal. 8
Recibe al alumno y entrega
ficha de deposito y formatos
9 para Reinscripcion.
INSTITUCION
BANCARIA Recibe del Jefe de Control
Escolar del Plantel el formato
para Reinscripcién,  boleta,
constancia de no adeudo y la
ficha de depésito
personalizada, acude a la
Institucidn Bancaria
correspondiente y cubre el
10 pago por Reinscripcion,

Recibe del alumno ia ficha de
depasito con el dinero y
entrega Boucher debidamente
sellado.

Una vez realizado el depdsito
correspondiente recibe
Boucher debidamente sellado
y se presenta dia y hora
sefialado en el Calendario
Oficial de Reinscripciones con
el Coordinador del Plantel,
con su Solicitud de
Reinscripcion  y  ficha de
deposito, sellada por la
Institucién Bancaria.

[

COORDINADOR
DEL PLANTEL
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[—DlRECTOR # “ADEMICO JEFE DEL JEFE DE CONTROL
COORDINADOR DEL
DEL CECyTEM DEPARTAMENTO DE PLANTEL ESCOLAR DEL PLANTEL
CONTROL ESCOLAR DEL
CECYyTEM

Recibe del Alumne la ficha de

depdsito y la registra en el

Sistema de Control de Pagos,

regresa al alumno la copia de

la ficha de depdsito

personalizada para la

|| conclusion del tramite.
ALUMNO
13

Recibe copia de ficha de

depésito y junto con la

Solicitud  de  Reinscripcion

debidamente requisitada,

boleta y constancia de no

adeudo, las entrega al Jefe de 14

Control Escolar del Plantel.
Recibe Y verifica la
documentacién del alumno y
archiva, coteja en el Sistema
Integral de Control Escolar
que se haya efectvado la
reinscripcion
correspondiente, se conecta
con los  procedimientos
Integracidn  de  Estadistica
Basica del Departamento de
Control Escalar ¥
Procesamiento
Concentracién Estadistico de
los Planteles del Colegio de
Estudios Cientificos y
Tecnolégicos del Estado de
México (CECyTEM) formate
21 1-7T de inicio y fin de cicle
escolar del Departamento de
Planeacion y Estadistica det
Colegio.

MEDICION:
* Indicador que permite medir el grado de conclusién de un semestre a otro.

Numero de alumnos que se reinscribieron
al semestre inmediato superior

Numero de alumnos que concluyeron el semestre

X 100 =% de alumnos reinscritos
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REGISTRO DE EVIDENCIAS:

. Calendario Oficial de reinscripciones y listas de alumnos promovidos al semestre inmediato superior.
INSTRUCTIVOS Y FORMATOS:

. No Aplica.

PROCEDIMIENTO:
Acreditaciéon del Servicio Social.
OBJETIVO:

Evalyar la calidad de la Acreditacién del Servicio Social, y asi poder definir los requerimientos para estandarizar el
procedimiento, lineamentos y mecanismos para los procesos de promocion, asignacién, registro, autorizacion y acreditacién del
Servicio Social, de los alumnos inscritos en los Planteles del Colegio de Estudios Cientificos y Tecnolégicos del Estado de
México, ante el Area de Servicio Social de la Secretaria de Educacion.

ALCANCE:

Aplica a todos los alumnos del CECyTEM, que justifiquen haber cubierto al menos el 50% del plan de estudios vigente de la
especialidad técnica que cursa, asi como al Area de Vinculacién dei Plantel encargada de llevar a cabo la Acreditacion del
Servicio Social del Plantel.

REFERENCIAS:

»  Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos (Articulo 5°). Publicada en e Diario Oficial de la Federacion el 5
de febrero de 1917. Ukima Reforma Publicada en el DOF el |5 de agosto de 2007.

¢ Ley Reglamentaria def Articulo 5° Constitucional, Relative al Ejercicio de las Profesiones en el Distrito Federal (Articulo 9°
y Capftulo VIi). Publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 26 de mayo de 1945. Ultima Reforma publicada en el
DOF el 22 de diciembre de 1993,

¢ Reglamento Interior del CECYTEM, articulo 12 fracciones l y VI, articulos 44, 45 y 48 fraccién I, Gaceta del Gobierno del
14 de marzo de 1996 y sus reformas y adiciones de fechas 14 de junio de 2001 y 26 de noviembre de 2007.

* Reglamento de Plantel del CECyTEM, autorizado por su Organo de Gobierno el 9 de agosto del 2000 y reformas y
adiciones de fecha 22 de octubre dei 2003.

¢ Reglamento del Servicio Social del Estado de México (Articulos del 1° al 47) Publicado en la Gaceta del Gobierno el 14 de
marzo de 2003.

*  Manual General de Organizacién del Colegio de Estudios Cientificos y Tecnolégicos del Estado de México, Gaceta del
Gobierno, e! 8 de junio de 2009.

RESPONSABILIDADES:

El Coordinador de Vinculacién del Plante! es el responsable de realizar todas las gestiones refacionadas al Servicio Social de
alumnos, manteniendo una estrecha relacion con el Jefe del Departamento de Servicio Social y Becas del CECyTEM.

Ei Jefe del Departamento de Servicio Social y Becas del CECyTEM debera:

*  Elaborar y emitir Convocatoria y Calendario a los Planteles para la prestacién de Servicio Social.

Recibir, revisar y en su momento turnar al Titular del Area de Servicio Social de {a Secretaria de Educacion los expedientes
de los alumnos que cumplan con lo establecido para la realizacién de su servicio.

Solicitar mediante oficio al Titular del Area de Servicio Social de la Secretaria de Educacion los numeros de registro con el
fin de obtener los formatos de REGISTRO/AUTORIZACION.,

Elaborar el listado correspondiente de los prestadores,

o  Entregar al Titular del Area de Servicio Social de la Secretaria de Educacién los formatos de REGISTRO/AUTORIZACION
para sello y firma.

Cotejar los formatos de REGISTRO/AUTORIZACION con Ia base de datos y turnarlos al Coordinador de Vinculacién del
Plantel.

El Director del Plantel debera:

¢ Recibir convocatoria y calendario de revision de expedientes, para turnar al Coordinador de Vinculacién del Plantel,
»  Firmar cartas de presentacién del Prestador de Servicio Social y constancias de liberacian.

El Coordinador de Vinculacion del Plantel debera:
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s  Integrar los expedientes de cada uno de los prestadores.

Asistir en las fechas determinadas para la revisién y entrega de expedientes, por alta ante el jefe del Departamento de
Servicio Social y Becas del CECyTEM.

Entregar en el Titular de Servicio Social de la Secretaria de Educacion la documentacion de terminacion del Servicio Social.
Publicar convocatoria para realizar el Servicio Social.

Dar seguimiento del Servicio Social en el Plantel.

*  Impartir “curso de induccion al Servicio Social”.

La Dependencia Receptora para la realizacion del Servicio Social deberi:

s Informar al Prestador de $ervicio Social del proceso a realizar y reglamento del mismo, asi como de la duracion y
actividades a realizar (acordes al perfil profesional).

El Titular del Area de Servicio Social de la Secretarfa de Educacion deberi:

*  Proporcionar los nimeros de asignacién al dar de alta a los Prestadores del Servicio Social y emitir cartas de liberacion del
Servicio Social.

El Prestador de Servicio Social debera:

Solicitar el formato de REGISTRO/AUTORIZACION, llenarlo y firmarlo.

Realizar el Servicio Social.

Realizar todos los trimites oficiales y entregar formatos con estricto cumplimiento de la normatividad aplicabie.

Cubrir un minimo de 480 hrs., en un periodo no menor de 6 meses ni mayor a un afio para dar cumplimiento al Servicio
Secial.

s  Realizar los tramites oficiales y entregar formatos para liberacién del Servicio Social.

=  Recabar firmas y sellos de la Dependencia receptora.

Solicitar ta Carta de Presentacion dirigida a 'a Dependencia donde va a realizar el Servicio Social.

Realizar tramite de cancelacidn de Servicio Social en caso de incumplimiento,

DEFINICIONES:

Carta de presentacion: Documento mediante el cual se presenta al alumno ante las diferentes instancias expedida por el
Plantel para realizar el Servicio Social.

Coordinador de Vinculacién del Plantel: Area responsable de llevar acabo el Servicio Social en los Planteles.

Jefe del Departamento de Servicio Social y Becas del CECyTEM: Instancia asignada por el CECyTEM para supervisar y
regular el proceso de Servicio Social en los Planteles.

Dependencia Receptora: Instancia de caracter publico o privado en el cual se prestara el servicio social,
Formatos de liberacién del Servicio Social: Documento que acredita el cumplimiento del Servicio Social.
Institucién Educativa: Plantel de! CECyTEM al cual se encuentran adscritos los Alumnos Prestadores del Servicio Social,

Matricula: Es el niamero de la poblacién estudiantil del Colegio de Estudios Cientificos y Tecnolégicos del Estado de México
inscrita cada semestre.

Prestador de Servicio Social: Alumno adscrito al CECYTEM, que cumple con los requisitos para la prestacién del Servicio
Social.

Registro/autorizacién: Formato que contiene los datos del Prestador de Servicio Social y de la dependencia receptora,
mediante el cual se Ja de alta al Prestador de Servicio Social ante la instancia reguladora.

Servicio: Conjunto de actividades de caricter temporal y obligatorio que realizaran los estudiantes y pasantes de las carreras
técnicas profesionales, en ¢l que se aplicaran los conocimientos cientificos, técnicos y humanisticos adquirides en su formacion.

Titular del Area de Servicio Social de la Secretaria de Educacién: Instancia asignada para regular el Servicio Social en el
Estado de México, segin el art. 12, capitulo segundo del Reglamento de Servicio Social publicado en fa Gaceta del Gobierno el
27 de mayo de 1998.

INSUMOS:

+ Convocatoria.
e Oficio para notificar el periodo de alas de servicio.
s  Calendario para la revision de expedientes de alta.
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RESULTADOS:

s  Registro de altas de alumnos prestadores de Servicio Social a través del formato de REGISTRO/AUTORIZACION.
e Constancia de liberacién de Servicio Social.

INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS:

e  Titulacién y Expedicién de Cédula Profesional.
s  Certificados de fin de cursos.

POLITICAS:

No se realizara el tramite de altas para servicio social a los alumnos del CECyTEM que no cumplan con los requisitos que
a continuacién se enlistan:

» Formato de REGISTRO/AUTORIZACION (tres originales)
# Carta de presentacion.
» Ser alumno reguiar.
» Haber cubierto el 50% de créditos académicos.
» Comprometerse a cubrir un total de 480 horas en un lapso no menor de seis meses ni mayor a dos afios y en periodos
continuos.
»  Realizar el servicio en instituciones piiblicas o mediante convenio con organismos privados.
DESARROLLO:
N° RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

Elabora oficio original y copia con convocatoria y calendario para la
realizacion del Servicio Social y remite al Director de cada Plantel del
CECyTEM., obtiene acuses y archiva,

Recibe oficio original y copia, con convocatoria y calendario para la realizacién
del Servicio Social, firma acuse. devuelve fotocopia y remite de manera
econdmica una copia al Coordinador de Vinculacién del Plantel para que le de
seguimiento y archiva originales.

Recibe de manera econémica oficio con copia de convocatoria y calendario
3 Coordinador de Vinculacién del Plantel para la realizacién del Servicio Social, piblica en lugar estratégico del Plantel,
para que el Prestador de Servicio Social se entere y archiva oficio.

Se entera de la convocatoria y acude ¢con el Coordinador de Vinculacién del
Piantel para informarse del proceso.

Recibe al Prestador de Servicio Social, le informa del proceso que debe de
5 Coordinador de Vinculacién del Plantel llevar a cabo conforme al reglamento y convoca a alumnos interesados para
ofrecer una plitica de induccién en ka que dard a conocer todos los detalles.
Se entera del proceso, asiste a la plitica de induccién y solicita de manera
6 Prestador de Servicio Social personal al Coordinador de Vinculacién dei Plantel, la carta de presentaciéon
para iniciar su tramite de aha.

Entrega mediante oficio en original y copia, carta de presentacién al Prestador
de Servicio Social, obtiene acuse y archiva.

Recibe oficio original y copia con carta de presentacidn firma acuse, devueive
8 Prestador de Servicio Social Y acude a la Dependencia Receptora donde habra de realizar el Servicio Social
¥y entrega.

Si requiere de Prestador de Servicio Social, io atiende y recibe carta de
presentacién e informa de manera personal los términas en que se llevard a
cabo el Servicio Social.

Recibe informacion de manera personal, realiza el Servicio Social con base al
. . reglamento y entrega de manera econdmica al Coordinador de Vinculacién
10 | Prestador de Servicio Social del Plantel, copia del seguro facultativo o firma carta compromiso, datos
personales y datos de la instancia receptora.

Jefe del Departamento de Servicio Social y
Becas del CECyTEM

2 Director de! Plantel

4 Prestador de Servicio Social

7 Coordinador de Yinculacién del Plantel

Dependencia Receptora

Recibe de manera econémica, copia del seguro facultativo o en su caso carta
compromiso y llena el formato de registro de autorizacién (tres tantos
1l | Coordinador de Vinculacién del Plantel originales) y entrega de manera econdmica al Prestador de Servicio Social
formato de Registro/Autorizacion para que la firme y archiva copia del seguro
facultativo o carta compromiso.

Recibe de manera econdmica formato de Registro/Autorizacién y acude a la
12 | Prestador de Servicio Social Dependencia Receptora para recabar firmas y seilos.
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13

Dependencia Receptora

Recibe al Prestador de Servicio Social, firma y sella formato de
Registro/Autorizacion (tres tantos en original) y los devuelve de manera
econdmica al prestador, para que continde con el tramite.

Prestador de Servicio Social

Recibe de manera econdmica formato de Registro/Autorizacién firmado y
sellado y entrega de manera econémica, al Coordinador de Vinculacion del
Plantel.

Coordinador de Vinculacion del Plantel

Recibe de manera economica el formato Registro/Autorizacidn, asi mismo
elabora carta de presentacion dirigida al Titular del Area de Servicio Social de
fa Secretaria de Educacion e integra el expediente de cada alumno incluyendo
la carta de presentacién y el formato Registro/Autorizacion en tres originales
y crea base de datos en medio magnético y remite mediante oficio en originat
y copia al Jefe del Departamento de Servicio Social y Becas del CECyTEM,
obtiene acuse de recibo y archiva.

Jefe del Departamento de Servicio Social y
Becas del CECyTEM

Recibe oficio original y copia con expedientes y base de datos en medio
magnético, firma acuse, devuelve, revisa y determina.

Si no cumplen con los requisitos los devuelve mediante oficio en original y
copia al Coordinador de Vinculacion del Plantel para su correcta integracién,
obtiene acuse y archiva.

Coordinador de Vinculacién del Plantel

Recibe oficio original y copia, con observaciones firma acuse, devuelve y
realiza la integracién correcta efectiia las correcciones y devuelve mediante
oficio en original y copia, se conecta con la operacién nimerc 16.

|efe del Departamento de Servicio Social y
Becas del CECyTEM

Si cumplen con los requisitos, remite expedientes y base de datos en medic
magnético via oficio en original y copia al Titular del Area de Servicio Social de
la Secretaria de Educacién, en donde le solicita los nimeros de registro de
altas correspondientes obtiene acuse y archiva

20

Titular del Area de Servicio Social de 'a
Secretarfa de Educacion

Recibe, oficio original y copia con los expedientes, bases de datos firma acuse,
devuelve, asi mismo elabora oficio en original y copia, dirigido al jefe
Departamento de Servicio Social y Becas del CECyTEM, en donde asigna la
serie de nimeros de registro correspondientes al periodo en turno, obtiene
acuse y archiva con oficio original.

21

Jefe del Departamento de Servicio Social y
Becas del CECyTEM

Recibe oficio original y copia con expedientes y nimeros de registro, firma
acuse, devuelve y a cada expediente le asigna un numero de registro; anota el
nimero en el formato Registro/Autorizacién y en la base de datos de los
prestadores, integra un pagquete de expedientes por Plantel y los remite
mediante oficio en original y copia, al Titular del Area de Servicio Social de la
Secretaria de Educacion, para recabar la firma y sello del titular, obtiene acuse
y archiva con oficio de registro original.

22

Titular del Area de Servicio Social de la
Secretaria de Educacidn

Recibe oficio original y copia con expedientes firma acuse y devuelve, separa
formato de Registro/Autorizacion y lo firma, asienta sello en los tres originales
del formatc Registro/Autorizacion, de los cuales, uno se archiva en el
expediente de cada alumno y los restantes son remitidos mediante oficio en
original y copia al Jefe del Departamento de Servicio Social y Becas del
CECyTEM, cobtiene acuse y archiva con oficio de envio de expedientes
original.

23

Jefe del Departamento de Servicio Social y
Becas del CECyTEM

Recibe oficio original y copia con dos tantos de formato de
Registro/Autorizacién, firmados y sellados, firma acuse y devuelve asi mismo
coteja con su base de datos y los turna mediante oficio en original y copia al
Coordinador de Vinculacién del Plantel para el seguimiento correspondiente,
obtiene acuse y archiva con oficio de envio original.

24

Coordinador de Vinculacién del Plantel

Recibe oficio original y copia con formatos de Registro/Autorizacién, firma
acuse, devuelve e integra formatos al expediente del Prestador de Servicio
Social y efectua el procedimiento de liberacion correspondiente para entregar
mediante oficio original y copia al Prestador de Servicio Social obtiene acuse y
archiva.

25

Prestador de Servicio Social

Recibe oficio original y copia con formato de Registro/Autorizacidn y de
liberacion, debidamente firmados y sellados, firma acuse y devuelve al
Coordinador de VYinculacion del Plantel.

26

Coordinador de Vinculacion del Plantel

Recibe acuse ya firmado con la copia de Registro/Autorizacién y de liberacion
por parte del Prestador de Servicio Social, archiva y resguarda.
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DIAGRAMA:

JEFE DEL DEPARTAMENTO DEPENDENCIA RECEPTORA COORDINADOR DE T PRESTADOR DEL SERVICIO
DE SERVICIO SOCIALY VINCULACION DEL SOCIAL
BECAS DEL CECyTEM PLANTEL

DIRECTOR DEL PLANTEL

L

Efabora oficio original y copia
con convocatoria y calendario
para la realizacion def Servicio i 2
Social y remite al Director de ]
cada Plantel del CECyTEM,
obtiene acuses y archiva.

Recibe oficio original y copia,
con convocatoria y calendario
para la realizacion def Servicio
Social, firma acuse, devuelve
fotocopia y remite de manera
econdmica uma copia  al
Coordinador de Vinculacién
de! Plantel para que le de !
seguimiento Y archiva I
originales,

Recibe de manera econdmica
oficio con ¢opia de convocatoria
y calendario para la realizacion
del Servicio Social, publica en
lugar estratégico del Plantel,
para que e! Prestador de
Servicio Social se entere y
archiva oficio. 4

Se entera de la convocatoria y
acude con el Coordinader de
Vinculacidn del Plantel para

5 informarse del proceso.

Recibe al Prestador de Servicio
Social, le informa del proceso
que debe de llevar a cabo
conforme al reglamento y
convoca a alumnos interesados
para ofrecer una plitica de 1
induccion en la que dard a i
conocer todos los detalles.

Se entera del proceso, asiste a la
plitica de induccién y solicita de
manera personal al Coordinador
de Vinculacion del Plantel, la
carta de presentacion para iniciar
su tramite de alta.

]
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JEFE DEL. DEPARTAMENTO DEPENDENCIA RECEPTORA CCOORDINADOR DE PRESTADOR DE SERVICIO
DE SERVICIO SOCIAL Y VINCULACION DEL SOCIAL
BECAS DEL CECyTEM PLANTEL _

Entrega mediante oficio en
original y copia, carta de

presentacion al Prestador de ] 8
Servicio Social, obtiene acuse y |
archiva.

Recibe oficio original y copia con
carta de presentacion  firma
acuse, devuelve y acude a la
¢ Dependencia Receptora donde
habra de realizar el Servicio

Social y entrega.

Si requiere de Prestador de
Servicio Social, lo atiende y
recibe carta de presentacion e

informa de manera personal los i
términos en que se llevard a ]
cabo el Servicio Social.

Recibe informacién de manera
personal, realiza el Servicio
Social con base al reglamento y
entrega de manera economica al
L Coordinador de Vinculacién del
| Plantel, copia del seguro
facultadve o firma carta
compromiso, datos personales y
Recibe de manera econdmica, datos de la instancia receptora.

copia del seguro facultativo o en
SU Caso carta Compromiso y
llena el formato de registro de
autorizacion (tres tantos
originales) y entrega de manera
economica  al Prestador de
Servicio Social formato de
Registro/Autorizacién para que

la firme y archiva copia del |
seguro  facultativo o carma L
compromiso,
Recibe de manera econdomica
formato de
Registro/Autorizacién y acude a
L fa Dependencia Receptora para

| recabar firmas y sellos.

Recibe al Prestadof de Servicio
Social, firma y sells formato de
Registro/Autorizacion (tres
tantos en original) ¥ los devuelve
de manera econdmica  al
prestador, para que continle
con el trimite.
—
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Recibe oficic original y copia
con expedientes y base de datos
en medic magnético, firma
acuse, devuelve, revisa y
determina.

S$i no cumplen con los requisitos
los devuelve mediante oficio en
original y copia al Coordinador
de Yinculacién del Plantel para
su correcta integracion, obtiene
acuse y archiva.

alumno incluyendo ia carta de
presentacion y ef formato
Registro/Autorizacion en 3
originales y crea base de datos
en medio magnético y remite
mediante oficio en original y
copia al Jefe del Departamento
de Servicio Social y Becas del
CECyTEM. obtiene acuse de
recibo y archiva.

___|

Si cumplen con los requisitos,
remite expedientes y base de
datos en medio magnético via
oficie en original y copia al
Titufar del Area de Servicio
Social de la Secretaria de
Educacion, en donde se le
solicita los nimeros de registro
de altas  correspondientes,
obtiene acuse y archiva.

TITULAR DEL AREA DE
SERVICIO SOCIAL DE LA
SECRETARIA DE
EDUCACION

Recibe oficio original y copia,
con observaciones firma acuse,
devuelve y realiza la integracién
correcta efectia las
correcciones y devuelve
mediante oficio en original y
copia, se conecta con

operacion nlimero 16.
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JEFE DEL DEPARTAMENTO DEPENDENCIA RECEPTORA COORDINADOR DE PRESTADOR DE SERVICIO
DE SERVICIO SOCIAL Y VINCULACION DEL SOCIAL
BECAS DEL CECyTEM PLANTEL
!
i5 Recibe de manera economica
[ formato de
Registro/Autorizacidn firmado y
Recibe de manera econdmica el sellado y entrega de manera
formato Registro/Autorizacién, econhdmica, al Coordinader de
asi mismo elabora carra de Vinculacién del Plantel.
presentacion dirigida al Titular
del Area de Servicio Social de la
16 Secretaria de Educacion e
r integra el expediente de cada
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19 de noviembre de 2010

JEFE DEL DEPARTAMENTO
DE SERVICIO SOCIAL Y
BECAS DEL CECyTEM

rDEI‘ENDENCIA RECEPTORA T

COORDINADOR DE
VINCULACION DEL
PLANTEL

PRESTADOR DE SERVICIO
SOCIAL

21

TITULAR DEL AREA DE
SERVICIO SOCIAL DE LA
SECRETARIA DE
EDUCACION

Recibe, oficio original y copia
con los expedientes, bases de
datos firma acuse, devuelve, asi
mismo elabora oficio en original
y copia, dirigide al Jefe
Departamento  de  Servicio
Social y Becas del CECyTEM,
en donde asigna la serie de
némeros de registro
correspondientes al pericdo en

turno, obtiene acuse y archiva
con oficio original.

Recibe oficio original y copia con
expedientes y nomeros de
registro, firma acuse, devuelve y
a cada expediente le asigna un
numere de registro; anota el
nimerc en el formato
Registro/Autorizacion ¥y en la
base de datos de los
prestadores, integra un paquete
de expedientes por Piantel y los
remite mediante oficio en
original y copia, al Titular del

ea de Servicio Social de la
Secretarfa de Educacion, para
recabar la firma y sello del
titular, obtiene acuse y archiva

con oficio de registro original.

Recibe oficie original y copia
con expedientes firma acuse y

d lve, separa formato de
Registro/Autorizacion y lo firma,
asienta sello en los 3 originales
del formato
Registro/Autorizacion, de los
cuales, uno se archiva en el
expediente de cada alumno y los
restantes SOR remitidos
mediante oficio en original y
copia al Jefe del Departamento
de Servicio Social y Becas del
CECyTEM, obtiene acuse y
archiva con oficio de envio de

expedientes original.
]
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JEFE DEL DEPARTAMENTO DEPENDENCIA COORDINADOR DE PRESTADOR DE SERVICIO
DE SERVICIO SOCIAL Y VINCULACION DEL SOCIAL

BECAS DEL CECyTEM RECEPTORA PLANTEL

)

Recibe oficio original y copia
con dos tantos de formato de
Registro/Autorizacion, firmados
y sellados, firma acuse y
devuelve asi mismo coteja con
sy base de datos y los turma
mediante oficio en original y
copia al Coordinador de
Vincutacion del Plantet para el

seguimiento  correspondiente,
obtiene acuse y archiva con 4
oficio de envio original.
1
Recibe oficio original y copia con
formatos de
Registro/Autorizacién, firma

acuse, devuelve e integra
formatos al expediente del
Prestador de Servicio Social ¥
efectia &} procedimiento  de
liberacién eorrespondiente para
entregar mediante oficio original
¥ copia al Prestador de Servicio
Secial obtiene acuse y archiva.

5

Recibe oficio original y copia con
formato de
Registro/Autorizacion  y  de
16 liberacién, debidamente
firmados y sellados, firma acuse
| y devuelve al Coordinador de
Recibe acuse ya firmado con la Vinculacién,

copia de Registro/Autorizacion y
de fiberacidn por parte del
Prestader de Servicio Social,

archiva y resguarda.

e

Fin

l

MEDICION:

. Indicador que permite medir el cumplimiento.

Total de alumnos que recibieron constancia de Acreditacion
de Servicio Social liberada en el ciclo n. De alumnos con la Acreditacion del

X 100 = Servicio Social.

Total de alumnos egresados en ¢f ciclo escolar correspondiente.
REGISTRO DE EVIDENCIAS:
* Oficio con Calendario y Convocatoria de la Acreditacion del Servicio Social, dirigido a jos Planteles del CECyTEM.

* Realizacion del tramite de altas de la Acreditacién del Servicio Social de todos los alumnos de CECyTEM ante la Unidad de
Servicio Social de la Secretaria de Educacidn.
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FORMATOS E INSTRUCTIVOS:
Carta de Término de Servicio Social. CTERSS 0]

Registro/Autorizacion, RDA 02
+  Constancia. c03
*";—!}%fs
GOBIERNO DEL ‘3,2. :p: % i
# ESTADO DE MEXICO CECYTEM
CARTA DE TERMINO DE SERVICIO SOCIAL CTERSS 01
0) | :

2

("%G. GUSTAVO ADOLFO BALLESTEROS DEGOLLADO

‘| JEFE DEL DEPARTAMENTO DE SERVICIO SOCIAL Y BECAS
PRESENTE.

Por medio de Ila presente, me dirijo a wusted para hacer de su conocimiento que el (la)

C._{3) , alumno(a) de fa carrera
de {4) , realizd  satisfactoriamente el  Servicio Social en
\B) (5) , cubriendo un total de 480 Hrs. durante el
periodo comprendido del (2) al__ (6) .
Sin otro particular, aprovecho la ocasion para enviarle un cordial saludo.
(7)
ATENTAMENTE

NOMBRE Y FIRMA DEL RESPONSABLE DEL SERVICIO SOCIAL
DE LA ENTIDAD RECEPTORA DONDE
REALIZO EL SERVICIO SOCIAL

(8)  NOTA: Este formato sera impreso en papel membretado de la Entidad Receptora

@ Compromiso

Sebierne gue cumple

INSTRUCTIVO PARA EL LLENADO DE LA CARTA DE TERMINO DE SERVICIO SOCIAL
CTERSS 0!

|_Objetivo: Dar por concluido el término del Servicio Social y otorga Carta de Liberacién ante la dependencia receptora.
Destinatario y Distribucién: Se entrega al Alumno y al Coordinader de Vinculacién de! Plantel que es quien archiva.
Anotar el dia, mes y afio en la que inicia ¢l trdmite.

Nombre y cargo del titular de la dependencia reguladora.

Apellido paterno, apellido materno y nombre (3) completo de! prestador.

Carrera que cursa el prestador.

Nombre del Plantel {ejemplo: CECYTEM Plantel Jilotepec).

Fecha de Inicio y Terminacidn del Servicio Social.

Nombre, firma y cargo dei director o del encargado de servicio social en ef Plantel.

Este formato serd impreso en pape! membretado de! Plantel.

mﬂmm[ﬁup—-
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‘ : ;‘I 3
GOBIERNG DEL N
ESTADO DE MEXICO TREVTEM

REGISTRO/AUTORIZACION
RDA 02

(1) Fecha: No. de Registro
(2.-) Nombre:
Apeliido Paterno Apellido Materno Nembre(s)
Correo Electrénica: EDAD: SEXO:
(3.-) Carrera.
{#.-) Institucidn Edycativa: cCT.

{5.-) Damicilio de ta Institucion Educativa:
(6.-} Nombre del Responsable de Servicio Social en la Institucién Educativa;

(7.-) Porcentaje de créditos cubiertos a l fecha: Promedio ;

1i. DATOS DE LA DEPENDENCIA RECEFTORA
(8.-) Nombre de ia Dependencla, Entidad v Organismao:

Federa[ ] gl [ ] meen [ ] one[__ 1 w[___1e[_1°

{9.-) Unidad administrativa responsabler
{10.-} Domicilic de la Unidad Administrativa Responsable;

£11.2) Municipio: Teélono;

{12.-} Funcionario responsable del programa y cargo,

(13.-) Programas en & que participara el prestador: sa dD Educacidn, arte, cultura y deporte E:] Alimentacion y Nutricién[::]

u
Vivienda Emplec y capacitacion parz & trabajo Apoyo a proyecios productivos
Grupos vulnerables con cidades diferentes, infantes y tercera edad Gabierne, justicia y ria[;;]ica D
Pueblos indigenas ﬁa Drerechos Dumanos Polftica y planeacion econdmica y soci:lseh

Infragsoructurs hidriylica y de saneamiento Comercio, abasts y altnacenatnienta de productes bisicos
Asistencia y seguridad social D Medio ambiente [j Desarrollo urbano
{14.-) Acuvidades que desarroffara ef prestador:

En que horario: de,

Sabado, Domingo, Dias Festivas: D

T . Lunes a viernes: E:] de. a

{15.-) Periodo de Prestacidn: del: al:
Dia Mes Afio Dia Mes Afo
{16.-) Horas de duracién del programa o proyecto: 480 horas: [::] 600 horas: E:]
Nombre y firma del funcionaric Nombre y firma del Prestador

(Anctado en & nimera 12)

Ing. G. Adolfa Ballesteros Degollado
Jete del Deparramento de Servicio Social y Becas
CECYTEM

ESTE FORMATC DEBERA SER LLENADC A MAQUINA TRAMITE GRATUITO

Gabierna que cumpls
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INSTRUCTIVO PARA EL LLENADO DEL FORMATO REGISTRO/AUTORIZACION

RDA 02

I. DATOS DEL PRESTADOR E INSTITUCION EDUCATIVA

Objetivo: Registrar al Prestador de Servicio Social, ante ef Titufar de fa Unidad de Servicio Sociai de ia Secretaria de Educacién.

Destinatario y Distribucién: Se entrega al Prestador de Servicio Social y a fa Dependencia Receptora.

| FECHA: Anotar el dia, mes y afic en la gue inicia ef tramite.
No. DE REGISTRO: Dejar en blarico. {Este dato es asignado por la Unidad de Servicio Social).
2 NOMBRE: Escribir el apellido paterno, apellide materne y nombre (s} complato del solicitante.
CORRED ELECTRONICO: Registrar el torreo electronico, en caso de contar con Uno.
EDAD: Edad del prestador.
SEXO: Sexo del prestador.
3 CARRERA: Nombre de la carrera que cursa, o cursé el prestador.

4 INSTITUCION EDUCATIVA:

Nombre completo de la escuela donde estudia, o estudié el prestador. Incorporar la
Clave de Centro de Trabajo.

5 DOMICILIC DE LA INSTITUCION
EDUCATIVA;

Sefalar e domicilic de la institucién educativa donde estudia o estudid el prestador,
comenzando por ¢l nombre de la calle, ¢l nimero de la misma y la colonia donde
pertenece esta direccion.

& NOMBRE DEL RESPONSABLE DE
SERVICIO SOCIAL EN LA INSTITUCION
EDUCATIVA;

Nombre del responsabie de Servicio Social de fa institucién educativa a que pertenece el
solicitante.

7 PORCENTAJE DE CREDITOS:

Indicar el porcentaje de créditos cubiertos del prestador a la fecha de realizar el tramite,

PROMEDIO:

Promedio abtenide por el prestador a Ja fecha de realizar ef tramite.

DATOS DE LA DEPENDENCIA ASIGNADA

8 DEPENDENCIA, ENTIDAD U
ORGANISMO:

Nombre completo de la dependencia receptora, entidad u organismo donde e) prestador
realizard el Servicio Social, y marcar con una “X” a que ambito de gobierno pertenece.
QONG (organismo no gubernamental} L.P. (iniciativa privada) i.E. {institucién educativa).

9 UNIDAD ADMINISTRATIVA
RESPONSABLE:

Sefiale la unidad administrativa donde el prestador realizari su Servicio .ocial.

10 DOMICILIO DE LA UNIDAD
ADMINISTRATIVA RESPONSABLE:

Domicilio de Ia unidad administrativa donde el prestador realizara el Servicio Social,

{1 MUNICIPIO:

Municipio al que pertenece la unidad administrativa responsable.

TELEFONO:

Nimero telefénico de la dependencia u organismo, donde el prestador realizara ¢l
Servicio Social,

12 FUNCIONARIO RESPONSABLE:

Nombre completo y cargo del funcionario plblico responsable de tramitar wodo fo
relativo  al Servicio Social en Iz dependencia u organisro donde realizard el Servicio
Social.

13 PROGRAMAS;

Sefialar con una “X” el Programa en el que participar el prestador de Servicio Social.

14 ACTVIDADES:

Mencione brevemente las actividades a desarrollar del prestador, dentro del programa
en el cual va a participar y que deben ser acordes con su perfil académico.

15 PERIODO DE PRESTACION:

Fecha de inicio y terminacion de la prestacién del Servicio Social, que no sea menor de
seis meses ni mayor de dos afios, comenzando por dia, mes y afo. No incluir dias
inhabiles.

t& HORAS DE DURACION:

Marque con una “X" &l nimere de horas que el prestador cubriri con la prestacion del
Servicio Social. (Carreras técnicas del tipo medic superior, técnico superior y las
opciones terminales previas a [a conclusion de la licenciatura deberan cubrir 480 horas
de Servicio; estudiantes y pasantes de las carreras profesionales de licenciatura o su
equivatente deberdn cubrir 600 horas de Servicio),

AREA DE FIRMAS

POR LA ENTIDAD RECEFTORA:

| Nombre y firma de) servidor piblico mencionado en el numeral 12 asi como el sello de

fa dependencia receptora donde el prestador realizari el Servicio Social.

POR EL DEPARTAMENTO DE SERVICIO
SOCIAL Y BECAS:

Titular del Departamento de Servicia Social y Bacas.

| ACEPTO ASIGNACION:

Prestador del Servicia Social.
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CECYTEM

co3

Constancia

Que se otorga a

Q]
De la carrera de
2)
De la Institucién Educativa cCr

3 ) -

No. df:s)Registro Estatal de Servicio Social

Por haber prestado su Servicio Social en el Programa

(6)
En
{n
Durante el

periodo @)

Para los efectos procedentes, se extiende la presente Constancia €n /@ Cludad

94" Compromiso
E Gobivrne qu czmple

(9) de . a los dias del mes de de 200____.
(10) ')
tng. G. Adolfo Ballesteros Degollado Director del Plantel
Jefe del Departamento de Por la Institucion Educativa
Servicio Social y Becas
CECyTEM
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INSTRUCTIVO DEL LLENADO DE LA CONSTANCIA DE LIBERACION
€ 03
Objetivo; Permite al Prestador de Servicio Social acreditar la realizacion de! mismo.
Destinatario y Distribucidn: Se entrega al Prestador de Servicio Social.
{ Anotar el nombre completo del Prestador de Servicio Social a quien se le expide la presente constancia.
2 Indicar la carrera que cursa e! Prestador de Servicio Social,
3 Especificar el Plantel al que pertenece el alumno.
4 Escribir la clave del Plantel.
5 Namero de registro del Prestador de Servicio Social,
6 Mencionar el nombre dei programa en el que participéd el Prestador de Servicio Social.
7 Indique la dependencia receptora y unidad administrativa donde el Prestador de Servicio Social realizé su servicio.
8 Anote el periodo de prestacion, fecha de inicic y de terminacién.
9 Dia, mes y afic de elaboracién del formato,
10 Sefalar el nombre completo y asentar la firma y sello del Jefe de Departamento de Servicico Social y Becas del
CECyTEM.
i Nombrar ei nombre completo y asentar la firma y sello del Director de la Institucién Educativa a la cual pertenece el
restador.
PROCEDIMIENTO:
Qtorgamiento de Becas de Escolaridad.
OBJETIVO:

Estimular el rendimiento académico y fomentar la permanencia de los alumnos en los planteles, mediante el otorgamiento de
becas de escolaridad a aquellos que cumplan con los requisitos,

ALCANCE:

Aplica a todos los alumnos inscritos en los Planteles dependientes del Colegio de Estudios Cientificos y Tecnolégicos del Estado
de México, que cumplan con un promedio no menor de 8.5, asi como al encargado de ias Becas del Plantel que deba realizar el
trémite,

REFERENCIAS:

» Reglamento Interior del CECYTEM, articulo 12, fraccion VI, articulo 48, fraccidn lil, Gaceta del Gobierno del Estado de
México el 14 de marzo de 1996 y sus reformas y adiciones de fechas 14 de junic de 2001 y 26 de noviembre de 2007.

e Reglamento de Plantel del CECyTEM, autorizado por su Organo de Gobierno ¢l 9 de agosto del 2000 y reformas y
adiciones de fecha 22 de octubre del 2003.

¢ Reglamento de Becas del Estado de México (Articulos 1° al 42). Publicado en la Gaceta del Gobierno el 14 de marzo de
2003.

¢ Manual General de Organizacion del Colegio de Estudios Cientificos y Tecnologicos del Estado de México, Gaceta det
Gobierno, el 8 de junio de 2009.

RESPONSABILIDADES:

El Jefe del Departamento de Servicio Social y Becas dei CECyTEM, sera el encargado de enviar a los Planteles del CECyTEM, el
calendario con la convocatoria para llevar a cabo el Otorgamiento de Becas de Escolaridad asi mismo serd el responsable de
controfar y vigilar la aplicacion de los lineamientos, revisar las solicitudes, para el Otorgamiento de Becas de Escolaridad a los
alumnos adscritos a los Planteles dependientes del Colegio.

El Jefe del Departamento de Servicio Social y Becas del CECyTEM deberé:

e  Elabarar y remitir la convocatoria y el calendario de revisién {febrero y agosto), para el Otorgamiento de Becas de
Escolaridad.

e  Revisar solicitudes y autorizar el Otorgamiento del beneficio a ios alumnos que cumplen con los requisitos.

»  Elaborar oficio de autorizacién con la lista de los alumnos beneficiados con el Otorgamiento de Becas de Escolaridad.

El Director del Plantel debera:
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¢ Recibir oficio y turhar en su momento al Coordinador de Vinculacién del Plantel.
*  Recibir del jefe de Departamento de Servicio Social y Becas el oficio de becas autorizadas conteniendo el nombre de los
alumnos beneficiados.

E! Coordinador de Vinculacién del Plantel debera:

Llevar a cabo la entrega y recepcion de las solicitudes de beca conforme a lo establecido en la convocatoria.

Cotejar que las solicitudes cumplan con todos los requisitos e integrar expedientes,

Conformar el padrén de solicitantes y 1a base de datos de becarios,

En funcién al calendario emitido por el Jefe del Departamento de Servicio Social y Becas remitir la documentacion respectiva
para su revisién.

» Publicar la convocatoria al interior del plantel para dar a conocer a los alumnos las fechas para hacer el tramite y los
requisitos para el Otorgamiento de Becas de Escolaridad.

El lefe de Contro! Escolar del Plantel debera:

» Imprimir las boletas de calificaciones de los alumnos con promedic de calificaciones superior a 8.5 puntos y sin
examenes extraordinarios.
* Entregar a los alumnos ta boleta debidamente firmada y sellada.

El Coordinador de Plantel debera:

* Revisar que el alumno este en lista de becados y hacer la exencién del pago de inscripcion o reinscripcion ya sea el caso.
El alumno debera:

s Obtener el formato de solicitud de Beca y Estudio Socioeconémico, llenarlos y firmarlos.

DEFINICIONES:

Beca de Escolaridad: Es un beneficio o estimulo que se le otorga a los alumnos con un promedio de calificaciones superior a
8.5, del costo de la reinscripcion ¢ inscripcion cada semestre o inicio de ciclo escolar.

Becario: Se refiere al estudiante adscrito dentro de los planteles dependientes del Colegio a quien se le asigne una beca.
Boleta de Calificaciones: Es el documento que avala las calificaciones del semestre inmediato anterior de los alumnos.

Convocatoria: Documento que se publica por diversos medios, mediante el cual se da a conocer las bases (requisitos,
documentos fechas e informacion general), para solicitar una beca.

Estudio Socioeconémico: Formato que completa la solicitud para el Otorgamiento de Beca de Escolaridad y es necesario
para los aspirantes que la tramitan por primera vez, y que consta de un formulario para averiguar la situacién social y econémica
del solicitante y su familia.

Oficio de autorizacién: Listado con el nombre de los becarios y el porcentaje de la beca (50 o 100% de exencion de la cuota
de inscripcién al correspondiente semestre).

Publicar: Dar a conocer la convocatoria y distribuirta para su difusion en los Planteles dependientes del Colegio, para ser
exhibida en lugares visibles.

Reinscripcién; Inscribirse al siguiente semestre.

Solicitud de beca: Formato que emite el Departamento de Servicio Social y Becas para recabar informacién relevante de los
participantes en el programa de becas.

INSUMOS:

s Convocatoria para ser distribuida a los diferentes planteles y se coloque de forma visible para el conocimiento de la
comunidad estudiantil.

* Oficio de autorizacién para el Otorgamiento de Becas de Escolaridad.

¢ Calendario para la revision de expedientes.

RESULTADOS:

s La exencién del pago de inscripcién para los alumnos del CECyTEM.
INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS:

¢ Reinscripcion de alumnos.
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¢ Atencién a la Demanda Escolar.
POLITICAS:

*  No se recibirdn expedientes para la realizacion de tramite para el Otorgamiento de Becas de Escolaridad por falta de apego
a lo dispuesto en el Reglamento interior del Plantel del Colegio (articulo 94) y del Reglamento de Becas del Estado de
México vigente, que establecen lo siguiente.

v v

¥YVVYY

Falte comprobante de residencia, minima de 2 afios en el Estado de México.
No compruebe promedio minimo de 8.5 en evaluacién ordinaria en el semestre inmediato anterior mediante boleta o
constancia de calificaciones emitida por el plantel de adscripcién.
Falte de presentar estudio socioeconémico. )
Cada Plantel podra asignar Becas de Escolaridad, cuando se cumpla con los requisitos.
No se aceptarin solicitudes de becas fuera del periodo establecido.
El Otorgamiento de Becas de Escolaridad ser Unicamente valida en un semestre.
DESARROLLO:
No. RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
Elabora convocatoria para el Otorgamiento de Becas de Escolaridad y
i Jefe del Departamento de Servicio Social | Calendario de revisién para los Planteles, mismo que remite mediante
y Becas del CECyTEM oficio en original y copia, para su conocimiento y publicacion, de los

Directores de Plantel, obtiene acuse y archiva.

Recibe oficio original y copia con convocatoria para el Otorgamiento
de Becas de Escolaridad y Calendario para revisién de los Planteles,

2 Director del Plantel se entera, firma acuse y devueive, asi mismo remite de manera
econdmica copia al Coordinador de Vinculacion del Plantel y archiva
originales.

Recibe de manera econémica, convocatoria para el Otorgamiento de

3 Coordinador de Vinculacién del Piante! Becas de Escolaridad y Calendaric de revision de los Planteles, se

entera y publica en un lugar visible para conocimiento de los alumnos.
Se entera de la convocatoria para el Otorgamiento de Becas de
4 Alumno Escolaridad y acude con el Coordinador de Vinculacion del Plantel,
para soficitar mis informacién de la misma.

Atiende al alumno y le explica el proceso para solicitar el
Otorgamiento de Becas de Escolaridad, le hace entrega del formato
de Solicitud Beca de Escolaridad SOLBECO!, ya sea de primera vez o
5 Coordinador de Vinculacion del Plantel renovacion y le da a conocer los requisitos para adquirir la beca, los
cuales son: Comprobante de residencia minima de 2 afos (a los
alumnos por primera vez) y la boleta de calificaciones (a todos los
que soliciten la beca de escolaridad).

Recibe solicitud de Beca de Escolaridad SOLBECOI, asi mismeo acude
con el Jefe de Control Escolar del Plantel, para solicitar su boleta de
calificaciones y corroborar que cumple con el promedio requerido de
8.5, lleva consigo su nimero de control.

Atiende al alumno y con su niimero de control, obtiene la boleta que
le solicita, la imprime y posteriormente la remite de manera “
econdmica al Director del Plantel, para la firma y sello
correspondiente,

Recibe la boleta de calificaciones de manera econdmica, se entera, la
8 Director del Plantel firma, sella y la devuelve de manera econémica al jefe de Control
Escolar del Plantel, para su seguimiento.

Recibe de manera econémica la boleta debidamente firmada y sellada
9 Jefe de Control Escolar del Plantel por el Director del Plantel y la entrega al alumno mediante oficio en
original y copia, obtiene acuse y archiva.

Recibe oficio original y copia con boleta de calificaciones, firma acuse
Y _devuelve, asi mismo llena solicitud y Estudio Socic Econdmico

6 Alumno

7 Jefe de Control Escolar del Plantel

10 Alumno
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ESTSOCIO 02 si es por primera vez, acude con los documentos para
entregarlos al Coordinador de Vinculacion del Plantel,

Coordinador de Vinculacidn det Plantel

Recibe y revisa que la sclicitud este bien requisitada, una vez que
cuenta con todas fas solicitudes de los alumnos se realiza un padrén
en Excel, el cual lleva los datos personales de los alumnos que
solicitaron beca como; nombre completo, direccion, semestre que
cursa, promedio, grupo, sexo, edad, teléfono y conforma expedientes.
Posteriormente llegado el dia marcado en el calendario acude a
revision de los expedientes y entrega por oficio en original y copia,
base de datos al Jefe del Departamento de Servicio Social y Becas del
CECyTEM, obtiene acuse y archiva.

12

Jefe del Departamento de Servicio Sacial
y Becas del CECyTEM

Recibe al Coordinador de Vinculacién del Plantel, el dia asignado en el
calendario para la revisibn de expedientes para el Otorgamiento de
Becas de Escolaridad, asi mismo, recibe oficio en original y copia con
base de datos firma acuse y devuelve, revisa los expedientes y
determina.

Si no cumple con fos requisitos, devuelve mediante oficio en original y
copia al Coordinador de Vinculacién del Plantel, para su correccion,
obtiene acuse y archiva.

Cuoordinador de Vinculacién del Plantel

Recibe oficio original y copia con la informacién a corregir firma
acuse y devuelve, efectiia correcciones y envia mediante oficio en
original y copia, obtiene acuse, se conecta con la operacion nimero

| 12,

Jefe del Departamento de Servicio Social
y Becas del CECyTEM

Si cumple con los requisitos, devuelve mediante oficio, ios
expedientes a] Coordinador de Vinculacién del Plantel, para su
archivo e indica espere resolucion de autorizacidon de las Becas,
obtiene acuse y archiva.

Coordinador de Vinculacion del Plantel

Recibe oficio en original y copia con los expedientes que cumplieron
con los requisitos para el Otorgamiento de la Beca de Escolaridad
por parte dei fefe del Departamento de Servicio Social y Becas def
CECyTEM, firma acuse, devuelve y espera.

Jefe del Departamento de Servicic Social
y Becas del CECyTEM

Elabora oficio de autorizacién con la lista de los alumnos becados en
original y copia; de manera personal, convoca al Director de cada
Plantel 2 que acudan al Departamento de Servicio Social y Becas del
CECyTEM a recoger el oficio de autorizacion, del cual se entrega
original al Plantel y obtiene acuse, mismo que archiva.

Director del Plante!

| El Director del Plantel acude al Departamento de Servicio Social Y

Becas del CECyTEM, para recibir el oficio original de la Autorizacion
del Otorgamiento de Becas de Escolaridad, firma acuse y entrega, asi
mismo remite copia del oficio de manera econdmica al Coordinador
de Vinculacion del Plantel para el seguimiento correspondiente.

Coordinador de Vinculacién del Flantel

Recibe copia del oficio de autorizacion del Otorgamiento de Becas de
Escolaridad, el cual se fotocopia en dos tantos, una copia la pega en e
drea de orientaciéon a fin de que los alumnos se enteren si fueron
becades y la otra copia la entrega al Coordinador de Plantel para que
realice ef descuento correspondiente, cuando el alumno beneficiado
acuda a reinscribirse y archiva,

20

Alumno

Se entera que si fue beneficiado en el Otorgamiento de Beca de
Escolaridad y acude con el Coordinador de Plantel a solicitar su
reinscripcion y descuento correspondiente.

2]

Coordinador de Plante!

Recibe al alumno y verifica que se encuentren en el oficio de
autorizacion del Otorgamiento de Beca de Escolaridad y hace la
exencién del pago de reinscripcion, una vez que concluye con las
exenciones de pago, archiva oficio.
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DIAGRAMA:

JEFE DEL T
DEPARTAMENTO DE DIRECTOR DEL COORDINADOR DE ALUMNO
SERVICIO SOCIAL Y PLANTEL VINCULACION DEL
BECAS DEL CECyTEM PLANTEL

'y
Inicio

Etabora convocatoria para el
otorgamiento  de Becas de
Escolaridad y Calendaric de
revision para fos planteles,
mismo gue remite mediante 2
oficio en original y copiz. para
su cohocimiento ¥ publicacion,
de los Directores de Plantel,
obtiene acuse y archiva.

Recibe oficio original y copia
ton  tonvocatoria  para el
Otorgamiento de Becas de
Escolaridad y Calendario para
revisidn, firma acuse y devuelve,
asi mismo remite de manera
econontica copia al
Coordipador de Yincuiacion del
Plantel para el seguimiento 3
correspondiente  y  archiva

otiginales.

Recibe de manera econdmica,
conwocataria para el
Otorgamiento de Becas de
Escolaridad y Calendario de
revision se entera y publica en
un lugar visible para
conocimiento de los alumnos.

Se entera de la convocatoria
para el Otorgamiento de Becas
de Escolaridad y acude con el
Coordinador de Vineulacion del
Plantel, para solicitar
3 informacion de la misma.

Atiende al alumno y explica el
proceso  para  solicitar el
Otorgamiento  de Becas de
Escolaridad, le hace entrega de
fa  Solicitud de Beca de
Escolaridad SOLBECOL, ya sea
de primera vez o renovacién y
le da a conocer los requisitos

para adquirir Ja beca.

i
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JEFE DEL DEPARTAMENTO DIRECTOR DEL PLANTEL COORDINADOR DE ALUMNO
DE SERVICIO SOCIAL ¥ VINCULACION DEL
BECAS DEL CECyTEM PLANTEL
JEFE DE CONTROL
: ESCOLAR DEL PLANTEL
- Recibe solicitud de Beca de

Escolaridad SOLBECOL, asi
mismo acude con el Jefe de
Controt  Escolar del Plantel
lievando su numero de control,
para solicitar su boleta de
calificaciones,  siempre ¥
cuando  cumpla  con el
Atiende al alumne y con su promedio de 8.5

nimerc de control verifica
bolera e imprime siempre y
cuando cuente con ¢l promedia
de 85 y la remite de manera
economica al Director  del
Plantel, para fa firma y sello

correspondiente.

Recibe la boleta de
calificaciones de manera
econdmica, se entera, la firma,
sella y devuelve de forma
personal al Jefe de Conurol
Escolar del Plantel para su

seguimiento. 9

Recibe de manera econémica, la
boleta debidamente firmada y
sellada por el Director del
Plantel y la entrega al alumnc
mediante oficic en original y

copia, obtiene acuse y archiva 10

Recibe oficio original y copa
con boleta de calificaciones,
firma acuse y devuelve, asi
mismo llena solicitud y Estudio
Socio Economico ESTSOCION
si es por primera vez y acude
con  los  documentos para
entregarlos al Coordinador de

Vinculacién del Plantel.

I
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JEFE DEL DEPARTAMENTO DIRECTOR DEL PLANTEL COORDINADOR DE ALUMNO
DE SERVICIO SOCIAL Y YINCULACION DEL
BECAS DEL CECyTEM PLANTEL

—

Recibe a Coordinador de
Vinculacidén del Plantel, el dia
asignado en el calendario para
la revisién de expedientes para
el Otorgamiento de Becas de
Escolaridad, asi mismo, recibe
oficio en original y copia con
base de datos firma acuse y
devuelve, revisa los expedientes
y determina.

Si no cumple con los
requisitos, devuelve mediante
oficio en original y copia a
Coordinador de Vinculacion
del Plantel, para su correccion,
obtiene acuse y archiva.

Recibe y revisa que la solicitud
este bien requisitada, una vez
que cuenta con todas las
solicitudes de los alumnos se
realiza un padron en Excel, el
cual lleva los datos personales
de los alumnos que solicitaron
beca posteriormente llegado e
dfia marcado en el calendaric
acude a revision de los
expedientes y entrega por oficio
en original y copia, base de
datos al Jefe del Departamento
de Servicio Social y Becas del
CECyTEM, obtiene acuse vy
archiva.

15

Si cumple con los requisitos,
devuelve mediante coficio, los
expedientes al Ccordinador de
Vinculacion del Plantel, para su
archive e indica espere
resolucidn de autorizacion de
las Becas, obtiene acuse y
archiva.

Recibe oficio original y copia
con la informacion a corregir
firma acuse y devuelve, efectia
correcciones ¥y ehvia mediante
oficio en original y copia,
obtiene acuse, se conecta con la
operacion nimero 12,
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JEFE DEL DEPARTAMENTO ] DIRECTOR DEL PLANTEL

DE SERVICIO SOCIALY
BECAS DEL CECyTEM

COORDINADOR DE
YINCULACION DEL
PLANTEL

ALUMNO

17

Elabora oficio de autorizacién
con la lista de alumnos
becados en original y copia de
manera personal, convoca al
Director de cada Plantel a que
acuda al Departamento a
recoger el oficio de
autorizacion, del cual se
entrega original al Plantel y
obtiene acuse, mismo que

18

Recibe oficic en criginal y copia
con los expedientes que
cumplieron con los requisitos
para el Otorgamiento de la
Beca de Escolaridad por parte
del Jefe del Departamento de
Servicio Social y Becas del
CECYyTEM, firma  acuse,
devuelve y espera.

El Director del Plantel acude al

archiva. Departamento de Servicio Social
y Becas del CECyTEM, para
recibir el oficic original de la
Autorizadion del Otorgamients 19
de Becas de Escolaridad, firma
acuse y entrega, asi mismo
remite copia del oficio de Recibe copia del oficio de
manera econdmica al Autorizacién del Otorgamiento
Coordinador de Vinculacidn del de Becas de Escolaridad, el cual
Plantel para el seguimiento se fotocopia en dos tantos, una
correspondiente. copia la pega en el drea de
orientacién a fin de que los
alumnos se enteren si fueron
becados y la otra copia fa
entrega al Coordinador de
Plantel para que realice el
descuento correspondiente,
cuando el ajumno beneficiado
acuda a reinscribirse y archiva.
COORDINADOR DE Se entera que si fue beneficiado
PLANTEL en el Otorgamiento de Beca de
Escolaridad y acude con el
Coordinador de Plantel a
B solicitar su  reinscripcion  y
descuento correspondiente,
Recibe al alumno y verifica que se
encuentre  en el oficioc  de
autorizacion del Otorgamiento de
Beca de Escolaridad y hace la
exencién del pago de
reinscripcion,  upa  vez  que
concluye con las exeaciones de
pago, archiva oficio.
Fin
Medicién:

Permite mediar el nimero de alumnos con excelencia académica beneficiados.
Numero de Alumnos Beneficiados con Beca

Matricula Total

X 100 =% de Becarios.
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Registro de evidencias:

* La Estadistica de inicio de cido escolar.

» Oficio de autorizacién y convocatoria de Otorgamiento de Becas de Escolaridad.

¢ listado por plantel de alumnos beneficiados con beca.

Formatos e Instructivos:

» Solicitud de Beca de Escolaridad ~ SOLBEC 01 -
* Estudio Socioeconémico ESTSOCIO 02

W GOBERNO DEL Lo
Y ESTADO DE MEXICO }g%,;v
SOLICITUD DE BECA DE ESCOLARIDAD '™
SOLBEC 01
Asunto: Solicitud de Beca de Escolaridad
| 1* Vez 2 Renovacién 3 No. Progresive [ ]

(Uso exclusivo def Depto. de Vincukacion del Plantel)

ING. JAVIER CRUZ CEPEDA
DIRECTOR GENERAL
PRESENTE

4 El que suscribe

A Paterno A. Materno Nombre (s)
5 Alumno del semestre 6 dei Plantel 7 con promedio

de puntos solicito a Usted, 8 Beca de Escolaridad, anexando

a la presente la documentacion siguiente:

l. Solicitud de Beca.
2. Estudio Socioeconémico,

3. Boleta de calificaciones del semestre inmediato anterior,

ond

4. Comprobante de residencia, con un minimo de 2 afios de residencia en el Estado de México.

Agradezco de antemano la posibilidad de que mi solicitud sea favorecida.

ATENTAMENTE Vo, Bo.
1o 11 2
Nombre y firma del alumno Director def Plantel Sello del Plantel

& compromiso

inbieine mie cumple
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INSTRUCTIVO DE LLENADO DE SOLICITUD DE BECA DE ESCOLARIDAD SOLBECO0I

Objetivo: Recabar la informacién del alumno para hacer valida la beca.

Destinatario y Distribucién: Se elabora expediente por alumne en original, dirigido al titular det Colegio para atencion en

Planteles.
No. CONCEPTO DESCRIPCION

| * vez: Sefialar con una “X” si la SOLBECO!| es por primera vez, si es asi se anotard el

" nombre del Director General del CECYTEM.
. Sefalar con una “X” el espacic si el alumno ya habia solicitado Beca con
2 Renovacién: o
anterioridad.
3 N? Progresivo: Colocar el nimero consecutivo del listado de alumnos que solicitan Beca.

Escribir el apellido paterno, materno y nombre o nombres de la persona que estd

4 El que suscribe: solicitando fa Beca.

5 Alumno del: Especificar el semestre gue el alumno cursara.

6 Del plantek Registrar el nombre del Plantel donde estudia el alumno.

7 Con promedio de: Indicar el promedio del semestre inmediato anterior, que proporciona el Jefe de
Control Escolar del plantel.

8 Beca de: Anctar Beca de Escolaridad,

9 Del apartado | al 4: Co!qcar una “X" en el recuadro de los documentos que se presentan para su
revision.

10 | Atentamente: Escribir el nombre completo y firma del alumno que solicita la Beca.

1t |vo. Bo- Registrar el nombre y firma del Director del Plantel, otorgando su visto bueno a la
procedencia de la solicitud.

12| Sello del Plantel: Asentar el sello del Plantel.

PO GoRERNO DEL
P ESTADO DE MEXICO

ESTUDIO SOCIOECONOMICO

Pl
o‘g" >’

iﬁ;\ ,.w‘x i
LT
Sdaa

CECYTEM

ESTSOCIO 02

| Grado: 2 Grupo: 3 Turno: 4 Fecha de aplicacién:
§ Nombre del alumno (a):
A. Paterno A_Materno Nombres (s}
6 Domicilio:
Calle No. Int. No. Ext Colonia
7 Edad: 8 Sexo: % Plantel:
10 Carrera: 11 No. de control:

12 ANOTA LOS DATOS DE LOS INTEGRANTES DE TU FAMILIA

NOMBRE

ESTADO

CIVIL OCUPACION

EDAD ESCOLARIDAD PARENTESCO
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13 ;Te sientes a gusto con tu familia?  Siempre ( ) A veces ( ) Nunca { )
14 ;Tu niicleo familiar es!: Integrado ( ) Desintegrade ( )
15 ;Yiven?: padre y madre ( ) solo tu madre ( ) solo tu padre { ) ninguno { )
16 ;Con quién vives?: Padre ( ) Madre ( ) Los dos { ) Sako { ) Otros ( )
17 ;Cémo te educan tus padres?: Dialogando ( ) Regafiando ( ) Pegando y regafanda ( }

I8 Anota los datos del titular del predio donde radicas actualmente

NOMBRE EpAD | FL9RC | ESCOLARIDAD | OCUPACION PARENTESCO
19 ;Cémo es la casa que habitas? Casa sola ( ) Departamento { ) Unidad habitacional { ) Vecindad ( )
20 Esta vivienda es: Propia ( ) Rentada ( ) Prestada ( ) Otro )
21 ;De qué material es tu vivienda? Tabique y losa ( } Tabique y famina ( )} Lamina y madera ( ) Orro ( }
22 ;Cuéntas personas viven en ese |ote?
23 ;Cudntos cuartos tiene la vivienda sin contar bafio, cocina y pasillos?
14 ;Cuéntos cuartos se utilizan para dormir?
25 ;Cuenta con cuarto para cocinar? St ) NO ( )
26 Esta vivienda cuenta con: W.C. ( ) Fosa séptica ( ) Ningune ( )
17 En esta vivienda cuentan con: Radio { YTV, ( ) Licuadora { } Refrigerador ( ) Estufa de gas ( }

Horne de microondas { ) Maquina de coser { ) Estéreo CD ) Computadora ( )

Video casetera { ) Magquina de escribir { ) Otros:

28 jQué personas contribuyen al ingreso familiar? Padre { ) Madre { ) Orros )
29 ;Cudntas personas dependen del ingreso familiar?

30 El ingreso mensual familiar es de:

31 ;Cuénto se destina mensualmente | Rene Transporte Alimentacion Agua Luz
para? Teléfono Gas Varios Total

32 ;Qué servicios tienes? Luz { ) Teléfono ( }
Pavimentacidn ( } Transporte ( )

Drenaje { )
Agua (

ISSSTE ( ) N

33 jServicio médico con que cuenta la familia? Particular ( ) ISSEMYM (

) IMSS ( )
inguna ( ) _Ctro:

34 ;Con qué frecuencia practicas deportel Diario ( ) Cada tercer dia ( ) Los fines de semana (

) Nio practico { )

35 Observaciones:

36 Conducta del alumneo: Buena ( ) Regular { ) Mala ( }
ENTREVISTADOR Vo. Bo.
37 38 39
Nombre y firma Director del Plantel Sello del Plantel

@ Compromiso

faobre G g sunphe
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INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL ESTUDIO SOCIO ECONOMICO

ESTSOCIO02

Objetivo: Recabar la informacién personal del alumno para saber su situacidn econdmica.

Destinatario y Distribucion: Se elabora un expediente por alumno en original para revision del Departamento de Servicio Social
y Becas del CECyTEM.

familiar?

No. CONCEPTO DESCRIPCION
DATOS PERSONALES
| Grado: Semestre que cursa el alumno solicitante.
2 Grupo: Asentar el grupo del alumno que solicita la beca.
3 Turno: Indicar el turno en el que esti inscrito el alumno (matutino o vespertino).
4 Fecha de Aplicacion: Escribir el dia, mes y afio en que el alumno requisita el cuestionario.
5 Nombre del Alumno (a): Registrar apellido paterno, materno y nombre {s) def alumno que solicita la beca.
- Indicar el domicilio donde reside el alumno, el cual debe de ser el mismo que
6 Domicilio: o L
indica el comprobante domiciliario.
7 Edad: Edad del alumne.
8 Sexo: Sexo del alumno solicitante.
9 Plantel: MNombre del plantel donde se encuentra inscrito el alumno.
10 Carrera: Indicar la carrera que cursa el alumno.
I N° de Control: Escriba el ndmero del alumne solicitante, asignado per el plantel.
DATOS FAMILIARES
. Colocar los datos referentes al nombre, edad, estado civil, escolaridad,
Anota los datos de los integrantes de .
12 - ocupacién y parentesco de cada una de las personas que forman parte de la
tu familia: o
familia del alumne.
13 i{Te sientes a gusto con tu familia? Marca con una “X” la opcién que corresponda: siempre, a veces ¢ nunca.
14 El nicleo familiar es: Apuntar el status de unidad familiar del solicitante.
15 Viven? Sefalar con una “X” en cualquiera de las opciones segun corresponda: padre y
¢ ) madre, solo la madre, solo el padre o ninguno.
16 {Con quién vives? Determinar con quien vive el solicitante.
Sefialar con una “X” la respuesta que muestre e trato que el alumno tiene en su
17 :Cémo te educan tus padres? P q q
casa.
CONDICIONES DE VIVIENDA
i8 Anota los datos del titular del predio | Datos que se piden sobre la persona titular de la casa donde radica el alumno,
donde radicas actualmente: deben de coincidir con los datos de la constancia domiciliaria.
19 +{Como es la casa que habitas? Especificar con una “X” en el tipo de vivienda donde radica el interesado.
20 iEsta vivienda esh: Indicar con una “X" la condicion de la vivienda.
X {De qué material estd hecha tu Marque con una “X” la opcién que indique las condiciones de la vivienda del
vivienda? interesado.
22 iCuanras personas viven en ese lote? Numero de personas que viven con el solicitante.
{Cudintos cuartos tiene la vivienda sin . . . -
23 . . Namero de cuartos que tiene el lugar donde vive el solicitante.
contar bafio, cocina y pasilios?
iCuantos cuartos se utilizan para . .
24 fiormir? P Sefale el nimero de cuartos que se destinan para descanso.
25 iCuenta con cuarto para cocinar? Indique con una “X” si 0 no, segun corresponda.
. Indique con una "X” el tipo de servicio sanitario existente en el hogar del
26 Esta vivienda cuenta con: L
solicitante.
L Con una “X” mencione todos los bienes existentes en [a vivienda del alumno que
27 En esta vivienda cuentan con: -
solicita la beca.
ASPECTO ECONOMICO
28 :Qué personas contribuyen al ingreso | Inserte una “X"” a la {s) personas que aportan para la economia familiar del

solicitante.
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29 {Cuintas personas dependen del Mencione el nimero de personas que gozan de los beneficios derivados del
ingreso familiar? ingreso familiar.

30 | Elingreso mensual familiar es de: A cudnto asciende el monto del ingreso familiar total.
iCuinto se destina mensualmente . - . .

31 paral: Desglosar el ingreso familiar segiin los conceptos que se mencionan.
INFRAESTRUCTURA

32 | jQué servicios tienes? Indique con una “X" los servicios con que cuenta la vivienda del solicitante.
SALUD

33 [ Tipo de Servicio Médico: Servicio Médico con que cuenta el alumno solicitante.

34 ig;:::,e frecuencia précticas Anotar con una “X” en la opcién que revele los hibitos deportivos del interesado.
PARA USQO EXCLUSIVO DEL
AREA DE VINCULACION

35 [ Observaciones: Algin dato importante que no esté considerado en el cuestionario.

36 | Conducta: Tipe de conducta del alumno.

37 | Nombre y firma del entrevistador: No.n.1bre y apellidos del funcionario del Plantel que aplicé el cuestionario al alumno

solicitante de beca.
38 ([Vo.Bo.: Rubrica del Director del Plantel otorgando su visto bueno.
39 | Sello del plantel: Estampar el sello de la Direccién del Plantel.
PROCEDIMIENTO:

Validacion y Expedicion de Certificados de Fin de Cursos,

OBJETIVO:

Homogenizar el Procedimiento de Validacién y Expedicion de Certificados de fin de cursos en los Planteles dependientes del
CECYTEM, a fin de proporcionar al personal involucrado, los lineamientos a seguir para agilizar los tramites para la expedicidn
de certificados de terminacion de estudios de alumnos.

ALCANCE:

Este procedimiento es aplicable a Jefes de Control Escolar, Subdirector de Plantel, Director de Plantei y alumnos que concluyan
satisfactoriamente sus estudios.

REFERENCIAS:

Ley General de Educacion, se reforman y adicionan los articulos 21 y 33 de la Ley General de Educacion, en materia de
Educacion Indigena , Diario Oficial de la Federacion, 2 de julio de 2010.

Ley que crea el Organismo Plblico Descentralizado de Caracter Estatal denominado Celegio de Estudios Cientificos y
Tecnolégicos del Estado de México, articulo 4, fraccion lli y X], Gaceta del Gobierno de fecha 19 de octubre de 1994.
Reglamento Interior del CECYTEM, articulo 7, fraccion X, articulo 14, fraccion IX y articulo 48, fraccién VI, Gaceta del
Gobierno del 14 de marzo de 1996 y sus reformas y adiciones de fechas 14 de junio de 2001 y 26 de noviembre de 2007.
Reglamento de Plantel del CECyTEM, autorizado por su Organo de Gobierno el 9 de agosto del 2000 y reformas y

adiciones de fecha 22 de octubre del 2003.

Manual General de Organizacion del Colegio de Estudios Cientificos y Tecnoldgicos del Estado de México, Gaceta del
Gobierno, del 8 de junic de 2009.

RESPONSABILIDADES:

El Jefe del Departamento de Contral Escolar es el encargado de emitir el Certificado de Terminacién de Estudios, de los
alumnos que egresen de los Planteles CECyTEM.

El Jefe del Departamento de Control Escolar del CECyTEM debera:

Elaborar oficio para dar a conocer al Plantel la fecha y hora en la que deben presentarse al Jefe del Departamento de
Control Escolar para llevar a cabo el proceso de certificacion.
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»  Recibir los precertificados con las observaciones correspondientes que envian los Planteles.
Revisar los precertificados, identificar errores y darle seguimiento a cada uno hasta su correccion.
Elaborar acta de entrega de Certificados de Terminacién de Estudios Emitidos.

Entregar a los Planteles los Certificados de Terminacién de Estudios debidamente requisitados.

El Director del Plantel debera;

¢  Validar la informacién registrada en los pre-certificados y boletas de calificaciones.

e Asistir al Departamento de Control Escolar del CECyTEM, el dia y hora citado para llevar a cabo el proceso de certificacion.
¢  Firmar los certificados de Terminacién de Estudios emitidos por el Departamento de Control Escolar.

¢  Firmar Acta de Entrega de Certificados de Terminacion de Estudios.

El Subdirector del Plante! debera:

¢ Validar la informacion registrada en los precertificados y boletas de calificaciones.
e Asistir al Departamento de Co.trol Escolar el dia y hora citado para llevar a cabo el proceso de certificacién.

El Jefe de Control Escolar dei Plantel debera:

*  Imprimir los precertificados de todos los alumnos préximos a egresar.

s Entregar los precertificados a los alumnos préximos a egresar, al Director del Plantel y al Subdirector, para que validen la
informacién registrada en dichos documentos.

¢ Hacer llegar los precertificados a los alumnos préximos a egresar al Jefe del Departamento de Control Escolar del
CECyTEM, en la fecha establecida.

s Detectar y corregir los errores hallados en los precertificados, siempre respaldando con el documento oficial que acredite la
correccion (acta de nacimiento, acta de calificaciones, curp).

* Imprimir y entregar boletas de calificaciones correspondientes al sexto semestre de cada uno de los alumnos a certificar.

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

e Hacer llegar al Jefe del Departamento de Controt Escolar del CECyTEM, las boletas de calificaciones correspondientes al
sexto semestre de los alumnos préximos a egresar en las fechas establecidas.

* Recabar las fotograflas de los alumnos y entregarlas al Jefe del Departamento de Control Escolar del CECyTEM, en las
fechas establecidas.

¢  Asistir al Departamento de Control Escolar del CECYTEM, el dia y fa hora citado para llevar a cabo el proceso de
certificacion.

¢ Pegar fotografias y sellar certificados de terminacién de estudios.

El Alumno debera:

s Entregar en tiempo y forma los requisitos necesarios para la certificacién de acverdo a lo establecido en este procedimiento.
*  Validar la informacién incluida en tos precertificados y boletas de calificaciones.

DEFINICIONES:

Base de datos (BD): Es un conjunto de registros del mismo tipo, mismos que se encuentran compuestos por varios campos.
Para el caso de este procedimiento la BD es la correspondiente a los alumnos de sexto semestre que se solicita en ef punto 9.5.

Boleta de sexto semestre a validar: Es el documento informativo que contiene las calificaciones del alumno de sexto
semestre, las cuales deben de ser cotejadas contra el sistema de control escolar por parte del Subdirector del Plantel y validadas
por los alumnos interesados.

Calendario de actividades: actividades programadas para el desarrollo del proceso que certificacion,

Certificacién: Procedimiento a través del cual se otorga al alumno el documento legal que valida los estudios realizados en el
Colegio, conforme a los planes y programas de estudios vigentes.

Certificado de terminacién de estudios: Documento oficial que acredita al alumno haber terminado satisfactoriamente sus
estudios de bachillerato y carrera técnica.

Documentos aplicables y/o anexos: Son todas aquellas fuentes de informacién complementarias que permiten ejecutar
adecuadamente el procedimiento. Esta informacion se considera vital y necesaria para cumplir con el procedimiento respectivo.

Libro de registro de certificados totales: Libro en el cuil se registran los certificados totales que expide el Colegio. El
registro lo realiza el estudiante que recibe su certificado con los siguientes datos: no. progresive, no, de control, nombre del
alumno, especialidad, folio, fecha y firma del alumno,
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Plantel: Institucion educativa perteneciente al Colegio de Estudios Cientificos y Tecnolégicos del Estado de México.

Politica: Es el conjunto de lineamentos directivos relacionados de un tema particular, esta facilita al personal la toma de
decisiones.

Pre certificado: Documento preliminar del certificado de terminacién de estudios que sirve para validar los datos que serén
impresos en el formato oficial.

Procedimiento: Es la guia detallada que muestra secuencial y ordenadamente como una © mis personas realizan un trabajo.

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

INSUMOS:

Calendario de actividades para e! desarrollo del proceso de certificacion.
Lineamientos y normas para Hevar a cabo la Expedicién de Certificados de Fin de Cursos en los Planteles dependientes del
CECyTEM.

»  Expedientes integrados de alumnos a certificar.

RESULTADOS:
e  Certificados de Terminacién de Estudios que acredite al alumno el bachillerato y la carrera téenica concluida.

INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS:

s  Seguimiento de Egresados del CECyTEM, de la Educacion Media Superior Tecnologica.
o Titulacién y Expedicion de Cédula Profesional.

POLITICAS:

e Los alumnos deberan cumplir en tiempo y forma los requisitos necesarfos para su certificacién de acuerdo a lo establecido
en los lineamientos.

e El jefe de Control Escolar del Plantel, sera la encargada de elaborar las bases de datos de los alumnos a certificar.

s El Jefe de Control Escolar del Plantel validara informacion hasta el quinto semestre en los Precertificados, el sexto semestre
se validara a través de la emision de boletas de calificaciones y deberd ser cotejada contra el sistema de Control Escolar y
validada por el alumno y Director del Plantel.

s El Jefe de Control Escolar del Plantel deber4 remitir los precertificados mediante un listado en orden alfabético al Jefe del
Departamento de Control Escolar del CECyTEM en 1a fecha sefialada.

e FEl Jefe de Control Escolar del Plantel deberd remitir las Boletas Validadas de los estudiantes a certificar al Jefe de
Departamento de Control Escolar del CECyTEM de la siguiente manera: mediante un listado ordenado alfabéticamente, por
grupo y entregarlas en la fecha sefialada.

¢ El Jefe de Control Escolar def Plantel, fotocopiara en dos tantos cada certificado y lo escanears en formato PDF, para su

resguardo.
e Toda documentacion y respaldo que se remita a la Direccién Genera! deberi ser mediante oficio firmado por el Director
del Plantel.
DESARROLLO:
NO. RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

Elabora oficio en original y copia mismos que envia al Director de
cada Plantel del CECyTEM, con calendario, lineamientos y normas
para llevar a cabo la Certificacion de la generacién a egresar, recibe
acuse y archiva.

Jefe del Departamento de Control
Escolar del CECyTEM

Recibe oficio original y copia con lineamientos y calendario de

2 Director del Plantel actividades para el inicio de la Expedicién de Certificados de fin de
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cursos de la generacién a egresar firma acuse, devuelve, fotocopia
oficio y turna al Subdirector del Plantel, para que le de seguimiento,
obtiene acuse y archiva,

Subdirector del Plantel

Recibe copia de oficio con lineamientos y calendario de actividades
para llevar a cabo la Expedicion de Certificados de fin de cursos de la
generacién a egresar, firma aruse y devuelve. Mediante publicacién da
a conocer a los alumnos el proceso a seguir de la Certificacién asi
como los requisitos que debe de entregar y le solicita de manera
econdmica al Jefe de Control Escolar del Plantel que imprima los pre-
certificados.

Jefe de Control Escolar del Plantel

Recibe la instruccion de manera econdmica, se entera de la
informacién solicitada, fecha y hora de entrega de la documentacion
requerida, asi como e} dia que debera presentarse al Departamento
de Control Escolar para lievar a cabo el proceso de certificacion,
archiva la fotocopia del oficio, imprime los Precertificados de los
alumnos que se encuentran cursando el sexto semestre, en ¢l que se
registra las materias del |° al 5° semestre y los turna a los alumnos
correspondientes para que validen la informacién y si es necesario
realicen las observacicnes pertinentes.

Alumno

Recibe de manera econdémica, Precertificados, revisa que sus datos
sean correctos y determina.

Si Ia informacién registrada es incorrecta se io hace saber al jefe de
Control Escolar del Plantel y devuelve e documento con las
observaciones correspondientes.

Jefe de Control Escolar del Plantel

Recibe Precertificados, efectiia correcciones con base a documentos
oficiales y devueive de manera econémica se conecta con la operacion
numero 5.

Alumno

Si son correctos los valida, firma el documento y devuelve de manera
econodmica, al jefe de Control Escolar del Plantel para continuar con el
proceso.

Jjefe de Control Escolar del Plantel

Recibe de manera econémica los Precertificados validados por fos
alumnos y los turna mediante oficio en original y copia al Subdirector
del Plantel para recabar la firma y visto bueno por parte del Director
del Plantel, obtiene acuse y archiva.

Subdirector del Plantel

Recibe oficio original y copia con los Precertificados, firma acuse y
devuelve, asi mismo revisa y determina.

Si no son correctos los remite de manera econémica al Jefe de
Control Escolar de Plantel para su modificacion.

Jefe de Control Escolar del Plantel

Recibe de manera econémica Precertificados efectila correcciones y
devuelve al Subdirector del Plantel de manera econdmica, se conecta
con la operacion nimero [0.

Si no existen observaciones los remite de manera econdmica al
Director del Plantel, para su visto bueno y firma.

Director del Plantel

Recibe de manera econdmica los Precertificados, los firma y los
devuelve de manera econdmica al Jefe de Control Escolar del Plantel,
para su seguimiento.

Jefe de Control Escolar del Plantel

Recibe de manera econdémica los Precertificados de los alumnos ya
firmados por el Director del Plantei y emite boletas que validan la
acreditacion del sexto semestre, entrega a los alumnos, para que la
firmen.

Alumno

Recibe boleta, revisa y determina.

Si los datos asentados en la boleta no son correctos, devuelve al jefe
de Control de Plantel para que realice las correcciones.
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jefe de Control Escolar del Plantel

Recibe boletas revisa, coteja, corrige y devuelve al alumno de manera
econdmica, se conecta con la operacidén nimero 6.

Alumno

Si los datos asentados son correctos firma y devuelve boleta al Jefe de
Control Escolar del Plantel, para continuar con el proceso.

20

Jefe de Control Escolar del Plantel

Recibe las boletas validadas y firmadas por los alumnos y las remite de
manera econémica al Subdirector det Plantel para recabar la firma del
Director del Plantel, asi mismo elabora oficio y obtiene del sistema de
control escolar el respaido de la base de datos para remitir la
informacién al Jefe del Departamento de Control Escolar del
CECYTEM.

2]

Subdirector del Plantel

Recibe de manera economica, las boletas y oficio por parte del Jefe de
Control Escolar del Plantel, revisa y posteriormente turna de manera
econdmica al Director del Plantel, para su visto buenc y firma de las
boletas y oficio.

22

Director del Plantel

Recibe de manera econdmica el oficio, las boletas y las firma de Vo.
Bo; asi mismo firma el oficio para el envio de la informacion y
devuelve de manera econdmica al Jefe de Control Escolar del Plantel,
para su seguimiento.

13

Jefe de Control Escolar del Plantel

Recibe de manera econémica, oficio firmade con boletas ordenadas
por grupo y en orden alfabético, fotocopia oficio, anexa respaldo de la
base de datos de control escolar y envia al Jefe del Departamento de
Control Escolar del CECyTEM en la fecha solicitada, recibe acuse y
archiva.

24

Jefe del Departamento de Control
Escolar del CECyTEM

Recibe oficio original, boletas de calificaciones y respaldo del sistema,
firma acuse y devuelve, asi misme informa mediante oficio en original
y copia, al Jefe de Control Escolar del Plantel, la fecha en la que
acudird a recoger los certificados y el acta correspondiente, recibe
acuse y archiva junto con oficio.

25

Jefe de Control Escolar del Plantel

Recibe oficio en original y copia en el que se informa el dia en que
acudira a recoger los Certificados con el Acta correspondiente, firma
acuse, devuelve y espera.

26

Jefe del Departamento de Control
Escolar del CECyTEM

Llegado el dia sefalado entrega oficio en original y copia, con los
Certificados debidamente requisitados y Acta correspondiente al
Director del Plantel, obtiene acuse y archiva.

27

Director del Plante!

Recibe oficio original y copia, con los Certificados y Acta
correspondiente, firma acuse, devuelve y remite de manera
economica al Jefe de Control Escolar del Plantel, para que continie
con el proceso.

28

Jefe de Control Escolar del Plantel

Recibe de manera econdmica Certificados y Actas, obtiene dos
fotocopias de cada Certificado y los escanea en formato PDF y
solicita de manera personal a cada alumno que firme de recibido en el
libro de registro de certificados y en las copias del Certificado ¢
informa que la entrega de los certificados se llevara a cabo en la
ceremonia de fin de cursos.

29

Alumno

Firma el libro de registro de certificados y en las copias del certificado
y devuelve de manera econémica al Jefe de Control Escolar del
Plantel.

30

Jefe de Control Escolar del Plantel

Una vez obtenidas las firmas de todos los alumnos, remite mediante
oficio en original y copia una de las copias del certificado firmado asi
como el archivo PDF en medic magnético al Jefe del Departamento de
Control Escolar del CECyTEM, obtiene acuse y archiva, la otra copia
se anexa al expediente de cada alumno.

31

Jefe del Departamento de Control
Escolar del CECyTEM

Recibe oficio en original y copia, con copias de Certificados ya
firmados, asi como archivos en PDF en medio magnético, firma acuse,
devuelve y archiva.

32

Jefe de Control Escolar del Plantel

Recibe acuse de oficio enviado al jefe del Departamento de Control
Escolar del CECyTEM y archiva.
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entregar y le solicita de manera
economica al Jefe de Control
Escolar del Plantel que imprima

los pre-certificados.
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DIAGRAMA:
JEFE DEL DIRECTOR DEL PLANTEL SUBDIRECTOR DEL JEFE DE CONTROL
DEPARTAMENTO DE PLANTEL ESCOLAR DEL PLANTEL
CONTROL ESCOLAR DEL
CECyTEM
Eiabora oficio en original y copia )
mismos que envia al Director de
cada Plantel del CECyTEM, con
calendario, lineamientos y normas Recibe oficio original y copia con
para Hevar a cabo la Certificacion lineamientos y calendario de
de la generacion a egresar, recibe actividades para el inicio de Ia
acuse y archiva. Expedicion de Certificados de fin
de cursos de la generacion a
egresar firma acuse, devuelve,
fotocopia oficio y twrna al
Subdirector del Plantel, para que
le de seguimiento, obtiene acuse E 3
y archiva.
Recibe copia de oficio con

Recibe la instruccién de manera

economica, se entera de la
informacién solicitada, fecha vy
hora de  entrega de [
documentacion requerida,  asi

como el dia que deberin
presentarse al Departamento de
Control Escolar del CECyTEM
para llevar a cabo el proceso de
certificacion, archiva la fotocopia
del oficio, imprime los
Precertificados de los alumnos
que se encuentran cursando el
sexto semestre, en el que se
registra las materias del 1° al 5°
semestre ¥y los turna a los
alumnes  correspondientes para
que validen la informacion y si es
necesario realicen las
observaciones pertinentes.

ALUMNO

S
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JEFE DEL DEPARTAEMNTO | DIRECTOR DEL PLANTEL SUBDIRECTOR DEL JEFE DE CONTROL
DE CONTROL ESCOLAR PLANTEL ESCOLAR DEL PLANTEL
DEL CECYyTEM
ALUMNO

]

Recibe de manera economica,
Precertificados, revisa que sus

datos sean correctos y determina.

Si la informacién registrada es
incorrecta se lo hace saber a
Jefe de Control Escolar del
Plantel y devuelve el documenta
con las observaciones
correspondientes.

4,

7
Recibe Precertificados, efectia
correcciones con base a

documentos oficiales y devuelve
de manera econémica se conecta
con la operacion numero 5.

Si son correctos los valida, firma
el documento y devuelve de
manera econdmica, al jefe de
Control Escolar del Plantel para
continuar con el proceso.

SUBDIRECTOR DEL
PLANTEL

o

F

Recibe de manera economica los
Precertificados validados por los
alumnos y los twrna mediante
oficio en original y copia al
Subdirector del Plantel para
recabar la firma y visto bueno por
parte del Director del Plantel,

obtiene acuse y archiva.

Recibe oficic original y copia con
los Precertificados, firma acuse y
devuelve, asi mismo revisa Yy

determina;
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JEFE DEL DEPARTAMENTO DIRECTOR DEL PLANTEL SUBDIRECTOR DEL JEFE DE CONTROL
DE CONTROLE SCOLAR PLANTEL ESCOLAR DEL PLANTEL

| DEL CECyTEM

5i no son correctos los remite
de manera econémica al Jefe de
Control Escolar de Plantel para
su modificacién, 12

Recibe de manera econdmica
Precertificados efectia
correcciones y  devuelve  al
Subdirector del Plantel de manera

-—{ econémica. se conecta con la

operacion numero {0.

Si no existen observaciones los
remite de manera econdmica al

Director del Plantel, para su visto
o |7 bueno y firma.

Recibe de manera econdmica los
Precertificados, los firma y los
devuelve de manera econdmica al
Jefe de Control Escolar del
Plantel, para su seguimiento. 15

Recibe de manera econdmica los

ALUMNO Precertificados de los alumnos

firmados por el Director del

Plantel ¥ emite boletas que validan

la  acreditacién  del  sexto

16 I\ re, entrega a los alumnos
| para que firmen,

Recibe boleta, revisa y determina.

S
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JEFE DEL DEPARTAMENTO
DE CONTROL ESCOLAR
DEL CECyTEM

DIRECTOR DEL PLANTEL

SUBDIRECTOR DEL
PLANTEL

JEFE DE CONTROL
ESCOLAR DEL PLANTEL

ALUMNO

% los datos asentados en la
boleta ne son  correctos,
devuelve al Jefe de Control de

i 18

1

Recibe boletas revisa, coteja,
corrige y devuelve al alumno de
manera economica, se conecta
con la operacion nimero 16.

Plantel para que realice las
correcciones.
Si los datos asentados son

correctos firma y devuelve boleta
al Jefe de Control Escolar del
Plantel, para continuar con el
proceso.

SUBDIRECTOR DEL
PLANTEL

ALUMNO

21

Recibe las boletas validadas y
firtnadas por los alumnos y las
remite de manera econdmica al
Subdirector del Plantel para
recabar la firma del Director del
Plantel, asi mismo elabora oficio y
obtiene del sistema de control
escolar el respalde de la base de
datos para remitir la informacion
al jJefe del Departamento de
Control Escolar det CECyTEM.

]____

Recibe de manera econdmica el

Recibe de manera econdmica, las
boletas y oficio por parte del Jefe
de Control Escolar del Plantei,
revisa y posteriormente turna de
manera econdmica at Director del
Plantel, para su visto bueno y
firma de las boletas y oficio.

oficio, las boletas y las firma de
Vo. Bo; asi mismo firma el oficio
para el envio de la informacién y
devuelve de manera econdmica al
Jefe de Control Escolar del
Piantel, para su seguimiento.
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JEFE DEL DEPARTAMENTO

DIRECTOR DEL PLANTEL

SUBDIRECTOR DEL

JEFE DE CONTROL

DE CONTROL ESCOLAR PLANTEL ESCOLAR DEL PLANTEL
DEL CECyTEM
Recibe de rmanera econémica,
oficic  firmado con  boletas
ordenadas por grupe y en orden
alfabético, fotocopia oficio, anexa
respaldo de la base de datos de
control escolar y envia al Jefe del
Departamento de Control Escolar
24 del CECYTEM en la  fecha
solicitada, recibe acuse y archiva,
Recibe oficio original, boletas de
calificaciones  y  respalde  del
sistema, firma acuse y devuelve,
asi mismo informa mediante oficio
en criginal y copia, al Jefe de
Control Escolar del Plantel, la
fecha en la que acudird a recoger 25
los  certificados y el acta
correspondiente recibe acuse y
archiva junto con oficie. Recibe oficio en original y copia
en el que se informa el dia en que
acudira a recoger los Certificados
con e Acta correspondiente,
26 firma acuse, devuelve y espera.
Llegado el dia sefialado entrega
oficio en original y copia, con los
Certificados debidamente
requisitadas ¥ Acta
correspondiente al Director del 27
Plantel, obtiene acuse y archiva,
Recibe oficic original y copia, con
los Certificados ¥ Acta
correspondiente, firma  acuse,
devuelve y remite de manera
economica al Jefe de Control 28
Escolar del Plantel, para que
continde con el proceso.
Recibe de manera economica
Certificados y Actas, obtiene dos
fotocopias de cada Certificado y
los escanea en formato PDF y
solicita de manera personal a cada
alumno que firme de recibido en
el libro de registro de certificados
y en las copias del Certificado e
ALUMNO informa que la entrega de los

certificados se llevard a cabo en la
ceremonia de fin de cursos.
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JEFE DEL DEPARTAMENTO DIRECTOR DEL PLANTEL SUBDIRECTOR DEL JEFE DE CONTROL
DE CONTROL ESCOLAR PLANTEL ESCOLAR DEL PLANTEL
DEL CECYTEM
ALUMNO

3l

]
&)

Firma el libro de registro de
certificados y en las copias del
certificade y devuelve de manera
economica al Area de Control
Escolar del Plantel.

30

Una vez obtenidas las firmas de
todos los alumnos, remite
mediante oficic en original y
copia una de las copias del
certificade firmado asi como el

archivo PDF en  medio
magneético al Jefe del
Departamentc de  Control

Escolar del CECyTEM, obtiene
acuse y archiva, la otra copia se
anexa al expediente de cada

Recibe oficio en original y copia,
con copias de Certificados ya
firmados, asi como archivos en
PDF en medic magnético, firma

alumno.

32

acuse, devuelve y archiva.

Recibe acuse de oficio enviado al

jefe del Departamento de Control

Escolar del CECyTEM y archiva.

L

Medicién:

Nomero total de alumnos egresados

Ndamero total de alumnos inscritos

Registro de evidencias:

X 100 = % de alumnos certificados.

. Oficio enviado a los Planteles con Calendario, Lineamientos y Normas para llevar a cabo Ia Certificacion.

Formatos e Instructivos:

. No Aplica.
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PROCEDIMIENTO:

Elaboracion de Expedientes para Titulacion y Expedicidn de Cédula Profesional.
OBJETIVO:

Establecer los requerimientos para estandarizar el proceso de Titulacion en sus diversas modalidades y expedicion de Cédula
Profesional.

ALCANCE:

Aplicable a todos los estudiantes que deseen Titularse y obtener una Cédula Profesional, asi como al personal adscrito al
Departamento de Control Escolar encargado de los trimites de titulacién,

REFERENCIAS:

e Ley que crea el Organismo Publico Descentralizado de Caricter Estatal denominado Colegio de Estudios Cientificos y
Tecnoldgicos det Estado de México, articulo 4, fracciones lll y Xi, Gaceta del Gobierno de fecha 19 de octubre de 1994
Reglamento Interior del Colegio de Estudios Cientificos y Tecnolégicos del Estade de México, articulo 7, fraccion X, articulo
10, fraccién VI, y articulo 48, fraccion VH, Gaceta del Gobierno del 14 de marzo de 1996 y sus reformas y adiciones de
fechas 14 de junio de 2001 y 26 de noviembre de 2007.

Manual General de Organizacién del Colegio de Estudios Cientificos y Tecnoldgicos del Estado de México, Gaceta del
Gobierno, el 8 de junio de 2009.

RESPONSABILIDADES:

El Jefe del Departamento de Control Escolar del CECyTEM es el encargado de solicitar mediante oficio en original y copia a las
Direcciones de Plantel las propuestas de Docentes que impartiran Seminarios de Titulacion,

El Jefe del Departamento de Control Escolar del CECyTEM debera:

. Solicitar a los Planteles propuestas sobre los temas para realizar Seminarios de Titulacion.

. Enviar a los Planteles oficio de aceptacién de los Seminarios propuestos, avalados por la Academia Estatal de cada una de
las carreras.

. Dar seguimiento del inicio y término de los Seminarios de Titulacién impartidos en los Planteles.

El Director del Plantel debera:

* Examinar calendario y programa de actividades y darlo a conocer al Subdirector y Jefe de Control Escolar del Plantel.
» Avalar y dar el Vo.Bo. al tramite para la Expedicion del Titulo y Cédula Profesional.

El Jefe de Control Escolar del Plantel debera:

s Difundir entre los alumnos préximos a egresar las opciones de Titulacién.
* Integrar listado de alumnos a titularse por la opcién de seminario.

» Recibir calendario y programa de actividades del proceso de Titulacién,

¢ Dar seguimiento a los tramites correspondientes de Titulacién y Cédula Profesional.

El Subdirector del Plantel debera:
¢ Ravisar, orientar y verificar que se siga al pie de la letra el procedimiento para Titulacion y Expedicidn de Cédula Profesional.

El Coordinador de Plantel debera:

¢ Emitir los recibos de pago por derecho de Curso Especial de Titulacién y tramite de Titulo de Técnico.

El Alumno Egresado debera:

¢ Elegir la opcién de Titulacién.

¢ Realizar el pago correspondiente al Seminario de Titulacién y expedicion de Titulo y Cédula Profesional.
e Cursar el Seminario de Titulacion.

¢ Presentar la documentacion requerida para la obtencion de Titule y Cédula Profesional.

El Docente de la Carrera debera:

Elaborar las propuestas de Seminarios de Titulacién.

Impartir los cursos de Seminario de Titulacién, una vez que la propuesta de este haya sido aprobada por el Director
Académico del CECYTEM.
Elaborar y firmar documentacion requerida para este procedimiento.
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DEFINICIONES:

Acta de Recepcién Profesional: Documento que indica el grado del estudiante, asi como la opcién por la cual se titule, la
cual es entregado una vez que el estudiante realizé los trimites correspondientes a su titulacion.

Cédula de Técnico: Es un documento que expide la Direccién General de Profesiones, con el cual se comprueba que la
persona es técnica en la carrera que estudio.

Coordinador de Plantel: Personal administrativo que coordina los tramites que involucren aspectos financieros del Plantel.

Director Académico de Direccién General: Unidad administrativa encargada de dirigir, organizar y controlar las
actividades académicas de Planteles dependientes del Colegio.

Director del Plantel: Persona que tiene el nivel jerirquico més alto en el Plantel.

Documentos aplicables y/o anexos: Son todas aquellas fuentes de informacién complementarias que permiten ejecutar
adecuadamente la politica o procedimiento, Esta informacién se considera vital y necesaria para cumplir con el procedimiento
respectivo.

Jefe de Control Escolar del Plantel: Encargado de registrar y controlar los resultados del proceso educativo de los alumnos
en el Plantel, conformando el historial correspondiente desde su ingreso hasta su egreso, teniende como finalidad la emision de
los documentos escolares que avalen y certifiquen los estudios realizados y proporcione los datos estadisticos solicitados por el
area académica.

Jefe del Departamento de Control Escolar de Direccién General: Es la unidad administrativa encargada de
proporcionar y revisar los datos y documentos referentes a la estadistica escolar del Colegio y demas procesos inherentes al
alumno.

Procedimiento: Es la gufa detallada que muestra secuencial y ordenadamente come una o mas personas realizan una actividad.

Seminario de Titulacién: Curso que involucra el desarrollo de un tema que serid impartido por un especialista, el cual
contendrd objetivos y temas que involucren el deszrrollo profesional de los estudiantes.

Subdirector del Plantel: Persona que coordina las actividades de capacitacion, actualizacién y desarrollo del personal
académico, asi comao las actividades de control escolar y coadyuva a mantener el orden y la disciplina en el Plantel.

Titulacién: Proceso mediante el cual, el estudiante realiza los tramites inherentes para a obtencién de un titulo profesional.

Titulo: Documento oficial expedido por la Secretaria de Educacion Publica (SEP), con validez de ejercer la carrera técnica
impartida en el Plantel.

INSUMOS:

+ Oficio con fechas para iniciar los procesos de titulacion y registro de los seminarios para el inicio y término de fos mismos.
¢ Expedientes de alumnos a titularse.

RESULTADOS:
¢ Expedicion de Titulo y Cédula Profesional.
INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS:

* Acreditacion del Servicio Social.
s Validacién y Expedicion de Certificados de Fin de Cursos.

POLITICAS:

* Solo se realizard el trimite de Integracién de Expedientes para Titulacion y Cédula Profesional a los alumnos que cumplan
con los siguientes requisitos:

Haber concluido su bachillerato en los Planteles adscritos al CECyTEM.
Ser estudiantes regulares.

Cubrir los requisitos que se presentan en los anexos 2 y 3.

Haber realizado el servicio social.

VYVYVvYy

 Para peder obtener el Titulo como Técnicos, los estudiantes, tienen las siguientes opciones:

¥ Titulacién por Promedioc Minimo de 9.0: Si el estudiante obtuvo éste promedio al concluir su bachillerato, sin haber
presentado ningin examen extraordinario, su titulacién se dard de manera automitica, y solo tendrd que realizar los
trimites correspondientes para obtener su Titulo de Técnico.
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» Por Curso Especial de Titulacion: Si al término de su bachillerato el estudiante es alumno regular (no debe ninguna materia),
y su promedio es menor a 9.0, tendré la opcién de Titularse por medio de un Seminario.

» Los seminarios tendran una duracién de 60 horas y se requerira la asistencia al 100% del estudiante y una calificacién
aprobatoria de 8

» Para tener acceso al seminario de titulacion es necesario cubrir la cuota de inscripcién.

» Unicamente podran participar en fa imparticion de seminarios de titulacion los siguientes docentes:

Contar con Titulo Profesional.

Impartir materias referentes al Area de la carrera.

Presentar propuesta de seminario de titulacién al Subdirector del Plantel considerando los siguientes datos (Titulo del
seminario, proposito, duracién y forma de evaluacion).

» Entregar al Subdirector del Plantel listado de estudiantes interesados en ingresar al seminario con un cupo minimo de 10
personas y maximo de 20.

YV VYV

» Para la solicitud y entrega de actas de recepcion profesional el Subdirector del Plantel debera:

» Enviar oficio al Jefe del Departamento de Docencia del CECyTEM, para indicar el ndmero de seminarios y estudiantes
inscritos a los mismos, y otro al Jefe del Departamento de Control Escolar dei CECyTEM, especificando el numero de
estudiantes que se titularin por promedio y por Curso Especial de Titulacién, a fin de solicitar las Actas de Recepcion
Profesional correspondientes.

% Hacer entrega de las Actas de Recepcion Profesional a los estudiantes que aprobaron el proceso de titulacién y reunieron
los requisitos correspondientes, dichas Actas serén enviadas en tres tantos (una para el estudiante, otra para el Plantel y
una més para el jefe del Departamento de Control Escolar del CECyTEM).

¢ Lla entrega de expedientes deberi realizarse Una vez terminado el seminario se deberin conformar los expedientes de
titulacion para ser entregados al Jefe del Departamento de Control Escolar del CECyTEM, quien se encargara de emitir los
Titulos, dichos expedientes deberan estar organizados de la siguiente manera: engrapados de la parte inferior izquierda y
se colocaran en un félder tamafio oficio color beige, cada fdlder debera contener los expedientes ordenados
alfabéticamente con la siguiente documentacion por estudiante:

Solicitud de titutacién.

Copia de acta de nacimiento.

Recibo de pago de seminario, en caso de titularse por promedio historial académico.
Recibo de pago de titulo.

YVVY

Remitir a! Jefe del Departamento de Control Escolar del CECyTEM, mediante oficio en original y copia, los expedientes de
forma impresa y en medic magnético, asi como listado de los estudiantes que se titularan y otro que contendré el nimero
de registro de constancia del servicio social, se anexar4 engargolado de cada unc de los seminarios impartidos, documento
que sera elaborado por los docentes que impartieron el seminario el cual deberd contener lo siguiente:

Portada.

Oficio de aceptacion del curso por parte de Director Académico.
Cronograma de actividades del Seminario.

Copias de lista de asistencia y calificaciones.

Planeacién del seminario, (objetivo y temas impartidos durante el curso).

Y VVVY

»

Una vez que los titulos estén listos, el Jefe del Departamento de Control Escolar del CECyTEM, informard al Plantel que
tendra que acudir a pegar fotografias a los titulos y colocarles el sello y conformar expedientes para la expedicion de
cédula, el cual se integrara de los siguientes requisitos:

» Tres formatos F5 SAT (este formato sera {lenado en el plantel con los datos del alumno), posteriormente el alumno
realizara el pago con el formato en cualquier banco.

Dos fotografias tamafio infantil b/n en papel mate.

Acta de nacimiento original y copia

Copia de la Clave Unica de Registro de Poblacion (CURP).

YVV

s  El jefe del Departamento de Control Escolar del CECyTEM, entregard las Cédulas y Titulos mediante un oficio en original
y copia al Director del Plantel, quien a su vez remitira éstos documentos al Subdirector del Plantel, para que realice los
trimites subsecuentes: Escanear los Titulos y Cédulas recibidos y programar fecha de entrega de Titulos y Cédulas a los
alumnos egresados.
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19 de noviembre de 20i0

NO

RESPONSABLE

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

Jefe de! Departamento de Control
Escolar del CECyTEM

Envia en original y copia oficio con formato para elaborar propuestas de
seminario de titulacién al Director de cada Plantel del CECyTEM,
obtiene acuse y archiva,

Director del Plantel

Recibe oficio con formato, firma acuse, devuelve, fotocopia y remite
copia del mismo de manera econdmica, al Subdirector del Plantel para
su_ejecucion, archiva originales.

Subdirector del Plantel

Recibe de manera econdmica copia del oficio y formato, fotocopia el
formatos en los tantos necesarios ¥ da conocer de manera personal a
los docentes que cubren el perfil de acuerdo a la politica establecida, asi
como las fechas para presentar sus propuestas y entrega formato a los
Docentes respectivos.

Docente

Recibe formato, se entera y elabora propuesta de seminario en el
formato respectivo y entrega por escrito mediante oficio en original y
copia al Subdirector del Plantel, de acuerdo a las fechas establecidas,
obtiene acuse y archiva.

Subdirector del Plantel

Recibe oficio original y copia con formatos de propuestas de
seminarios, revisa de acuerdo a la politica establecida para este
procedimiento, firma acuse, devuelve y remite mediante oficioc en
original y copia, al Jefe del Departamento de Control Escolar del
CECyTEM, para su visto bueno, obtiene acuse y archiva.

Jefe del Departamento de Control
Escolar del CECyTEM

Recibe oficio original y copia con propuestas de seminario, firma acuse,
devuelve y revisa propuestas y determina:

Si no cumple con los requisitos remite propuestas de seminaric por
oficio en original y copia al Subdirector del Plantel, para que realicen un
replanteamiento, obtiene acuse y archiva.

Subdirector del Plantel

Recibe oficio original y copia con propuestas de seminario, firma acuse
y devuelve, efectia repianteamiento y devuelve, se conecta con la
operacién nimero 5.

Si cumple con los requisitos emite oficio en original y copia en el que
informa al Director del Plantel que fueron aceptadas las propuestas,
obtiene acuse y archiva.

Director del Plantel

Recibe oficio original y copia de las propuestas aceptadas, firma acuse,
devuelve y envia de manera econémica al Subdirector del Plantel para
que contintie con el proceso y archiva oficio.

Subdirector del Plantel

Recibe informacion de manera econdmica e informa de manera verbal
al docente y a los alumnos inscritos a los seminarios del docente
responsable del desarrollo de los mismos por carrera y publica los
requisitos establecidos.

Docente

Se entera, difunde seminario a impartir e inscribe a los alumnos
interesados,

Alumno

Acude con el docente a inscribirse al seminario de su preferencia,
siempre ¥ cuando cumpla con los requisitos de Inscripeion.

Subdirector del Plantel

Elabora las listas de asistencia conforme a los alumnos inscritos y
programa el inicio del seminario.

Docente

Reporta por escrito de manera econémica af Subdirector del Plantel del
inicio del seminario y totai de asistentes al misme.

Subdirector del Plantel

Recibe de manera econémica el reporte de alumnos inscritos y
mediante oficio en original y copia, solicita al Jefe del Departamento de
Controf Escolar del CECyTEM los formatos de Acta de Recepcion
Profesional de acuerdo al nliimero de alumnos que realizaron ei trimite
correspondiente, obtiene acuse y archiva.

Jefe del Departamento de Control
Escolar del CECyTEM

Recibe oficio de solicitud en original y copia, firma acuse y devuelve;
revisa se entera y remite mediante oficio en original y copia formatos
de Actas de Recepcién Profesional al Subdirector del Plantel para el
seguimiento correspondiente, obtiene acuse y archiva con el oficio de
solicitud.
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Subdirector del Plantel

Recibe oficic de Actas de Recepcion Profesional en original y copia,
firma acuse y devuelve, quien a su vez remite mediante oficio en original
y copia al Docente para que sean llenados conforme a los expedientes,
obtiene acuse y archiva con oficio.

20

Docente

Recibe oficio original y copia con formatos de Actas de Recepcion
Profesional, firma acuse y devuelve, asi mismo requisita y anexa los
formatos empleados en el desarrollo del seminario y los remite
mediante oficio en original y copia a! Subdirector del Plantel para darle
el seguimiento correspondiente, obtiene acuse y archiva con el oficio de
reenvio de los formatos,

Subdirector del Plantel

Recibe formatos de Actas de Recepcion Profesional requisitados, asi
como los de los seminarios realizados en el Plantel con el nimere de
alumnos inscritos, firma acuse y devueive. Remite mediante oficio en
original y copia, al lefe del Departamento de Control Escolar del
CECyTEM y solicita se asigne fecha para el pegade de fotografias,

21

Jefe del Departamento de Control
Escolar del CECYyTEM

Recibe oficio en original y copia con Formatos de Actas de Recepcidn
Profesional requisitados y formatos de los seminarios firma acuse y
devuelve y mediante oficio en original y copia informa al Director del
Plantel la fecha en la que se debera acudir a la Direccién General del
Colegio para el pegado de fotografias obtiene acuse y archiva.

22

Director de! Plantel

Recibe oficio original y copia, se entera y en fa fecha programada acude
a pegar fotografias, al mismo tiempo informa al alumno de los tramites
para obtener la_Cédula Profesional, archiva oficio.

23

Alumno

Se entera, reune documentos y entrega al Subdirector del Plantel los
requisitos solicitados para el trimite de la Cédula Profesional,

24

Subdirector del Plantel

Recibe documentos por parte del alumno, revisa y determina. |

25

Si no cumple con los requisitos devuelve de manera econdmica al
alumno para su correccion.

26

Alumno

Recibe de manera econdmica documentos, anexando los faltantes y
devuelve se conecta con la operacion nimero 23.

27

Si cumple con los requisitos integra expedientes con la documentacion
y formatc para la obtencién de Cédula Profesional y remite mediante
oficio en original y copia al Jefe del Departamento de Control Escolar
del CECyTEM, obtiene acuse y archiva.

28

Jefe del Departamento de Control
Escolar de! CECyTEM

Recibe, revisa los expedientes firma acuse, devuelve y mediante oficio
en original y copia, remite al Director General de Profesiones, para que
sean expedidas tas Cédulas Profesionales, obtiene acuse y archiva con
oficio de envio.

29

Director General de Profesiones

Recibe oficio original y copia con los expedientes, firma acuse, devuelve,
posteriormente archiva, asi mismo elabora las Cédulas Profesionales y
mediante oficio en original y copia las remite al Jefe de! Departamento
de Control Escolar del CECyTEM, obtiene acuse y archiva.

30

Jefe del Departamentc de Control
Escolar del CECyTEM

Recibe oficic en original y copia con cédulas expedidas, firma acuse y
devuelve, e informa via telefénica al Director del Plantel de la
disponibilidad de los Titulos y Cédulas Profesionales, los reserva.

31

Director del Plantel

Recibe llamada telefénica, se entera y acude con el Jefe del
Departamento de Control Escolar del CECyTEM, por los Tiwlos,
Cédulas Profesionales y los entrega de manera econémica al
Subdirector del Plantel para que sean entregados a los alumnos,

32

Subdirector del Plantel

Recibe de manera econdmica, Titulos y Cédulas Profesionales, los
escanea y programa la entrega de los mismos a los Alumnos egresados.

33

Alumno

Se entera que ya se encuentran los Titulos y Cédulas Profesionales
acude al Plante| a recogerlos.

34

Subdirector del Plantel

Entrega mediante oficio en original, copia y en medio magnético los
Titulos y Cédulas Profesionales escaneados de los alumnos egresados al
Jefe del Departamento de Control Escolar del CECYTEM y lieva el libro
de titulacién para que sea firmado por el Director Académico del
CECYTEM, obtiene acuse y firma del Director Académico del
CECyTEM en el libro de actas, archiva y resguarda libro.
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DIAGRAMA:
JEFE DEL DEPARTAMENTO DIRECTOR DEL PLANTEL SUBDIRECTOR DEL DOCENTE
DE CONTROL ESCOLAR PLANTEL
DEL CECyTEM
Envia en original y copia oficic
con formato para elaborar
propuestas de seminaric de
tieulacion al Director de cada
Plantel del CECyTEM, obtiene
acuse y archiva. 2
Recibe oficie con formato, firma
acuse, devuelve, fotocopia y
remite copia del mismo de
manera economica, al
Subdirector del Plantel para su 3
ejecucion, archiva originales.
Recibe de manera econdmica
copia del oficic y formato,
fotocopia el formatos en los
tantos necesarios y da conocer
de manera personal a los
docentes que cubren el perfil de
acverdo a la politica establecida,
asi como las  fechas pam
presentar sus propuestas ¥
entrega formato a los Docentes 4

[

respectivos.

)

Recibe oficio original y copia con
propuestas de seminario, firma
acuse, devyelve y  revisa

propuestas y determina:

Recibe oficic original ¥ copia con
formates de propuestas de
seminarios, revisa de acuerdo a la
politica establecida para  este
procedimiento,  firma  acuse,
devuelve y remite mediante oficic
en criginal y copia, al jefe del
Departamento  de  Control
Escolar del CECyTEM, para su
visto bueno, obtiene acuse y
archiva,

Recibe formato, se entera y
efabora propuesta de seminario
en el formato respectivo ¥y
entrega por escrito mediante
ofitic en original y copia al
Subdirector del Plantel, de
acuerdo a fas fechas establecidas,

obtiene acuse y archiva.
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JEFE DEL DEPARTAMENTO DIRECTOR DEL PLANTEL SUBDIRECTOR DEL DOCENTE
DE CONTROL ESCOLAR PLANTEL
DEL CECYyTEM

S$i no cumple con los requisitos
remite propuestas de seminario
por oficio en original y copia al
Subdirector del Plantel, para que
realicen un replanteamiento, 8

obtlene acuse y archiva.

Recibe oficic original ¥ copia con
propuestas de seminario, firma
acuse y devuelve, efectia
replanteamiente y devuelve, se
conecta con ta operacién nimero

5.
Si cumple con los requisitos
emite oficio en original y copia en 10
el que informa al Director del
Plantel que fueron aceptadas las
propuestas, obtlene acuse Y| || pecibe oficio original y copia de
archiva. las propuestas aceptadas, firma i
acuse, devuelve y envia de
manera econdmica al Subdirector
del Plante| para que continge con Recibe informacion de manera
el proceso y archiva oficic. econdmica e informa de manera
verbal al dotente y a los alumnos

inscritos a los seminarios del
docente responsable del
desarrollo de los mismos por
carrera y publica los requisitos
establecidos. 12

ALUMNO Se entera, difunde seminario a
impartir e inscribe a los alumnos

@ L interesados.

1
Acude con el docente a
inscribirse al seminario de su
preferencia, siempre y cuando
cumpla con los requisitos de

inscripcion,

T

SUBDIRECTOR DEL PLANTEL

S
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JEFE DEL DEPARTAMENTO DIRECTOR DEL PLANTEL SUBDIRECTOR DEL DOCENTE
DE CONTROL ESCOLAR PLANTEL
DEL CECYTEM

Elabora las listas de asistencia
conforme a los alumnos inscritos
y programa el inicio del
seminario.

15

Reporta por escrito de manera
econdmica al Subdirector del
Plantel del inicio del seminaric y

16 total de asistentes al mismo.

Recibe de manera econdmica el
reporte de alumnos inscritos y
mediante oficic en original y
copia, solicita al Jefe del
Departamento  de  Control
Escolar del CECYyTEM los
formatos de Acta de Recepcion
Profesional de acuerdo al nimero
de alumnos que realizaron el
tramite correspondiente, obtiene

acuse y archiva.

Recibe oficio de solicitud en
original y copia, firma acuse y
devuelve; revisa se entera y
remite mediante oficic en original
y copia formatos de Actas de

Recepcion Profesional a
Subdirector del Plantel para el
seguirmiento correspondiente, 18

obtiene acuse y archiva con el
oficio de solicitud.

Recibe oficic de Actas de
Recepcion Profesional en original
y copia, firma acuse y devuelve,
quien a su vez remite mediante
oficio en original y copia al
Docente para que sean llenados
conforme a los expedientes, 19
obtiene acuse y archiva con

oficio.

Recibe oficio original y copia con
formatos de Actas de Recepcion
Profesional, firma  acuse y
devuelve, asi mismo requisita y
anexa los formatos empleados en
el desarrollo del seminario y los
remite mediante oficio en original
y copia al Subdirector del Plantel
para darle el  seguimiento
correspondiente, obtiene acuse y
archiva con el oficio de reenvio de

los formatos.
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mismo tiempo informa at alumno
de los trimites para obtener la

Cédula Profesional, archiva oficio.
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JEFE DEL DEPARTAMENTOQ DIRECTOR DEL PLANTEL SUBDIRECTOR DEL DOCENTE
DE CONTROL ESCOLAR PLANTEL
DEL CECyTEM
Recibe formatos de Actas de
Recepcion Profesional
requisitados, as{ como los de los
seminarios  realizados en el
21 Plantel con el nimerc de
alumnos inseritos, firma acuse y
devuelve. Remite mediante oficic
Recibe oficio en original y copia en original y copia, al Jefe del
con Formatos de Actas de Departamento  de  Control
Recepcion Profesional Escolar del CECyTEM vy solicita
requisitados y formatos de los se asigne fecha para el pegado de
seminarios firma acuse y devuelve fotografias.
y mediante oficio en original y
copia informa al Director del
Plantel la fecha en la que se
debera acudir a la Direccion 22
General del Colegio para el ALUMNO
pegado de fotografias obtiene
acuse y archiva. Recibe oficio original y copia, se
entera y en la fecha programada
acude a pegar fotografias, al 23

Se entera, reine documentos y
entrega al Subdirector del Plantel

Recibe documentos por parte del
alumno, revisa y determina.

los requisitos solicitados para el
tramite de la Cédula Profesional.

Si no cumple con los requisitos
devuelve de manera econdmica
al alumno para su correccidn.

26

Si cumple con los requisitos
integra  expedientes con la
documentacion y formato para la
abtencion de Cédula Profesional y
remite mediante oficic en original
y copia al Jefe del Departamento
de Control Escolar del CECyTEM,

obtiene acuse y archiva.

Recibe de manera econdmica
documentos, anexando los
faltantes y devuelve se conecta con
la operacién numero 23,
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Indicador que permite medir el interés del alumno por obtener un titulo.
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JEFE DEL DEPARTAMENTO DIRECTOR DEL PLANTEL SUBDIRECTOR DEL DOCENTE
DE CONTROL ESCOLAR PLANTEL
DEL CECYTEM
e ' DIRECTOR GENERAL DE
PROFESIONES
Recibe, revisa los expedientes
firma acuse, devuelve y mediante
oficio en original y copia, remite al
Director General de Profesiones,
para que sean expedidas las 29
Cédulas Profesionales, obtiene
acuse y archiva con oficio de
envio. Recibe oficic original y copia con
los expedientes, firma acuse,
devuelve, posteriormente archiva,
asi mismo elabora las Cédulas
Profesionales y mediante oficio
30 en original y copia las remite al
Jefe del Departamento de
Control Escolar del CECyTEM,
Recibe oficio en original y copia ebtiene acuse y archiva.
con cédulas expedidas, firma acuse
y devuelve, e informa via
tefefonica al Director del Plantel
de la disponibilidad de los Titulos 31
y Cédulas Profesionales, los
reserva. SUBDIRECTOR
Recibe llamada telefénica, se DEL PLANTEL
entera y acude con el lefe del
Departamento de Control Escolar
del CECyTEM, por los Titulos,
Ceduias  Profesionales y los ALUMNO
entrega de manera economica al 32
Subdirector del Plantel para que
sean entregados a los alumnos.
Recibe de manera economica,
Titulos y Ceédulas Profesionales,
los escanea y programa la entrega
de los mismos a los Alumnos 33
egresados.
Se entera que ya se encuentran
los Titulos Y Cédulas
Profesionales acude al Plantel a
recogerlos.
Entrega mediante  oficic  en
original, <¢opia y en medio
magnético los Titulos y Cédulas
Profesionales escaneados de los
alumnos egresados al Jefe del
Departamento de Control Escolar
del CECyTEM y lleva el libro de
titulacién para que sea firmado por
el Director Académico del
CECYTEM, obtiene acuse y firma
del Director Académico del
CECyTEM en el libro de actas,
archiva y resguarda libro.
MEDICION:
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Numero de Alumnos Titulados

X 100= % Alumnos Titulados
Numero de Alumnos Egresados por Carrera

REGISTRO DE EVIDENCIAS:

e  Oficio elaborado en original y copia en donde se remite a los Directores de los Planteles del CECyTEM, formato para la
presentacién de propuestas de seminarios de titulacion.

e Titulos y Cédulas Profesionales emitidas.

FORMATOS E INSTRUCTIVOS:

»  Formato de Propuestas para Seminario: Anexo |
. Requisitos para Titulacién por Promedio: Anexo 2
»  Requisitos de Titulacidn por Seminario Especial de Titulacion: Anexo 3
. Formato de entrega de documentacién e acreditacion de Seminario de Titulacion: Anexo 4
s  Solicitud de titulacidn; Anexo 5
»  Constancia de no adeudo: Anexo 6

| GOBIERNO DEL _
#® ESTADO DE MEXICO

PROPUESTAS PARA SEMINARIO
(1)

Estado de Méxicoa ——de2

NOMBRE
DIRECTOR ACADEMICO
PRESENTE:

Anexo a la presente remito a usted:
5 La Propuesta de Seminarios de Titulacién en original y copia, asi como la copia magnética de dichas propuestas.
(2) Se anexa lista de maestros participantes:

o W —

Sin mas por el momento, me despido quedando a sus Srdenes para cualquier aclaracion o duda.

ATENTAMENTE Vo. Bo.
(3) )
NOMBRE Y FIRMA NOMBRE Y FIRMA
SUBDIRECTOR (A) DEL PLANTEL DIRECTOR (A) DEL PLANTEL

c.c.p. Archivo

0 Compromiso

Gobierao que cumple
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INSTRUCTIVO DE LLENADO DE LA PROPUESTAS PARA SEMINARIO
ANEXO |
Objetivo: Remitir Propuesta para el Seminario de Titulacién,
Destinatario y Distribucién: Se elabora un expediente por alumno en original y se envia para revisién al Jefe del Departamento
de Control Escolar del CECyTEM, para luego ser archivade por ¢l Jefe de Control Escolar de cada Plantel,

No. CONCEPTO DESCRIPCION
| Fecha de Propuesta: Se anotard el dia, mes y afio en que se entrega la Propuesta de seminario.
2 Propuesta de Seminario: Nombre de las Propuestas de Seminario de Titulacidn.
3 Nombre y Firma de! Responsable: Anotar ¢l Nombre del Subdirector del Plantel y firma.
4 | Visto Bueno: Colocar el Nombre del Director del Plantel quien valida la informacion.

GOBIERNO DEL

e ed
t..»-;@’b

ESTADO DE MEXICO CECYTER

ANEXO2

REQUISITOS DE TITULACION POR PROMEDIO

|. Tener promedio minimo general de 9.0, sin haber presentado examen extracrdinario durante el curso de los 6
semestres de bachillerato.
2. Acta de Nacimiento original y dos copias.
Todas las fotografias deberan tener las siguientes caracteristicas:
Hombres: Ropa formal, no barba, no bigote, no lentes, no pupilentes.
Mujeres: Ropa formal, no aretes grandes, frente descubierta, no maquiliaje extravagante, no lentes, ni pupilentes.
4. Una copia de certificado de secundaria y una copia de la CURP.
5. Solicitud de Titulacion con fotografia infantil pegada, en original y una copia,
6. Recibo de Pago de Titulo, en original y dos copias.
7. Copia de la constancia de Liberacién de Servicio Social.
8
9.
I

bhad

. Constancia de no adeudo.
Historial Académico.
0. Copia de Certificado de Bachillerato.

@ Compromiso

Gobierna gue cumple

| GOBIERNO DEL
} ESTADO DE MEXICO

REQUISITOS DE TITULACION POR SEMINARIO ESPECIAL DE TITULACION

Asistencia del 100% al seminario especial de titulacién.

l.
2. Aprobar con un minimo de 8 el curso de seminario de titulacién.
3. Acta de nacimiento original y dos copias.
4. Todas las fotografias deberan tener las siguientes caracteristicas:
Hombres: ropa formal, no barba, no bigote, no lentes, no pupilentes,
Mujeres: ropa formal, no aretes grandes, frente descubierta, no maquillaje extravagante, no lentes, no pupilentes.
5. Solicitud de titulacion con fotografia infantil pegada, en original y una copia.
6. Recibo de pago del Seminario, en original y dos copias.
7. Copia de ia constancia de Liberacion de Servicio Social.
8. Constancia de no adeudo.

9. Historial Académico.
10. Copia de Certificado de Bachillerato.

@ Compromiso

Gohierr x(\ Gue cumnple
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ANEXO4

ENTREGA DE DOCUMENTACION DE ACREDITACION DE SEMINARIO DE
TITULACION

)
Edo. de Méx,, a de de 2

(2)DE: INSTRUCTOR

(3)A: SUBDIRECTOR

ASUNTO: NOTIFICACION DE RESULTADOS,
EVALUACION DE SEMINARIO DE TITULACION

Adjunto a la presente encontrari lista de estudiantes que acreditaron el Seminario de Titulacién

(9, dela especialidad (5)

Cabe sefalar que la acreditacién corresponde a todos los rubros del Seminario en cuanto a:

. Porcentaje de Asistencia
. Evaluacion escrita
Elaboracion de trabajo de bibliografia.

(6)
FIRMA DEL INSTRUCTOR
DEL SEMINARIO

c.c.p. Director (a) dei Plantel
c.c.p. Subdirector (a) del Plantel

@ Compromiso

Gobierno que cimple
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INSTRUCTIVO DE LLENADO PARA LA ENTREGA DE DOCUMENTACION DE ACREDITACION DE
SEMINARIO DE TITULACION
ANEXO4
Objetivo: Entregar documentacién una vez acreditado el seminario de titulacién.
Destinatario y Distribucién: El formato se elabora en original y dos copias para revision del jefe del Departamento de Control
Escolar del CECyTEM y se remite al Subdirector del Plantel, para luego ser archivado por el Jefe de Control Escolar de cada Plantel,

No. CONCEPTO DESCRIPCION
| Fecha de Propuesta; Anotar dia, mes y afio en que se entrega la documentacién.
2 Instructor: Escribir el nombre del instructor responsable.
3 Subdirector: Marcar el nombre del Subdirector del Plantel.
4 Nombre: Registrar el nombre de los alumnos que acreditaron el curso de Titulacion.
5 Carrera: Indicar el nombre de la especialidad con la que acredito el Seminario de Titulacién.
6 Firma: Colocar la firma del instructor responsable del Seminario.
f?""‘%"{g
- S
GOBERNO DEL ket rEY
ESTADO DE MEXICO
ANEXOS5S
- . SOLICITUD DE TITULACION
—)}—Edo. de Méx., a de de
DIRECTOR (A) DEL CECYyTEM
(2)pLANTEL
PRESENTE
ASUNTO: SOLICITUD DE TITULACION
El que suscribe C. (3) con No. de control (4) de la especialidad
de (5) por este conducto me dirijo a usted para solicitar autorizacion para la opcién de Titulacion de:

No. OPCION REQUISITOS ANEXOS
| Tesis Profesional.

Elaboracion de textos prototipos o instrucciones para practicas de

taller y laboratorio.

Il Participacién en proyectos de investigacion.

v Disefioc o redisefio de equipo, maquinaria, etc.

Y Presentacién de examen global o drea de conocimiento.
Vi Cursos especiales.

Vil Memoria de experiencia profesional,
Vili Promedio escolar.

iX Escolaridad para estudios superiores.

kG)Anexo a la presente solicitud en copia Fotostatica:

DCertiﬁcado de Bachillerato |—__‘Constancia de Término de Servicio Social
7)Constancia de no adeudo de: |

Biblioteca Talleres l: Laboratorio de Informatica
|:' Laboratorio de Usos Multiples :] Laboratorio de idiomas

LLENAR PARA LAS OPCIONES DE TITULACION DEL 1 AL V

Cabe Sefialar que para e! desarrollo del trabajo escrito de la opcion de titulacién de mi eleccion.

Cuento con asesor, quien es el profesor: No cuento con asesor, por lo que solicito
(8) a usted me sea asignado uno.

) @ Compromiso

Gebierno gue cumple

NOMBRE Y FIRMA DEL ALUMNO
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INSTRUCTIVO DE LLENADO DE LA SOLICITUD DE TITULACION
ANEXO 5

Objetivo: Solicitar autorizacion para la titulacion.
Destinatario y Distribucién: Es elaborado en original por el alumno quien entrega al Director del Plantel, mismo que integra el
expediente del alumno y remite para revision al efe del Departamento de Control Escolar del CECyTEM.
No. CONCEPTO DESCRIPCION

j Fecha: Anotar dia, mes y afio en la que se hace la solicitud.

2 | Destinatario: Registrar nombre del Director del Plantel.

3 El gue suscribe: Nombre del alumnao.

4 Numero de control: Numero de control del alumno solicitante.

5 | Especialidad: Nombre de la Especialidad que cursa al momento de la solicitud.

& | Anexo: Anotar con una x el formato el cual se anexara copia fotostatica. *

7 | No adeudo: Marcar con una x si existe algan adeudo en las opciones marcadas.

8 [ Desarrollo de trabajo de titukacién: Elegir una de las dos opciones con la que cuenta el alumno.

9 | Nombre y Firma: Espacio para el nombre del alumno responsable y firma.

, .‘;xf{i\j‘%
GOBIERNO DEL L ;{%
ESTADO DE MEXICO i::ffi"%'; M
ANEXOS¥6
CONSTANCIA DE NO ADEUDO
D Edo.deMéx.a____de2
Constancia de No Adeudo
Por medio del presente se hace CONSTAR que él:
Alumno (a): (2) con Nimero de
Control (3] de la Carrera )
No tiene ningdn adeudo en las ireas de esta Institucién que a continuacion se mencionan:
()
Biblioteca Taller de Mantenimiento de Equipo de
Cémputo
Control Escolar Adeudo Econémico
Centro de Computo Material Deportivo
Laboratorio Polifuncional Invernaderos
Vo. Bo.
(6)
@Com romiso
Nombre y Firma GoBrerna fus sumele
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INSTRUCTIVO DE LLENADO DE LA CONSTANCIA DE NO ADEUDO
ANEXO 6

Obijetivo: Dejar constancia de que no existe ningin adeudo por parte del alumno.

Destinatario y Distribucién: La elabora el Subdirector del Plantel en original y copia misma que entrega al alumno en original y
copia obtiene la firma en la copia y archiva,

Neo. CONCEPTO DESCRIPCION

| Fecha de Propuesta: Se anotara el dia mes y afio en que se entrega documento al alumno.

2 Nombre: Nombre del alumno.

3 Nimero de control: Nomero de control del alumno solicitante.

4 | Carrera: Nombre de la Especialidad que cursa al momento de la solicitud.

5 |Areas: En caso de existir adeudo alguno se marcara con una x.

6 |Ve. Bo: Anotara el nombre y firma de la persona responsable de extender el documento,
PROCEDIMIENTO:

Evaluacion de la Calidad al Desempefio del Personal Docente.
OBJETIVO:

Mejorar la continuidad y consistencia del trabajo docente en el proceso educativo, propiciando la actualizacién y capacitacién
sistematica de los docentes, para que respondan a los retos de excelencia académica que reclama la modernizacién educativa,
reflejindose asi en el mejoramiento de la calidad del proceso educativo, mediante la evaluacién permanente del desempefio al
trabajo académico de los profesores que laboran en el CECyTEM.

ALCANCE:
Aplica al personal Docente del CECyTEM que cumpla con los lineamientos establecidos por el COSDAC.

REFERENCIAS:

¢ ley que crea el Organismo Publico Descentralizado de Caricter Estatal denominade Colegio de Estudios Cientificos y
Tecnoldgicos del Estado de México, articulo 4, fraccion VI, Gaceta dei Gobierno de fecha 19 de octubre de 1994,

¢ Reglamento Interior del Colegio de Estudios Cientificos y Tecnolégicos del Estado de México, articulo 10, fraccibn IV,
articulo |1, fraccién VI, articulo 27, fraccion V, y articulo 34, fraccion V, Gaceta del Gobierno def |4 de marzo de 1996 y sus
reformas y adiciones de fechas 14 de junio de 2001 y 26 de noviembre de 2007.

s Programa de Estimulos al Desempefio del Personal Docente de los Planteles de Bachillerato Tecnolégico de los CECyTES.
Abril 2008.

+ Contrato Colectivo de Trabajo que celebran, por una parte el Colegio de Estudios Cientificos y Tecnolégicos del Estado de
México; y por la otra, el Sindicato Unico de Personal Académico del Colegio de Estudios Cientificos y Tecnolégicos del
Estado de México, depositado ante el Tribunal Estatal de Conciliacidon y Arbitraje del Estado de México y signado el dia 16
de marzo de 2007.

¢ Reglamento Interior de Trabajo del Personal Académico del Colegio de Estudios Cientificos y Tecnologices del Estado de
México. Depositado ante el Tribunal Estatal de Conciliacion y Arbitraje del Estado de México y signado a los 31 dias del mes
de octubre de 2004,

RESPONSABILIDADES:
El Jefe del Departamento de Docencia del CECyTEM, es responsable de remitir oficio en original y copia con el Reglamento y la

Convocatoria de la Evaluacion de la Calidad al Desempefio del Personal Docente, asi como informar de manera personal a los
Directores de los Planteles, que forman parte de la Comisién de Evaluacion del Colegio.
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El Director de Administracién y Finanzas del CECYTEM debera:

»  Entregar cheques y némina de pago al Director Académico.
*  Recibir oficio con pélizas y nomina firmada para resguardo.

E! Director Académico del CECyTEM debera:

¢  Solicitar la elaboracion de cheques de los docentes beneficiados con estimulo econdmico, al Director de Administracién y
Finanzas del CECyTEM.

La Comisidon de Evaluacién debera:

¢ Recibir de manera econdmica los expedientes de los planteles, revisar, analizar, cotejar, validar y autorizar los documentos
a fin de determinar aquellos docentes que cumplen con los requisitos establecidos.
*+  Informar al Director Académico del CECyTEM de los Docentes que han sido acreedores al estimulo econdémico.

El Jefe del Departamento de Docencia del CECyTEM debera:

e  Enviar a los Directores de Plantel oficio, con el Reglamento, Programa de Estimulos al Desempefic det Personal Docente y
fa Convocatoria.
¢ Informar de manera personal a los Directores de los Planteles, que integran la Comisién de Evaluacién del Colegio,

El Director del Plantel deberi:

e  Firmar constancias de las actividades académicas.

¢ Revisar los expedientes de los docentes para conocer su desempefio.

® Validar y autorizar la conformacion de expedientes del desempeiio docente.

»  Enviar los expedientes de los docentes candidatos a recibir el estimulo al Director Académico del CECyTEM.

* Informar a los Docentes que obtuvieron el estimulo econédmico y convocar para la entrega de los cheques
correspondientes.

El Subdirector del Plantel debers:

Realizar el seguimiento de Ilas actividades académicas que realiza el Docente.
Llevar un registro del desempefio docente,

Emitir las constancias que acrediten las actividades académicas.

Revisar los expedientes de los Docentes.

£l Docente debera:
¢  Realizar actividades académicas a favor de la misién, vision y valores del Colegio.
e  Participar activamente en cursos de capacitacion, foros, talleres, investigaciones educativas, diplomados, entre otros

mediante un documento que certifique su participacién.
¢ Conformar y entregar su expediente.

DEFINICIONES:

Aprendizaje: Es ef proceso de adquirir conocimientos, habilidades, actitudes o valores, a través del estudio, la experiencia o la
ensefianza.

Desempefio: Cumplir las obligaciones inherentes a una profesién, cargo u oficio de manera eficaz y eficiente.

Docencia: Funcion sustantiva de las instituciones de educacion, mediante la cual se transmite conocimientos, desarrolia
habilidades, fomenta actitudes y habitos y promueve los valores.

Docente: Profesionista que desarrolla funciones de pedagogia (planea, disefia, coordina, dirige, imparte y evalia) con apego a
los planes y programas de estudio oficialmente establecidos,
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Ensefianza: Es una actividad realizada conjuntamente mediante la interaccién de tres elementos: un profesor, alumnos y el
objeto de conocimiento. El docente actlla como "facilitador”, "gufa" y nexo entre el conocimiento y los alumnos, logrando un
proceso de interaccién, basade en la iniciativa y el afin de saber de los alumnos.

Evaluacién Docente: Proceso mediante el cual una Comisién Evaluadora califica bajo ciertos criterios la participacién del
personal docente en el desarrollo de las actividades académicas.

INSUMOS:

¢  Expediente del Personal Docente por semestre.

RESULTADOS:
. Evaluacién de la Calidad al Desempefio del Personal Docente.
. Estimulo otorgado.

INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS:

¢ Integracién de Academias Estatales para los componentes de Formacién Basica Propedéutica y Profesional.

POLITICAS:

s  El Director Académico del CECyTEM debera proporcionar la convocatoria correspondiente a la evaluacion en los meses

de abril y octubre de cada afio.

*  Los expedientes de los Docentes deberin ser integrados conforme a lo establecido en la convocatoria.
e Para recibir estimulo econdémico por su desempefio académico los Docentes deberin contar con Titulo y Cédula
Profesicnal, antigiiedad minima de un afio en el CECyTEM, 12 horas minimo frente al grupo, 90 % de asistencia en el
semestre evaluado y un puntaje minimo de 300 puntos en la escala correspondiente.
¢ El Director Académico del CECyTEM tiene [a facultad de integrar la comisién evaluadora, responsable de llevar a cabo la
revisién y autorizacién de los expedientes de los Docentes propuestos a obtener el estimulo en la Evaluacion al

Desempefio del Personal Docente.

s los resultados de la Evaluacién al Desempefio del Personal Docente deberan remitirse al Director Académico del
CECyTEM, para su visto bueno y aprobacion.

DESARROLLO:

No. RESPONSABLE

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

Jefe del Departamento de
| Docencia del CECyTEM

Elabora y remite oficio en original y copia con la Convocatoria y Reglamento del
Programa de Estimulos a la Evaluacién de la Calidad al Desempefio del Personal
Docente, a los Directores de los Planteles del CECyTEM, obtiene acuse y archiva,
asi mismo les comunica de manera personal a los Directores de Plantel que
forman parte de la Comisidn de Evaluacién del Colegio.

Director del Plantel

Recibe oficio original y copia con la Convocatoria y Reglamento del Programa de
Estimulos a la Evaluacién de la Calidad al Desempefio del Personal Docente firma
acuse y devuelve, asi mismo, remite mediante oficio en original y copia al
Subdirector del Plantel copia de la informacién y solicita se realice la difusion con
el Personal Docente y archiva oficio de convocatoria.

3 Subdirector del Plantel

Recibe oficio con la Convocatoria y Reglamento del Programa de Estimulos a la
Evaluacién de la Calidad al Desempefic dei Personal Docente firma acuse y
devuelve, revisa el Reglamento y la Convocatoria, la publica en un lugar
estratégico def Plantel y elabora oficio en original y copia para los docentes en el
que les remite la informacién y constancias, obtiene acuses de recibo y archiva,

4 Docente

Recibe oficio original y copia con las constancias correspondientes, firma acuse y
devuelve, integra y entrega el expediente al Subdirector del Plantel de manera
econdmica para el seguimiento correspondiente.
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. Recibe de manera econémica los expedientes, mismos que entrega al Director
5 Subdirector del Plantel . e )
del Plantel, de manera econdmica, para su validacién y visto bueno.
6 Director del Plantel Recibe de manera econdmica los expedientes, revisa y determina.
7 Si no cumplen con los requisitos, remite expedientes al Subdirector del Plantel,
para que corrija y en su caso anexe la documentacién faltante.
. Recibe de manera econdmica expedientes, devuelve a los docentes para que
8 Subdirector del Plantel P e : .
agregue la documentacion que omitié, se conecta con la operacién nimero 4.
Si considera que los expedientes cumplen con los requisitos, valida y elabora
9 Director del Plantel oficio en original y copia dirigide al Jefe del Departamento de Docencia del
CECyTEM, obtiene acuse y archiva.
Recibe oficio en original y copia con expedientes, firma acuse, devuelve y remite
Jefe del Departamento de di fici iginal ia a la Comisién de Evaluacién del Colegio para
10 | Docencia del CECyTEM meciante oficio en origina’ y copia a 7 * ack glo P
revision, visto bueno y aprobacién, recibe acuse y archiva, junto con oficio de
envio.
Recibe oficio original y copia con los expedientes de los docentes de los
([ Comisién de Evaluacion del Planteles, revisa los documentos de acuerdo a los lineamientos establecidos y
Colegio remite mediante oficio en original y copia al Jefe del Departamento de Docencia
del CECyTEM obtiene acuse y archiva.
Recibe oficio original y copia de los Docentes que cumplieron con los
lineamientos establecidos firma acuse y devuelve, asi mismo remite mediante
Jefe del Departamento de oficio en original y copia en el que informa al Director Académico del CECyTEM
12| Docencia del CECyTEM que los docentes propuestos son acreedores para recibir el estimulo y remite
expedientes, recibe acuse y archiva copia de oficio enviado.
Recibe oficic original y copia con los expedientes, firma acuse, devuelve, asi
mismo elabora Acta de Resultados de los Docentes beneficiados y mediante oficio
Director Académico del original y copia, anexa expedientes y envia a los Directores de los Planteles del
13 | CECYTEM CECyTEM, obtiene acuse y archiva.
Por otra parte elabora oficio en original y copia dirigido al Director de
Administracién y Finanzas del CECyTEM, en el que solicita la elaboracion de
cheques y anexa listado del personal Docente beneficiado, recibe acuse y archiva.
Recibe el oficio original y copia, con Acta de Resultados y expedientes de los
14 | Director del Plantel docentes beneficiados, firma acuse y devuelve. Informa de manera personal a los
Docentes los resultados y archiva los expedientes.
Se entera de manera personal de los resultados de la Evaluacién de la Calidad al
15 | Docente Desempefio del Personal Docente y espera, se conecta con la operacién nimero
18.
Recibe oficio original y copia en el que solicitan la elaboracién de los cheques,
16 Director de Administracidn y | firma acuse y devuelve, asi mismo remite mediante oficio en original y copia, los
Finanzas del CECyTEM cheques y némina de pago al Director Académico del CECyTEM, obtiene acuse y
archiva junto con oficio de solicitud.
Recibe oficio original y copia con péliza cheque y némina de pago, firma acuse
17 Director Académico de! resguarda cheques y devuelve, asi mismo convoca mediante oficio en original y
CECYTEM copia a los Docentes beneficiados para hacerles entrega de los cheques cobtiene
acuse y archiva.
18 | Docente Se entera mediante oficio original y copia firma acuse, devuelve y acude a recibir
el cheque con el Director Académico del CECyTEM.
19 Director  Académico  del | Recibe al Docente y le hace entrega del cheque, asi mismo le solicita firme la
CECyTEM péliza y némina.
Recibe cheque por Evaluacion de la Calidad ai Desempefic del Personal Docente,
20 | Docente firma poliza de acuse de recibido, némina, devuelve al Director Académico del
CECyTEM y se retira.
Director  Académico del Recibf-. péliza?s y nominas ﬁrrflzfdas. Tismas.que remite mediante oﬂci? en original
21 CECYTEM y copia al Director de Administracion y Finanzas del CECyTEM obtiene acuse y
Y .
archiva,
2 Director de Administracién y | Recibe oficio original y copia con pélizas y némina firmadas, firma acuse, devuelve
Finanzas del CECyTEM y archiva.
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DIAGRAMA:
JEFE DEL DIRECTOR DEL PLANTEL SUBDIRECTOR DEL DOCENTE
DEPARTAMENTO DE PLANTEL
DOCENCIA DEL
CECyTEM
|
Elabora y remite oficio en
origihal y vcopia <¢on
Convocatoria  y Reglamento
del Programa de Estimulos a la
Evaluacion de la Calidad al
Desempefic  del  Personal
Docente, a los Directores de 2
los Planteles del CECyTEM,
obtiene acuse y archiva, asi
mismo les comunica de manera
personal a los Directores de Recibe oficio original y copia con
Plantel que forman parte de la la Convocatoria y Reglamento
Comision de Evaluacion  del geIIPm_S’“mZ deIEsuE"‘;.’::da Ial
) valuacion de la Cali al
Colegio. Desempefic  del  Personal
Docente firma acuse y devuelve,
asi mismo, remite mediante
oficio en original y copia al
Subdirector del Plantel copia de
la informacion y solicita se
realice la  difusion con el
Personal Docente y archiva 3
coficic de convecatoria.
Recibe oficio con la
Convocatoria y Reglamento del
Programa de Estimulos a la
Evalvacion de la Calidad al
Desempefic  del Personal
Docente firma acuse y devuelve,
revisa el Reglaments y la
Convocatoria, fa publica en un
lugar estratégico del Plantel y
elabora oficio en original y copia 4

Recibe de manera econdmica
los  expedientes, revisa vy

Recibe de manera econdmica
los expedientes, mismos que
entrega al Director del Plancel,
de manera econdémica, para su
validacion y visto bueno.

Recibe eoficio original y copia
con las constancias
correspondientes, firma acuse
y devuelve, integra y entrega
el expediente al Subdirector
del Plantel de manera
econdémica para el

seguimiento correspondiente.

determina.
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JEFE DEL
DEPARTAMENTO DE DIRECTOR DEL PLANTEL SUBDIRECTOR DEL DOCENTE
DOCENCIA DEL PLANTEL
CECyTEM
S8i no cumplen con los 8
requisitos, remite expedientes
al Subdirector del Plantel, para
que <orrija ¥ en SU caso anexe
la documentacion faltante. Recibe de manera econdmica
expedientes, devuelve a los
docentes para que agregue fa
documentacidn que omitid, se
conecta con la operacion
nimero 4,
10 Si  considera que los

Recibe oficio en original y
copia con expedientes, firma
acuse, devuelve y remite
mediante oficic en original ¥
copia a la Comision de
Evaluacién del Colegio para
revision, visto bueno y
aprobacién, recibe acuse y
archiva, junte con oficio de
envio,

expedientes cumplen con los
requisitos, valida y elabora
oficio en original y copia
dirigido al jefe del
Departamento de Docencia del
CECyTEM, obtiene acuse y
archiva,

COMISION DE
EVALUACION DEL
COLEGIO

12

Recibe oficio original y copia de
los Docentes que cumplieron
con los lineamientos
establecidos  firma  acuse ¥
devuelve, asi mismo  remite
mediante oficio en original y
copia en el que informa al
Director  Académico  del
CECYTEM que los docentes
propuestos son  acreedores
para recibir el estimulo vy
remite  expedientes, recibe
acuse y archiva copia de oficio
enviado.

DIRECTOR ACADEMICO
DEL CECyTEM

S

Recibe oficio original y copia
con los expedientes de los
docentes de Jos Planteles,
revisa los documentos de
acuerdo a los lineamientos
establecidos y remite mediante
oficio en original y copia al lefe
del Departamento de Docencia
del CECyTEM obtiene acuse y

archiva,
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JEFE DEL
DEPARTAMENTO DE
DOCENCIA DEL
CECyTEM

DIRECTOR DEL PLANTEL

SUBDIRECTOR DEL
PLANTEL

DOCENTE

DIRECTOR ACADEMICO
DEL CECyTEM

Recibe oficio original y copia
con los expedientes, firma
acuse, devuelve, asi mismo
elabora Acta de Resultados de
los Docentes beneficiados y
mediante oficio  original y
copia, amexa expedientes y
envia a los Directores de los
Pianteles  del  CECYyTEM,
obtiene acuse y archiva.

Por otra parte elabora oficio
en original y copia dirigido al
Director de Administracion y
Finanzas del CECyTEM, en el
que seclicita fa elaboracion de
cheques y anexa listado del
personal Docente beneficiado,

recibe acuse y archiva.

DIRECTOR DE
ADMINISTRACION Y
FINANZAS DEL CECyTEM

Recibe el oficio original y copia,
con Acta de Resultados vy
expedientes de los docentes
beneficiados, firma acuse y
devuelve. Informa de manera
personal a los Dotentes los
resultados  y  archiva  los
expedientes.

Recibe oficic original y copia
en el que solicitan la
elaboracion de los cheques,
firma acuse y devuelve, asi
mismo remite mediante oficic
&n original y copia, los cheques
y nomina de pago al Director
Académico del CECYTEM,
obtiene acuse y archiva junto
coh oficie de solicitud.

—

DIRECTOR ACADEMICO
DEL CECyTEM

S

Se entera de manera personal
de los resuttados de |a
Evaluacion de la Calidad al
Desempeiio del Personal
Docente y espera, se conecta
con la operacion nimero 8.

ﬁb
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JEFE DEL DIRECTOR DEL PLANTEL SUBDIRECTOR DEL DOCENTE
DEPARTAMENTO DE PLANTEL

DOCENCIA DEL
CECYTEM

DIRECTOR ACADEMICO
DEL CECyTEM

)

Recibe oficio original y copia
con poliza cheque y némina
de pago, firma acuse
resguarda cheques y devuelve,
asi misme convoca mediante

oficic en original y copia a los | °

Docentes beneficiados para |

hacerles entrega de los

cheques obtiene acuse vy

archiva. Se entera mediante oficio

original y copia firma acuse,
devuelve y acude a recibir el
19 cheque c¢on el Director
Académico del CECyTEM.

Recibe al Docente y le hace
entrega del cheque, asi mismo
le solicita firme la poliza y _
namina. |

Recibe cheque por Evaluacién
de |a Calidad al Desempeiio del
Personal Docente, firma pobliza
21 de acuse de recibido. nomina,
devuelve al Director Académico

del CECyTEM y se retira.

Recibe polizas y nominas
firmadas, mismas que remite
mediante oficio en original y
copia al Director de
Administracion y Finanzas del
CECyTEM obtiene acuse y
archiva.

DIRECTOR DE
ADMINISTRACION Y
FINANZAS DEL
CECYTEM

Recibe oficio original y copia
con polizas y nomima
firmadas, firma acuse,
devuelve y archiva.

T

Fin

Medicién:

Docentes beneficiados con Estimulo

X 100 = % de Docentes beneficiados,
Ndamero Docentes Evaluados
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Registro de evidencias:

»  Oficio mediante e! cual se remite Convocatoria y Reglamento del Programa de Estimulos a la Evaluacién al Desempefio del
Personal Docente.
+ Nomina de Docentes beneficiados firmada.

Formatos e Instructivos:
s No Aplica.
V. SIMBOLOGIA

SIMBOLO DESCRIFCION

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

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

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

Operacién, proceso o actividad manual, mecanizada o mental: indica ias principales
fases del procedimiento. Se utiliza cuando sufre modificaciones la actividad o accién que se
realiza.

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

Decisién: Pregunta o alternativa de solucién.

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

interrupcién del procedimiento: En ocasiones el procedimiento requiere de una
interrupcion para ejecutar alguna actividad o bien, para dar tiempo al usuario de realizar una
accion o reunir determinada documentacién. Por ello, el presente simbolo se emplea cuando el
proceso requiere de una espera necesaria e insoslayable.

N o

VYI. REGISTRO DE EDICIONES

Primera Edicién: Elaboracién del Manual de Procedimientos de Planteles del Colegio de Estudies Cientificos y Tecnolégicos del
Estado de México, Octubre de 2010,

V. DISTRIBUCION

El original del Manual de Procedimientos de Planteles del Colegio de Estudios Cientificos y Tecnolégicos del Estado de México,
se encuentra resguardado en la Direccién de Planeacion y Evaluacidn Institucional.

Las copias controladas estan distribuidas de la siguiente manera:

Departamento de Control Escolar.

Departamento de Servicio Social y Becas.
Departamente de Vinculacion y Extension Educativa.
Departamento de Docencia.

Departamento de Planeacion y Estadistica.

* > > >

VIli. VALIDACION

Ing. Javier Cruz Cepeda
Director General del CECyTEM
(Rabrica).




	Page 1
	Page 2
	Page 3
	Page 4
	Page 5
	Page 6
	Page 7
	Page 8
	Page 9
	Page 10
	Page 11
	Page 12
	Page 13
	Page 14
	Page 15
	Page 16
	Page 17
	Page 18
	Page 19
	Page 20
	Page 21
	Page 22
	Page 23
	Page 24
	Page 25
	Page 26
	Page 27
	Page 28
	Page 29
	Page 30
	Page 31
	Page 32
	Page 33
	Page 34
	Page 35
	Page 36
	Page 37
	Page 38
	Page 39
	Page 40
	Page 41
	Page 42
	Page 43
	Page 44
	Page 45
	Page 46
	Page 47
	Page 48
	Page 49
	Page 50
	Page 51
	Page 52
	Page 53
	Page 54
	Page 55
	Page 56
	Page 57
	Page 58
	Page 59
	Page 60
	Page 61
	Page 62
	Page 63
	Page 64
	Page 65
	Page 66
	Page 67
	Page 68
	Page 69
	Page 70
	Page 71
	Page 72
	Page 73
	Page 74
	Page 75
	Page 76
	Page 77
	Page 78
	Page 79
	Page 80
	Page 81
	Page 82
	Page 83
	Page 84
	Page 85
	Page 86
	Page 87
	Page 88

