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PRESENTACION

La Administracién Piiblica det Estade de México es el instrumento dél Gobierno por medio del cual se materializan las aspiraciones que la
sociedad demanda. Por ello, su organizacién, métodos y sistemas de trabajo deben revisarse y modernizarse permanentemente, a fin de
garantizar que la gestién piblica sea eficients en su desempefio.

En este contexto, el licenciade Arture Montiel Rojas, Gobemador Constitucional del Estado de México, establecié como uno de los ejes rectores
de su gestidn la modemizacion integral de la Administracién Publica, con el propésito de que ésta tenga posibiidades de satisfacer las
necegidades y expectativas de la poblacion, a través de un gobierno eficisnte y eficaz en las dreas sustantivas y de atencidn direcia a la
ciudadania.

La modernizacion integral de ia Administracién Publica se sustenta en los principios de efectividad para resolver los problemas
fundamentales de la poblacion; de sensibilidad parz vincularse cen las demandas sociales; de preximidad a los ciudadanos para
proporcionaries servicios pliblicos de calidad, agiles y oportunos; de flexibilidad para que cuente con la capacidad necesaria de adaptacidén
a las nuevas condiciones y exigencias del entorno social; de ética en el manejo eficiente y racional de los recursos ¥ en la conducta de los
servidores publicos.

Los principales retos de la modemizacidn integral de la Administracién Publica del Estado de México sen implantar un nuevo madelo de
gestién piiblica, reconocide per su efectividad y su apertura hacia fa participacion social; mejorar la calidad de los servicios que se prestan a
ta poblacién, elevando la eficiencia de los procasos, reduciendo los tiempos de respuesta, eliminando requisitos y acercando las instancias
gestoras; vincular a la sociedad con ta administracién publica estatal, de forma maés sencilla, directa y transparente; y reestructurar orgéanica
y funcionalmente a las dependancias, organismaos auxiliares y fidaicomisos del Gobierno Estatal, mediante la adopeién de modelos mas
flexibles y efectivas que se correspendan con los programas institucionales para !a delimitacion de competencias y responsabilidades en la
atencion a las demandas sociales.

Producta de lo anterior, el Colegic de Bachilleres del Estado de México y la Direccion General de Organizacién y Documentacién elaboraron y
actualizaron el presente Manual General de Organizacién, coma un instrumento administrativo que permite agilizar tareas y eficientar
aclividades, delimitar las competencias y responsabilidades, evitar las duplicidades funcionales y detectar las omisiones en fas lareas
encomendadas, distribuir las cargas de trabajo y definir los procesos administrativos en correspondencia con los programas que se ejecutan.

En este sentido, el Manual General de Organizacion dei Colegio de Bachilleres del Estado de México se integra por una breve descripcion
de los antecedentes histéricos; el mareo juridico que guia su actuacién; el organigrama autorizado y su codificacidn estructural, asi como la
descripcidn de abjetivos y funcienes de cada una de las unidades administrativas que lo integran.

I. ANTECEDENTES HISTORICOS

E! Colegio de Bachilleres nace, corna una opeidn de educacién media superior en el sistema educativo nacional, en la década de los afios
setenta, a raiz de los estudios que realizd la Asociacion Macional de Universidades e Institutos de Ensefanza Superior (ANUIES), con la
finalidad de ampliar la oferta educativa, que hiciera frente a la creciente demanda de educacidn en los niveles medio superior y superior.

La ANUUIES recomendd al Ejecutivo Federal 1a creacién de un organismo descentralizado denominado Colegio de Bachilleres, como una
institucidn distinta e independiente a las ya existentes, cuya funcién se centraria en coordinar lag actividades docentes de los planteles que
le integrarian, vigilande y evaluando que la educacién impartida correspondiera a los programas, sistemas y metodos valederos a nivel
nacicnal; y que sus estudios fueran equivalentes y tuvieran igual validez que los que imparte la UNAM, el IPN y las demés instituciones que
ofrecen aste nivel de estudios.

Al aceptarse la propuesta, ta nueva Institucion se reguld por la concepeion de bachillerato plasmada en ta *Declaracién de Villa Hermosa® y
la estructura académica acordada en la “Asamblea de Tepic”, estos documentos fueron la base para la integracion de comisiones
interinstitucionales coordinadas por la ANUIES, encargadas de elaborar el primer plan de estudios del Colsgio de Bachilleres.

Es asi, que el Colegio de Bachilleres surge como un sistema que amplié las oportunidades de educacién en el nivel medic superior, y
cantribuyd a ia transformacién de los métodas y contenidos de la ensefianza.

Ei Colegio de Bachiileres inicib sus actividades en septiembre de 1973 con tres planteles en la Ciudad de Chihuahua y en 1974 se
incrementan cinco ptanteles mas ubicados en el drea metropolitana de Ja Ciudad de Meéxico,

Posteriormente, se desarrcllaren las bases juridicas para descentralizar las funcicnes det Organismo en tode el pais, y se determiné la
creacion de organismos descentralizades con autonomia argénica y administrativa en las Entidades Federativas, apoyados en lo financiero
por un convenia suscrito entre la Secrstaria de Educacion Piblica y el Gaobierno del Estade respectivo.

En el Estado de México, a través del decreto de Ley nimaro 147 de la H. “LII" Legislatura, publicado en la Gaceta del Gobierno el 28_ de
junio de 1996, se crea el erganismo publico descentralizado de cardcter estatal dancminado Colegio de Bachilleres del Estado de México,
cen personalidad juridica y patrimonio propios.
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La primera estructura de organizacion del Colegio fue autorizada por la Secretara de Administracién an julio de 1996, integréndose por
ocho unidades administrativas; una Direccién General, una Contralorfa Intema, un Abogade General, dos Direcciones de Area, tres
Departamentos y cinco planteles situades en: Ecatepec, Valle de Chalco Solidaridad, Chimaltuacan, Valle de Brave y Zinacantepec. En
noviembre del mismo aflo se autorizd 1a creacién de tres plantsies mas, ubicados en Toluca-Norte, Toluca-Sur y Atlacomulco, por lo Eue
este organismo descentralizado Negé a contar con un total de ocho planteles. "

La estructura orgénica para los planteles se inlegrd por una Direccién de Plantsl, uha Subdireccién Académica, una Subdireccién
Administrativa y un Departamente de Control Escolar.

En la segunda estructura de organizacién del Colegio de Bachilleres, autorizada en marze de 1999, se incorporaron cuatro planteies que se
ubicaron en Huixquilucan, Ecatepec-Norte, Oturnba y Almoloya de Judrez, por lo gue el Organismo incrementé de ocho a 12 el numera de
sus planteles.

Nuevamente, en noviembre de 2001, se madifics el organigrama del Golegio, toda vez que se incrementé de ocho a 14 el nimero de
unidades administrativas y de 12 a 14 el numero de planteles. En este sentido, se crearon la Unidad de Informética, los Departamentos de
Difusién, Extensién y Vinculacion; de Recursos Materiales y Servicios Ganerales; y de Recursos Financiefos; asi como las Coordinaciones
de Zona Valle de Toluca y Valle de Méxica, ¥ los planteles da Calimaya y Jocotitlan,

La estructura de organizacién con la que apera actualmente el Colegio de Bachilleres se autorizé en octubre de 2002, la cual considera a
tres nuevas unidades administrativas: la Direccién de Planeacién y Evaluacidn institucional y los Deparfamentos de Planeacidn y
Programacion, y de Estadistica y Evaluacién. Asimismo, se incorporaron dos plantales ubicados en Nicolds Romero y Coyotepec.

De esta manera, e Colegic de Bachilleras del Estado de México cuenta con una estructura de organizacién infegrada pot 17 unidades
administrativas y 16 planteles educatives.

Cabe seflalar que en cada reestructuracion organizacional del Colegin, se han realizado modificaciones a la denominacién y adscripcién de
algunas unidades administrativas, con la finalidad de agrupar y dar congruencia a las funciones y procasos de trabajo que desarrollan los
servidores pablicos del Organismo.

Il. BASE LEGAL

—  Constitucidén Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
Diaria Oficial, 5 de febrero de 1917, refarmas y adiciones.
~ Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México.
Periadico Oficial, 10 de noviembre de 1917, reforrmas y adiciones.
- Ley Federal del Trabajo. :
Diario Oficial de la Federacién, 1 de abril de 1970, reformas y adiclones,
- Ley de Presupuesta, Contabilidad y Gasto Publico Federal.
Diario Cfficial de la Federacién, 31 de diciembre de 1976, reformas y adiciones.

- Ley para la Coordinacién de la Educacién Superiar.
Diario Oficial de la Federacién, 29 de diciembre de 1978.

—  Ley de Inforrmacion Estadistica y Geografica.
Diario Oficial de la Fedaracidn, 30 de diciembre de 1980, reformas.

- Ley de Planeacién.
Diario Oficial de la Federacién, 5 de enero de 1983.

—  Ley para Coordinar y Promover o] Desarrollo Cientifico y Tecnolégico.
Diario Oficial de la Federacién, 21 de enero da 1985.

- Ley de Fomente y Proteccién de la Propiedad Industsial,
Diario Oficial de la Federacion, 27 de junio de 1991,

- Ley General de Educacién.
Diario Oficial de la Federacién, 13 de julio de 1993,

— Ley Federal de Procedimiento Administrative.
Diario Oficial de [a Federacidn, 4 de agosto de 1994, reformas v adiciones.

- Ley Federal del Derecho de Autor.
Diaric Oficial de la Federacién, 24 de diciembre de 1996, reformas.

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

- Ley de Cbras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas.
Diario Oficial de la Federacion, 4 de énero de 2000.

—  Ley Orgéanica de la Administracién Publica de! Estado de México.
Gaceta del Gobierno, 17 de septiembre de 1981, reformas y adicicnes.
—  Ley para la Coordinacién y Control de Organismos Auxiliares y Fideicomisos del Estado da México.
Gaceta del Gobierno, 24 de agosto de 1983, reformas y adiclones.
—  Ley de Obras Publicas del Estado de México.
Gaceta del Gobiemo, 26 de septiembra de 1984, reformas y adiciones.
—  Ley de Responsabilidades de los Servideres Publicos del Estado de México y Municipios.
Gaceta del Gabierno, 11 de septiembre de 1390, reformas y adiciones.

- Leyde Informacién e Investigacién Geogréfica, Estadistica y Catastral del Estado de México,
Gaceta del Gobierno, 26 de diciembre de 1991.
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- Ley que crea el Organismo Pablico Descentralizado denominado Colegio de Bachilleres del Estade de México.
Gaceta del Gobierno, 28 de junio de 1586,

~ Ley del Trabajc de los Servidores Piblicos del Estado y Municipios. £
Gaceta del Gobierno, 23 de octubre de 1998. -

— Ley de Bienes det Estado de México y de sus Municipios.
Gaceta de! Gobierno, 7 de marzo de 2000.

- Ley de Adquisiciones de Bienes Muebles y Servicios del Estado de México,
Gaceta del Gobierne, 22 de marza de 2000.
- Ley de Planeacion del Estado de Méxice y Municipios
Gaceta del Gobierno, 21 de diciembre de 2001, reformas y adiciones.
- Ley de Seguridad Social para los Servidores Publicos del Estado de México y Municipics,
Gaceta del Gobierne, 3 de enero de 2002.
— Ley de Ingresas del Estado de México para el ejercicio fiscal del afio comespondiente.
Gaceta del Gobiemne.
- Pmesupuesto de Egresos del Estade de México para el ejercicio fiscal del afio correspondiente.
Gaceta del Gebierno.
- Codigo de Procedimigntos Administrativos del Estade de México.
Gaceta del Gebierna, 7 de febrero de 1987, reformas y adiciones.
- Cdodigo Financiero del Estado de México y Municipios.
Gaceta del Gobiemo, & de marzo de 1999, reformas y adiciones.
- Cédige Administrative del Estado de México.
Gadceta del Gebierne, 13 de diciembre de 2001, refarmas y adiciones.
- Reglamento de la Ley de Presupuesto, Contabilidad y Gasto Publico Federal.
Diario Oficial de la Federacidn, 18 de noviembre de 1981, reformas.
- Reglamenta de la Ley de Informacién Estadistica y Geografica.
Diari¢ Oficial de la Federacian, 3 de noviembre de 1952.
- Reglamento de la Ley Federal del Derecho de Autor.
Diaric: Oficial de la Federacion, 22 de mayo de 1988,

- Reglamento Interior de la Secretaria de Educacion Pablica.
Diaric Oficial de la Federacién, 23 de junio de 1999, reformas.

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

- Reglamento de la Ley de Obras Publicas.

Gaceta del Gobierne, § de junio de 1887, reformas.

- Reglamento para la Entrega y Recepcién de Oficinas de la Administracién Publica Estatal.
Gaceta del Gobierno, 14 de marzo de 1897,

- Reglamento para el Otorgamiento de Revalidacion y Equivalencia de Estudios.

Gaceta del Gobierno, 27 de mayo de 1998,
- Reglamanto Interior del Colegio de Bachilleres del Estado de México.
Gaceta del Goblerno, 14 de julio de 1998,

- Reglamento det Comité de Adquisicién y Enajenacién de Bienes Inmuebles y Enajenacitn de Bienes Muebles del Estado de Méxica.
Gaceta del Gobiernc, 21 de julio da 2000,

- Reglamento Interior de |a Secretaria de Educacidn, Cullura y Bienestar Soclal.

Gaceta del Gobierno, 11 de enero de 2001.

- Reglamento de la Ley de Planeacién del Estada de México y Municipios.
Gaceta del Gobierno, 16 de octubre de 2002.

- Reglamento del Servicio Social.
Gaceta del Gobierna, 14 de marze de 2003.

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

- Reglamento de la Participacidn Social en la Educacian.
Gaceta del Gobierna, 14 de marze de 2003.

—  Acuerdo por el que los Organismos Auxilares y Fideicomisos de la Administraclén Pdblica del Estado de México, se agrupan por.
sectores a efecto de que sus relaciones con el Poder Ejecutivo Estatal, en cumplimiento de las disposiciones legales aplicables, se
realicen a través de sus dependencias del ramo a que comespondan.

Gaceta de! Gobierno, 5 de marzo de 1984,

- Acuerdo que establece iag Bases Administrativas Generales para la Asignacion y Uso ds los Bienes y Servicies a Digposicién de los
Servidores Publicos de las Dapendencias, Organismos Auxiliares y Fideicomisos Publicos del Poder Ejecutive Estatal.

Gacata del Gobierna, 21 de fabrero de 1985.

—  Acuetdo por el gue se establecen las Normas Administrativas para la Asignacién y Uso de Bienes y Servicios de las Dependencias,
Organismos Auxiliares y Fideicomisos PUblicos del Poder Ejecutivo Estatal.
Gaceta del Gobierna, 7 de mayo de 2001.

- Convenic de Coordinacion para la Creacién, Cperacién y Apoyo Financiers del Colegio de Bachlilleres del Estada de México.
Fecha de Suscriptién: 10 de junio de 1986.
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— Normas para el Ejercicio y Control del Fondo Fijo de Caja.
Gaceta del Gobierno, 23 de febrero de 1998,

- Nomas para el Efercicic y Control de Adquisiciones Dirgctas. )
Gacela del Gobierno, 23 de febrero de 1998, reformas. *

-
- Programa para la Contencion y Reduccién del Gasto en la Administracién Publica Estatal para el Ejercicio Fiscal 2003.
Circular Numero 209A-002/2003, expedida por los Secretarios de Finanzas y Planeacién y de Administracién el 20 de marzo de 2003.

. ATRIBUCIONES

LEY QUE CREA EL ORGANISMO PUBLICO DESCENTRALIZADO DENOMINADO
COLEGIO DE BACHILLERES DEL ESTADO DE MEXICO

CAPITULO PRIMERC

NATURALEZA, OBJETGC Y ATRIBUCIONES
Articulo 5.- Para el cumplimiento de su objeto, el Colagio, tendra las siguientes atribuciones:

1. Establecer, organizar, administrar y sostenar planteles en cualquier lugar del territorio de la entidad que estime necesario para la
prestacion de los servicios de este tipo y nivel educatives, previo estudio de factibilidad;

1. Brindar al estudiante una fermacion integral que lo haga apte para su desempefio en la aducacion superior;
1l Realizar loz actos juridicos necesarios para e logro de sus objetivos y el cumplimiento de sus funciones;

"8 Disefiar y ejecutar su plan institucionat de desarrollo;

V. Organizar su estructura conforme a lo previsto en la prasente ley,

V. Proponer, obssrvar y evaluar sus planes y programas de estudio y modalidades educativas que deberan ajustarse a lo que
establezea la Secretaria de Educacién Publica;

VI, Determinar 1as bases para otorgar o refirar reconccimiento de validez oficial de estudios realizados en planteles particutares que
impartan et misme ciclo de engefanza;

VIll.  Revalidar y reconocer estudios, asi como establecer equivalencias de los realizados en olras Instituciones educativas similares,
siempre que se satisfagan los requisitos institucionales y académicos que al efecto establezca ¢l Colegio;

IX. Establecer los procedimientos de ingreso, permanencia y promocién de su personal académice;

X, Regular los procedimientos de seleccién e ingreso de los alumnos y establecer 1a normatividad para su permanencia en 1a
institucion;

XI. Expedir certificados, constancias, diplomasg y titulos de bachiller de conformidad con los requisitos previamente establecides;

X1l Otorgar estimutos al personal directivo, académico, téenico de apoyo y adminigtrative para su superacion permanente, para mejorar

la formacion profesional o técnica en cada nivel,
XIl.  Elaborar programas de orientacién educativa en forma continua y permanente;
XIV.  Organizar y llevar a cabo programas de difusion de la cultura, recraativos y deportivos;
XV, Celebrar convenios con otras instituciones nacionales o exiraﬁ]eras para el cumplimiento de su obj'eto: ¥
XVI. Las demas que sean afines a su naturaleza o que se deriven de ésta y ofras leyes.
V. OBJETIVO GENERAL

Impartir e impulsar la educacién media superior en el Estado, mediante el bachillerato en sus diversas modalidades, a fin de formar
integralmente al estudiante con los conocimientos universales, cientfficos, humanisticos y técnicos que le permitan cornprender y actuar
sobre su realidad, asi coma asumis una actitud responsable y solidaria, de rescate de los valeres humanos, de la preservacion de la
naturaleza y de una vida Util a la sociedad.

V. ESTRUCTURA ORGANICA

205N00000 COLEGIQ DE BACHILLERES DEL ESTADO DE MEXICO
205N10000 DIRECCION GENERAL

205N11000 CONTRALORIA INTERNA

205N10001 UNIDAD JURIDICA

205N10002 UNIDAD DE DIFUSION, EXTENSION Y VINCULAGION
205N12000 DIRECCION DE PLANEACION Y EVALUACION INSTITUCIONAL
205N12001 DEPARTAMENTO DE PLANEACION Y PROGRAMACION
205N12002 DEPARTAMENTQ DE ESTADISTICA Y EVALUACION
205N13000 DIRECCION ACADEMICA

205N13001 DEPARTAMENTO DE CONTROL ESGOLAR

205N13002 DEPARTAMENTO DE DQCENCIA Y QRIENTACION EDUCATIVA
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205N14000 DIRECGION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

205N14001 DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS

205N14002 DEPARTAMENTO DE RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS GENERALES L ¢
205N 14003 DE_PARTAMENTO_ DE PRESUPUESTO Y CONTABILIDAD »
205N14004 DEPARTAMENTO DE INFORMATICA

205N10010 COORDINACION DE ZONA VALLE DE TOLUCA

208N10011 COORDINACION DE ZONA VALLE DE MEXICO

205N10012 PLANTEL ZINACANTEPEC

205N10013 PLANTEL ECATEPEC SUR

205N10014 PLANTEL CHIMALHUACAN

205N10015 PLANTEL VALLE DE CHALCC SOLIDARIDAD

205N10016 PLANTEL VALLE DE BRAVO

205N10017 PLANTEL TOLUCA NORTE

205N10018 PLANTEL TOLUCA SUR

205N10018 PLANTEL ATLACOMULCO

205N10020 PLANTEL HUIXQUILUCAN

205N10021 PLANTEL ECATEPEC NORTE

205N10022 PLANTEL OTUMBA

205N10023 PLANTEL ALMOLOYA DE JUAREZ

205N10024 PLANTEL CALIMAYA

205N10025 PLANTEL JOCOTITLAN

205N10026 PLANTEL NICOLAS ROMERO

205N10027 PLANTEL COYOTEPEC

Vi. ORGANIGRAMA
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VIl QBJETIVO Y FUNCIONES POR UNIDAD ADMINISTRATIVA
JUNTA DIRECTIVA
QBJETIVO: .

Regular el funcionamiento det Colegio de Bachilleres del Estado de México, a través de |a expedicién de normas, lineamientos y pouﬁcas
para ia integracion, ejecucién y evaluacion de los programas académicos, de vinculacion, de difusion, de planeacion y de administré@lan de
o8 recurses disponibles; asi como verificar el curnplimiento de los cbjetivos institucionales, mediante la revisién, andlisis y evaluacion de los
avances y resultados alcanzados.

FUNCIONES:

—  Expedir los reglamentos, estatutos, lineamientos. y demds disposiciones normativas que permitan orientar y erdenar los programas, las
funciones y los procesos de trabajo del Colegio.

— Establecer la politica educativa a la que tendra que supeditarse el Colegio de Bachillerss, con el propésito de dar cumplimiento a os
cbjetivas institucionales.

—  Dictar los lineamientos, normas y politicas para la integracién de las comisiones dictaminadaras internas y externas, asi como designar
a sus consejeros.

- Establecer las normas que regulen la celebracidn de convenios, conlratos acuerdos y demas actos juridicos que lieve a cabo el Colegio
con terceros para la prestacién de servicios, la ejecucién de obras, la adquisicion y amendamiento de bienes muebles & inmuebles,
entre otras acciones que contribuyan al adecuado funcionamiente del Organisma.

—  Analizar y aprobar los proyectos académicos con tendencias innovadoras que impacten en a calidad educativa del Colegio.

— Revisar y aprobar las propuestas de mejora académica que proponga el Consejo Consultive Académice, a fin de llevar a cabo su
aplicacion institucionat.

—  Autorizar los plares, programas y presupuestos del Crganisme, de conformidad con |a normatividad aplicable en la materia.

Aprobar los programas académicos y administrativos del Colegio, asi come evaluar los resultados obtenidos por las actividades que
desarrollan las unidades administrativas y planteles del Organismo.

~  Analizar y aprabar, en su caso, los informes sabre la situacién administrativa, financiera y académica det Colegio que sean presentados
por el Director Genera!, asi como los estados financieros, previo dictamen de auditoria externa, y vigilar su publicacion en el pericdico
oficial “Gaceta del Gobierno”.

— Promover el establecimiento de sistemas de informacién y evaluacién en las unidades administrativas del Colegio, que aperten
elemenios para fa efectiva toma de decisiones y garanticen el adecuado desarrollo de las actividades def Organismo,

— Nombrar y aceptar la renuncia o remocion de los Directores de Area y de Plantel, de acuerdo con las propuestas que realice el Director
General.

—  Aprobar y evaluar los programas sobre |a actualizacién y mejoramiento profesional del personal académico del Colegic.

— Examinar y aprabar los informes de aclividades y los estados financieros que prasente el Patronato del Colegia.

—  Evaluar la viabilidad y aprobar la creacién de nuevos planteles del Golegio, con el propésito de ampliar la oferta de educacion media
superior en el Estado y crear oportunidades de desarrollo aducativo en fas regiones que lo raquieran.

—  Vigilar la preservacion y conservacion de los bienes muebles, inmuebles y valores que constituyen el patrimonio del Organismo.

— Desarrollar las demas funcionas inherentes al drea de su competencia.
PATRONATO
OBJETIVO:

Organizar y desarrollar actividades que permitan al Colegio de Bachilleres captar racursos financieros adicionales dirigidos a conservar e
incrementar su patrimanio, para lograr el éptimo desarrolio de sus funciones, coadyuvar en la difusién del quehacar institucional y proponer
la vinculacion con el sector praductive.

FUNCIONES:

—  Elaborar y dar cumplimiento a los estatutos del Patronato, previa autorizacién de la Junta Directiva, con el prapdsito de identificar las
actividades, el alcance de sus acciones y las responsabilidades de sus integrantes.

_  Elaborar e instrumentar el programa de actividades que permita oblener los recursos adicionales para acrecentar el patrimonio del Colegio.

—  Formular y presentar a la Junta Directiva e proyecto anual de ingresos, que incluya los mecanismos de ganeracion de recursos y 105
instrumentos para su administracion.

—  Proponer a la Junta Directiva la adquisicién de los bienes que requiera el Colegio y proporcionar los recursos financieros necesarios
para tal efecto.

—  Promover la participacion ce los seclores publico, privade y social, interesados en contibuir y apoyar con recursos financieros
adicionates las jabores académicas del Colegio.

—  Solicitar donatives y organizar diversas aclividades que generen recursos, & fin de aplicarlos a los proyectos del Colegio, previa
autarizacién de 'a Junta Directiva.
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— Llevar la contabilidad de todas las operaciones financieras que realice en los términos de las leyes fiscales, ragislrandb la informacion
en libros debidamente autorizados.

— Elabarar y presentar a la Junta Directiva los informes mensuales, semestrales y anuales sobre las actividades y estados financieros del
ejercicio presupuestal correspondiente. LS

-+
—  Presentar a la Junta Dirscliva los estados financieros que muestren el mansjo de los recurses obtenidos y aportados por el Patronato,
debidamente dictaminados por el auditor externo designadoe.

— Instrumentar mecanismos de supervisién y contrsl de los recursos financieros proporcionados al Colegio por e Patronato.

— Desarrollar las demas funciones nherentes al drea de su competencia,
CONSEJO CONSULTIVO
DBJETIVO:

Asesorar a la Junta Disectiva en la formulacién, actualizacién y evaluacién del plan y programas de estudio, y proyectos academicos del
Colegio, para contribuir al logro de los objetivos institucionales.

FUNCIONES:

— Proponer, para la autorizacién de la Junta Diractiva, la normatividad que regule ia organizacién y forma de trabajo del Consejo
Consuttiva Académico.

—  Asesorar a la Junta Directiva para |a determinacion, ejecucidn y evaluacion de los programas y acciones académicas que lleve a cabo el
Colegio.

— Formular proyectos de desarrollo académice con tendencias innovadoras que permiten elevar la calidad educativa del Colegio.

- Proponer métodos y procesos de educacion activa para lograr que el educando adquiera responsabilidades de acuerdo al propie itmo
de aprendizaje.

~ Formular y someter a la consideracién de la Junta Directiva los estudios y dictamenes nacesarios para definir, actualizar y aplicar ¢l plan
y programas de estudio del bachillerato.

- Revisar y orientar la aplicacién del plan y programas de estudio autorizados por la Secretaria de Educacién Publica del Gobierno
Federal.

—  Promover la farmacién, superacion y actualizacion permanente del personal académico de los plantefes det Colegio.

— Proponer a la Junta Directiva altemativas de vinculacién con instituciones educativas locales, nacionales y extranjeras, a fin de
enriquecer el procesa ensefianza-aprendizaje y elevar |a calidad de los servicios educativos que ofrece el Colegio.

— Desarrallar las demés funciones inherentes al araa de su competencia.

205N10000 DIRECCION GENERAL

OBJETIVO:

Plangar, dirigir y evaivar el desarrcllo de las actividades sustantivas y adietivas de las unidades administrativas y planteles del Colegio,
mediante una adecuada sistematizacién y administracién de los recursos humanos, materiales, financieros y técnicos de que disponga &l
Qrganismo.

FUNCIONES:

- Proponer para aprobacion de la Junta Directiva, Jas normas y pollticas generales de funcionamiento del Colegio y, en su caso,
implantarias.

— Planear y programar las actividades académico-administrativas, en las que se establezcan las acciones y metas por alcanzar en cada
una de las unidades administrativas del Colegio, ademds de as que le asigne la Junta Directiva coma resultado de sus acuerdos.

_  Presentar a la Junta Directiva, para su autorizacion, los proyecios de reglamentos, manuales administrativos, estructuras orgénicas y
funcionales, asi como los programas da trabajo y los presupuestos anuales de ingresos y agresos del Organismo.

—  Dirigir y #valuar la integracién del plan y programas de estudio, aplicando los lineamientos establecidos en fa materia, tanto federales
como estatales, y tunarlos a la consideracion de la Junta Directiva.

—  Aprobar e implantar los sisternas y métodos de trabajo necasarios que permitan, en |l campo académico y administrativo, un eficiente
funcionamiento del Organismo. .

— Representar legalmente al Colegio en eventos y asuntos pilblicos y privados en los que tenga injersncia © en aguélios que e
encomiende el Secretario de Educacién, Cultura y Bienestar Social,

—  Celebrar convenios, cantratos v acuerdos de cooperacidn con los sectores piblico, privado ¥ soclal, nacicnalas y extranjeros, para
intercambiar y actualizar conacimientos que contribuyan al desarmollo integral del Organlamo.

—  Difundir y vigilar la aplicacién de los lineamientos y politicas para la elaboracin del plan de estudio y programas académicos, asf como
para las modificaciones pertinentes.

—  Someter a la Junta Directiva, para su aprobacion, los nombramientos, renuncias y remociones de los Directores de Area o de Plantel.

—  Ejecutar los acuerdos que emita la Junta Directiva e informar scbre los avances y logros obtenides, asf como de la celebracidn de
convenios, cantratos y acuerdos con instituciones publicas, privadas y sociales.
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Validar la documentacion oficial que avale los estudios de educacion media superior que cfrece et Colsgio, como son: certificades,
diplemas y constancias.

Rendir a ta Junta Directiva, en cada sesidn, un informe de tos estados financiercs que permita identificar al avance del ejer&icio
presupusstal y contribuir en la toma de decisiones. -
Observar, en el ambito de su competencia, las infracclones a las disposiciones |legales del Organigsmo y aplicar las sanciones
correspondientes, en el marco de la Ley de Responsabllidades de los Servidores Publicos del Estado y Municipios,

Proponer a ta Junta Directiva las modificaciones a la organizacién académico-administrativa del Colegio, que contribuyan a legrar una
formacion méas eficiente del educando y una optimizacidn de los recursos disponibles.

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

Supervisar y evaluar el funcionamiento de los planteles del Colegio, con el proptsito de verificar los parametros de crecimiento y
comportamiento de la matricula, asi como el cumplimiento de los lineamientos y programas institucicnales.

Vigilar que e ejercicic de los recursos det Colegio, cumpla con las disposiciones de racionalidad, austeridad vy disciplina presupuestales
establecidos por el Gobiemo del Estado de México.

Desarrollar las demas funciones inhenentes al drea de su competencia.

205N11000 CONTRALORIA INTERNA
ORJETIVO:

Establacer y dirigir @l Sisterna Intagral de Control y Evaluacion, a fin de verificar que las acciones de las unidades administrativas y plantales
del Colegio, relativas al manejo de los recursos humanos, financieros y materiales, se realicen con eficiencia y eficacia para el cumplimiento
de sus metas y chjetivos.

FUNCIONES:

Instrumentar y dirigir el sistema integral de conirol y evaluacién del Colegio, que permita verificar el uso eficaz y eficiente de los
recyursos, asi como la correcta aplicacion de los planes, programas y prasupuestos, normas, lineamientos, politicas y procadimientos en
relacion con las disposiciones que para tal efecto se expidan, bajo los criterios de racionalidad, austeridad y disciplina presupuestales.

Elabarar ¥ aplicar el programa anual de auditorias y verificar a través de ellas, la informacién operativa, financiera, presupuestal y
contable, el cumplimienta de las disposiciones legales, la eficiencia en el uso de los recursos, asi coma el logro de las metas de los
programas comprometidos.

Analizar las evaluaciones y los informes que resulten de aplicar las auditorias, efectuando las observaciones comespondientes y
proponiende las medidas comectivas y recomendsaciones necasarias, asi como coordinar su control y seguimiento para lograr
incrementar la eficiencia y eficacia de las operaciones que tiendan a elevar la productividad y calidad de los servicios del Colegio.

Analizar y evaluar los sistemas y procedimientos de control Interno, mediante la aplicacidn de fas normas generales de Auditoria Intema
Gubernamantal, asi coma da los procedimientos de auditorla de aplicacién general, con la finalidad de mantener y promover su
actualizacién permanents.

Inspeccionar v vigilar la comecta aplicacitn de las normas y disposiciones con relacion al registro de los recursos del Colegio, contratacien
de personal, sarvicios, adquisiciones, amendamientos, obra pliblica, el uso, desting, afectackn presupuestal y baja de bienes.

Aplicar los procedimientos administrativos, disciplinarios y resarcitorios y, en su caso, constituir las responsabilidades administrativas
del personal del Organismo, aplicandole las senciones que correspondan, asl come formular las denuncias o querellas, acusaciones o
quejas de naturaleza administrativa o penal, cuando sea necesario.

Coowdinar y controlar el seguimiento de las observaciones y recomendaciones derivadas de [as revisiones y auditorias externas
practicadas al Organismo.

Presentar al Director General, a la Secretarla de la Contralorfa y demas instancias coordinadoras da [a funcién, los informes y
evaluaciones que resulten de la aplicacion de las auditorlas, axdmenas y del Sistema Integral de Control y Evaluacién, asi como los
avances y logros obtenidos.

Analizar las causas y mecanismos utillzados en la comision de ilicitos, para proponer los procedimisntos y controles gue permitan avitar
y prevenir su incurrimiento; adernds, por acuerde del Director General, aplicar las sanciones administrativas derivadas de los hachos
investigados, considerando Io que seflala la Ley de Responsabilidades de los Servidores Pablicos del Estado y Municipios, y tumar a
las autoridades compatentes los asuhtos que lo requieran conforme a la ley mencionada,

Revisar y vigitar gue los recursos del fondo revolverite y gasto corriente sean registrados para su control en cuentas bancarias,

Atender las quejas y denuncias que presentsn los particulares, dirigir las investigaciones y el procedimiento correspondiente y tumar los
resultados a la Direccién General del Organismo y, en su caso, a la Secretaria de la Contraloria.

Participar en los Comités de Control y Auditorfa, y de Eficiencia y Productividad, de Adquisiciones y Enajenacionas y controlar el
seguimiento de los acuerdos.

Colaborar en la torna de decisiones sabre los aspectos relevantes de la operacién del Colagio y emitir opinidn acerca del contenido de
convenios, CONcursas, contratos v todas aquellas transacciones significativas que representen ingresos y egresos.

Verificar que las comprobaciones de gasto sean aceptables considerando los requisitos fiscalas, asi como una plena justificacién de la
comision de trabajo ermprendida y del servidor piblico que la realizd.
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— Vigllar, en la esfera de su competencia, el cumplimiento de |as obligaciones de praveedores y contratistas, adquiridas con el Colegio,
solicitandoles informacion relacionada con las operaciones que realicen y fincar las deductivas y responsabilidades que procedan.

— Interverir para efectos de verificacién en los actos de entrega-recepcion de las unidades administrativas del Colegio, a fin de que
cumpian con la normatividad establecida.

- Vigilar ta correcta y oportuna manifestacién de bienes patrimoniales de los servidores publicos que por ley deban cumpli gon esta
obligacidn.

— Informar a la Secretaria de la Contratoria el resultado de las acciones, comisiones o funciones qua se le encomianden y sugetir al
Colegio, la instrumentacion de normas complementarias en materia de control.

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

205N10001 UNIDAD JURIDICA

OBJETIVO:

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

FUNCIONES: -

- Formular los proyectos de ordenamientos legales y normativos relacionados con |2 organizacion y funcionamiento del Colegio, y
proponer a la Direccién General su presentacidn a la Junta Directiva.

— Disefiar y revisar los convenios, contratos, acuerdes y bases de coordinacién en que el Colegio sea parte o celebre.

- Proparcionar los servicios de consuttoria legal, asssorfa juridica y legislacion a las unidades administrativas que o soficiten, a fin de que
cumplan con sus funciones, a través de la observancia de las disposlciones juridicas.

—  Analizar |os asuntos juridicos que someta a su consideracién la Junta Diractiva, la Direccién General y las unidades administrativas del
Colegio, emitir opinién de los mismos y efectuar, en su caso, los tramites que se deriven ante las instancias judiciales gue procedan.

—  Tramitar la legalizacién, regularizacién y registro de los bienes Inmuebles que conforman el patrimonio del Organismo, asl como
organizar y custodiar fos documentos que acrediten sl origen de la propisdad y/o posesion de los mismas.

- Llevar of registro y control de todos los ordenamientos legales que dicte el Colegio, asi como de los convenios y contratos que celebre.

- Desahogar consultas sobre la interpretacién y aplicacidn de la legislacidn en el Sisterna Educativo y, en especial, en el propio
Organismo, con el propasito de que sus actividades se circunseriban al marco juridico establecido para tal efecto.

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

~ Preparar, acudir y dar seguimiento 8 las audiencias que se ventllan ante diversas autoridades judiciales para resclver los casos que
competan al Colegio.

_ Intervenir en las diligencias, procedimientos, juicios y controversias laboraies, penales, civiles, o de otra naturaleza; que afecten
intereses o el patrimonio det Colegio, para buscar una solucién favorable a éste.

_  Instrumentar mecanismos para allegarse de informacion en los casos de responsabilidad penal y administrativa en que incurra el
personal administrativo y académico adscrito al Grganisme, asl como fievar su seguirniento en coordinacidn con las distintas instancias
revisoras.

— Revisar y actuaiizar el marco normative del Colegio, con base en las reformas o adiciones que se emiten en leyes o regiamentos
federales y ostataies.

— Desarrollar las demas fungiones inherentes al rea de su competencia.

205N10002 UNIDAD DE DIFUSION, EXTENSION Y VINCULACION

OBJETIVO

Desarrollar acciones de difusion, extension y vinculacion entre el Colegio v la sociedad en general, y ¢on los sectores social y productivo en
particular, para promover el desarrollo académico y la formacién integral del educando.

FUNCIONES:
—  Definir & instrumentar tas pollticas y estrategias de ditusisn de la imagen institucional del Colegio.
—  Planear y coordinar las campafias de difusion de la oferta educativa y Ia convocatoria para &l estudiante de nuevo ingreso al Colegio.

— Seleccionar y diseftar la utilizacién de materiales de expresién gréfica y audiovisual que sirvan como instrumentos de comunicacién e
infarmacion sobre (as actividades académicas, culturales, deportivas, sociales y politicas del Organismo.

—  Elaborar y difundir las actividades que realiza el Colegio en las instituciones educativas y comunidad en general, a través de los
diferentes medios de comunicacién, circulares y folletos.

—  Dar seguimienta a la contratacitn de servicios de impresion y edicidn requeridos por el Colegic, cuando por naturaleza y caracterfsticas
de los documentos se deban realizar por instituciones ajenas al mismo, observando, para ello, fos "convenios celebrados por el
Organismao.

—  Desarrollar programas con el sector productivo, que permitan emprender lareas conjuntas de difusion, extension y vinculacion.

—  Elaborar y operar programas Gue promuevan de manera adecuada el intarcambio académico con otras instituciones de educacion
media superior, tanto nacianales como extranjeras, que contribuyan a fortalecer la preparacitn de los estudiantes dal Colegio.
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— Incorporar en los programas de extensién educativa a destacados profesionales del sector productive que con sus conocimientos y
experiencias respalden la actualizacién adecuada de la comunidad en generat.

— Promover convenios con los sectores social y productivo y desarrollar programas de educacidn continua, ‘mediante e/®uso de la
infraestructura empresarial. -

~ Desarrollar las acciones necesarias para la promocion del conocimiento y difusidn de las manifestaciones de la cultura, el arte, et
deporte y la salud, a través de eventos, conferancias, seminanios, exposiciones, concursos y, en general, todas dquellas actividades que
contribuyan a la formacién integral de los estudiantes.

— Organizar tas actividades para la formacion integral del educando, mediante elementos culturales que contribuyan al desarrollo
armanico de sus potencialidades, asi como el proceso de identificacidn con la institucidn, y generar programas de intercambio cultural
de manera permanente.

— Apayar al Patronato del Colegio, mediante la gestorla con el sector productivo, en la abtencién de aportaciones de recursos materiales y
financiaros para incrementar el patrimonic institucional.

— Desarrollar las demés funcicnes inherentes al drea de su competencia.

205N12000 DIRECCION DE PLANEACION Y EVALUACION INSTITUCIONAL

OBJETIVQ:

Coordinar las acciones de planeacion, programacién y evaluacion, propiciando el desatrrollo sistemético y participativo de las unidades

administrativas y estableciendo la metodologia que regule en la Institucién el proceso administrativo, asi como la intagracion de la

informacion, a fin de consolidar estratégicamente el modelo educativo del Organismo.

FUNCIONES:

- Normar, planear, organizar, desarrollar y controlar los proyectos y acciones inherentes a la planificacién, programacion, control y
evaluacitn institucional, de acuerdo a las politicas y lineamientos establecidos por la Direccidn General.

- Normar y controlar los pracedimientos y técnicas de planeacion, programacion, presupuestacion, control y evaluacion educativa, asi
coma el intercambio de informacion resuttanta, y vigitar la implantacién de las modificaciones necasarias al quehacer institucional.

- Planear, normar, organizar y operar los procesos técnicos de informética inherentes a la implantacién y aprovechamiento del Sistama
Institucionat de Informacion.

~ Planear y coordinasr la expansion de los servicios de educacién media superior que ofrece el Colegio, cuidando la calidad y pertinencia
de los elementos qus intarvienen en el pracaso educativo.

- Elaborar los programas operatives anuales pare efactos programélico-presupuestales que permitan identificar las direclrices y recursos
de la Institucién.

- Coordinar la generacién y manejo de documentos con informacion v estadistica del Organismo, ante las instancias y/o pariculares que
los soficiten.

- Premover y desarrollar el intercambio técnico-metodoldgico a nivet nacional & intemacional en materia de planificacion, evaluacion y
sistemnas de informacién para mejorar la educacion que ofrece el Colegio.

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

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

- Realizar de manera permanente el seguimiento de las acciones institucionales, de los programas operativoes, proyectos de desarrollo y
avances presupuestales relacionados con las metas establacidas y con las actividades que tengan vinculacion con fa evaluacién,

- Promaver la participacién de la comunidad del Calegio en la planeacién institucional, mediante el establecimiente de programas de
desarrollo y formulacion de proyectos que contribuyan al cumplimiente de los objetivos de la institucion.

— Desarrollar e impulsar sistemas de informacién, que permitan ravisar las acciones iniciadas por el Colegio y determinar los parametros
de gestion de la informacién necesarios para lograr sus propositos.

- Promaver, proponer y controlar los procesos que mejoren el sistama de gestidn de calidad, a fin de mantener la eficiencia y eficacia de
las actividades del Colegio.

— Desarroilar las demas funciches inherentes al Area de su competencia.
205N12001 DEPARTAMENTO DE PLANEACION Y PROGRAMACION

OBJETIVO:

Definir la estructura programatica, metas, tiempos, responsables, instrumentos de accién y coadyuvar a la asignacion de los recursos
necesarios para el logre de los objetives del Organismo, por medio de la instrumentacion del Programa de Desarrollo Institucional, el
Pregrama Operativo Anual y los instrumentos de planeacion y programagion gue se deriven del proceso administrativo.

FUNCIONES:

— Formular e instrumentar los ineamientos y criterios basicos que permitan la intsgracién de los programas anuales de trabajo de las
unidades admuinistrativas y plantelas escolares, ademas da disefiar los mecanismos para integrar el Programa de Desarrolle Institucional,

— Desarrollar tas actividades de planeacidn y programacién para la operacién de las unidades administrativas del Colegio, con base en las
narmas, lineamientos, politicas y procadimientos establecidos para tal efecto.

— Vincutar y hacer congruentes los programas institucionales, especiales y anuales del Colegio con el proyecte de presupuesto par
programas y el Plan de Desarrollo del Estado de México. '
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Revisar e informar a la Direcclén de Planeacion y Evaluaclén Institucional, sobre el avance del Programa de Desarrollo Institucional y de
la participacién en el programa sectorial de mediano plaze, asi come del programa operativo anual del Colegio, en apego a la
normatividad vigente en la materia,

Analizar y proponer, conjuntamente con las unidades administrativas del Organismo, las modificaciones a la estructura pr?grimética-
presupuestal, conforme a las necesidades de los programas, subprogramas y proyecios.

Asesorar y coordinar la elaboracidn e integracion del programa operative anugal, los proyectos institucionales, as! como el anteproyecto
de presupuesto.

Validar los objetivos definidos para cada programa, subprograma y proyecto, de acuerdo & las adecuaciones de la estructura
programatica presupuestal.

Analizar y dar seguimiento a los avances trimesirales de actividades cualitativas y cuantitaty que pr tan las ur
administrativa del Organismao.

Integrar y procesar los resultados de la evaluacién programtica, a efecto de realimentar la planeacidh, programacion y operacion de los
oroyectas del Organismo.

Disefiar e implantar los esquemas de seguimianto y cantrol de los programas y proyectos de desanollo del Colegio.

Realizar el seguimiento permanente de los programas operatives, proyectos de desarrollo, avances presupuestales en relacion a las
metas establecidas y, en general, las actividades que se vinculen con el quehacer institucienal.

Evaluar, sisteméticamente, los avances obtenidos en los programas de trabajo, determinando las causas de las variaciones
obseryadas, sugiriende la carreccién de desviaciones y propeniendo las acciones procedentes.

id e

Desarrollar las demas funciones inherentes al drea de su competencia.

205N12002 DEPARTAMENTO DE ESTADISTICA Y EVALUACION

OBJETIVO:

Reunir, clasificar y procesar |a informacién estadistica que se genere en las unidades administrativas del Colegio, asi como desarrollar y
opetar un sistema de evaluacion como proceso permanente, a efecto de elaborar cuadros, esquemas y juicios de valor gque aporten
elementos para una adecuada planeacion educativa @ institucional.

FUNCIONES:

Enviar oportunamente a la Secretarfa de Educacién, Cultura y Bienestar Social la informacion estadistica basica de inicio y fin e
cursos, para la integracién de ios archives, de acuerdo con lag normas y lineamientos establecidos por el Sistema Educativo Nacional.

Analizar la informacién estadistica utilizande como referancia la media nacional y estatal de cada indicador educativo, para apoyar con
los resultados la torma de desiciones.

Elaborar las estadisticas sobre la matricula el Colegio ¥ su comportamiento en los diferentes planteles, para su andlisis y evaluacion
correspondiente.

Elaborar y entregar a la Direccidn de Planeacién y Evaluacion Institucional, el programa de requerimientos para el andlisis,
programacidn, codificacion, captura y procesamiento electronico de |a informacion estadistica,

Generar e instrumentar la metodologia de evaluacién institucional, que permitan al Colegio conocer al impacto de las acciones
desarrolladas en las regiones que atiende.

Generar y coordinar 1a definicibn y construccién de indicadores astadisticos que permitan evaluar los programas, proyectos y
actividades institucionales del Crganismo.

Distribuir % informacién estadistica a las unidades administrativas det Organismo que lo requieran, dirigida a apoyar las labores que
tienen encomendadas.

Desarollar sistemnas de informacion de estadistica bésica, con el propdsito de generar todo tipe de reportes que solicite |a autoridad
federal o estatal,

Realizar 1a edician, impresion y distnbucion de las publicacienes gue en materia de sisternas de informacién estedistica deba emitir el
Organismo.

Disefiar, desarrollar y establecer un sistema de evaluacién institucional para los programas y funciones del Organismo, mediante la
determinacién de parametros que midan el grade de eficiencia de los servicios que prestan fas unidades administrativas del Colegio, asf
como mantener actuatizados las normas y métodos para este fin.

Formular proyecciones educativas, para diseflar escenarios que saadyuven en la planeacion de los servicios educativos que ofrece &l
Organisme.

Coordinar las 'evaluaciunes extemas aplicedas 4 la Institucion, de conformidad con los sistemas astablecidos a nivel federal y estatal.
Coordinar ka elaboracian, analisis y publicacién de los documentos de la evaluacién institucional.

Proyectar el crecimienta de los centros educativos, asi como elaborar propuestas de creacidn de nuevos planteles para ampliar la
cobertura del servicio educative que ofrece el Colegio, considerande las necesidades regionales.

Proponar y promover mecanismos & insirumentos necesarios para clasificar y cuantificar la demanda del servicic educative y prever los
ajustes necesarios, a efecto de aprovechar la capacidad instalada de la infraestructura existente.

Captar la informacién por centro de trabajo necesaria para complementar y apoyar Ja ampliacion de los servicios educativos que ofrece
el Organismo &n la entidad,

Desarrollar las demas funcienes inherentes al area de su competencia.
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205N13000 DIRECGCICN ACADEMICA
OBJETIVO:

Programar, dirigir y controlar tas actividades de docencia, asi coma organizar los servicios de orientacién educativa y de control escolar,
bésicos para el desempefic académico del Colegio.

FUNCIONES:

— Praponer a la Direccian General, los lineamientos y politicas que regulen las aclividades de docencia, control escofar y qpientacion
educativa. -l

— Programar, coordinar y supervisar la elaberacion de los documentos de evaluacidn académica requeridos por la Secretaria de
Educacidn, Cultura y Bienestar Social y la Secretaria de Educacion Publica, asi como verificar las estadisticas institucionales solictadas
por estas dependencias.

— Propener critertos normativas para la seleccidn y ejecucion de pmyectoﬁ académicos, en apoyo a los procesos educativos que imparte
el Colegio.

- Coordinar, dirigir y controlar la apticacién y modificacion del plan y programas de estudio de los planteles del Colegio, asi como ofracer los
apoyas didacticos e implantar los procedimientos de evaluacion del aprendizaje, de acuerdo con las nonmas y lineamientos establecidos.

— Propaner y promover programas de orientacién educativa que apoyen al estudiante en la seleccién de su carrera profesional y en el
desarrclle de sus capacidades y habilidades.

— Desarrollar y dirigir programas de formacion, actualizacién y capacitacién det personal docente, con el propdsite de fortalecer el proceso
enseflanza-aprendizaje, en el que los educandos y maestros incrementen la calidad de la forma y el contenido de los conocimientos
adquiridos y transmitidos.

— Establecer mecanismos basicos para el fortalecimiento del desarrollo cumricutar, sefialando los compromisos del profesarado en materia
de investigacion para la docencia y para la vinculacién entre ambas.

— Organizar y controlar el registro de |a trayectoria académica de los afumnos del Colegio, a fin de integrar su historial académico y emitir
los decumentos escolares gue avalen y certifiquen sus estudios.

— Coardinar las actividades para la evaluacién anual de los programas académicos, conjuntamente con los directores de plantel;
asimisma, elaborar y, en su caso, implementar los procedimientos de seguimiento y avaluacion de los proyectes académicos.

— Desarrollar las demds funciones inherentes al drea de su competencia.
205N13001 DEPARTAMENTOQ DE CONTROL ESCOLAR
OBJETIVO:

Registrar y controlar los resultados del proceso educativo y académico de los alumnos del Colegio, conformando el historial correspondiente
desde su ingreso hasta su egreso, asi como emitir los documentos escolares que avalen y certifiquen los estudios realizados.

FUNCIONES:

— Realizar, conjuntamente con ol Departamento de Docencia y Orientacién Educativa, el calenderio del ciclo escolar comespondiente. con
el propdsito de determinar los periodos de preinscripciones, examenes de seleccién, inscripcionas, reinscripciones, evaluaciones, y
demas aspectos que deberdn acatar la poblacion estudiantd, docente y administrativa del Colegic.

— Disefiar y operar los sistemas de admision, inscripcion escolar, revalidacidn ¢ equivalencia de estudios de los alumnos de los planteles
del Colegio, de conformidad con los lineamientos y requisitos establecides en Ja materia.

— Integrar y depurar los expedientes de los alumnos que ingresan y egresan de la Institucidn, con el fin de mantener actualizade el archivo
correspondiente.

— Rasguardar en medios magnéticos la informacién de la base de datos que contiens matricula y calificaciones.
— Concentrar tas estadisticas de ingreso, permanencia y egreso de |a poblacién estudiantil det Colegio.

— Disefiar, establecer y aplicar los proceses necesarios que permitan un adecuado registro de las evaluaciones académicas de los
alumnos, coadyuvando a una eficiente y eportuna obtencién de resultados.

— Resguardar, controlar y disttibuir la documentacion oficial propia de control escolar, asaguranda que ésta se encuantrs dentro da los
marcos establecidos par las instancias reguladeras. ’

— Proporcionar a los planteles del Colegio los programas o sistemas de compulo necesarios para el regisiro de calificaciones que
contribuyan a optimizar el control escolar.

—  Supervisar en los planteles la elaboracién y emisién de constancias de estudios, historiales académicos, actas oficiales de calificaciones
y demds documentacién escolar gue avale la instruccion académica de los educandos.

— Supervisar y vigilar cada uno de los procedimientos escolares efectuados dentro del marco de legalidad, -y de acuerdo a los
lineamientos sefialados por et Manual de Procedimiantos de Control Escolar.

— Supervisar la emisién de listados oficiales de los alumnos Inscritos en cada periodo lectivo, agl como su distribucién entre la planta
decente, a fin de levar a cabo el registro de asistencias y calificaciones.

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

— Desarrollar laz deméas funciones inherentes al area de su competancia.
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205N13002 DEPARTAMENTO DE DOCENCIA Y ORIENTACION EDUCATIVA

OBJETIVO:

Contribuir al desarrollo del proceso ensefianza-aprendizaje del Colegio, a través de la actualizacién y profesionalizacion del docente, la
generacion de apoyos didacticos, y la orientacidn educativa a estudiantes, para mejorar lag caracteristicas y funcionamiento de las dreas
académicas de la Institucion, +

FUNCIONES:

— Disefiar y coordinar los Programas de Becas; Capacitacion, Actuatizacion y Formacién Docente; y Estimulos al Desempefio del
personal académico del Organismo.

-

— Realizar programas permarentes de seguimiento curricular para revisar y maodificar los planes y programas de estudio con una
conveniente y adecuada ptaneacién y elaboracion de modelos de autoevaluacién institucional que permitan incrementar la calidad de
sus egresados.

_  Disefar sistematicamente estrategias de orientacion vocacional y educativa que coadyuven a resalter kas actitudes vy aptitudes del
estudiante para la eleccion de una carrera profesional y el mejor aprovechamiento de sus estudios.

— Elaborar, cenjuntamente con el Departamento de Controt Escolar, el calendario del ciclo escolar correspondiente, con el propésito de
determinar los periodos de preinscripciones, inscripciones, reinscripciones, admisiones etc., a la que debera apegarse la poblacien
estudiantil, docente y administrativa.

— Coordinar y apoyar las actividades de las academias integradas para los proyectos interdisciplinarios e interinstitucionales y gestionar
los recurses necesarios para su funcionamiente.

.— Establecer macanismos e instrumentos para e) desarrollo de programas de apoyo a la actualizacién, capacitacion y formacidn didactica
del docente.

—  Organizar cursos de fortalecimiento de los habitas de estudio del alumno, dirigido & lograr un mejor aprovechamiento educativo.

—  Elaborar, perfeccionar y actualizar la informacian profesiogréfica, asi como la aplicacion de cursos para la especializacién del personal
encargado de |a actividad de orientacidn vocacienal.

_  Difundir la informacion profesiografica, asi como determinar los pardmetros estadisticos de confiabilidad sobre los estudios vocacionales
realizados a los alumnos de los planteles del Colegio.

—  Organizar ciclos de conferencias, mesas redondas, foros y demas eventos indispensables, para el apoye académico y profesionat del
persanal docente.

—  Promover la parficipacién de los docentes en encuentros académicos y de investigacion que se realicen en ei pais y propiciar la
comunicacion permanente de estos con profesores e investigadores de otras instituciones del nivel madio superior.

— Redlizar la recopilacion de materiales de apoyo elaborados por asignatura, para ser utilizados como instrumentos del proceso
ensefianza-aprendizaje.

—  Integrar antologias, guias u olros acervos documentales o audiovisuales que sirvan come material de apoyo de los docentes.

—~  Promover estrategias aiternas para lograr @n el educando un nivel de aprendizaje competitivo, seguido del incremento de la actividad
acadamica da los alumnos, a partir de asesorias directas y detalladas. .

~  Verificar la operacién homogénea del plan de estudios establecido por la Direccién General de Bachillerato de ia Secretaria de
Educacian Pablica, en cada plantel del Colegic.

—  Desarrollar las demés funciones inherentes al drea de su competencia.
205N14000 DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

OBJETIVO:

Programar, dirigir y controlar las actividades relacionadas con el manejo de los recurses humanos, materiales, financieros y técnicos, asl
como de servicios generales, con base en los lineamientas, politicas y ostrategias que dicte la Direccién General del Colegio, con &l
proposito de apoyar la consecucion de los objetivos, metas y programas institucionales.

FUNCIONES:

— Establecer, en coordinacidn con la Direccidn General, los planes, programas, normas, linaamientos y critarios generales para la
organizacidn administrativa y financiera del Colegio de Bachilleres del Estado de México.

_  Coordinar la elabaracién del programa anual de adquisicién de bienes y contratacion de servicios del Colegio, con el apoyo de las
unidades administrativas de la institucion, cbservando los lineamientos que regulan su slaboracidn, y someterlo a consideracion de la
Direccion Genaral.

—  Dirigir y supervisar el registro de las actividades contables y presupuestales, asi como la integracién de los estados financieros, auxiliares y
demés informes tendientes a conocer fa situacion financiera del Organismo y prasentarios a consideracion del Director Genaral.

- Dirigit y coordinar la formutacion det proyecto de presupuesto de ingresos y egresos del Organismo, asi como controlar la gestion
financiera, modificaciones presupuestales y ampliaciones, sujetindose a los lineamientos vigentes establecidos por las dependencias
normativas.,
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Establecer Ios mecanismos, lineamientos y procedimientos necesarios para la operacién y control del presupuesto, asl como su
correcto y oportung gjercicio. .

Supervisar el cumplimiento de las disposicicnes presupuestarias aplicables y promover el fincamiento de responsabilidades que se
deriven del ejercicio presupuestal.

Lievar el manejo y control de ias cuentas bancarias dei Colegio, asi como la supervision de las conciliaciones mensuales reseeclivaa.

Promover fa actualizacion permanente de inventarios de los bienes muebles e inmuebles, patrimonio del Organisnf'g y vigilar su
mantanirmients de manera eportuna.

Verificar la actualizacién y controlar la infarmacion sabre los movimientos de resguardo, transferencia, alta y baja de los bienes musbles
e inmuebles. '

Instrumentar las politicas y procedimientos para el suministro ¥ administracion de los recursos humanos, financieros, materiales y
servicios generates que soliciten las unidades administrativas del Organismo.

Integrar con la participacidn que corresponda a las demds unidades administrativas del Colegio, los manuales administrativos y
someterlos a la consideracién del Director General.

Establecer las normas relativas al reclutamiento, seleccion, induccidn, incidencias, remuneraciones, desarrollo, capacitacion y deméas
prestacionas a que liene derecho el parsonal docente y administrativo, asi como la conduccidn de las relaciones laborales.

Instrumentar y operar el sistema de remuneraciones al personal def Colegio, para llevar una adecuada administracién da recursos.
Vigilar que el tramite de expedicién de credenciales, gafetes de identificacién, afiliaciones, registros, seguros de vida y demas
prestaciones a que tiene derecho el personal, se realicen de manera oportuna, con el propésito de contar con el registro y la
documentacion vigente.

Praponer a la Direccién General el programa anual de capacitacidn y desarrollo de personal, con base en fos requerimientos del Colegio.

Dar cumplimiente a las instrucciones y acuerdos que en materia de personal dicte la Secretaria de Administracién, en el ambito de su
competencia. :

Pramover el establecimiento del sistema informético del Colegio, de conformidad con los lineamientos establecidos por la Diraccion
General del Sistema Estatal de Informatica de la Secretaria de Administracion.

Adrninistrar los recursos informaticos en materia de hardware, software y telecomunicaciones que soportan la red y el sistema
institucional de informacién para su adecuada operacién y explotacian.

Operar mecanismos de coordinacién con los Goblernos Federal y Estatal, para la liberacidn de los recursos asignados al Colegio.

Verificar que las politicas, normas y procedimientos administrativos establecidos por la Direccién General se cumplan, asi como
proponer madificaciones considerando las sugerencias de da Contralorla Interna del Colagio.

Desempedar las comisiones y funciones gque le confiera la Direccidén General, y mantener a ésta informada sobre su desarrolio ¥
ejecucion.

Desarrollar las demas funcionaes inherentes al drea de su competencia.

205N14001 DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS

OBJETIVO:

Ltevar a cabo las acciones de seleccién, ingreso, contratacion, induccién, registro y control, capacitacién y desarrolio del personal, difundir
sus obligaciones y derechos, asi como establecer los mecanismos necesarios para el pago oportuno de sus remuneraciones, con base en
log lineamientos establecidos en la materia,

FUNCIONES:

Establecer mecanismos para la deteccisn de necesidades de capacitacién de los servidores piblicos de lag unidages administrativas
del Colegio, y elaborar los proyectos de capacitacion para su presentacitn ante la Direccién de Administracién y Finanzas.

Participar en la elaboracién, difusién y aplicacién de las condiciones generales de trabajo y vigilar su cumnplimiento.

integrar las plantillas de plazas presupuestales y de honorarios del personal, con bage en la asignacion presupuestaria para cada area
de trabajo.

Contratar o designar al personal seleccionado, eiaborar los contratos 0 nombramientas y verificar que éstos y ta asignacién de sueldos
u honorarios, se ajusten a los tabuladores autorizades y a los lineamientos legales y administrativos establecidos.

Registrar y tramitar los nombramientos da acuerdo a la naturalera de sus funciones, caftas de no-inhabilitacién, altas, bajas, avisos de
cambios de adscripcion, actualizacion de registros y de expedienteg, control de asistencia, vacaciones, movimientos, promocién,
femocion, transferencias, permutas, sanciones y dernas incidencias del personal, alaborando la docurnentacién correspondiente.
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Determinar, con Ja aprobacion de la Direccién de Administracién y Finanzas, las politicas normas y procedimientos que rijan el control
de personal en matefia de seleccion y reclutamiento, control de asistencia del persanal, estimulos y recompensas, sanciones, pemmisos,
licencias, control de néminas e indemnizaciones

Elaborar las nominas y pagar oportunamente las remuneraciones al personal; aplicar los descuentos por concepto de retardog y faltas;
Impuesto Sobre el Producto del Trabajo; cuotas al ISSEMyM, y otros impuestos y derechos de los trabajadares del Colegio.,

Expedir y tramitar las credenciales, gafetes de identificacion, afifiaciones y registros al ISSEMyM; seguro de vida y demas prestacicnes
a que tenga derecho el personal adscrito al Colegio.

Efectuar las acciones de induccidn para el personal de nueva ingrese, asl como registras, controtar y mantener actualizada la
documentacion relativa al expediente de cada trabajador.

Difundir y controlar las prestaciones econémicas, de segunidad y bienestar social, culturales y recreativas que praporciona el Colegio al
personat y a sus familiares derechohabientes.

Tramitar los gastos de vigje come son boletaje, transportacion y cuota de gastos, de acuerdo a la normatividad vigente, al personal del
Colegio que tenga comision fuera del estado o del pais.

Levantar, en coordinacin con la Unidad Juridica, las actas de abandone de emplec o administrativas, para |a liquidacion y finiguito el
personal ¢ el trémite que conforme a la narmatividad corresponda.

Controlar y mantener actualizado el padrén de los servidores publicos obligados a presentar la manifestacion de bienes, ante la
Secretaria de la Contraloria.

Participar en las comisiones de vigilancia, prestaciones sociales, concillacion y resolucion, ademas de todo o concerniente a las
comisiones de seguridad e higisne.

Realizar estudios permanentes sobre valuacién de puestos y proponer las nivelaciones de percepciones gue se datecten en el mercado
de trabajo.

Desarroliar las demas funciones inherentes al drea de su competencia.

205N14002 DEPARTAMENTO DE RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS GENERALES
OBJETIVO:

Efectuar la adquisicion, aimacenamiento, suministro y control de inventarios de los recursos materiales y proporcionar los servicios
generales necesarios para el adecuado funcionamiento de las unidades administrativas del Colegio.

FUNCIONES:

Elaborar e integrar 2l programa anual de adguisiciones de bienes, tramitar su requisicién, auterizacién, control y abastecimiento, de
acuerdo a las necesidades previamente especificadas por cada unidad administrativa y conforme a la nommatividad y disposiciones
establecidas.

Adquirir los bienes muebles y servicios que necesite el Colegio, atendiendo & [os montos maximos y modalidades establecidos en e
Presupueste de Egresos del Gobierno del Estado de México.

Aplicar Ia Ley de Adquisiciones de Bienes Muebles y Servicios del Estado de México, asl como las disposiciones administrativas
complementarias, que contribuyan a realizar un adecuado manejo y control de los recursos materiales y sefvicios dal Colegio.

Disefiar y operar los procedimiantos para la adquisicién, suministro adecuado y oportuno de bienes y servicios destinados a satisfacer
las necesidades del Colegio, considerands las disposiciones de racionalidad, austeridad v disciplina presupuestales, ademas de
verificar y controlar la recepcion de los que se entreguen directamente en las unidades administrativas.

Almacenar, resguardar y controlar los bienes muebles y materiales adquiridos, a través de registros de entradas y salidas del aimacén.

Realizar y actualizar permanentemente el inventario de bienes muebles, asi como el empiacamiento y las tarjetas da resguardo
corespondientes e informar a la Direccion de Administracién y Finanzas de los movimientos de altas, bajas y transferencias.

Concentrar peridicamente los expedientes que envian las distintas unidages administrativas para su guarda vy custodia; proporcionar
JoS que se requieran para su consulta y dar de bala los que lo ameriten, de acuerdo & la nommatividad. .

Etaborar periédicamente informes attualizados sobre la existencia de bienes muebles e inmuables y tumarios at Departamento de
Recursos Financieros para su conciliacitn cormespondiente.

Elaborar, difundir y ejecutar los programas de mantenimiento preventivo y comectivo de los vehiculos, mobiliario y equipo de oficina y
dispositivos de seguridad instalados en el Colegio.

Integrar, elaborar y actualizar el inventario de los vehiculos propiedad del Colegio, y fijar el procedimiento administrativo para su
asignacién, reparacidn, suministro de sombustible y lubricantes; asl como tramitar ef registro correspondiente para la circulacién de
cada unidad.

Efectuar al ejercicio y comprobacién dal fondo revolvente asignado al departamento y tramitar su reposicion ante |a Direccién de
Administracién y Finanzas.

Facilitar los servicios de reparacién, adaptacion y conservacién de edificios destinados a labores agministrativas, docentes y de
investigacion del Crganismo.
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Instrumentar y coordinar el programa de proteccion civil del Colegio, a fin de fomentar la cultura de saguridad entre el personal docenta,
empleados administrativos y estudiantes, agemas de prevenir siniestros dentro de las instalaciones del Colegio.

Prestar los servicios de fotocopiado, impresion, tefefax, engargolado, mimedgrafo, empastado, gestoria, mensajerfa, transpore,
conmutador, intendencia, vigilancia, jardineria, sistemas eléctricos, hidréulico y sanitario y demds que se requieran en las ardls,

Solicitar a proveedores las cotizaciones de bienes requeridos y evaluar log costos, condicionas de pago, calidad, tlempc;’ de entrega y
sostenimiento de ofertas, entre otros requisitos, a fin de seleccionar al proveedor idéneo que ofrezca las mejores garantias,

Efectuar las adquisiciones menores y directas no contempladas en el Pregrama Anual de Adquisiciones, sujetindose a las
disposiciones legaes y administrativas que regulen esta accidn,

Programar y ejecutar la celebracidn de concursos y licitaciones, para la adquisicion de bienes o servicios en los témminas que
establecen las disposiciones vigentes.

Eiaborar y publicar las bases y convocatorias, para llevar a cabo concursos y licitaciones, para la adquisicidn de bienes o servicios
requeridos.

Atender el adecuado cumplimiento de os contratos que sobre prestacién de servicios de intendencia y vigitancia se celebren.
Participar en los actos de entrega-recepcién de Ias unidades adminisirativas del Colegio.

Desarrollar las demas funciones inherertes al area de su competencia.

20514003 DEPARTAMENTO DE PRESUPUESTO Y CONTABILIDAD
OBJETIVO:

Elaborar, oparar y controlar el presupuesto por programas para cumplir con los objetivos institucionales establacidos y supervisar el correcto
¥ aportuno registro de operaciones cantables, asi como preparar y presentar los estados financieras para la toma de decisiones.

FUNCIONES:

Difungir entre las unidades administrativas del Colegio, los lineamientos para ia elaboracién de los proyectos de presupuesto de
ingresos y egresos establecidos por la Secretaria de Administracién ¥ por la Secretarla de Finanzas y Planeaci6n.

Custediar y resguardar los documentos contables que amparan las operaciones financleras realizadas en el Colegio y presentar los
estados financieros a fa Direccién de Administracién y Finanzas, conforme a las fechas establecidas.

Participar en ¢l proceso de programacién ¥y presupuastacion ante las instancias corespondientes, a fin de elaborar los presupuestos de
ingresos, egresos y de inversidn en el ambito estatal y federal, asi como controlar su ejercicio y cohgruencia con los planes a corto y
mediano plazo, y someterlc a la consideracién de la Direccion de Administracion y Finanzas.

Revisar y autorizar los documentos comprobatarios de las erogacicnes que afecten el presupueste, vigilando se cumplan las normas,
politicas y procedimientos establecidos, asi como de los requisites contables, fiscales y administrativos.

Preparar y prasentar en tiempo y forma ante Jas autoridades competentes, as deciaraciones para el pago de impuestos y derechas a
que se obligue al Colegio, en el desamollo de sus funcienes.,

Elaborar, registrar y controlar la emisién de chegues, depositos y cobros de las reposiciones de fondos fijos ¥ revolventes, asignados a
{as unidades administrativas del Colegio.

Llevar el registro y contral de las afectaciones presupuestalas, ampliaciones, transferancias y conciliaciones que sean necesarias para
el dptime manejo de Jos recurses financieres asignados al Colegio.

Efectuar |2 liberacién de los recursos ro programados que soliciten las unidades administrativas del Colegio, en el desarroilo de sus
funciones, previa autorizacién de Ja Secretarla de Finanzas y Planeaclén.

Aplicar las politicas que en mataria de contabilidad y control presupuestal establezea la Direccién de Administracisn y Finanzas,

Tramitar &l cobre de los subsidios y némina de personal otorgados por el Goblerno del Estade al Colegio, en las fechas y términos
establecidos, previo conocimiento de la Direcelén de Administracion y Finanzas.

Resguardar, confrolar y distribuir los cheques de pago del persenal y administrar los ingresos propios del Colegio, registrande su origen.
Vigilar que la ejecucion del gasto se realice en estricte apego a las normas de racienalidad, austeridad y disciplina presupuestales.

Elaborar anualments la Cuenta Publica del Colegio, de confarmidad con ta normatividad establecida.

Realizar y ejecutar los sistemas contables y financieros para el registro y control del ejercicio presupuestai, emitienda los estados
financieros y auxiliares correspondientes a las operaciones del Colegio, en congruencia con |a normatividad respectiva.

Mantener ef flujo de comunicacién con las unidades administrativas del Colegio, para tener actualizadas las fases del presupussto
autorizada, modificado, dispenible, requeride, comprametido, por ejercar, ejercido y pagado.

Controlar el ejercicio presupuestal del gasto corriente ¥ de inversién, conforms a los programas autorizados.

Formular los reportes diarios de depésitos y valores; registrar los intereses de! capital y efaborar las conciliaciones bancarias ¥
contables, con ia periodicidad establecida; asi como elaborar pélizas de diarlo, ingresos y egresos, con base an las factures, cheques,
fichas de deposito, contrarecibos, relacion de gastos, oficios, depuraciones, y demas documentacién comprobatoria.
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— Revisar y controlar la documentacién entragada por los provesdores de bienes y setvicios, y pragramar el pago correspondiente.

— Elaborar la facturacién de los servicios profesionales que presta el Colegio, asl como tramitar su cobro y llevar el registro de los
contratos respectivos.

— Desarrollar las demas funciones inherentes 2l drea de su competencia. X
205N14004 DEPARTAMENTO DE INFORMATICA -
OBJETIVO:

Coordinar el establacimiento del sistema informétice del Colegio, de conformidad con los lineamiantos establecidos por el Sisterna Estatal
de Informatica, para garantizar una adecuada sutomatizacion y explotacion de la informacién que se genera en las éreas sustantivas y
adjetivas.

FUNCIONES:

—  Establecer un sisterna de informacion integral, administrative y estadistico que permita conocer y analizaf los alcances obtenidos en
materia de automatizacién de informacidn, para una adecuada toma de decisiones de la Direccién General.

—  Coordinar sus acciones can fa Direccién General del Sistema Estatal de Informatica para la adquisicién, mantenimiento y transferencia
de equipo, programas y servicios adicionales de oparacioén que requiera el Colegio.

—  Difundir entre 'as unidades administrativas, las politicas establecidas por la Direccién General del Sistera Estatal de Informatica, para
|as actividades concermnientes a la informética, en su operacién, establacimiento y control de loe sistermas de compute del Colegio.

_ Desarrollar sistemas de informacién automatizados en los planteles y en las unidades administrativas del Colagio, para apoyar si
adecuado funcionamiento de sus actividades.

— Registrar y controlar los sistemas y programas de compute disponibles en las unidades administrativas y planteles del Colegio.

—  Atender las solicitudes de las unidades administrativas y planteles del Colegio, respacto a la adquisicién del equipe de cdmpuio que
requieran en el desempefic de sus funciones; determinar su factibilidad y tramitar, an su caso, la autorizacion correspondiente ante sl
Comité Técnico de Informatica dei Gobiemo del Estado de México.

—  Proporcionar asesoria en materla de informatica a las unidades administrativas y plantelss del Colegio que lo requieran.

—  Integrar y mantener actualizado un inventario del equipo de computa asignado a las unidades administrativas y planteles del Celegio, ¥
canalizar en su caso, ante las instancias que proceda, 1as quejas o demandas por faltantes o mal uso del equipo.

— Disefar, promover e imparlir cursos de capacitacién a los responsables de los centros da cémputo de los planieles del Colegio y a los
usuarios del equipo, para el uso eficients de los paguetes computacionales.

— Coordinar, conjuntamente con la Direccion de Administracidn y Finanzas la adquisicion, mantenimiente y transferencia de equipo,
programas y servicios adicionales de operacion que requiera el Colagio.

—  Coordinar la ejecucion y evaluacion de los planes y programas del Colegio que le sean encomendados por el Director General,

— Definir los mecanismos de estructuracién, procesamiento, presentacion y difugién de la Informacién generada por las unidades
administrativas, asl como los avances y resultados cbtenidos en materia da informética.

—  Elaborar et calendario de credencializacion para los planteies del Colegic, por semestre y actualizar permanentemente las credenciales
del personal administrativo y docente del Colegio.

~ Disefar y coordinar el modelo informético de la Institucion, de acuerdo a los sistemas normativos nacionales y estatales, para el acopio
y explotacian de la informacion educativa.

- Ofrecer soporte téenico con 1a oportunidad y calidad necesaria, a los usuarios de 10s recursos informaticos de las oficinas centrales y
planteles del Celegia. ’

- Integrar y actualizar la informacién relativa a la infraestructura Informéatica de la Institucidn, asi como realizar las proyecciones
necesarias para prever el crecimiento infarmatica del Coleglo.

_  Desarrollar las dermnas funciones inherentes al drea de su competencia.

205N1001D COORDINACION DE ZONA VALLE DE TOLUCA

205N10011 COORDINAGION DE Z0NA VALLE DE MEXICC

OBJETIVO:

Fomentar y coordinar la relacién entre los planteles del Colegio y la Direccién General, a través de una mmuniucién_imegraL que p_erm;-ba
definir e instrumentar las actividades dirigklas a orientar el desarrollo de las areas académica, administrativa y de planeacién, para garantizar el
cumplimiento de los objetivos institucionales en ol marco de la normatividad aplicable y lograr un sficiente funcionamiento dal Colegio,

FUNCIONES:

- Difundir y vigilar que los programas y proyectos de trabajo de los planteles del Colegio, se slaboren conforme a 1a normatividad y
lineamisntos establecidos, para el desarrolle del proceso ensefianza-aprendizaje.

—~ Organizar, coordinar y desarrollar las actividades que facillten 12 integraclén y la identificacién de los alumnos de nueve ingresa, con el
chjeto y mision del Grganismo.
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ldentificar las necesidades de desamollo académico y proponer las estrategias y acciones de fortalecimiento y mejoramiento en los
planteles.

Definir los perfiles del personal académico, asi coma elaborar los procedimientos de evaluacion curricular en ios plantslas.
Controlar y verificar el registro de acreditacion, certificacion y tramitacién de documentacisn escolar. 5

Elaborar y coordinar, con las dreas competentes, los proyectos de calendario escolar y académico aplicables en o) plameles del
Colegio, para el afo lectivo correspandients,

- Vigilar de manera permanente las acciones institucionales, relativas con el cumplimlento de las metas establecidas y actividades

vinculadas con la evaluacion institucional. .

Coadyuvar en el disefio y modificacion del plan y programas de estudio que ofrece el Colegio, v daries seguimiento para su eficaz y
eficiente curmphmiento en los planteles.

Organizar y coordinar la participacién de la comunidad del Colegio, en Ia planeacién insfitucional para contribuir al cumplimiento de los
ohjetivos del Organismo.,

Supervisar que la informacién generada por el Colegio, se difunda correcta y oportunamente a los planteles educativos.

Revisar permanentemente, la aplicacion de la normatividad administrativa de acuerdo a lo emitido por la Direccién de Administracion y
Finanzas del Colegio.

Integrar {os procedimientos para unificar criterios entre las actividades administrativas, con el fin de eficientar los servicios que se
proporcionan.

Supervisar el desarrollo administrativo en el Calegic, conforme a los instrumentos y mecanisimos desarroliados por el Departamento de
Recursas Humanaos.

Vigilar 1a infraestructura de los planteles, coordinande el esquema de Iz Direccion de Administracidn y Finanzas con el mejoramiento del
Colegio.

Supervisar qus las politicas, normas, sistemas y procedimientos indicados por el Departamento de Recursos Materiales y Servicios
Generales, cumplan con los servicios administrativos que se proporcionan en los planteles.

Desarrollar las demds funciones inharantes al drea de su competencia.

DEL 205N10012 PLANTELES (ZINACANTEPEC, ECATEPEC SUR, CHIMALHUACAN, VALLE DE CHALCO SOLIDARIDAD

VALLE DE BRAVO, TOLUGA NORTE, TOLUCA SUR, ATLACOMULCO, HUIXQUILUCAN, ECATEPEC NORTE
AL 20SN1D027 OTUMBA, ALMOLOYA DE JUAREZ, CALIMAYA, JOCOTITLAN, NICOLAS ROMERO Y COYOTEPEC)
OBJETIVO:

Impartir estudios de educacién media superior, de acuerdo a los planes y programas establecidos, que permitan ofrecer al educando una
eficiente preparacion y formacion para comprender y actuar sobre su realidad, ademas de adoptar una actitud responsable y solidaria con
respecio a su entorno social.

FUNCIONES:

Promover y proporcionar educacién media superior a la poablacitn de la regidn de su adscripcion.

Seleccionar, a través del exarmen de admision, a los alumnos que ingresaran al plantel, asi como efectuar ios tramites de inscripgion al
ciclo escolar cerrespandiente.

Llevar un centrol y registre del proceso integral del educando, desde su ingreso al plantel hasts su egreso del mismo, a lravés de
sistemas de informacion que permitan conocer la trayectoria académica de cada uno de los alumnos inscritos,

Tramitar ante la Direccién General del Colegio la expedicién de certificados, constancias y diplomas de bachiller, parz los alumnos del
ptantel que fo soliciten v relinan los raquisitos establecidos.

Ejecutar las acclones estratégicas y operativas para el desarrollo del proceso enseflanza-aprendizaje en &l plantel, en observancia a los
objetivos, metas, programas y prayactos autorizados por fa Direcclén General del Colegio.

Aplicar los planes y programas de estudio autorizades y evaluar periédicamente los resultados obtenidos en su ejecucion anual, a fin de
opinar sobre sus ajustes y actualizaciones.

Realizar ias acciones establecidas en los programas de vinculacién y extensién educativa, a través de la parmanente relacion del
plantel con instituciones educativas y los sectores sosial y productivo.

Impulsar actividades de promocién y desarrclle de la cultura y el deporte, para complementar la educacién integral y enriquecer los
valores y fa cultura de los estudiantes del plantel; y propiciar la difusién y promocién de la imagen institucional del Colegio.

Ejecutar los procedimientos de ingreso, permanencia y promocion del personal académico establecidos por ja Direccidn General, y
apayar al personal docente para participar en los programas de superacidn y actualizacidn,
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—  Administrar los recursos humanos, materiales, técnicos y financieros asignados al plantel, de acuerdo con la nommatividad vigente en la
materia, )

_  Crear e instrumeantar proyectos de investigacion y desarrollo en el émbito educative, y contribuir al fortalecimiento de la calidad de a
%

docencia.
-

— Desarrollar, sugsnr & implantar programas para |a aplicacién de métodos educativos, con el proposito de incrementar permanentemente
la calidad de la educacién que imparte el plantel.

—  Establecer condiciones operativas y funcionales para hacer uso adecuado de log recursos humanos, técnicos, materiales y financkeros
con que cuenta el plantel, orientando |as acciones hacia la racionalizacion y la calidad en el servicio.

— Coordinar y desarrollar con la Direccién Académica v el Departamento de Control Escolar los instrumentas necesarios para la
expedicion oportuna de registros de inscripeién, control de evaluaciones, promoclones, horarios, constancias y certificados, con el
propésito de mantener actualizados los sistemas integrales para el control escolar.

—  Controlar la matricule estudiantil existente en los planteles, en sus aspactos académico y administrativo, a fin de proporcionar servicios
educativos de calidad.

—  Desarrollar las demas funciones inherentss al drea de su competencia.
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