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PRESENTAGION

La Administracién Plblica del Estado de México es el instrumento del Gobiemo por medio del cual se materializan tas aspiraciones que la
sociedad demanda. Por ellp, su organizacidn, métedos y sisternas de trabajo deben revisarse y modernizarse permanentemente, a fin de
garantizar que |a gestién publica sea eficients en su desempefio.

En este contexto, el licenciade Arturo Montiel Rojas, Gobamador Constitucional del Estado de México, establecis como uno de los ejes
rectores de su gastién la moedemizacion integral de la Administracién Publica, con el propasito de que ésta tenga pesibilidades de satisfacer
las necesidades y expectativas de la poblacion, a través de un gobierno eficiente y eficaz en las areas sustantivas y de atencin directa a la
ciudadania.

La modermizacion integral de la Administracién Publica se sustenta en los principios de efectividad para resolver los problemas
fundamentales de la poblacion; de sensibilidad para vincularse con las demandas sociales; de proximidad a los ciudadanos para
proparcionarles servicios piblicos de calidad, agiles y oportunos; de flexibilidad para que cugnte con la capacidad necesaria de adaptacian
a las nuevas condiciones y exigencias del entorno social; de ética en el manejo eficiente y racional de los recursos y en la conducta de los
servidores pablicos. '

Les principales retos de la modernizacién integral de ta Adminisiracion Publica del Estado de México son implantar un nueva madelo de
gestién publica, reconecido por su efectividad y su apertura hacia la participacidn social; mejorar la calidad de los servicios que se prestan a
la poblacién, elevando la eficiencia de los procesos, reduciendo fos tiempos de respuesta, eliminande requisitos y acercandoe las instancias
gestoras; vincular a la sociedad con la administracion piblica estatal, de forma mas sencilla, directa v transparente; y reestructurar orgdnica
y funcionalmente a las dependencias, organismos auxiliares y fideicomisos del Gobierno Estatal, mediante t2 adopgion de modelos mas
flexibles y efectivos que se correspondan coh los programas institucionales para ta delimitacion de competencias y responsabilidades en la
atencién a las demandag seciales.

Producto de lo anterior, la Direccién General de Innovacion, Estructura y Organizacidn elabord y actualizd el presente Manual General de
Organizacion del Golegio de Estudios Ciantificos y Tecnoldgicos del Estado de México, como un instrumento administrativo para agilizar sus
tareas y eficientar sus actividades, delimitar las competencias y responsabilidades, evitar las duplicidades funcionales y detectar las
omisicnes en lag tareas encomendadas, distribuir las cargas de trabajo y definir ios procesos administrativos en correspondencia con los
programas que se ejecutan.

En este sentido, el Manual General de Organizacién del Colegio de Estudios Cientificas y Tecnoldgices del Estado de México se integra por
una breve descripcion de los antecedentes historicos; el marco juridico que gula su actuacion; el organigrama autorizado y su cedificacion
estructural; asi como |a descripcidn de objetivos y funciones de cada una de las unidades administrativas que [o integran.

I. ANTECEDENTES HISTORICOS

El Gobiarno Federal, a través de Ja Secretaria de Educacion Publica, y el Gobiema del Estado de México firnaran, el 15 de septismbre de
1994, un Convenio de Coordinacién para la Creacién, Cperacidn y Apoya Financiere del Colegio de Estudios Cientificos y Tecnologicos del
Estade de México (CECYTEM), & fin de contribuir a impulsar y consolidar los programas de educacién media superior tecnoldgica en Ja
entidad.

Derivado de ese Convenio, el Gobierno del Estade efactud las acciones juridicas necesarias para la creacion del mencionado Colegio, por
lo que la H. “LII" Legistatura del Estado emitid, mediante el decreto No. 48, la Ley que crea el Organismo Publico Descentralizado de
Caracter Estatal denominade Colegio de Estudios Cientificos y Tecnoldgicos del Estado de México, con persenalidad juridica y patrimonio
propios. Este decreto se publicé en el periddico oficial "Gaceta del Gobierno”, el 19 de octubre de 1984,

El CECYTEM tiene por objeto: impartir educacién media superior terminal, terminal por convenio y bivalente de carédcter tecnoldgico;
promover un mejor aprovechamiento social de Ivs recursos naturales y contribuir a su utilizacién racional; reforzar of procaso enseflanza-
aprendizaje con actividades curriculares y extracurriculares debidamente planeadas y ejecutadas; promover y difundir la actitud critica
derivada de la verdad cientifica, la previsidn y blisqueda del futuro con base en el objeto de nuestra realidad y valores nacionales; promover
la cultura estatal, nacional y universal, especiaimenta la de caracter tecnolégico; y, realizar programas de vinculacién con los sectores
publico, privado y social que contribuyan a la consolidacin del desarrollo tecnolgice y social del ser humano,

Para el inicio de operaciones del CECyTEM, fa $ecretaria de Educacion Pblica ¥ el Gobierne del Estado acordaron crear, en su primera
etapa de cracimiento, cuatro planteles en los municipios de Valle de Chalco Solidaridad, Chimalhuacan, Ecatepec y Nicolds Romero.

Con base &n lo anterior, la Secretarla de Administracidn dei Gobiemo del Estade de México aprobd, en el mes de noviembre de 1934, la
primera estructura de organizacidn del CECyTEM, caracterizada por la integracién de siete unidades administrativas (una direccidn general,
una contratorla interna, dos direcciones de &rea y tres departamentos). Asimismo, considerd los cuatro planteles antes mencionados.

Cabe destacar que el cracimiento y consolidacion de la estructura de organizacién del Colegio estd directemente relacionade con el
incrernente de la matricula escolar, las necesidades de educacién media superior que demanden los municipios de la entidad, y la
aportacién presupuestal que asignen al Coleglo, el Gobierno Federal y sl Gobierno Estatal.

Por lg anterior, el CECYTEM modificd su estructura de organizacion en & mes de noviembre de 1935, a fin de incrementar de cuatro a
nueve el nimero de planteles en operacion. Los municipios que se beneficlaron con la creacién de los cinco planteles adicionales fueron:
Cuautitlén tzcalli, La Paz, Tolica, Tecdmac y Metepac.
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La tercera modificacién a la estructura de organizacidn del CECYTEM fue en el mes de noviembre de 1996, por medio de la cual se
incramentaron de siete a diez unidades administrativas centrales (una direccién general, una contraloria interna, dos direcciones de érea y
seis departamentos), ¥ de 9 a 17 planteles. Las unidades adminisirativas de nueva creacion fuaron los departamentos de Control Escolar,
de Recursos Matariales y de Planeacién, siendo necesario, tambisn, el cambio de denominacién de la Direccién de Planeacién, aprobada
an 1994, por Direccion de Administracion, toda vez que 1as funciones de planeacién las asumiria ¢ Departamento d f *

¥

Del mismo maode, los ocho planteles de nueva creacidn se establecieron en los municipios de Ixtlahuaca, Coatepec Harinas, Tenancingo,
Chicoloapan, Coacalco, Ixtapaluca, Nezahualedyotl y Tultitlan.

l.a cuarta modificacién a la estructura de organizacién se llevd a cabo en noviembre de 1998, en ia cual se incrementan de 10 a 12
unidades administrativas (una direccién general, una contralorla interna, dos direcciones de drea y ocho departamentos), al crearse los
Departamentes de Informatica y de Recursos Financieros.

Asimismo, se formalizaron cuatro planteles ubicadas en los municipios de Zacazonapan, Aculco, Villa del Carbon y San Felipe del Progreso,
por 1o que el CECYTEM pasé de 17 a 21 planteles.

Postesiormente, en enero de 1999 se autorizd una estructura de organizacidn qua conternpld las mismas unidades administrativas
autorizadas en noviembre de 1998, pere que formalizd la existencia de cinco planteles més en les municipios de Atlautla, Temascaltepec,
Malinalco, Jilotepec y Xonacatlan. Por Jo anterior, el Colegie tuvo a su cargo, hasta esa fecha, 26 planteles.

En junio de 2000, la Secretarfa de Administracion autorizd al CECyTEM una estructura de organizacion, la cual se integrd por 17 unidades
administrativas (una direccion general, una wnidad juridica, una contraloria interna, cuatro direcciones de drea y 10 departamentos):
asimismo, se formalizé la creacion de cinco planteles més, los cuales son: Nezahualcoyatl Il, Tenango del Valle, Tequixquiac, Vila Victoria y
Ecatepec II, para que el Colegie cuente con un total de 31 plantelas.

En enero da 2002, se auterizé al organismo por parte de la Secretaria de Administracién una nueva estructura de organizacion, en la cual
se considerd las unidades administrativag autorizadas en junio de 2000, ademas, formalizé la existencia de cuatro pianteles més en los
municipios de bdapaluca, Jiquipilco, Sultepec y Tepotzotidn. Por lo que el nimero de planteles del organismo s incremento a 35.

En noviembre de 2003 la Secretaria de Finanzas, Planeacién y Administracion autorizé un plantel en Tultepec, por lo que el Colegio paséd
de 35 a 36 planteles regionales.

Actualmente, con esta estructura de organizacion, el Coleglo da respuesta a sus programas institucionales, permitiéndole lievar a cabo sus
funciones sustantivas para et logro de sus objetivos.
. BASE LEGAL

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

~  Constitucién Polftica del Estado Libre y Soberano de México.
Periddico Oficial, 10 de noviembre de 1917, reformas y adiciones.

— Ley Federal del Trabajo. L%
Diario Oficial de |a Federacion, 1 de abril da 1970, reformas y adiciones.

- Ley de Presupuesto, Contabilidad y Gasto Publico Federai.

Diafio Oficial de la Federacion, 31 de diciembre de 1976, reformas y adiciones.
- Ley para la Coordinacién de la Educacién Superior.

Diario Oficial de |a Federacién, 29 de diciembre de 1978.

- Ley de Informacitn Estadistica y Geografica.
Diario Oficial de & Federacidn, 30 de diciembre de 1980, refarmas.

- Ley de Planeacidn.
Diario Oficial de la Federacién, 5 de enero de 1583

—  Ley para Coordinar y Promover el Desarrollo Cientifico y Tecnelégico,
Diario Oficial de ia Federacion, 21 de enero de 1985.

—  Ley de Fomento y Proteccitn de la Propiedad industrial.
Diario Oficial de ta Federacion, 27 de junio de 1891,

- Ley General de Educacion.
Diario Oficial de la Fedaracién, 13 de julio de 1993.

- Ley Federal de Procedimiento Administrativo,
Diarig Oficial de la Federacién, 4 de agosto de 1994, reformas y adiciones.

- Ley Federal del Derecho de Autor.
Diario Oficial de |a Federacién, 24 de diciembre de 1996, reformas.

- Ley de Adquisiciones, Arrandamientos y Servicios de! Sector Piblico.
Diario Oficial de la Federacién, 4 de enero de 2000,
- Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas.
Diario Oficial de la Federacién, 4 de enero de 2000.
- Ley Orgénica de la Adminiatracion Piblica del Estado de México.
Gaceta del Gobiemo, 17 de septiembre de 1881, reformas y adiciones.
~ Ley para la Coordinacién y Control de Organismoe Auxiliares y Fideicomisos del Estado ds México.
Gaceta del Gobiemo, 24 de agosto de 1983, reformas y adiciones. .

- Ley de Respensabilidedes de los Servidores Publicos del Estads y Municipios.
Gaceta del Gobierno, 11 de septiembre de 1590, reformas y adiciones,
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- Ley de Informacion e Investigacion Geografica, Estadistica y Catastral del Estade de México.
Gacata del Gobierno, 26 de diciembre de 1991,

- Ley que crea el Organismo Priblico Descentralizado de cardcter estatal deneminado Colegio de Estudios Cientificos y Tecnotdgicos del
Estado de México.
Gaceta del Gobierno, 19 de octubre de 1984,

- Ley del Trabajo de los Servidores Plblicos del Estado y Municipios. -
Gaceta del Gobierno, 23 de octubre de 1998.

- Ley de Bienas del Estado de México y de sus Municipios.
Gaceta del Gobierng, 7 de marze de 2000.

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

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

—  Ley de Ingresos del Estado de México para el ejercicio fiscal correspondiente.
Gacela det Gobiemno.

- Presupuesto de Egresos del Estado de México para el ejercicio fiscal correspondiente.
Gaceta del Gobigmo.

- Cobdigo de Pracedimientos Administrativos det Estado de México.
Gaceta del Gobierno, 7 de febrero de 1897, reformas y adiciones.

~  Cobdigo Financiero del Estado de México y Municipios.
Gaceta del Gobierno, 9 de marzo de 15899, reformas y adiciones.

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

- Reglamento de la Ley da Presupuesto, Contabilidad y Gasto Publico Federal.
Diario Oficial de la Federacién, 18 de noviembre de 1981, reformas.

- Reglamento de la Ley de Informacion Estadistica y Geografica.
Diaria Oficial de la Federacion, 3 de noviembre de 1882,

- Reglamente de la Ley Faderal del Derecho de Autor.
Diario Oficial die la Federacion, 22 de mayo de 1598,

- Reglamento interior de la Secretaria de Educacion Piblica.
Diarie Oficial de a Federacion, 23 de junio de 1999, reformas y adiciones.

- Reglamento de la Ley para ia Coordinacién y el Control de los Organismios Auxiliares y Fideicomifos dei Estado de México.
Gaceta tel Gobierno, § de octubre de 1984, reformas y adiciones.

-  Reglamento Interior de! Colegia de Estudios Cientificos y Tecnol6gicos del Estado de México (CECYTEM).
Gaceta del Gobierno, 14 de marzo de 1996, reformas y adiciones.

~ Reglamento para e! Otorgamienta de Revalidacion y Equivalencia de Estudios.
(3aceta del Gobierno, 27 de mayo de 1998

- Reglamento del Comité de Adquisicion y Enajenacién de Bienes Inmuebles v Enajeniacion de Bienes Muebles del Estado de México.
Gaceta del Gobierno, 21 de julio de 2000. E

- Reglamento Interior de |a Secretaria de Educacin, Cultura y Bienestar Sogial.
Gaceta del Gobierno, 11 de enero de 2001.

-~ Regiamento de |a Ley de Planeacién del Estado de México y Municipios.
Gaceta del Gobierno, 16 de octubre de 2002.

—  Reglamentoc de! Sarvicio Social.
Gaceta del Gobiemo, 14 de marzo de 2003.

- Reglamento de Becas.
(aceta del Gobierno, 14 de marzy de 2003,

- Reglamento de Participacién Social en la Educacidn.
Gaceta del Goblerno, 14 de marzo de 2003.
- Raglamento dal Libro Décimo Segundo de! Cédigo Administrativa del Estado de México.
Gaceta del Gobiarno, 15 de diciembre de 2003.
- Reglamento del Libro Décimo Tercaro del Cédigo Administrativo del Estado de México.
Gacslta del Gobieme, 22 de diciembre de 2003. o
- Reglamento para la Entrega y Recepeién de las Unidades Admiristrativas de la Administracién Publica del Estado de México.
Gaceta del Gobierne, 26 de marzo de 2004.
- Acuerdo por el que los Organismos Auxifiares y Fideicomisos de fa Administracion Piblica del Estado de México, s& agrupan por
sactores a efecto de que sus relaciones con el Pader Ejecutive Estatal, en cumplmiento de las disposiciones legales aplicables, se

realicen a través de sus dependencias responsables del ramo a que corraspondan.
Gaceta del Gobiemo, 5 de marzo de 1984,

%
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- Acuerdo que establece |las Bases Administrativas Generales, para la Asignacion y Uso de los Bienes y Servicios 2 Disposicion de los
Servidores Publicos de tas Dapendencias, Organismos Auxiliares y Fideicomisoes PUblices del Poder Ejecutivo Estatal.
Gacela del Gobieme, 21 de febrero de 1985.

- Acuerdo por el que se establecen las Normas Administrativas para la Asignacién y Uso de Bienes y servicios de las Dependancias.
Qrganismos Auxiliares y Fideicomises Publicos del Poder Elecutivo Estatal.

Gaceta del Gobierno, 7 de mayo de 2001.

- Acuerdo que establace el Prograrma para la Conclusién del Periodo Constitucional del EJecutivo Estatal 1999-2005. s
Gaceta del Gobierno, 26 de marzo de 2004, -

—  Convenio de Coordinacion para la creacitn, operacion y apoyo financiero del Colegio de Estudios Cientificas y Tecnolégicos del Estade
de México.

Fecha de Suseripcion: 15 de septiembre de 1994

- Nermas paia el Ejercicio y Control del Fondo Fijo de Caja.
Gaceta del Gabierno, 23 de febrero de 1998,

- Normas para el Ejercicio y Control de las Adguisiciones Directas.
Gaceta del Gobierno, 23 de febrero de 1998, reformas.

— Circular nimero 0D1/2004 por la que se emiten disposiciones de orden administrativo-financiero que deberdn observar las
Dependencias, Procuraduria General de Justicia, Coordinaciones Generales, Tribunales Administrativos, Organismos Auxiliares vy
Fideicomisos de la Administracidn Publica Estatal para el Ejercicio Fiscal 2004,

Gaceta del Gobierno, 12 de marzo de 2004.

ATRIBUCIONES

LEY QUE CREA AL ORGANISMO PUBLICO DESCENTRALIZADO DE CARACTER ESTATAL DENOMINADO
COLEGIO DE ESTUDIOS CIENTIFICOS Y TECNQLOGICOS DEL ESTADO DE MEXICO

CAPITULQ PRIMERC
NATURALEZA, OBJETO Y ATRIBUCIONES

Articulo 4.- Para ¢l cumplimiento de su objeto, el Colegio de Estudios Cientificos y Tecnokégicos del Estado de Méxica tendra las siguientes
atribuciones:

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

Il Formutar y adecuar sus planas y programas de estudio, mismos gque deberan someterse a la autorizacidén de la Secretaria de
Educacion Pablica;

. Expedir certificados de estudio, diplomas y titulos de técnicos profesicnales:

fy. Organizar su estructura conforme a ko previsto en la presente Ley,

V. Disefary ejecutar su plan institucional de desarrollo; -

Vi. Establecer equivalencias con estudios del misma tipo, grado y modaiidad educativa realizados en instituciones nacionales y extranjeras;
VII. Organizar y llevar a cabo programas culturates, recreativos y daportivos.

VIll. Estimular al personal directivo, docenta, administrativo y de apoyo para su superacion permanente, favoreciendo la formacion
profesicnal o técnica en cada nived;

IX. Regular los procedimientos da seleccion @ ingreso de los alumpos ¥ establecer ias normas para su permanencia en la institucitn;
X.  Establecer los procedimientos de ingreso, permanancia y promocidn de su personal académico;

X|. Establecer procedimientos de acreditacién y cedificacion de estudios;

XIl. Elaborar programas de orientacién educativa canstantes y permanentes:

XIiI. Celebrar convenios con otras instituciones naciohales o exiranjeras, cumpliendo con ia normatividad aplicable:

XIV. Realizar los actos juridicos necesarios para el logro de sus objetives y el cumplimiento de sus funciones; y

V. Las demés que sean afines a su naturaleza o que se deriven de ésta y otras ieyes.

V. OBJETIVO GENERAL

Impartic edugacion media superior terminal, terminal por convenio y bivalente de caracter tecnolégico; promover un mejor aprovechamiento
social de los recursos naturales y contribuir a su utilizacién racional; reforzar el proceso ensefianza-aprendizaje con actividades curriculares
y extracurricuiares debidamente planeadas y ejecutadas; promover y difundir la actitud critica derivada de la verdad cientifica, la previsién y
busqueda del futuro con base en el objeto de nuestra realidad y valores nacionales; promover la cultura estatal, nacional y universal.
especiaimente |a de cardcter tecnoldgico; y realizar programas de vinculacion con los sectores pablico, privado y social que contribuyan a la
consolidacion del desarrollo tecnolégico y social del sar humano.

V. ESTRUCTURA ORGANICA

205G00000 COLEGIO DE ESTUDIOS CIENTIFICOS Y TECNOLOGICOS DEL ESTADO DE MEXICO
JUNTA DIRECTIVA
PATRONATO
CONSEJO TECNICC CONSULTIVO

205G10000 DIRECCION GENERAL
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205G10001 UNIDAD JURIDICA

205G10t00 CONTRALORIA INTERNA .
205G11000 DIREGCION ACADEMICA -
205G11004 DEPARTAMENTO DE DOCENCIA '
205G11002 DEPARTAMENTO DE GONTROL ESCOLAR

205G11003 DEPARTAMENTOC DE INFORMATICA

205G12000 DIRECCION DE VINCULACION CON LGS SECTORES PRODUGTIVO Y DE SERVICIOS
205G12001- DEPARTAMENTO DE SERVICIO SOCIAL Y BECAS

206612002 DEPARTAMENTO DE VINGULACION Y EXTENSION EDUCATIVA

205G13000 DIREGCION DE PLANEACION Y EVALUACION INSTITUCIONAL

205613001 DEPARTAMENTO DE FLANEACION Y ESTADISTICA

205613002 DEPARTAMENTO DE DESARROLLO Y EVALUACION INSTITUCIONAL
205G14000 DIRECGCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

205G 14001 DEFARTAMENTO DE ADMINISTRAGION DE PERSONAL

205G14002 DEPARTAMENTO DE RECURSOS FINANCIEROS

205G14003 DEPARTAMENTO DE RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS GENERALES
205G10010 PLANTEL CHIMALHUAGAN

205G10011 PLANTEL ECATEPEC

205G10012 PLANTEL NICOLAS ROMERO

205G10013 PLANTEL CUAUTITLAN IZCALLI

205G10014 PLANTEL LA PAZ

205G10015 PLANTEL TECAMAC

205G10016 PLANTEL TOLUCA

205G10017 PLANTEL VALLE DE CHALCO SOLIDARIDAD

205G10018 PLANTEL METEPEC

205G10019 PLANTEL IXTLAHUACA .
205G10020 PLANTEL GOATEPEC HARINAS

205610021 PLANTEL TENANCINGO

205G10022 PLANTEL GHICOLOAPAN

205G10023 PLANTEL COACALCO

205G10024 PLANTEL IXTAPALUCA

205G 10025 PLANTEL NEZAHUALCOYOTL

205G10026 PLANTEL TULTITLAN .

205610027 PLANTEL SAN FELIPE DEL PROGRESO

205G10028 PLANTEL ZACAZONAPAN :

205310029 PLANTEL VILLA DEL CARBON

205G 10030 PLANTEL ACULCO

205610031 PLANTEL ATLAUTLA

205610032 PLANTEL MALINALCC

205G10033 PLANTEL TEMASCALTEPEC

205G10034 PLANTEL JILOTEPEC

205G10035 PLANTEL XONACATLAN

205G10036 . . PLANTEL NEZAHUALCOYOTL

205610037 PLANTEL TENANGO DEL VALLE

205G10038 PLANTEL TEQUIXQUIAC

205G10039 PLANTEL VILLA VICTORIA

205G 10040 PLANTEL ECATEPEC Il

205G 10041 PLANTEL IXTAPALUCA Il

205610042 PLANTEL JIQUIPILCO

205610043 PLANTEL SULTEPEC

205G10044 PLANTEL TEPOTZOTLAN

205G10045 PLANTEL TULTEPEG
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VI. ORGANIGRAMA
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VIl. OBJETIVO Y FUNCIONES POR UNIDAD ADMINISTRATIVA
JUNTA DIRECTIVA
OBJETIVO:

Regular el funcionamiento del Colegia de Estudios Cientificos y Tecnolégicos del Estado de México, a través de la axpedicién de nomnas,
lineamientos y pollticas para fa integracidn, ejecucién y evaluacion de los programas académicos, de vinculacién con los sectores
productives y administracién de ios recursos disponibles; asl como verificar el cumplimiante de los objetivos institucionales, mediante 1a
revision, andlisis y avaluacién de los avances y resultados alcanzados.

FUNCIONES:

Expedir los reglamentos, estatutos, linsamientos y demas disposiciones normativas que permitan orientar y ordenar los programas, las
funciones y los procesos de trabajo del Colegio.

Establecer {a pofftica educaliva a la que tendrd que supeditarse el Colegio, con el prapésito de der cumplimiento a los objetivos
institucionales.

Dictar los lineamientos, narmas y pollticas pare la integracién de las comisiones dictaminadoras internas y externas, asf como designar
8 8US consejeros.

Establecar las normas que regulen la celebracion de convenios, contratos, acuerdos y demis actos juridicos que lleve a cabo el Colegio
con terceros para la prastacién de servicios, la ejecucién de obras, 1z adquisicién y arendamiento de bienes muebles e inmuebtes,
entre otras acciones que cantribuyan al adecuado funcionamiento del organismo.

Analizar y aprabar los proyeclos académicos con tendencias innovadoras que impacten en la calidad educativa dsl Colegio.

Revigar y aprobar las propuestas de mejora académica que proponga el Consgejo Técnico Consultive, 4 fin de llevar a cabo sﬁ aplicacion
institucional.

Autorizar los planes y presupueslos del organismo, que se ajusten a la nomatividad aplicable en materia de planeacién, programacién y
presupusstacion, ¥ que estén relacionados con ias asignaciones de recursos autcrizados.

Aprobar los programas académicos y administrativos del Colegio, asi como evaluar los resultados obtenidos por fas actividades que
desarrollan las unidades administrativas y planteles del organismo,
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Analizar y aprobar, en su caso, los informes sobre la silvacién administrativa, financiera y académica del Colegio que sean presentados
por el Director General, asl como los estados financieros, previo diclamen de auditoria externa, y vigilar su publicacion gp el periddico
oficial “Gaceta del Gobierno”.

3

Promover el establecimienio da sistemas de informacién y evaluacién en las unidades administrativas del Colegio, que aporten” -

siementas para la efectiva toma de decisiones y garanticen el adecuado desarrollo de las actividades del arganismo

Nombrar y aceptar la renuncia o remecién de los Directores de Area y de Plantsl, de acuerdo con las propuestas que realice ¢! Director
General.

Aprobar y evaluar los programas sabre la actualizacién y mejoramiento profesional del personal académice del Colegio.
Examinar y aprobar los informes de actividades y los estados financieros que presente el Patronato del Colegio.

Evaluar |a viabilidad y, en su caso, aprobar la creacidn de nuevos planteles del Colegio, con et propésito de ampliar la oferta de
educacion media superior en el Estado y crear oportunidades de desarrollo educative en las regiones que !o requieran.

Vigilar la preservacién y conservacion de los bienes que constituyen el patrimanic del organismo, asi como determinar su uso.
arendamiento o enajenacion, te conformidad con la normatividad aplicable.

Desarrollar las demas funciones inherentes al area de su competencia.

PATRONATO
OBJETIVQ:

Desarrollar accionas para |a obtencién adicional de recursos financieros que contribuyan a la tonservacion y al incremento del patnmonio
del Cotegio, a fin de coadyuvar en el cumplimiento de sus programas.

FUNCIONES:

Eaboraf y dar cumplimiento a los estatutos del Patronato, previa autorizacion de |a Junta Dirsctiva, con el propésite de identificar las
actividades, et alcance de sus acciones y las responsabilidades de sus integrantes.

Elaborar e instrumsntar el programa de actividades que permita obtener los racursos adicionales para incrementar el patrimonia del
Caolegio.

Formular y presentar, a la Junta Directiva, el proyecto anual de ingresos, que incluya los mecanismos de generacion de recursos y los
instrumentos para su administracion.

Proponer a la Junta Directiva ta adquisicién de los bienes gue requiera el Calegio y proporcionar los recursos financieros necesarios
para tal afecto. -

Promover |a organizacién y participacion de grupos sociales para el apoyo financiero del Colegio, asi como impulsar las actividades del
organismo en materia de difusién y vinculacidn con el sector productiva.

Solicitar donativos y organizar aclividades que generen recursos, a fin de aplicarlos a los proyectos del Colegio, previa autonzacion de
la Junta Directiva.

Lievar Ja contabilided de todas las operaciones que realice e! Patronato an los términos de las leyes fiscales, registrando la informacion
en libros debidamente autorizagos.

Elaborar y presentar a la Junta Directiva los informes mensuales, semestrales y anuales sobre las actividades y estados financieros del
ejarcicio presupuestal comespondiante.

Presentar a la Junta Directiva los estados financieros que muastren & manejo de los recursos obtenidos y aportades por el Patronato,
debidamente dictaminados por el auditor externo designado.

instrumentar mecanismos de supervision y control de los recurses financieres proporcionados al Colegio por &l Patronato.
Desarrollar las demas funciones inherentes al area de su compatencia.

CONSEJO TECNICO CONSULTVO
OBJETIVO:

Apoyar a la Junta Directiva en el estudio y resclucitn da los proyactos académicos, asi como en la elaboracidn, aplicacién o modificacion ce
los planes y programas de estudio, para contribuir al Iogro de los objetivos institucionales.

FUNCIONES:

Proponer, para la autarizacion de la Junta Directiva, la normatividad que regule la organizecién y forma de trabaje del Consejo Técnico
Censultivo, ‘
Asesodar a Ja Junta Directiva para la determinacion, gjecucion y evaluacién de los programas y acciones académicas que lleve a cabo el
Colegio.

Formular proyactos de desarrclio acadérmica con tendencias innovadoras que pemitan elevar la calidad educativa del Colegio.
Proponer métodos y procesos de educacion activa para lograr que el educando adquiera responsabilidades de acuerdo al propio ritmo
de aprendizaje.

Formular y somater a la consideracién de 2 Junta Directiva los estudios y dictdmenes necesarios para definir, actualizar y aplicar et plan
y programas de estudio del Colegio,

Revisar y orientar |a aplicacién del plan y programas da estudio autorizados por la Secretarfa de Educacién Piblica del Gobiemo
Federal.

Promover la formacién, superacién y actualizacion permanente del personal académico da los plantelas dei Colagio.
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~ Proponer a la Junta Directiva alternativas de vinculacion con inatitucionas aducativas locales, nacionales y eéxtranjeras, a fin de
enriquecer el procesa de ensefianza-aprendizaje y elevar la calidad de los servicios educativos que ofrece el Colegio,

.

- Desaallar las damas funcionas inherentes al 4rea de su competencia.
206G10000 DIRECCION GENERAL
OBJETVO:

Planear, dirigir y evaluar el desarrollo de las aclividades sustantivas y adjetivas de las unidades administrativas y planteles del Colegio,
mediante una adecuada sistematizacion y administracian de los recursos humanos, materiales, financieros y técnicos de que dispanga el
organisme.

FUNCICNES:

- Proponer para aprobacién de la Junta Directiva, las normas y politicas generales de funcionamiente del Colegio ¥, 80 Su casg,
implantarias.

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

- Presentar a la Junta Directiva, para su consideracidn, los proyectos de regfamentos, manuales administrativos, estructuras organicas y
funcicnales, ast comio los programas de trabajo y los presupuestos anuvales de ingresos y egrasos del organismeo.

- Dirgir y evaiuar Ia infegracian del plan y programas de estudio, aplicando los lineamientos establecidos en la materia, tanto federales
como estatales, y turnarlos a la consideracion de la Junta Directiva,

- Aprabar e implantar los sisternas y métodos de trabajo necesarios que permitan, en el campo académico y administrativo, un eficiente
funcionamiento del organismo.

- Rapresentar legalmente al Colegio en eventos y asuntos pablicos ¥ privados en los que tenga injerencia o en aguéfios que le
encomiende el Secretario de Educacion, Cuitura y Bianestar Social.

— Celebrar convenios, contralos y acuerdos de cooperacién con los sectores publico, privado y social, nacionales y extranjercs, para
intercambiar y actualizar conocimientos que contribuyan al desarrolla integral del organismo.

- Difundir y vigitar la aplicacién de los lineamientos y politicas para la elaboracion o modificacién del plan de estudio y programas
académicos.

- Someter a la Junta Directiva, para su aprobacién, ios nombramientos, renuncias y remociones de los Directores de Area o de Plantel.

- Ejecutar los acuerdos que emita la Junta Directiva e informar sobre los avances y logros obmnidos, asi como de (a celebracion de
convenios, contratos y acuerdos con instituciones pablicas, privadas ¥ sociales.

~ Validar la docurnentacién oficial que avale los estudios de educacién media superior que ofrece el Colegio. como son: cerificados.
diplomas y constancias.

- Rendir a la Junta Directiva, en cada sesidn, un informe de los estades financieras del Colegio, que permita identificar el avance del
gjarcicio presupuestal y contribuir en la tora de decisiones.

- Qbservar, en ol ambito de su competencia, fas infracciones a las disposiciones legales del organismo y aplicar las sanciones
correspondientes, en el marco de fa Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado ¥ Municipios.

- Proponer a la Junta Directiva las modificacionas a ia organizacion académico-administrativa del Colegio, que contribuyan a lograr una
formacion més eficiente del educando y una optimizacion de los recursos disponibles.

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

- Supervisar y evaluar el funcionamiento de los planteles dal Calegio, con e propdsito de verificar Jos pardmetros de crecimiente y
comportamianto de la matricula, asi como el cumplimianto de los lineamientos y programas institucionales.

- Vigilar gue el sjercicio de los recurses del Colagio, cumpla con las disposiciones de racionalidad, austeridad y discipling presupuestales
eslablecidos por el Gabiermno del Estado de México..

- Desarrollar las demas funciones inherentes al drea de su competencia.
205G10001 UNIDAD JURIDICA
OBJETIVO:

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

FUNCIONES:

- Formular los proyeclos de ordenamientos legales y normatives relacionados con la organizacién ¥ funcionamiento dei Colegio, y
proponer a la Direccidn General su presentacién a la Junta Directiva,

- Diseiar y revisar convenios, contralos, acuerdos y bases de coordinacion en los que el Colegio sea parte o celebre,

- Proporcionar los servicios de congultorfa legal, asesorfa jurfdica y legislacién a las unidades administrativas que o seliciten, a fin de que
cumplan con sus funciones, a través de la cbservancia de |as disposiciones juridicas. )

- Analizar os asunios jurldicos gue someta a su consideracién Iz Junta Directiva, la Direccion General y {as unidades administrativas del
Colegio, emitir opinién de éstes y efectuar, en su caso, los trémites que se deriven ante las instancias judiciales que procedan.
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Tramitar la tegalizacion, regularizacién y registro de los bienes inmuebles que conforman el patrimonio del organismo, asi como
organizar y custodiar los documentos gue acrediten el origen de la propiedad y/o posesidn de los mismos, X

Lievar el registro v control de todos los ardenamientos legales que dicte el Colegio, asl como da los convenios y contratos que celebre.

Desahogar consultas sobre la interpretacién y aplicacién de la legisiacion en el sisterna educative y, en especial, en ef propio -
organismo, con el propésito de que sus actividades se circunscriban al marco juridico establecido para tal efecto.

Reatizar los trdmitas que se requieran para el registro legal de patentes y derechos de autor que tenga el Colegio.

Preparar, acudir y dar seguimiento a las audiencias que se realicen ante diversas autoridades judiciales para resolver los casos que
competan al Colegio.

Intervenir en las diligencias, procedimientos, juicios y conlroversias laborales, penales, civiles, o de otra naturaleza que afecten
interases o el patrimonio del Colegic, para buscar una solucién favorable a éste.

Instrumentar mecanisimos para allegarse de informacién en los casos de respensabilidad penal y administrativa en que incurran los
sefvidores poblicos v of personal académico adscrito al organismo, asi como levar su seguimiento en coordinacion con las distintas
instancias revisoras.

Revisar y actualizar o1 marco normativo del Colegio, con base en las reformas o adiciones que se emitan en leyes 0 regiamentos
federales y estatales.

Desarrollar las demds funciones inherentes al area de su competencia.

205G10100 CONTRALORIA INTERNA
OBJETIVO:

Establecer y dirigir el Sisterna Integral ae Control y Evaluacion, a fin de verificar que las acciones de las unidades administrativas y planteles
del Colagio, relativas al manejo de los recurses humanos, financieros y materiales, se realicen con eficiencia y eficacia.

FUNCIONES:

Instrumentar y dirigic &l Sistema Integral de Control y Evaivacién del Coiegio, que permita verificar el uso eficaz y eficiente de los
recursos, asi como la correcta aplicacion de fos planes, programas, presupuesios, normas, lingamientos, politicas y procedimientes, en
relacion con las disposiciones que para tal efecto se expidan, bajo los criterios de racionalidad, austeridad y disciplina presupuestales.
Elaborar y aplicar el programa anual de auditorias y verificar, a través de ellas, la informacién operativa, financiera, presupuestal y
contable, &l cumplimiento de las disposiciones legales, Iz eficiencia en el uso de los recursos, asi como &l logro de las metas de los
programas comprometifos.

Analizar las evaluaciones y los informes que resulten de la aplicacion de las auditorias, efectMndo las gbservaciones carrespondientes
y proponiendo las medidas comectivas y recomendaciones necesarias, asi como coordinar su contre! y seguimiento para lograr
incrementar la eficiencia y eficacia de las operaciones dal Colegio.

Analizar y evaluar los sistemas y pracedimientos de control interno, aplicando las normas generales de auditoria interna gubermarmental,
asi como los procedimientos de auditorla de aplicacién general, con la finalidad de mantener y promover su actualizacion permanente.

Inspeccionar y vigilar 14 correcta aplicacidn de las normas y disposiciones con relacidn al registro de los recursos del Colegio;
contratacién de personal; servicios; adquisiciones; amendamientos; obra publica; uso, desting y afectacidn presupusstal; y baja de
bienes.

Aglicar los procedimientos administratives, disciplinarios y resarcitorios y, en su caso, constituir las respensabilidades administrativas
del personal del organismo, aplicdndole las sanciones que corespondan, asi como formular las denuncias o querelias, acusaciones o
quejas de naturaleza administrativa ¢ panal, cuando sea necesario.

Coordinar y conltrolar el seguimiento de las observaciones y recomendaciones derivadas de las revisiones y suditorias externas
practicadas al organisma.

Presentar al Director General, 8 la Secretaria de la Contraloriz y demas instancias coordinadoras de la funcién, los informes y
evaluaciones gue resuiten de la aplicacion de las auditorias y exdmenes del sistera integral de control y evaiuacién.

Analizar lag causas y mecanismos utilizados en la comisi6n de ilicitos para proponer los procedimisnios y contrales que psimitan evitar
y prevenir su incurimiento; ademas, por acusrdo del Director General, aplicar lag sanclones administrativas que se deriven de los
hechos investigadas, en los términos que sefiala la Ley de Responsabilidades de los Servidores Piblicos del Estado de México y
Municipios, y tumar a las autoridades competentes los asuntos que lo requieran conforme a la ley mencionada.

Revisar v vigilar que los recursos del fondo revolvente y gasto corriente sean registredos para su control en cuentas bancarias.

Atender las quejas y deriuncias que presenten los particulares, dirigir las investigaciones y el procedimiento correspondiente y turnar los
resultados a3 la Direccién General del organismo y, en su caso, a la Secretaria de la Contraloria.

Participar en los comités de control y auditorfa, de eficiencia y productividad, y de adquisicion y enajenaciones y controlar 8l saguimiento
de los acuerdos.

Emiti opinién acerca dal contenido de licitacionas, convenios, concursos, contratos y todas aquellas transacciones significativas que
representen ingresos y egresas para la institucion.

Verificar que las comprobaciones de gasto sean aceptablas considerando los requisitos fiscales, determinados por la Secretaria de
Finanzas, Planeacién y Administracién.

Vigilar, en la esfera de su competencia, el cumplimiento de las obligacionss de proveedores y centratistas, adquiridas con el Colegio,
solicitandoles informacion relacionada con las operaciones que realicen y fincer ias deductivas y responsabilidades que procedan.

Intervenir para efectos de verificacion en los actos de entrega-recepcion de las unidades administrativas y planietes det Colegio, a fin de
que cumptan con la nomatividad establecida.
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- Vti’glgar Iz comecta y oporiuna manifestacion de bienes patrimoniales de los servidores pablicos que por ley deban cumpiit con asta
obligacién. .

- Informar a la Secretarla de la Contralorfa e resultado de las acciores, comisionas o funciones qus se le encomienderry sugerir al
Colegio, la instrumentacién de normas complementarias en materia de ¢ontrol.

— Desarrollar las demas funciones inherentes al &rea de su competencia,

206G11000 DIRECCION ACADEMICA

OBJETIVO:

Programar, organizar, dirigir y controlar lus actividades de docencia, orientacidn educativa y control escolar, impulsando al mejorarmiento del

desemnpefio académico det Colegio.

FUNCIONES:

~ Proponer a la Direccion General, los lineamientos y politicas que regulen las actividades de docencia, control escolar y onientacion
educativa.

- Pianear y coordinar accianes para @l mejoramiento continuo de los programas de estudio que contribuyan a la formacion profesional del
estudiante con las especialidades que demanden las regiones del Estado.

— Plangar y coordinar las actividades para fa evaluacién anual de los programas académicos, canjuntamente con los directores de plantel;
asimismo, elaborar y, an su caso, implementar los procedimientos de seguimiento y evaluacion de los proyectos académicos.

- Programar, coordinar y supervisar la elaboracién de los documentos de evaluacién académica requeridos por la Secretaria de
Educacién, Cultura y Bienestar Social y Ja Secretaria de Educacion Publica, asi como verificar las estadisticas inslitucionales solicitadas
por estas dependencias.

— Desarvollar y dirigir programas de formacién, actualizacitn y capacitacion del personal docents, con el propésite de fortalecer el proceso
enseftanza-aprendizaje, en el que los educandos y maestros incrementen la calidad de los conacimientos adquiridos o transmitidos.

- Coordinar, dirigir y controlar Ia aplicacién y modificacién del plan y programas de estudic de los planteles del Colegie, asi como ofrecer
les apoyos didacticos e implantar los procedimientos de evaluacidn del aprendizaje, de acuerdo con las normas y lineamientos
establecidos.

- Creaf, propaner y promover programas para una adecuada orientacion educativa del estudiante, dirigido hacia la saleccién de su
carrera profesional y, apoyario en el desarrallo de sus capacidades y habilidades,

~ Proponer criterios normativas para la seleccién y ejecucion de proyectos académicos, en apoyo a los procesas sducativos que imparte
el Colegia. -

- Establecer mecanismos bésicos para el fortalecimiento de fa cumricula, sefialando los compromisos del profesorado en materia de
investigacién y docencia.

- Desarrollar metodologlas basicas para la deteccion de las necesidades de servicios de educacidon media superior, ton caracteristicas
espacificas de tacnologla que demande el mercado laboral da la ragidn.

- Desarrollar las demas funsiones inherentes al drea de su competencia.

205G11001 DEPARTAMENTO DE DOCENCIA

OBJETIVO:

Contribuir al desarrollo del proceso ensefianza-aprendizaje del Colegio, a través de Ia actualizacién y profesionalizacién del dacente, la

generacién de apoyos didacticos y la orientacion educativa a estudianies, para mejorar las caracteristicas y funcionamiento de las dreas

académicas de la Institucion,

FUNCIONES:

- Disefar y coondinar los programas de becas; capacitacién, actualizacidn y formacion docente; y estimulos al desempefio del personal
académico del organismo.

- Realizar programas permanentes de seguimiento curricular para revisar y madificar los planes y programas de estudio con una
conveniente y adecuada planeacién y elaboracién de modelos de auteevaluacion institucional que permitan incremantar la calidad de
sus egresados.

- Disefiar sistemdticamente estrategias de orientacion vocacional y educativa que coadyuven a resaltar las actitudes y aptitudes det
estudiante para la eleccién de una carrera profesional v el mejor aprovechamiento de sus estudios.

- Elaborar, conjuntamente con el Departamento de Control Escolar, el calendaric del ciclo escolar correspondiente, con el propésite de
detemninar los perlodos de preinscripciones, inscripciones, reinscripciones, admisiones que deberd apegarse la poblacién estudiantil,
docente y administrativa.

~ Organizar curses de fortalecimiento de los habites de estudio det alumno, dirigido a lograr un mejor aprovechamiento educativo.

—  Elaborar, perfaccionar y actualizar la informacion profesiografica, asi como la aplicacion de cursos para la especializacion del personal
encargado de la actividad de orientacién vocacional.

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

- Difundir la informacion profesiogréfica, asl como determinar los pardmetros estadisticos de confiabillded scbre les estudios vocacionales
realizados a los alumnos de los planteles dal Colegio.

~ Organizar ciclos de conferencias, mesas redondas, foros y demds eventos que sirvan de apoyo académico y profesional para el
parsonal docante.
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- Efectuar la recopilacion de materiales de apoyo elaborados por asignatura, para ser ulilizados como instrumento del proceso
enseflanza-aprendizaje, acorde a las caracteristicas de las materias que conforman et plan de estudios, integrandolos en antologias,
guias u otros acerves adicionales. “

—  Coordinar & servicio de biblioteca como apoyo académico de los alumnos y docentes, procurando incrementar el acervo y mejorar la
atencién a los usuarios.

- Promover estrategias alternas para lograr en el educando un nivel de aprendizaje competitive, seguido del incremento de la actividad
académica de los alumnos, a partir de asesorias directas y detalladas.

—  Promover la participacion de los docentes en encuentros académicos y de investigacion gque se realicen en el pais, y propiciar la
comunicacidn permanente de los mismos, con profesores-investigadores de otras institucignes de educacion tecnoldgica.

— Verificar la aperacién homogénea del plan de estudios establecide por la Secretaria de Educacidn Piblica, en cada plantel del Colegio.

- Desarrolar las demas funciones inherentes al drea de su competencia.

205G11002 DEPARTAMENTC( DE CONTROL ESCOLAR
DBJETIVO:

Registrar y controlar los resultados del procaso 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:

- Supervisar y vigilar cada uno de los precedimientos escolares efectuados dentro del marco de legalidad, v de acuerdo & los
lineamiantos sefialados por el manual de procedimientos de control escolar.

~  Resguardar, controlar y distribuir la documentacion oficial propia de control escolar, asegurando que ésta cumpla con las dispasiciones
establecidas pot las instancias reguladoras.

- Proporcionar a log planteles del Colegio los progremas o sistemas de cémputo necesarios para el registro de calificaciones que
contribuyan a optimizar el control escalar.

—  Resguardar en medios magnéticos |a informacién de la base de datos que contiene matricula y calificaciones por plantel.

- Concentrar las estadisticas de ingrese, permanencia y egreso de la poblacion estudiantil y emitir los repories de la matricula de!
Colegia.

- Realizar, conjuntamente con el Departamento de Docencia, el calendario del ciclo escolar gorrespondiente, con el proposito de
determinar los periodas de preinscripciones, examenes de seleccién, inscripciones, reinscripciones, evaluaciones, y demas aspectos
que debera acatar |a poblacién estudiantil, docente y administrativa del Colegio.

_  Disefar ¥ operar los sisternas de admision, inscripcion escolar, revalidacion o equivalencia de estudios de los alumnos de los plantelas
del Colegio, de conformidad con los lineamientes y requisitos establecidos en la materia.

_ Supervisar la emision de listados oficiales de los alumnos inscritos en cada periedo fective, asi come su distribucitn entre [a planta
docente, a fin de llavar a cabo el registro de asistencias y calificaciones.

_  Disehar, establecer y aplicar los procesos necesarios que pemitan un adecuado registro de las evaluaciones académicas de los
alumnas, coadyuvando a una eficiente y oportuna cbtencion de resultados.

- Integrar y depurar los expedientes de los alumnos que ingresan y egresan de la Institucion, con el fin da mantener actualizado el archivo
cerrespondiente.

- Supervisar en los planteles la elaboracién y emision de certificados, cartas de pasante, constancias de estudios, historiales académicos,
actas oficiales de calificaciones y demss documentacion escolar que avale la instruccion académica de los educandos.

_  warificar el correcto registro da calificaciones de los alumnos por materia ¥ grado, manteniendo permanentemante actualizada la base
de datos correspandiente.

—  Desanellar [as demas funciones inherentes al drea de su competencia.

205G11003 DEPARTAMENTO DE INFORMATICA

OBJETIVO:

Coordinar el establecimiento dei sistema informético del Colegio, de conformidad con los lineamientos establecidos por La Direccidn
General del Sistema Estatal de Informética, para garantizar una adecuada automatizacién y explotacidn de la informacion que se genera en
las dreas sustantivas y adjetivas.

FUNCIONES:

_  Establecer un sistema de informacidn integral, administrativo y estadistico que parmita conacer y analizar los alcances obtenidos en
materia da autormatizacion de informacién, para una adecuada toma de decisiones do ia Direccion General.

_  Coordinar sus acciones ¢on ia Direccion General del Sisterna Estatal de Informatica para la adquisicién, mantanimiento y transferancia
de equipo, programas y servicios adicionales de operacidn que raquiera &l Colegio.

_  Difundir entre las unidades administrativas lag politicas establecidas por la Dirsccion General del Sistema Estatal de Informética, para
las actividades concamientes a la informatica, en su operacién, establecimiento y control de los sistemas automatizados y eguipos de

computo del Colegio.
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Desarrollar sigtemas de informacidn automatizados en los planteles y en las unidades administrativas del Colagio, para apoyar el
adecuado funcionamiento de sus aclividades.

Ragistrar y controlar los sistemnas, programas y equipas de compute disponibles en [as unidades administrativas y planteles dei tolegio,
para conocer las condiciones de funcionamiente que presentan.

Atender las solicitudes de las unidades administrativas y planteles del Colegio. respecto a la adquisicion del eqﬁipo de cdmputo que
requieran en el desempefio de sus funciones: determinar su factiblidad y tramitar, en su caso, la autorizacién correspondiente ante el
Comité Técnico de Informatica del Gobierno del Estade de México.

Proparcionar asesoria en matefia de informatica a las unidades administrativas y planteles del Colegio que lo requieran.

Integrar y mantener actualizado un inventario del squipe de computo asignade a las unidedes administrativas y planteles del Golagio, y
canalizar, en su caso, ante las instancias que proceda, las quejas o demandas por faitantes o mail uso del equipo.

Disefiar, promovar & impartir cursos de capacitacién a los responsables de los centros de compulto de los planteles del Colegio y a los
usuarios del equipo, para el uso eficiente de los paquetes computacionales.

Coordinar, conjuntamenta con la Direccion de Administracién y Finanzas, la adquisicién, mantenimiento y transferancia de equipo,
programas y servicios adicionales de operacisn que requiera el Colegio.

Definir los mecanismos de estructuracidn, procesamisnto, presertacién y difusién de la informacion generada por las unidades
administrativas, asi como los avances y resultados abtenidos en materia de informatica.

Elaborar el calendarie de credencializacién para los planteles del Colegio, por semestie y actuaiizar parmanentemente [as credenciales
del persenal administrativa y docente del Colegio.

Disediar y coordinar el modeto informatico de la Institucian, de acuerdo a los sistemas nommatives nacionales y estalales, para &l acopio
y explotacion de la informacion educativa.

Ofrecar soporte técnico con fa oportunidad y calidad necesaria, a los usuarios de los recursos informaticos de las oficinas centrales y
planteles del Colegio.

Integrar y actualizar la informacién relativa a la infraestructura informatica de la institucién, asi como reslizar las proyecciones
necesarias para prever el crecimiento informético del Colegio.

Desarrollar las demas funciones inherentes al drea de su competencia.

205G12000 DIRECCION DE VINCULACION CON LOS SECTORES PRODUCTIVO Y DE SERVICIOS
OBJETIVO:

Disefiar, desarrollar, coordinar y promaver acciones de vinculacion con los sectores publico, social y privado, a través de la concertacidn de
compromisos interinstitucionales, que fortalezcan el proceso de ensefianza-aprendizaje, asi comg dirigir los servicios de educacién
extraescolar y conlinua, servicio social y residencias profesionales de los estudiantes.

FUNGIONES:

Disefiar el Programa da Vinculacion y Extensién Académica y someterlo a la consideracion de la Direccidn Ganeral.

Promover la parlicipacion de empresarios, industriales y profesionales de los sectores social y productivo de la region, en las
comisiones académicas que se establezcan para la elaboracion y actualizacion de planes y programas de estudio, con el propésito de
vincular el desarrollo de los sectores que representan, con el proceso de innovacion y modernizacion cientifica y tecnolégica.

Proponaer, & 1a Direccién General, la celebracin de convenios con organismos publicas y privados que pemitan obtener apoyos para la
realizacién de visitas industriales, residencias profesionales, servisio social y practicas profesionates, orientadas de manera integral a la
fomnacion profasional del atumnado, y para a realizacién de proyectos de actuallzaci6n de personal y manejo de maquinarla y equipo.
Establecer, con el sector empresarial, los mecanismes mediante los cuales se proparcianen asesorfas permanentes de actualizacidn en
el desamollo de tecnologias industriales, a fin de acrecantar los conocirientos de los estudiantes, profesores e investigadores y
fortalecer su participacién académica, asi como fomentar ol desarrollo del sector productivo y de servicios.

Programar y dirigir la elaboracion de estudios mediante los cuales se detecten las necesidades de actualizacion y capacitacion cientifica
y tecnolégica de los técnicos, profesionistas, empresarios y personas interesadas que desarrollan actividades en los sectores
productiva, social, plblico y de servitios, y dar respuesta a las necesidades de educacién continua.

Programar, organizar y diriglr las activid ades culturales, recreativas v deportivas, que deba realizar ef Colegio, tendientes a lograr que el
aducando cuente con elementos para un pleno desarrollo fisico y mental. ’

Establecer relaciones con instituciones pablicas y privadas para apoyar y coordinar 18 realizacién de actividades académicas, culturales
y recreativas que realice el Colagio.

Disefiar y desarrollar programas que permitan la promocién e integracion del alumnado en brigadas multidisciplinarias, para lograr la
cooperacion on tareas de interés institucional y social, en coerdinacién con los sectores plblico, social y privado. :

Coordinar, controfar y evaluar los programas de trabajo de las Greas a su cargo, cuidando la eficiencla y eficacie en la prestacién de los
servicios a las emprasas y a la comunidad.

Proponer a loa érganos compatentes, (08 lineamientos que deberdn normar los programas de servicios educaltivos y los proyectos de
desamalio cientifico y tecnolégice, concertados con el sector praductivo en beneficio de los estudiantes. :
Instrumentar las acciones para consolidar la prestacién de! sarvicio de la bolsa de trabajo, para los alumnos egresados de la Institucion.

Apoyar al Patronato del Tecnologico, mediants la gestoria con el sector productivo, en Ia obtencion de aportaciones de recursos
materiales y financieros para incrementar el patrimonic del organismo.

Organizar actividades dirigidas a k2 comunidad tacnolégics, que fomenten el equilibrio ecolégice de [a region. '
Dasamollar las demas funciones inherentes al drea de su competencia,
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205G12001 DEPARTAMENTO DE SERVICIQ SOCIAL Y BECAS
OBJETIVO: 4

Organizar, operar y cantrolar el programa de servicio social y becas, dingido a los alumnos det Celegio, coadyuvando gon su fommacion |
profesicnal a través de su incorporacién al procesa productive. -

FUNCIONES:

Difundir y promover ol programa de servicio sotial ante instituciones publicas y privadas de la entidad y coadyuvar a la formacion
profesional de estudiantes, facilitando su integracién al proceso productivo.

Reclutar y seleccionar a los prestadores de servicio social, de acuerdo a los perfiles académicos necesarios, y canalizaros a las
diferentes instituciones y/o comunidades tue los requieran, -

Disefiar e instrumentar un sistema de control de fos prestadores de servicio social, en coordinacién con instituciones educativas v
dependencias oficiales y privadas donde se presta ef servicio social,

Expedir las constancias de liberacion de servicio soclal a los estudiantes y prefesionistas que hayan cumplido con las peliticas. normas
y lagislacién que regula la materia.

Integrar la documentacién para gestionar ante las auteridades comespondientes, fa liberacién de recursos para fa ejecucion del
programa de servicia social del organismo.

Controlar la ejecucién del presupuesto destinade af otorgamienta de becas para la prestacitn del servicio social.
Proponer la reasignacién de becas, por incumplimiente de los requisitos de los beneficiasios, o por abandono del benefio otorgado.
Llevar el saguimiento y control de las actividades y trabajos de Ios estudiantes, incorporados a los programas de servicio sacial.

Elaborar log programas de becas dirigidos a los estudiantes del organismo, de acuerdo a las normas y disposiciones juridicas que
regulan la materia.

Aplicar los ineamientos y procedimientos aprobados por fa Junta Directiva para la asignacion de becas, en sus diferentes modalidades.

Elabarar, difundir y distribuir entre tos educandos las convecatonias y selicitudes para participar en los programas de becas que
promueva el organisma.

Publicar los listados de estudiantes beneficiados por el programa de becas, y mantener actualizados los expedientes de los becarios.
Dar saguimiento a los becarios para verificar el cumplimienta de sus obligaciones hasta la conclusidn de su beca.

Desarrollar las demas funciones inharentes al drea de su competencia.
.

205G12002 DEPARTAMENTO DE VINCULACION Y EXTENSION EDUCATIVA

OBJETIVO:

Desarrollar acciones de vinculacion antre el Colegio y los sectores social y productivo y la sociedad en general, para premover el desarsollo
académico, |a investigacian y la difusion educativa, tendientes a ka formacion integral del educando.

FUNCIONES:

Elaborar y operar programas que promuevan el intercambio académico con otras instituciones de educacién media superior. tanto
nacionalas como extranjeras, que contrisuyan a fortalecer la preparacién de los estudiantes del Colegio.

Desarrollar programas que cantemplen acciones que satisfagan las necesidades del sector productivo ¥ que parmitan emprender tareas
conjuntas de vinculacidn,

Impulser acciones para la formacién integral del educando, mediante slementos culturates que contribuyan al desarrolle armodnico de
sus polencialidades, asi como el procese de identificacién con la institucién, y generar programas de intercambio cultusal de manera
permanents.

Realizar las actividades necesarias para la promocién de eventos, confarencias, seminarios, exposiciones, CONCUrsos ¥, en general,
todas aquellas que contribuyan a la formacion de los estudiantes del organisme.

Incarporar en los programas de axtension educativa a profesionales del sector productivo, que con sus conccimientos y experiencias

respalden |a actualizacion de los egresados y alumnos del Colegio.

Ofracer permansntements cursos de actualizacion, capacitacién y especializacion, con base en log requerimientos del sector productivo
y de Ia comunidad cle la zona de influencia del organismo. '

Promover canvenios con el sector productivo y social para desarroliar programas de educacidn continua, mediante el uso de la
infraestructura empresarial.

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

Elaborar propuestas de adecuacitn de instrumentos normativos para la operacidn de los proyecios o programas de vinculacion y
extension educativa. .

Qrganizar e impartir asesorias at personal docents, directivo, de supervisién escolar, de jefatura de seclor y de los niveles educativos,
refarentes a la operacisn de los proyaclos o programas de vinculacidn y extensin educativa.

Coosdinar acciohes con las unidades administrativas det organismo y dependencias externas, que coadyuven a mejorar la operacitn de
los proyectos o programas de vinculacién y extension educativa.

Propaner y promaover la organizacién de eventos socioculturales, con el fin de propiciar la participacién social en 1a educacién.
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- Promover y vigilar, en cada ciclo escolar, la constitucion de tos Comités de Administracion y Consejos Escolares de Participacién Social,
en los plantsles educativos del Colegio.

%
- Desarrollar las demads funciones inherentes at drea de su competencia. -
205G13000 DIRECCION DE PLANEACION Y EVALLACION INSTITUCIONAL
OBJETIVO:

Coordinar el desarrolio de las acciones de planescion, programacion y evaluaciin, propiciando el desarrollo sistematico y participativo de
las unidades administrativas, y estableciendo la metedologia que regule en la Institucion el procesa administrative, asi como la integracién
de la informacion, a fin de consolidar estratégicamente el modelo educativa del organismo.

FUNCIONES:
- Normar, planear, organizar, desarrellar y controlar los proyectos y acciones inherentes a la planificacion, programacién, control y
evaluacion institucional, conforme & los lineamientos establecidos por la Direccidn General.

— Normar y controlar los procedimientos y técnicas de planeacion, programacion, presupuastacisn, control y evaluacidn educativa, asi
com¢ el intercambio de informacién y vigilar la implantacion de las modificaciones necesarias al quehacer institucional.

- Planear, normar, prganizar y operar los procesos técnicos de informética inherentes a la implantacion y aprovechamianto det sistema
institucional de informacion.

- Planeer y coordinar la expansion de los servicios de educacion media superior que cfrece el Colegio, cuidando la calidad y pertinencia
de Jos elementos que intervienen en el proceso educativo. .

- Elaborar los programas operativos anuales para efectos programatico-presupuestales que permitan identificar las directricas ¥ recursos
de la Institucion.

— Coordinar ia generacion y manejo de documentos con infermacion y estadistica del organismo, ante las instancias yio particulares que
los soliciten.

- Promaver y desarollar el intercambio técnico-metodalégico a nivel nacional e internacional en materia de planificacion, evaluacidn ¥
sistemas de informacion para mejorar la educacién que ofrece el Colegio.

- Instrumentar mecanismos de evaiuacion y seguimiento de los sevicios educalivos que imparte &l Colegio, con apego a los linearmientos
y politicas establecidas en la materia.

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

- Realizar el seguimiento permanente de las acciones institucionales, de los programas operativo®, proyeclos de desarrollo y avances
presupuestales refacionados con las metas establecidas y con las actividades que tenga vinculacion con la evaluacion.

- Promover la participacion de la comunidad del Colegio en la planeacion institucional, mediante el establecimiento de programas de
desarrollo y formulacion de proyectos que contribuyan al cumplimiento de los abjetivos de la institucidn.

- Desarrollar e impulsar sistemas de informacidn, gue permnitan revisar las acciones iniciadas por el Colagio y detemminar los parametros
de gestion de la informacidn necesarios para lograr sus propdsitos.

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

- Desarrollar las demas funciones inherentes al 4rea de su competencia.

205313001 DEPARTAMENTO DE PLANEACION Y ESTADISTICA

OBJETIVC:

Establecer un sistema de planeacion como proceso racional y participativo, asi comae reunir, clasificar y procesar la infermacion estadistica

que se genere, por medio del cual se sistematicen y orienten acciones para el cumplimiento del objeto y funciones del organismo.

FUNCIONES:

— Formular e instrumentar los lineemientos v crilerios basicos que permitan la integracién de ios programas anuales de trabajo de las
unidades administrativas y planteles escolares, adernds de diseflar los mecanismos para inlegrar el Programa de Desarrollo
institucional.

— Desarrollar lag aclividades de planeacion para Iz operacidn de las unidades administrativas del Colegio, con base en las normas,
lineamientos, politicas v procedimientos establecidos para tal efecto.

- Vineular y hacer congruentes los programas institucionales, especiales y anuales del Colegio con el proyecio de presupuesto por
pragramas y el Plan de Desarrollo del Estade de Méxica. )

- Revisar ¢ informar a ia Direccién de Planeacién y Evaluacidn Institucional, sobre el avance del Programa de Desarolio Institucional y de
ta participacién en el programa sectorial de mediano piazo, asi como del programa operative anual de! 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 programatica-
presupuestal, conforme a las necesidades de los programas, subprogramas y proyectos.

- Asesorar y coordinar ta elaboracién e integracion del programa opetative anual, los proyectos institucionales, asi como el anteproyecto
de presupuesto.

- Analizar y dar seguimiento a los avances trimestrales de actividades cualitativas y cuantitativas que presenten las unidades
adrministrativa del organisme. :

- Digefiar & implantar los esquemnas de seguimiento y control de los programas y proyectos de desarrolio del Colegio.
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- Enviar oportunamente a ia Secretarla de Educacién, Cultura y Bienestar Social la informacion estadistica basica de inicio y fin de
cursos, para la integracién de los archivas, de acuerdo con las normas y lineamientos establecidos por el Sistema Educativo Nacional.

_  Analizar la informacion estadistica utilizando como referencia Ja media nacicnal y estatal de cada indicador educativp, para apoyar con
los resultados fa toma de decisiones.

_  Elaborar las astadisticas sobre la matricula del Colegio y su comportamiento en los diferentes planteles, para su andlisis ywevaluacion
comespondiente. i

~ Elaborar y entregar a Ja Direccién de Planeacion y Evaluacién Institucional, el programa de requerimientos para el analisis,
programacion, codificacion, captura y procesamiento electrénico de la informacion estadistica,

_  Generar y coordinar la definicidn y construccion de Indicadores estadisticos que permitan evaluar 105 programas, proyectos y
actividades institucionales del organisme.

_  Distribuir 1a informacion estadistica a Yas unidades administrativas del organismo que lo requieran, dirigida a apoyar las labores que
fienen encomendadas.

Desarrollar sistemas de informaciin de astadistica basica, con el propdsite de generar todo tipo de reportes que soficite la autoridad
federal o estatal.

- Realizar la edicién, impresién y distribucién de las publicaciones que en matesia de sistemas de informacion estadistica deba emitir el
organismo.

- Fermular proyecciones educativas, para disefiar escenarios que coadyuven en la planeacion de los servicios educativos que ofrece el
organisma.

Proyectar el crecimiento de los centros educativos, asi como elaborar propuestas de creacion de nuevos planteles para ampliar la
coberlura del servicio educativa que ofrece el Colegio, considerando las necesidades regionales.

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

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

~  Desarrollar tas demés funciones inherentes al drea de su competencia.

205G13002 DEPARTAMENTO DE DESARROLLO Y EVALUACION INSTITUCIONAL

OBJETIVO:

Mormar, desarrollar y operar el sistema de evaluacién institucional, en funcién de los recursos y lineamientos aplicables para 2l logro de los

fines de la institucidn.

FUNCIONES:

~  Disefiar y desarrollar modelos de evaluacion institucional del Colegio, asi como mantener aduilizados las normas y métados para esle

fin.

Disefar e implantar los esquemas de seguimiento, contral y evaluacién de los programas y proyectos de dasarrolio del Colegio.

_  Establecer el sistema de evaluacién institucional para los programas y funciones del Organismao, basade en la determinacion de
parametros que pemmitan madir el grade de eficiancia de las unidades administrativas del Colegio y los servicios que prestan.

- Estudiar y proponer los posibles cambios y medificaciones a las estructuras organizacionales, manuales de organizacién y de
procedimientos que se requieran.

- Coordinar y asesorar a las unidades administrativas sobre el disefio, implementacién y actualizacion de los sistemas de informacitn,
manuales y procedimientos administrativos que contribuyan a elevar la eficiencia v eficacia de la Institucién,

_  Solicitar a las unidades administrativas la informacién necesaria sobre los avanoces y las acciones realizadas, en el cumplimiento de los

programas y proyectos especificos de su competencla.

Realizar las evaluaciones programaticas del organismo, de conformidad con los sistemas establecidos a nivel federal y estatal, asi

coma coordinar las actividades de evaluaciones externas aplicadas a la Institucién.

_  Evaluar, sisteméaticaments, los avances obtenidos en los programas de ftrabsjo, determinando las causas de las varaciones
abservadas, sugidendo la correccin de dagviaciones y proponiendo |as acciones procedentes.

- Reaslizar ol seguimiento permanente de las acciones instituclonales, de los programas operativos, proyectos de desareollo, avances '
presupuestales en relacién con Jas metas establecidas y, en general, aquellas actividades que estén vinculadas con la evaluacién
institucional.

_  Generar ¢ instrumenter medidas de evaluacién institucional, que permitan al Colegio conocer & impacto da su labor en las regiones que
atiende.

_  Coordinar la elaboracién, analisis y publicacion de los documentos de la evaluacion institucional.

—  Apoyar, mediante ia comparacion de resultados, la toma de decisiones y emitir los reportes de evaluacion pericdica que requieran las
autoridades educativas fodarales y estatales.

_  Desarrollar las demds funciones inherentes al 4rea de su compealencia.

205G14000 DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

OBJETIVO:

Programar, dirigir, coordinar y controlar las actividades relacionadas con ef manejo de 0s recursos humanos, materiales 'y financieros, asf
como de servicios generales, con base en los lineamientos, politicas y estrategias que dicte |a Direccidn Genaral dal Colegio, con el
proposito de apoyar la consecucidn de los objetivos, metas y programas institucionales.,
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FUNCIONES:

- Establecer, en coordinacién con la Direccidn General, los planes, programas, nomas, lineamientos y criterios generales"para la
crganizacion administrativa y financiera del Colegio de Estudios Cientificos y Tecnolégicos del Estado de México.

- Dirigir v cocrdinar la fermulacion del proyacto de presupuesto de ingresos y egresos del organismo, asi como controlar la gestién
financiera, modificaciones presupuestales, y ampliaciones, sujetandose a los lineamientos vigentes establecidos por las dependencias
nomativas.

- Coordinar la elaboracién del programa anual de adquisicidn de bienes y contratacion de servicios del Colegio, con el apayo de las
unidedes administrativas de la institucién, observando los ineamientos que regulan su elaboracidn, y someterlo & consideracion de la
Direccién General.

- Instrumeritar las politicas y procedimientos para el suministro y administracion de tos recursos humanas, financieros, materiales y
servicios generales que soflciten las unidades administrativas y planteles del organismo.

- Dirigir y supervisar el registro de las actividades contables y presupuestales, asi como la integracion de los estados financieros,
auxiliares y demas infermes que deba presantar el Director General a la Junta Directiva y al Patronato.

— [Establecer fas nomas y operar los sistemas relativos al reclutamiento, seleccién, induccién, incidencias, remuneragiones, desarrollo,
capacitacion y demas prestaciones a que tiene derecho el personal docente y administrativo, asi como la conduccidn de las relaciones
laborales.

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

- Vigilar que &l trdmite de expedicidn de credenciales, gafetes de identificacién, afiliaciones, registros, seguros de vida y demas
prestacicnes a que tiene derecho el personal se realicen de manera oportuna, con el proposito de contar con el registro v la
documentacién vigente,

- Proponer a la Direccion General el programa anuat de capacitacion y desarrollo de personal, con base en Jos requerimientos del Colegio.

- Dar cumplimiento a las instrucciones y acuerdos que en materia de personal dicte la Secretaria de Finanzas, Ptaneacidn y
Administracion det Gobierno del Estado, en el &mbito de su compelencia.

- Operar mecanismos de coordinacién con los Gobiernos Federal y Estatal, para la liberacién de los recursos asignados al Calegio.

— Verificar que las politicas, normas y procedimientos administrativos establecidos por la Direccidn General se observen; ademds de
considerar los aspectos sugeridos por ta Contraloria Interna del CECYTEM.

- Llevar el manejo y controi de las cuentas bancarias del organismo; asi como ia supervision de las concifiaciones mensuales respectivas.

- Desempediar las comisiones v funciones gue le confiera la Direccion General, y mantener a ¢3e informada sobre su desarrollo ¥
ejecucion.

- Informar y acerdar periddicamente con el titular de la Direccién General, sobre el desarrollo y avance de los programas de trabajo.

- Difundir entre ks unidades administrativas del organismo, las disposicienes normativas pasa el ejercicio del presupuesto.

- Desarrollar las demés funciones inherentes al drea de su competencia.
205G 14001 DEPARTAMENTQ DE ADMINISTRACION DE PERSONAL
OBJETIVO:

Desamoallar y adminisirar programas, politicas y procedimientos en materia de personal, de acuerdo a loa requerimientos de los planteles
dependientes del CECyTEM , y en apego a las disposiciones legales vigentes en malenia laboral y a los ineamientos establecidos por la Secretaria
de Finanzas, Planeacion y Administracién del Gobierno del Estado.

FUNCIONES:

- Determinar, con el visio bueno de la Direccidn de Administracion y Finanzas, las pollticas normas y procedimientos que fijan el control
de personal en materia de seleccitn y reclutamiento, control de asistencia del personal, estimulos y recompensas, sancienes, permisos,
licencias, control de néiminas & indemnizacionas,

—  Dar cumplimiento a las instrucciones y acuerdos que en materia de personal dicte la Secretaria de Finanzas, Planeacion y
Administracion del Gobierno del Estado, en el ambito de su competencia, asi como las emitidas por la autoridad competenta en materia
laboral y fiscal.

- Ejercer las medidas de vigilancia y supenvision de la permanencia del empleado en su puesto de adscripcion y la efectiva prestacion de
sus sprvicies.

— Disefiar y coordinar el macanismo para la deteccion de las necesidades de capacitacién del personal, con el fin de elaborar un
programa de capacitacidn, actualizacién y desarrollo del personal del crganismo.

- Organizar, coordinar y controlar las actividades de induccitn del personal de nuevo ingreso, tendientas a lograr su répida y eficaz
adaptacidn en el organismo.

—  Contratar o designar al persanal seleccionado, elaborar los contrates o nombramientos y verificar que éstos y la asignacién de sueldos
u honorarios, se ajusten a los tabuladores autorizados v a los lineamientos legales y administrativos establecidos.

- Programar, supervisar y controlar el oportune procesamiento y emisién de las néminas para el pago de los empleados del crganisme,
realizar |la actualizacién de éstas y verificar que sa realice el page en la fecha establecida.

—  Difundir y controfar las prestaciones econdmicas, de seguridad y bienestar social, culturales y recreativas gue proporciona el organismo
al parsonal y @ sus familias derechohabientes.
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- Efectuar los movimientos de personal del arganismo, asl como el cdlculo de estimulos, descuentos, prestaciones de seguridad social,
finiguitos, entre otros aspectos.

— Mantener actualizade el archivo y resguardo de los documentos y expedientes del personal contratado por ef organismo.

- Expedir y tramitar las credenciales, gafetes de identificacién, afiliaciones y registros al ISSEMyM; y demas prastaolonas a que tenga
darecho el parsanal.

— Desarrollar las demas funciones inherentes al drea de su competencia.
205G14002 DEPARTAMENTO DE RECLRSOS FINANCIEROS
OBJETIVO:

Desarrollar y operar los sistemas contables y financieros necesarios para el control del ejercicio presupuestal, smitiando en tiempo y forma,
los estados financieros y reportes presupuestales que le sean requeridos, en apego a las disposiciones legales y administrativas vigentes.

FUNCIONES:

- Realizar las actividades relacipnadas con al aprovechamiento de los recurses financieres requericdos por las unidades administrativas v
controlar los asignados y/o generados por los planteles del organismo, aplicande criterios de oportunidad y eficiencia en el suministro.

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

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

- Elaborar log presupuestos anuales de ingresos y egresos e integrarlos para su andlisis, revisién y autorizacién de las autoridades del
Colegio, asi como de los gobiernos federal y estatal.

- Instrumentar sistemas informaticos que permitan al Colegio una mayor sistematizacién de sus procesos, agiiidad de respuesta a fos
usuarios y simplificacion de los tramites y procedimientos contables y presupuestales.

- Mantener el archivo resguardade de los documentos fuente, libros, registros y estados financieros de acuerdo a lo establecide por las
leyes fiscaies.

- Vigilar el adecuado cumplimiento de las obligaciones fiscales de acuerdo a las leyes aplicables en la materia.

—  Realizar analisis del cumplimiento presupuestario del Colegio, a fin de identificar variaciones y proponer a la Direccidn de
Administracién y Finanzas las medidas de control o correecibn.

- Aplicar las normas, lineamientos écnicos y los criterios generales para la organizacion y evaluacién financiera y presupuestal del
Colegio y difundirias entre las unidades administrativas de la Institucion.

- Realizar lag afectaciones presupuestales, ampliaciones, transferencias y conciliaciones que sgan necesarias para el dptimo manejo de
los recursos financieros asignados al Colegio.

—  Controlar el sjercicio presupuestal del gasto corriente y de inversidn, asi como infermar de sus fases: autorizado, modificado, dispanible,
requerido, comprometido, por ejarcer, ajercide y pagado.

— Revisar los documentos comprobatorios que presenten las unidades administrativas del CECYTEM, para amparar jas erogaciones
realizadas que afecten al presupuesto.

—  Lievar #f registro y control de los Ingreses por subsidios, asl como los autogenerades por el Colegio, y realizar las concilizciones
bancarias que permitan conocer los mavimientos financieros de la Institucién.

- Establecer, en coordinacién con el Patronato, los mecanismos para la recepcidn, registro v control de los recurses financieras obtenidos
por este ¢érgano en beneficio del Colegio.

- Efectuar la reposicion de los fondos revolventes asignados a las unidades administrativas del Colegio de Estudios Cientificos y
Tecnolégicos del Estado de México,

- Efectuar diafiamente el corte de caja de las operaciones realizadas en el Departamento, y hacertas del conocimiente de la Direccion de
Administracion y Finanzas.

- Hacer del conocimiento de las autoridades astatales y federales, asi como de la Junta Directiva, la informacién financiera y
presupuestal, asf como toda la informacién adicional que requieran estas auteridades.

- Elaborar informes del destino de los bienas proporcionados por el Patronato y hacerlos del conocimiento de la Direccién de
Administracion y Finanzas.

- Desarroliar las demas funciones inherentes al drea de su compelancia.
205G14003 DEPARTAMENTO DE RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS GENERALES
OBJETIVO:

Efsctuar la sdquisicion, almacenamiento, suministro y control de inventarios de los recursos materialas y proporcionar los servicios
generdles nacesarios para el adecuado funcionamiento de las unidades administrativas del Colegio.

FUNCIONES:

— Elaborar g instrumentar el programa anusl de adquisicion de hienes vy contrataclén de serviclos lramltar la requisicidn, auterizacion,
adquisicion, abastecimiento y control de los bienes, sujeténdese a la nomatividad y disp iones
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Aplicar las disposicionas narmativas y administrativas complementarias, que contribuyan a realizar un adecuado manejo y control de los
recursos materiales y servicios del Colegia. N

Disefiar y operar los procedimientos para la adguisicién y suministro de bienes ¥ s@rvicios destinados 2 satisfacer las neces®ades gel
Colegio, ademas de verificar y controtar la recepcion de los que se entreguen directamente en las &reas.

Facilitar los servicios de reparacion, adaplacion y conservacién de edificios destinados a labores administrativas, docentes y de
investigacién del organismo.

Realizar la integracion y actualizacién del inventario de bienas muebles e inmuebles, ademas de mantener vigente la informacion sobre
los movimientos de altas, bajas, fransferencias y demas cambios con sus respectivos resguardos.

Realizar el control de Ios vehiculos, asi como fijar el procedimiento administrativo para su asignacion, reparacidn, suministre de
combustible y lubricantes; ademas de tramitar el registro correspondiente para la circulacidn de cada unidad.

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

Dar mantenimiento, rehabifitar y conservar, en su caso, &l mabiliario y equipo utilizado por las unidades administrativas del arganismo,
can el fin de facilitar sus funciones encomendadas.

Participar en el establecimienta, ohservancia y aplicacidn de medidas de proteccion civil, tendientes a prevenir siniestros dentro de las
instalaciones del Colegio.

Establecer y ejecutar, en coordinacidn con la Direccion de Administracién y Finanzas, las normas, lineamientos y criterios generales
para el manejo de los recursos materiales y sarvicios del Colegio.

Programar y aejecutar la celebracion de o 5 y ficktaciones para la adquisicién de bienes o servicios, en los t&minos que
establecen las disposiciones vigentes.

Llevar a cabo la elaboracion y publicacion de |as bases y canvocatorias para concursos o licitacionss para k2 adquisicidn de bienes o
servicios requeridos.

Precisar y vigitar las actividades de recepeitn, custodia, despache y registre de los bienes existentes o depositados en el aimacén.

Efectuar los inventarios y el emptacamiento de los bienes mediante |a asignacién de claves que permitan su identificacion, asl como los
resguardos correspondientes.

Elaborar periddicamente informes actualizados sobre las existencias de bienes muebles & inmuebles ¥ turnarlos al Departamento de
Recursos Financieros para su conciliacién correspondiente.

>
Brindar el apoyo operativo necesario en la realizacidn de diversos actos oficiales, artisticos ¥ culturales o cualguier otro cetebrado por el
organismo.

Desarroflar Jas demds funciones inherentes al drea de su competencia.

205G10010 AL 205G10045 PLANTELES: (Chimalhuacén, Nicolds Romero, Ecatepec, Valle de Chalco Solidaridad,

Cuautitian Izealii, Tecadmac, La Paz, Toluca, Metepec, Chicolgapan, Coacaleo, Ixtapaluca,
Nezahualcdyotl, Tultitlén, Tenancingo, Ixtlahuaca, Coatepec Harinas, Zacazonapan,
Aculco, Villa del Carbdn, San Felipe del Progreso, Atlautia, Malinalco, Temascaltepec,
Jilotepec, Xcnacatlén, Nezahualcéyotl Il, Tenanga del Valte, Tequixquiac, Villa Victoria,
Ecatepec I, Ixtapaluca Il, Jiquipilco, Sultepec, Tepotzotian ¥ Tultepec)

OBJETIVO:

Impartir estudios de bachilicrato tecnolégico, mediante la aplicacién de planes y programas de estudic que parmitan al educando una
adecyada preparacion propedéutica para continuar estudios a nivel superior, asimisma, capacitarlo en una drea tecnoldgica que le faculte
para incorporarse &l trabajo productivo de su regién.

FUNCIONES:

Planear, programar y coordinar las acciones estralégicas y operativas para el cumplimiento del praceso educative del plantel,
estableciendo los objetivos, programas y proyectos para el adecuado desarrollo académico.

Promover, establecer, organizar, dirigir y sostener los servicias educativos, culturales, técnicos ¥ cientificos, a fin de dar respuesta a las
demandas de las comunidades que atiende el plantal en la regién en donde estd ubicado.

Desarrollar, sugerir & implantar programas para la aplicacién de métodos educativos, con el propésito de incrementar permanentemente
ia calitad de la educacién que imparte ei plantel.

Crear e instrumentar proyectos de investigacion y desarrollo en el ambito educative ¥ lacnoldgico, y contribuir al fortalecimiento de 1a
calidad de la docencia,

Ejecutar las acciones establecidas dentro de los programas de vinculacion y extension educativa, a través de la permanente relacion del
Colagio con los sectores productivos, educatives y socialas de la regin.

Impulsar actividades de promocién y desarrollo de la cultura y ef deporte, para complementar la educacion integral y enriquecer los
valores y ta cultura da los estudiantes def plantal; y propiciar la difusion y promocitn de la imagen institucional del Colegio.

Establecer convenios con los sectores produclivos y de servicios para fortalecer la formacién del educando, con el propdsito de que el
alumno tenga la posibilidad de reconocer la infraestructusa, la tecnologla, el equipo y el contexto socioecondmico de los seclores donde
habrd de desarrollarse profesionalmente,
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Establecer condiciones operativas y funcionales para hacer uso adecuado de los recursos humanos, tacnicos, materiales y financieros
con que cuenta el plantel, orientando las acciones hacia la racionalizacion de dichos recursos y Ia calidad en el servicio.

Llevar un contrel y registro del proceso integral del educanda, desde su ingreso al plantel hasta su egresc del mismo, implantando
sisternas de informacién que le permita conccer la calidad y avance de cada une de los alumnos inscritos.

Coordinar y desarrollar, cen la Direccidn Académica y el Departamento de Controt Escolar, los instrumentos necbsarios para la
expedicion oportuna de registros de inscripeion, control de evaluaciones, promociones, hotarios, constancias y certififadas, entre atros,
con el propdsito de mantener actualizados los sistemnas integrales para el control escolar. :
Desarrollar los programas establecidos por ¢l Departamento de Docencia para el eficienta desempefio del profesorado, a través de
cursos de actualizacidn en los procesos de ensefanza-aprendizaje y la objetiva administracién del personal académice, con sistemas
de incentivos.

Entablar comunicacion continua con autoridades municipales, estatales y foderales, asi como con organismos plblicos y privados que
tengan relacién con el plantel, a fin de estrechar vinculos académicas-laborales que coadyuven a la formacién profesional de los
sducandos. '

Desarroliar las demas funciones inherentes al drea de su competencia.
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