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PRESENTACION

La Administracién Publica del Estado de México es el instrumento del Gobierna per 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 gestion pablica sea eficiente en su desempefia,

En este contexto, el licenciado Artura Monliel Rojas, Gobemador Constitucional del Estado de México, establecié come uno de los ejes
rectores de su gestién la modemizacion integral de la Administracidn Publica, con el propésito de que ésta tenga posibilidades de satisfacer
las necesidades y expectativas de la poblacién, a través de un gobiemo eficiente y eficaz en las dreas sustantivas y de atencién directa a la
ciudadania.

La medemizacion integral de la Administracion Plblica se sustenta en los principios de efectividad para resolver los problemas
fundamentales de la poblacion; de sensibilidad para vincutarse con las demandas sociales; de proximidad a los ciudadanos para
proporcionaries servicios publicos de calidad, dqgiles y oportunas; de flexibilidad para que cuente con |a capacidad necesaria de adapiacién
a las nuevas condiciones y exigencias del entomo social; de ética en el manejo eficiente y racional de los recursos y en la conducta de los
servidores publicos.

Los principales retos de la modemizacién integral de la Administracién Publica del Estado de Méxice son implantar un nuevo modelo de
gestion puablica, reconacido por su efectividad y su apertura hacia la participacidn social; mejorar la calidad de los servicios que se prestan a
la poblacién, elevando |a eficiencia de los procesas, reduciendo los tiempos de respuesta, eliminando requisitos y acercando las instancias
gestoras; vincular a la sociedad con la administracién piblica estatal, de forma mds sencilla, directa y transparente; y reestructurar organica
y funcionaimente a las dependencias, organismos auxiliares y fideicomisos def Gobierno Estatal, mediante la adopcién de modelos més
flexibles y efectivos que se correspondan con los programas institucionales para la delimitacion de compstencias y responsabilidades en la
atencién a las demandas sociales.

Producte de lo anterior, el Colegio de Bachilleres del Estado de México (COBAEM) y la Direccién General de Innovacion, Estructura y
Organizacion elaboraron y aclualizaron el presente Manual General de Organizacién, como un instrumenta administrative para agilizar
tareas y eficientar actividades, delimitar competencias y responsabilidades, evitar duplicidades funcionales y detectar omisiones en las
tareas encomendadas, distribuir las cargas de trabajo y definir los procesas administrativos en correspondencia con l0s programas que se
ejecutan.

En este sentido, el Manval General de Qrganizacion del Colegio de Bachilleres del Estado de México se integra por una breve descripcicn
de los antecedentes histdricos; el marco juridice que guia su actuacién; el organigrama autorizado y su codificacion estructural, asi como la
descripcion de objetivos y funciones de cada una de las unidades administrativas“que lo integran.

I. ANTECEDENTES HISTORICOS

El Colegio ce Bachitieres nace, como una opcidn de educacion media superior en el sistema educative nacional, en la década de los afios
selenta, a raiz de los estudios que realizd la Asociacién Nacicnal de Universidades e Institutos de Ensefianza Superior (ANUIES), con la
finalidad de ampliar la oferta educativa, que hiciera frente a la creciente demanda de educacion en los niveles medio suparior y superior.

La ANUIES recomend6 al Ejecutivo Federal la creacién de un organismo descentralizado denominado Colegio de Bachilleres, como una
institucion distinta e independiente a las ya existentes, cuya funcion se centraria en coordinar las aclividades docentes de los planteies que
lo integrarian, vigilando vy evaluando gue la educacién impartida correspondiera a los programas, sistemas y métados valedercs a nivel
nacignal; y que sus estudios fueran equivalentes y tuvieran igual validez que los que imparte la UNAM, el IPN y las demas instituciones que
ofrecen este nivel de estudios.

Al aceptarse la propuesta, la nueva Institucién se ragulé por la concapcion de bachillerato plasmada en la “Declaracién de Villa Hermosa” y
ia estructura académica acordada en la “Asambiea de Tepic”; estos documentos fueron la base para la integracidn de comisiones
interinsttucionales coordinadas por la ANUIES, encargadas de elaborar el primer plan de estudios del Colagio de Bachilleres.

Es asi, que el Colegio de Bachilleres surge como un sistema que amplié las oportunidades de educacién en el nivel medio superior, y
contribuyd a la transformacion de los métodos vy contenidos de la engefianza.

El Colegio de Bachilleres Inicié sus actividades en septiembre de 1573 con tres planteles en la Ciudad de Chihuahua y en 1974 se
incrementan cinco planieles mds ubicados en el drea metropolitana de la Ciudad de México.

Posteriormente, se desamollaron las bases jurldicas para descentralizar las funciones del Organisma en todo el pals, y se determiné la
creacidn de organismos descentralizadog con autonomia organica y administrativa en las Entidades Federativas, apoyades en 1o financiero
por un convenio suscrito entre la Secretaria de Educacién Publica v el Gobierno del Estado respectivo,

En el Estado de Meéxico, a fravés del decreto de Ley nimero 147 de la H. "LI" Legislatura, publicado en fa Gaceta del Gobierno el 28 da
junic de 1996, se crea el organismo plblico descentralizado de caracter estatal denominado Colegic de Bachilleres del Estado de México,
con personalidad juridica y patrimanio propios.

La primera estructura de organizacién del Colegio fue autorizada por 1a Secretaria de Administracién en julio de 1996, integrandose por
ocho unidades administrativas; una Direccitn General, una Contraloria Interna, un Abogade General, dos Direcciones de Area, tres
Departamentos y cinco planteles situados en: Ecatepec, Valle de Chalco Solidaridad, Chimalhuacén, Valle de Bravo y Zinacantepec. En
noviembre del mismo afio se autorizd la creacién de tres planteles mas, ubicados en Toluca-Norte, Toluca-Sur y Atlacorulco, por o que
este crganisme descentralizado Hegd a contar con un total de ocho plantsies.
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La estructura orgdnica para los planteles se integré por una Direccion de Plantel, una Subdireccion Académica, una Subdireccion
Administrativa y un Departamento de Control Escolar.

En la segunda estructura de organizacién del Colegio de Bachilleres, autorizada en marze de 1999, se incorporaron cuatro planteles que se
ubicaron en Huixquilucan, Ecatepec-Norte, Otumba y Almoeloya de Judrez, por lo que el Organismo incrementd de ocho a 12 el numero de
sus planteles.

Posteriormente, sn noviembre de 2001, se modifict el organigrama del Colegio, toda vez que se incraméntd de ocho a 14 el nimero de
unidades administrativas y de 12 a 14 el ndmero de planteles, En este sentido, se crearon fa Unidad de Informatica, ios Departamentos de
Difusitn, Extensitn y Vinculacién; de Recursos Materiales y Servicios Generales, y de Recursos Financieros; asi como las Coordinaciones
de Zona Valle de Toluca y Valle de México, y los planteles de Calimaya y Jocotitlan.

En octubre de 2002, el Colegio de Bachilleres modifica su estructura de arganizacién, la cual considera a tres nuevas unidades
administrativas: 1a Direccion de Planeacién y Evaluacion Institucional y los Departamentos de Planeacion y Programacitn, y de Estadistica y
Evaluacion. Asimismo, se incorporaron dos planteles ubicados en Nicolds Romero y Coyotepac.

De esta manera, el organismo pasé de 14 a 17 unidades administraiivas y de 14 a 16 planteles educativos.

En noviembre de 2003, se autorizé una nueva estructura de organizacion al Colegic, en la cual se crearon dos plantales mds, &l ce
Huixquilucan Norte y e de Ixtapaluca, para llegar a un total de 18 planteles.

Cabe sefalar que en cada reestructuracion organizacional del Colegio, se han realizado modificaciones a la denominacion y adscripcion de
algunas unidades administrativas, con la finalidad de agrupar y dar congruencia a las funeiones y pracesos de trabajo que desarrollan los
servideres plblicos del organismo.

De la misma manera, en enero de 2005 la Secretaila de Finanzas, Planeacién y Administracion autorizé una nueva estructura de
arganizacion al Colegio de Bachilleres, la cual consistio en la creacidn de tres Planteles: el de Tecdmac, Chapa de Mota y Villa Guerrero,
asl como ta incorparacion de los 18 Centras de Educacion Media Superior a Distancia (CEMSAD), seglin Convenio de Transferencia del 16
de septiembre de 2004, suscrito por el CECyTEM y el COBAEM,

Finalmente, el Colegio quadd conformade pot 18 unidades administrativas (una direccion general, tres unidades staff de direccién general,
tres direcciones de drea, ocho departamentos, das coordinacienes de zona y un centro de educacién media superior a distancia, asi como
por 21 planteles y 18 CEMSAD).

Il. BASE LEGAL
— Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Diarie Oficial, 5 de febrero de 1917, reformas y adicionas.
- Cpnstitucidn Politica del Estade Libre y Soberano de México,

Periddico Oficial, 10,14 y 17 de noviembre de 1917, reformas y adiciones.
- Ley Federal del Trabajo.

Diarig Oficial de la Faderacién, 1 de abril de 1970, refarmas y adiciones.
- Ley de Presupuesto, Contabilidad y Gasto Publico Federal.

Diario Oficial de la Federacién, 31 de diciernbre de 1976, reformas y adiciones.
— Ley para la Coordinacion de la Educacién Superior.

Diarie Oficial de la Faderacion, 29 de diciembre de 1978,
- Laey de Informacién Estadistica y Geogréfica.

Diario Oficial de la Federacion, 30 de diciembre de 1980, reformas y adiciones.
—  Ley de Planeacidn.

Diario Oficial de la Federacitn, 5 de enero de 1983, reformas y adiciones.
- Ley Federal para el Fomento de |la Micreindustria y la Actividad Artesanal.

Diario Cficial de la Federacitn, 26 de enero de 1988, reformas y adiciones,
- lLey de la Propiedad Industrial.

Diario Oficial de la Federacidn, 27 de junio de 1991, reformas y adiciones.
- Ley General de Educacion,

Diario Oficial de la Federacién, 13 de julio de 1993, reformas y adiciones.
- Ley Federal de Procedimiento Administrativo.

Diario Cficial de 1a Federacion, 4 de agosto de 1994, reformas y adiciones.
- Ley Federal del Derecho de Autor.

Diario Oficial de la Federacidn, 24 de diciembre de 1996, reformas y adiciones.
- Ley de Adquisiciones, Arendamientos y Servicios del Sector Publico.

Diario Oficial de |a Federacidn, 4 de enero de 2000, refermas y adiciones.
- Ley de Obras Plblicas y Servicios Relacionados con las Mismas.

Diario Oficial de la Federacion, 4 de enero da 2000, reformas y adiciones.
— Ley de Ciencia y Tecnologla.

Diario Oficial de la Federacién, 5 de junio de 2002.

—  Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica Gubernamental.
Diaric Oficial de |a Federacion, 11 de junic de 2002,

- Ley Orgénica de la Administracién Publica de! Estado de México.
Gaceta del Gobiemo, 17 de septiembre de 1981, reformas v adiciones.
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- Ley para la Coordinacién y Control de Organismos Auxiliares del Estado de México.
Gacela del Gobierno, 24 de agosto de 1983, reformas y adiciones.

- Ley de Responsabilidades de los Servidores Plblicos del Estado y Municipios.
Gaceta de) Gobierno, 11 de septiembre de 1990, reformas v adiciones.

- Leyde Informacisn & investigacion Geografica, Estadlstica y Catastral del Estado de México.
Gacota del Gobiema, 26 de diciembre de 1991,

Ley gue crea el Organismo Publico Descentrafizado denominado Colegio de Bachilleres del Estado de México.
Gaceta del Gobierno, 28 de junic de 1898,

- Ley del Trabajo de los Sarvidores Publicos del Estado y Municipios.
Gaceta del Gobiemo, 23 de octubre de 1998.

- Ley de Bienes del Estado de México y de sus Municipios.
Gaceta del Gobierno, 7 de marzo 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 Piblicos del Estado de México y Municipios.
Gaceta del Gobierno, 3 de enero de 2002.

- Leyde Transparencia y Acceso a la Informacion Piablica del Estado de México.
Gaceta del Gobierno, 30 de abril de 2004, reformas y adiciones.

- Ley de Ingresos del Estado de México para el ejercicio fiscal cormespondiente.
Gaceta del Gobieme.

Presupussto de Egresos del Estado de México para el ejercicio fiscal correspondiente.
Gaceta del Gobierna.
Codigo de Procedimientos Administrativos del Estado de Mexico.
Gaceta del Gobierno, T de febrero de 1997, reformas y adiciones.
- Codigo Financiera de) Estade de México y Municiplios.
Gaceta del Gobierne, § de marzo de 1999, reformas y adiciones.
- Codigo Administrativo del Estado de México.
Gaceta del Gobierno, 13 de diciembre de 2001, reformas y adiciones.
— Reglamento de la Ley de Presupuesto, Contabilidad y Gasto Publico Federal,
Diario Oficial de la Federacion, 18 de noviembre de 1981, reformas y adiciones.
- Reglamento de la Ley de Informacion Estadistica y Geogrifica.
Diario Oficial de la Federacién, 3 de noviembre de 1982.
- Reglamento de la Ley Federal del Derecho de Autor.
Diario Cficial de la Federacion, 22 de mayo de 1098
- Reglamento de la Ley de Obras Publicas ¥ Servicios Relacionades con las Mismas.
Diario Oficial de la Federacion, 20 de agosto de 2001.
-~ Reglamento de la Ley de Adquisigiones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.
Diario Oficial de la Federacién, 20 de agosto de 2001, reformas y adiciones.
- Reglamento Intesior de la Secretarla de Educacién Publica,
Diario Oficial de la Federacisn, 21 de ensro de 2005.

_ Reglamento de |a Ley Federat de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica Gubemamental.
Diario Oficial de ta Federacion, 11 de junio de 2003.

- Reglamento de la Ley para (a Coerdinacién y el Contral de los Organismos Auxiliares y Fideicomisos del Estado de México.
Gaceta del Gobierno, 8 de octubre de 1984, reformas y adiciones.
- Regtamento para el Otorgamiento de Revalidacidn y Equivalencia de Estudios.
Gaceta del Gobierno, 27 de mayo de 1998.
- Reglamento Interior de la Secretarfa de Educacién, Cultura y Bienestar Social.
Gaceta det Gobigrno, 11 de ensro de 2001
- Reglamenta de |a Ley de Planeacién del Estado da México ¥ Municipios,
Gaceta del Gobiemo, 16 de oclubre de 2002.
- Reglamento del Servicio Social.
Gaceta del Gobierno, 14 de marzo de 2003.
- Reglamento de Becas.
Gareta det Gobiemo, 14 de marze de 2003.
- Reglamento de |a Participacién Social en la Educaclén.
Gacela del Gobierno, 14 de marzo de 2003.
- Reglamento del Libro Décimo Segundo del Cédigo Administrativo del Estado de México.
Gaceta del Gabierno, 15 de diciembre de 2003.
—  Reglamento dal Libro Décimo Tercero del Cédigo Administrative del Estado de México.
Gaceta del Gobierne, 22 de diciembre de 2003. ]
- Raglamento pata | Entrega y Recepcién de las Unidades Administrativas de la Administracién Publica del Estado de México.
Gaceta del Gobiemo, 26 de marzo de 2004, reformas y adiciones.
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- Reglamento de Ingreso, Permanencia y Promocidn de Alumnos del Colegio de Bachilleres del Estado de México.
Gaceta de! Gobierno, 18 de junio de 2004.

— Reglamento de Inscripcisn, Reinscripcién y Evaluacion del Aprendizaje del Celegio de Bachilleres del Estado de México.
Gaceta del Gobieme, 17 de julio de 2004

- Regtamento de |a Ley de Transparencia y Accaso a la Informacisn Publica del Estado de México.
Gaceta del Gobierno, 18 de octubre de 2004,

- Reglamento Interior del Colegio de Bachilleres del Estado de México.
Gaceta del Gobierno, 17 de noviembre da 2004.

_  Acuerdo por el qua se establecen los lineamientos para la aplicacién del articuio 73 del Reglamento del Libro Décima Segundo del
Cédige Administrativo del Estado de México, referente a los requisitos necesarios para ingresar al registro del catlogo de contratistas,
con respecto a las fracciones VIl y IX.

Gaceta del Gobierno, 19 de marzo de 2004

~  Aguerdo que establece el Programa para la Conclusion del Pefiodo Constitucional del Ejecutivo Estatal 1993-2005.
Gaceta del Gobierno, 26 de marze de 2004

_  Acuerdo por el gque se Establecen las Normas Administrativas para la Asignacidn y Uso de Bienes y Servicios de las Dependencias y
Organismas Auxiliares del Poder Ejecutivo Estatal.
Gaceta det Gobiema, 24 de febrero de 2005,

_  Convenio de Coordinacién para la Creacién, Operacion y Apoyo Financiero del Colegio de Bachilleres del Estado de México.
Fecha de Suscripcin: 28 de junio de 1996,

—  Circular numero 08/2003 por la que se da a conocer las Normas para el Ejercicio y Control del Fonde Fijo de Caja, emitido por el
Secretario de Finanzas y Planeacion,
30 de abril de 2003.

_  Circular numero 001/2005 por la gue se emiten disposiciones de orden acministrativo-financiero gue deberan observar las
Dependencias, Procuraduria General de Justicia, Coordinaciones Generales, Tribunales Administratives y Organismos Auxiliares de la
Administracion Publica Estatal para et Ejercicio Fiscal 2005.

Gaceta del Gobierno, 3 de enero de 2005,

1ll. ATRIBUCIONES

LEY QUE CREA EL ORGANISMO PUBLICO DESCENTRALIZADO DENOMINADO
COLEGIO DE BACHILLERES DEL ESTADC DE MEXIGO

CAPITULO PRIMERO
NATURALEZA, OBJETO Y ATRIBUCIONES
Articulo 5.- Para et cumplimiento de su objeto, el Colegio, tendra las siguientes atribuciones.

l. Establecer, arganizar, administrar y sostener planteles en cualquies lugar del territario de |a entidad que estime necesario para la
prestacion de los servicias de este tipe y nivel educativos, previo estudio de factibilidad,

I, Brindar al estugiante una formacion integral que lo haga apte para su desempefio en la educacién superior:
Hl. Realizar los actos jurldicos necesarios para el logre de sus objetivos y el cumplimiento de sus funciones;
IV, Disefiar y ejecutar su plan institucional de desarrollo;

\'A Organizar su estructura conforme a lo previsto en la presente ley,

VI Proponer, observar y evaluar sus planes y programas de estudio y modalidades educativas que deberén ajustarse a lo que
establezca la Secretaria de Educacidn Pablica,

VI Determinar las bases para otorgar o retirar reconocimiento de validez oficial de estudios realizados an planteles particulares que
impartan el mismo ciclo de ensefanza;

Vill.  Revalidar y reconocer estudios, asi como establecer aquivalencias de los realizados en otras instituciones educativas simitares,
siempre que se satisfagan los requisitos institucionales y académicos que al efecto establezca el Colegio;

IX. Estatilecer los procedimientos de ingreso, permanencia y promocidn de su personal académico;

X Regular los procedimientos de seleccidn e ingreso de los atumnos y establecer la normatividad para su permanencia en la
institucién;

Xl Expedir certificados, constancias, dipiomas y titulos de bachiller de conformidad con los requisitos previamente estabiecides:

XII. Otorgar estimulog a parsonal directiva, académico, técnico de apoyo y administrativo para su superacidn permanente, para mejorar
la formacién profesional o técnica en cada nivel;

Xlil.  Elaborar programas de orientacién educativa en forma continua y permanente;

XV,  Organizar y llevar a cabo programas de difusion de la cultura, recreativos y departivos;

AV, Celebrar convenios con otrag instituciones nacionales o extranjeras para e} cumplimiento de su abjeto; y

Xvl. Las demas que sean afines 8 su naturaleza o que se deriven de ésta y otras leyes.

V., QOBJETIVO GENERAL

Impartir @ impulsar la educacion media superior en ol Estade, mediante el bachillerato en sus diversas medalidades, a fin de formar
integralmente al estudiante cen los conocimientos universales, cientificos, humanisticos y técnicos que i@ permitan comprender y actuar

sobre su realidad, asi come asumir una actitud responsable y solidaria, de rescate de los valores humanos, de la preservacion de la
naturaleza y de una vida Util a 1a sociedad.
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V. ESTRUCTURA ORGANICA

205N00000 COLEGIQ DE BACHILLERES DEL ESTADO DE MEXICO
JUNTA DIRECTIVA
PATRONATO
CONSEJO CONSULTIVO
205N10000 DIRECCION GENERAL
205N11000 CONTRALORIA INTERNA
205N10001 UNIDAD JURIDICA
205N10002 UNIDAD DE DIFUSION, EXTENSION Y VINCULACION
205N12000 DIRECCION DE PLANEACION Y EVALUACION INSTITUCIONAL
205N12001 DEPARTAMENTO DE PLANEACION Y PROGRAMAGION
205N12002 DEPARTAMENTO DE ESTADISTICA Y EVALUACION
205N13000 DIRECCION ACADEMICA,
205N13001 DEPARTAMENTO DE CONTROL ESCOLAR
205N13002 DEPARTAMENTO DE DOCENCIA ¥ ORIENTACION EDUCATIVA
205N 14000 DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
205N140M DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANGS
205N14002 DEPARTAMENTO DE RECURSOS MATERIALES Y SERVICKOS GENERALES
205N14003 DEPARTAMENTO DE PRESUPUESTO Y GONTABILIDAD
205N14004 DEPARTAMENTO DE INFORMATICA
205N10010 COORDINACION DE ZONA VALLE DE TOLUCA
205N10011 COORDINACION DE ZONA VALLE DE MEXICO
205N10012 PLANTEL ZINACANTEPEC
205N10013 PLANTEL ECATEPEC SUR
205N10014 PLANTEL GHIMALHUAGAN
205N10015 PLANTEL VALLE DE CHALCO SOLIDARICAD
205N10016 PLANTEL VALLE DE BRAVD
205N10017 PLANTEL TOLUCA NORTE
205N10018 PLANTEL TOLUCA SUR
205N10019 PLANTEL ATLACOMULCO
205N10020 PLANTEL HUIXQUILUCAN SUR
205N10021 PLANTEL ECATEPEC NORTE
205N10022 PLANTEL OTUMBA
205N10023 PLANTEL ALMOLOYA DE JUAREZ
206N10024 PLANTEL CALIMAYA
205N10025 PLANTEL JOCOTITLAN
205N10028 PLANTEL NICOLAS ROMERO
205N10027 PLANTEL COYOTEPEC
205N10028 PLANTEL HUIXQUILUCAN NORTE
205N10028 PLANTEL IXTAPALUCA
205N10030 PLANTEL TECAMAC
205N10031 PLANTEL CHAPA DE MOTA
205N10032 PLANTEL VILLA GUERRERO
205N10050 CENTRO DE EDUCACION MEDIA SUPERIOR A DISTANGIA TAPAXCC {EL ORO)
205N10051 CENTRO DE EDUCACION MEDIA SUPERIOR A DISTANCIA IXTAPAN DEL ORO
205N10052 CENTRO DE EDUCACION MEDIA SUPERIOR A DISTANGIA EL SALITRE PALMARILLOS (AMATEPEC)
205N10053 CENTRO DE EDUCACION MEDIA SUPERIOR A DISTANCIA CARADAS DE NANGHICHITLA (LLIVIANOS)
205N10054 CENTRO.DE EDUCACION MEDIA SUPERIOR A DISTANCIA SAN FRANCISCO OXTOTILPAN (TEMASCALTEPEC)
205N10055 GENTRO DE EDUCACION MEDIA SUPERIOR A DISTANCIA SAN SIMON DE LA LAGUNA [DONATO GUERRA)
205N10058 CENTRO DE EDUCACION MEDIA SUPERIOR A DISTANCIA SAN JUAN ATZINGO {OCUILANY
205N10057 CENTRO DE EDUCACION MEDIA SUPERIOR A DISTANCIA SAN LORENZO MALAGOTA {MORELOS)
206N10058 CENTRO DE EDUCACION MEDIA SUPERIOR A DISTANCIA SAN BARTOLO (AMANALCO)
205N10059 CENTRO DE EDLUCACION MEDIA SUPERIOR A DISTANCIA TEXCAPILLA {TEXCALTITLAN}
205N10080 CENTRO DE EDUCACION MEDIA SUPERIOR A DISTANGIA SANTA ANA JILOTZINGO (JILOTZINGO)
205N10061 CENTRO DE EDUCACION MEDIA SUPERIOR A DISTANGIA SAN MIGUEL TOTOLMALOYA (SULTEPEC)
205N10062 CENTRO DE EDUCACION MEDIA SUPERIOR A DISTANGIA CUADRILLA VIEJA {VILLA VICTORIA)
205N10063 CENTRO DE EDUCACION MEDIA SUPERIOR A DISTANCIA SAN ANDRES NICOLAS BRAVO (MALINALCO)
205N10064 CENTRO DE EDUCACION MEDIA SUPERIOR A DISTANCIA SAN SIMON ZOZOCALTEPEC (AMATEPEC)
205N10065 CENTRO DE EDUCACION MEDIA SUPERIOR A DISTANCIA SAN MARCOS TLAZALPAN {MORELOS)
205N10066 CENTRO DE EDUCACION MEDIA SUPERIOR A DISTANCIA SAN AGUSTIN CITLALLI (ALMOLOYA DE JUAREZ)

205N10067 GENTRO DE EDUCACION MEDIA SUPERIOR A DISTANGIA BOSENCHEVE-LOMA DE JUAREZ (VILLA DE ALLENDE})
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ENERO DE 2005

VI OBJETIVO Y FUNCIONES POR UNIDAD ADMINISTRATIVA
JUNTA DIRECTIVA
OBJETIVO:

Regutar el funcionamiento del Colegio de Bachilleres del Estado de México, a través de la expediclon de normmas, lineamientos v peliticas
para la integracién, ejecucion y evaluacién de los programas académicos. de vinculacién, de difusién, de planeacién y de administracion de
los vecursos disponibles; asi como verificar el cumplimiento de los objetives institucionales, mediante la revisidn, andlisis y evaluacion de los
avances y resultados alcanzados.

FUNCIONES:

Expedir los reglamentos, estatutos, fineamientos y dernas disposiciones nommativas que permitan orientar y ordenar los programas, las
funciones y los procesos de trabajo del Colegio.

Establecer la politica educativa a ka que tendra que supeditarse el Colegio de Bachilleres, con el propdsite de dar cumplimiento a los
objetivos institucionales.

Dictar los lineamientos, normas y politicas para la integracion de las comisiones dictaminadoras internas y externas, asi como designar
8 SUS Consejeros.

Establecer las normas que regulen |a celebracién de cotwenios, contratos, acuerdos y demas actos juridicas que lleve a cabo el Colegic
con terceros para la prestacién de servicios, la ejecucién de obras, [a adguisicion y arrendamiento de bienes muebles e inmuebles,
entre olras acciones, que contribuyan a su adecuado funcionamiento.

Analizar y aprobar los proyectos académicos con tendencias innovadoras que impacten-an la calidad educativa del Colegic.

Revisar y aprobar las propuestas de mejora académica gue proponga el Consejo Consultive Académico, a fin de llevar a cabo su
aplicacién institucional. ’ .

Autorizar los planes, programas y presupuestos del organismo, de conformidad con la normatividad aplicable en la materia.
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— Aprober ios programas académicos y administrativas del Colegio, asi como evaiuar los resultados obtenidas por las actividades que
desarrollan las unidades administrativas y planteles del organismo,

- Analizar y aprobar, en su caso, los informes sobre la situacion administrativa, financiera y académica del Colegio que sear presentados
por la Direccidn General, previo dictamen de auditorla externa, y vigilar su publicacion en el periddico oficial ‘Gaceta del Gabierme”.

- Promover el establecimiento de sistemas de infarmacion y evaluacion en las unidades administrativas del Colegio, que aporten
elementos para la efectiva toma de decisiones y garanticen el adecuado desarrallo de sus actividades.

- Nombrar y aceptar la renuncia o remoczidn de los Directores de Area y de Plantel, Jefes de Unidad y de Departamento y Coordinadores
de los CEMSAD, de acuerdo con las propuestas que realice el Director General.

~ Aprobar y evaluar los programas sobie la actualizacion y mejoramiento profesional del persanal académico del Colegia,
- Examinar y aprobar los informes de actividades y los estados financieros que presente &l Patronato del Colegio.

— Evaluar la viabilidad y aprobar la creacién de nuevos planteles y Centros de Educacién Media Superior a Distancia del Colegio, con el
proposito de ampliar la oferta de educacion media superior en el Estado ¥ crear oportunidades de desarrollo educativo en fas regiones
que lo requieran.

— Vigitar la preservacion y conservacion de las bienes muebles, inmuebles y valeres gue constituyen el patrimonio del organismo.
- Desarroliar las demds funciones inherantes af drea de su competencia.

PATRONATO

OBJETIVO:

Organizar y desarrollar actividades que permitan al Colegio de Bachilleres caplar recursos financieros adicionales dirigidos a consarvar e
incrementar su patrimonie, para lograr el dptimo desarrolio de sus funciones, coadyuvar en la difusién del quehacer institucional y proponer
la vinculacion con el sector praductivo.

FUNCIONES:

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

- Elaborar e ingtrumentar el pragrama de actividades que permita obtener los recursos adicionales para acrecentar el patrimanic del Colegio.

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

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

~ Promover la participacién de los seclores piblico, privado y social, interesados en contribuir y apoyar con recursos financieros
adicionales las labores académicas del Colegio,

- Solicitar donativos y organizar diversas actividades que generen recursos. a fin de aplicaros a les proyectos del Colegio, previa
autorizacion de la Junta Directiva.

- Dlevar la contabilidad de todas las operaciones financieras que realice en los términos de las leyes fiscales, registrando la informacgion
en libros debidamenta autorizados y resguardados.

- Elaborar y presentar a la Junta Directiva los informes mensualas, samestraies y anuales sobre ias actividades y estados financieros del
sjarcicio presupuestal correspondiente.

— Presentar a la Junia Directiva los estados financieros que muestren el manejo de las recurses obtenidos y aportados por el Patronata,
debidamente dictaminados por el auditor externo designada.

- Instrumentar mecanismos de supervision y contrel de los recursos financieros proporcionados al Colegio por el Patronato.
- Desarrollar las demds funcienes inherentes al drea de su competencia.

CONSEJO CONSULTIVO

OBJETIVO:

Asesorar a la Junta Directiva en la formulacion, actualizacidn y evaiuacion del plan ¥ programas de estudio y proyectos académicos, para
contribuir al logro de los objetivos institucionales del Colagio.

FUNCIONES:

— Proponer, para la autorizacién de la Junta Directiva, la normatividad que regule la ofganizacién y forma de trabajo del Consejo
Consultiva Académico.

- Asesorar a la Junta Directiva para la determinacién, ejecucién y evaluacién de los programas y acciones académicas que lleve & cabo e
Colegio.

- Formular proyectos de desarrollo académico con tendencias innovadoras que permitan elevar la calidad educativa del Colegio.

- Praponer métodos y procesos de educacién activa para lograr que el educando adquiera responsabilidades de acuerdo al propia ritmo
de aprendizaje.

~ Formular y someter a la consideracién de la Junta Directiva fos estudios y dictdmenes necesarlos para definir, actualizar y aplicar el plan
y programas de estudio del bachillerato.

- Revisar y orientar la aplicacién del plan y programas de estudio autorizados por la Secretarta de Educacion Publica del Gobierme Federal.
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- Promover la formacién, superacion y actualizacién permanente del personal académico de los planteles del Celegio.

- Proponer a la Junta Directiva altemmativas de vinculacion con instituciones educativas locales, nacionales y extranjeras, a fin de
enriquecer el procaso ansefianza-aprendizaje y elevar la calidad de los servicios educativos que ofrece el Colegio.

— Desarrollar las dermds funciones inherentes al 4rea de su competencia.
205N10000 DIRECCION GENERAL
OBJETIVD:

Planear, dirigir y evaluar el desarmrollo de las actividades sustantivas y adjetivas de las unidades adminisirativas, planteles y Centros de
Educacién Media Superior a Distancia, mediante una adecuada sistematizacién y administracién de los recurses humanos, materiales,
financieros y técnicas de que disponga el Colegio.

FUNCIONES:

~ Proponer para aprobacién de la Junta Directiva, Tas nomas y politicas generales de funcicnhamiento del Colegio y, en su caso,
implantarlas.

—  Planear y programar las actividades académico-administrativas, en las que se establezcan las accicnes y metas por alcanzar en cada
un& de jas unidades administrativas de! Colegio, ademas de las gue le asigne la Junta Directiva como resultado de sus acuerdos.

—  Presentar a la Junta Directiva, pars su auterizacion, los proyectos de reglamentes, manuales administrativos, estructuras grganicas y
funcianales, asl como los programas de trabajo y los presupuestos anuales de ingresos y egresos del organismo.

~  Dirigir y evalyar la integracién del plan y programas de estudio, aplicand los lineamientos establecides en |a materia, tanto federales
como astatales, y turnarlos a la consideracion de la Junta Diractiva,

- Aprobar e implantar los sistemas y métodes de trabajo necesarios que permitan, en el campo académico y administrativo, un eficiente
funcionamiento del organismo.

- Representar legaimente al Colegio en eventos y asuntos publicos y privados en los que tenga injerencia o en agquétios que le
encomiende el Secretario de Educacion, Cultura y Bienestar Social.

- Celebrar convenios, contratos y acuerdos de cooperacion con los sectores publico, privade y social, nacionales y extranjeros, para
intercambiar y actualizar conocimientos que contribuyan al desarrollo integral del organismao.

- Difundir y vigilar la aplicacién de los lineamientes y politicas para la elaboracién del plan de estudio y programas académicos, asl como
para las medificaciones pertinentes.

_  Someter a la Junta Directiva, para su aprobacion, los nombramientos, renuncias y remaciones de 1os Directores de Asea o de Plantel,
asi como de los Jefes da Unidad, de Departamento y Coordinadores de los CEMSAD.

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

—  Verificar y rubricar la documentacion oficial que avale los estudios de educacién media superior que ofrece el Colegic, coma son:
certificados, diplomas y constancias.

— Rendir a la Junta Directiva, en cada sesién, un informe de Ios estados financieros que permita identificar el avance del ejercicio
presupuestal y contribuir en la torma de decisiones.

_ Observar, en el ambito de su competencia, las infracciones a las disposiciones legales del arganisme y aplicar las sanciones
correspondientas, en ol marco de la Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado y Municipios.

— Proponer a la Junta Directiva las modificaciones g la organizacion académico-administrativa del Colegio, que contribuyan a fograr una
formacion mas eficiente del educande y una optimizacidn de los recursos disponibles.

- Presentar & la Junta Diractiva los informes de las actividades desarrolladas por el organismo, asl como l0s avances de log acuerdos
tomados en las sesiones ordinarias y extraordinarias de ésta.

- Supervisar y evaluar el funcionamiente de los planteles del Colegio, con el propésite de verificar los parédmetros de crecimiento y
comportamiento de la matricuia, asi como el cumplimianto de los lineamientos y pregramas institucionales.

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

- Desarrollar las demas funciones inherentes al &rea de su competencia.
205N11000 CONTRALORIA INTERNA
OBJETIVO:

Establecer y dirigir el Sisterna Integral de Control y Evaluacién, a fin de verificar gue las acciones de las unidades administrativas v planteles
del Celegio, relativas al maneja de los recursos humanos, financieros y materiales, se realicen con eficiencia y eficacia para el cumplimiento
de sus metas y objetivos.

FUNCIONES:

_  Atender y tramitar las quejas y denuncias que se interpongan en contra de servidores publicas del Colegio de Bachilleres del Estado de
México.

— Iniciar, tramitar y resolver los procedimientos administrativos, disciplinarios y resarcitorios; en su caso, imponer las sanciones que
correspondan an los términos de la Ley de Responsabilldades de los Servidores Publicos del Estade y Municipios.

- Realizar el contrel y evaluacién tendiente a verificar que e} Colegio de Bachilleres del Estado de México, ocbsarve las normas vigentes.
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Vigilar el correcto ejercicio de los presupuestos autorizados al Colegio de Bachilleres del Estado de México, en congruencia con el
avance programatico.

Elaborar y ejecutar los programas de trabajo de la Contralerfa interna aprobados por la Secretaria de la Contraloria conforme a ias
disposiciones vigentes.

Elaborar y aplicar e/ programa anual de auditorias y verificar a través de ellas, la informacidn operativa, financiera, presupuestal,
contable el cumplimiento de las disposiciones iegales, la eficiencia en el uso de los recursos, asi comeo el logro de tas metas de los
pregramas comprometidos.

Verificar la eorrecta aplicacion por parte del Colegio de Bachilleres del Estado de México, de las normas y disposiciones legales con
relacién al registro de los recursos financieros, materiales, humanos, adquisiciones, arrendamientos, obra publica, el use, desting,
afectacion presupuestal, alta y baja de bienes.

Practicar arqueos a los fondos fijos y revolventes, asignados a las diferentes areas administrativas, planteles v centros de educacion
media superior a distancia que integran el Colegio de Bachilleres del Estado de México.

Intervenir en los procesos de entrega-recepcién de las unidades administrativas del Colegio de Bachilleres del Estado de México, en
términos del Reglamento correspondiente.

Certificar copias de documentos existentes en sus archivos, cuando se refieran a asuntos de su competencia.

Certificar la impresidn documental de los datos que existan en (os sistemas informaticos que operen con relacién a los asuntos de su
competencia.

Vetificar los sistemas de control y evaluacién dei organismo que permita la utilizacion eficaz y eficiente de los recwsos, asi como la
correcta aplicacién de las polticas, planes, programas, presupuestos, normas, lineamientos y procedimientos, de acuverdo a las
disposiciones que para tal efecto expida la Secretaria de la Contraloria y otras, bajo criterio de racionalidad, austeridad y disciplina
presupuestaria expedida por el Gobierno del Estado de México.

Analizar y evaluar los sistemas y procedimienios de control interno del Colegio de Bachilleres del Estado de México, aplicando las
normas generales de auditoria gubernamental y los procedimiantos de auditoria de aplicacion general.

Dar seguimiento a las observaciones y recomendaciones derivas de las auditorias y evaluaciones realizadas por la Contraloria Interna
del Colegio de Bachilleres del Estado de México.

Participar en los comités de adquisiciones de bienes muebles y servicios del Colegio de Bachilleres del Estado de México; de
arrendarmientos y el de Transparencia y Accese a la Informacitn Publica del Estado de México.

Presenta a la Secretarla de la Contraloria y al Director General de Colegio de Bachilleres del Estado de México, Jos informes de los
rasultados de las auditorias,

Dar seguimiento a las observaciones y recomendaciones derivadas de revisiones por auditores externos.

Verificar |a implementacion y cumplimiento de mecanismos por parte del Colegio de Bachilleres de! Estado de México, sobre la Ley de
Transparencia y Acceso a la informacion Publica del Estade de México.

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 realiza el Colegio, asi como
farmular, sistematizar y proponer los instrumentos juridicos que al sfecto se requieren, apegandose al marco estricto de la ley; y representar
legalmente a la Institucidn en los asuntos judiciales.

FUNCIONES:

Formular los proyectos de ordenamientos legales y normativos relacionados con la organizacion y funcionamiento del Colegio, y
proponer a la Direccion General su presentacién a la Junta Directiva.

Disefiar y revisar los convenios, contratos, acuerdos y bases de coordinacién en que el Colegio sea pare o celsbre.

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

Analizar los asuntos juridicos que someta a su consideracion la Junta Directiva, la Direccidn General v las unidades administrativas del
Colegio, emitir opinién de los mismos y efectuar, en su caso, los trdmites que se deriven ante las instancias judiciales que procedan,

Tramitar la legalizacion, regularizacién y registro de los bienes inmuebles que conforman el patrimonio del organismo, asi como
organizar y custodiar los documaentes que acrediten el origen de la propiedad y/o posesién de los mismos.

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

Desahogar consultas sebre Ja interpretacién y aplicacién de la legislaciéh en el Sistema Educativo y, en especial, en el propin
organisma, con el propasito de gue sus actividades se circunscriban al marco juridico establecido para tal efecto.

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

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

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

Instrumentar mecanismos para obtener informacion veraz y oportuna en (05 casos de responsabilidad penal y administrativa en que
incurra el personal administrative y académico adscrito al organismo, asi coma llevar su seguimients en coordinacidn con las distintas
instancias revisoras.
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- Revisar y aclualizar el marco normativo del Coleglo, con base an las reformas o adiciones que se emiten en leyes o reglamentos
federales y estatales.

- Desarroliar las demas funciones inherentes al area de su competencia,
205N10002 UNIDAD DE DIFUSION, EXTENSION Y VINCULACION
QBJETIVO:

Desarrollar acciones de difusion, extensian y vincutacion entre el Colegio y la sociedad en general, y con los sectores social y productivo en
particular, para promover el desarrcllo académico y la formacidn integral del educando.

FUNCIONES:
~  Definir e instrumentar las politicas y estrategias de difusion de la imagen institucional del Colegio.
~ Planear y coordinar las campafias de difusisn de la oferta educativa y la convocatoria para el estudiante de nuevo ingreso al Colegio.

- Seleccionar y disefiar 1a utilizacién de materiales de expresién grifica y audiovisual que sirvan coma instrumentos de comunicacién e
informacion sobre 1as 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 generai, a través de los
diferentes medios d& comunicacion, circulares y folletos.

- Dar seguimiento a la contratacion de servicios de impresién y edicién requeridos, cuando por naturaleza y caracteristicas de los
documentos se deban realizar por instituciones ajenas al Colegio, observando, para ello, los convenios celebrados.

~ Desarrollar programas con el sector productivo, que permitan emprender tareas conjuntas de difusién, extensién y vinculacién.

- Elaborar y operar programas gque promuevan de manera adecuada el intercambio académico con ofras institucionss de educaciér
media superior, tanto nacionales como extranjeras, que contribuyan a fortalecer la preparacion de Jos estudiantes del Colegio.

- Incorporar en los programas de extension educativa a destacados profesionales del sector preductive que con sus conocimientos vy
experiencias respalden a actualizacion adecuada de la camunidad en general.

- Promover convenigs con los sectores social y productivo y desarroliar programas de educacion continua, mediante el uso de la
infragstructura empresarial.

— Desarrollar las acciones necesarias para la promocién del conocimiento y difusion de las manifestaciones de la cultura, el are, el
deporte y a salud, a través de eventos, conferencias, seminarios, exposiciones, concursos y, en general, todas aquellas actividades que
contribuyan a 1a formacion integral de los estudiantes.

- Organizar las actividades para la formacién integral del educando, mediante elementos culturales que centribuyan al desarrolio
arménico de sus potencialidades, asi como el proceso de identificacién con la Institucidn, y generar programas de intercambio cultural
de manera permanente.

- Apoyar al Patronato det Colegio, mediante la gestoria con ef sector productivo, en la obtencion de aportaciones de recursos materiales y
financieros para incrementar el patrimonic institucional.

- Desarrollar las demds funcicnes inherentes al drea de su compatencia.
205N12000 DIRECCION DE PLANEACION Y EVALUACION INSTITUCIONAL
OBJETIVO:

Coordinar las acciones de planeacion, programacién y evaluacién, prepiciando el desarrollo sistematico y participative de las unidades
administrativas, que permitan estabiecer la metedologia que regule en la Institucion el proceso administrativo, asi come la integracién de (a
informacitn, a fin de consolidar estratégicamente el modelo educativo del organismo. ’

FUNCIONES:

- Normar, planear, organizar, desarrollar y controlar los proyectos y acciones inherentes a la planificacion, pragramacion, control y
evaluacion institucicnal, de acuarde a las politicas y lineamientos establecidos por la Direccidn General.

— Nommar y cantrolar tos procedimientos y téenicas de planeacién, programacion, presupuestacion, control y evaluacion educativa, asi
como el intercambio de informacion resultante, y vigilar la implantacién de Jas medificacipnes necesarias al quehacer institucional.

— Planear y coordinar la expansién de los servicies de educacién media superior que ofrece el Colegio, cuidande la calidad y pertinencia
de los elementos que intervienen en el proceso educativo.

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

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

- Promover y desarrollar el intercambio técnico-metodolbgico a nivel nacional e internacional en materia de planificacion, evaluacién e
informacion para mejorar los sistemas educativas que ofrece el Colegio.

— -Instrumentar mecanismos de evaluacion y seguimiento de los Servicios educatives que imparte el Calegio, con apego a los
lineamientos, politicas y procedimientos establecidos en la materia.

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

~ Realizar de manera pemanents el seguimiento de las acciones institucionales, de los programas operativos, proyectos de desarrollo y
avances presupuestalés relacionados con las metas establecidas y con las actividades que tengan vincutacién con la evalijacion,
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- Promover la participacién de ta comunidad el Colegio en la planeacién institucional, mediante el establecimiento de programas de
desarrollo y formulacién de preyectos que contribuyan al cumplimiento de los objetivos institucionales.

— Desarrollar e impulsar sistemas de informacion, que permitan revisar las acciones iniciadas par el Colegio y determinar los pardmetros
de gestién de la informacitn necesarios para lograr sus propésitos.

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

- Integrar con la parlicipacién de las demés unidades administrativas del Colegio, los manuales administrativas y someterlos a la
consideracion de la Direccion General.

— Desarrollar las demas funciones inherentes al drea de su competencia.
205N12001 DEPARTAMENTO DE PLANEACION Y PROGRAMACION
DBJETIVO:

Cefinir la estructura programética, metas, tiempos, responsables, instrumentos de accion y coadyuvar a la asignacién de los recursos
necesarios para el logro de los objetivos del organismo, por medio de la instrumentacién del Programa de Desarrgllo Institucional, el
Programa Operativo Anual y los instrumentos de planeacién y pregramacion que se deriven del proceso administrativo.

FUNCIONES:

- Formular e instrumentar los lineamientos y criterios basicos que permitan la integracion de los programas anuales de trabajo de las
unidades adminisirativas y planteles escolares, ademds de disefiar los mecanismos para integrar y/o actualizar el Programa de
Desarrollo Institucional.

- Vincular y hacer congruentes los programas institucionales, especiales y anuales de) Colegio con €l proyecto de presupuesto por
programas ¥ el Plan de Desarrollo del Estade de México.

- Analizar y proponer, conjuntamente con las unidades administrativas del organismo, las modificaciones a la estructura programatica-
presupuestal, confarme & las necesidades de los programas, subprogramas y prayectos.

- Asesorar y coordinar lz elaberacidn e integracidn del programa operative anual, los proyectos institucionales, asi como el anteproyecto
de presupuesto.

— Revisar e informar a la Direccidn de Planeacién y Evaluacion Institucional, scbre el avance del Programa de Desarrollo Institucianal y de
la participacién en el programa sectorial de mediano plazo, asl como del programa operativo anual del Colegio, en apego a la
normatividad vigente en ia materia.

- Analizar y dar seguimiento a los avances trimestrales de aclividades cualitativas y cuantitativas que presenien las unittades
administrativas del organismao. -

- Disefiar e implantar los esquemas de seguimienta permanente ¥ control de los programas operativas, proyectos de desarmollo, avances
presupuestales en relacion a las metas establecidas v, en general, las actividades que se vinculen con el quehacer institucional del Galegio.

~ Evaluar, sisteméticamente, los avancas obtenidos en los programas de trabajo, determinando las causas de las variaciones
observadas, sugiriendo la correccidn de desviaciones y proponiendo las acciones procedentes.

- Planear, normar, arganizar y operar los procesos técnicos de informatica inherentes a la implantacién y aprovechamiento del Sistema
Institucional de Infarmacién.

— Desarrollar las demés funciones inherentes al area de su competencia.
205N12002 DEPARTAMENTQ DE ESTADISTICA Y EVALUACION
CBJETIVO:

Reunir, clasificar y procesar la informacién estadistica que se genere en las unidades administrativas del Colegio, asi coma desarrollar y
operar un sistemna de evaluacitn como procese permanente, a efecte de elaborar cuadros, esquemas y juicios de valor que aporten
siementos para una adecuada planeacidn educativa  institucional.

FUNCIONES:

- Enviar oportunamente a la Secretaria de Educacion, Cultura y Bienestar Social la informacion estadistica bésica de inicio y fin de
cursos, para |a integracién de los archivos, de acuerdo con las normas y lineamientos establecidos por el Sistema Educativo Nacional.

— Analizar la informacién estadisiica utilizando como referencia la media nacional y estatal de cada indicador educativo, para apoyar con
los resultados la tora de decisiones.

- Elaborar las astadisticas sobre la matricula del Colegio y su comportamiento en los diferentes planteles, para su analisis y evaluacion
cofraspondiente.

- Elaborar y entregar a ia Diraccién de Piangacién y Evaluacion [nstitucional, el programa de requerimientos para el analisis, proyeccion,
codificacion, captura y procesamiento electrnica de la informacion estadistica.

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

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

—~  Distribuir la informacién estadistica a las unidades administeativas del organismo que lo requieran, dirigida a apoyar las labores que
tienen encomendadas.
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- Desarroflar sistemas de informacién de estad(stica bésica, con el propdsite de generar todo tipo de reportes que solicite la autoridad
federal o estatal.

- Realizar la edicién, impresién y distribucién dé las publicaciones que en materia de sisternas de informacién estadistica deba emitir el
organismo.

- Disefar, desarrollar y establecer un sistema de evaluacion institucional para los pragramas y funciones del organismo, mediante la
determinacién de pardmetros que midan i gradc de eficiencia de los servicios que prestan las unidades administrativas del Colegio, asi
come mantener actualizados las normas y métodos para este fin.

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

-~ Coondinar las evaluaciones externas aplicadas a la nstitucién, de conformidad cen los sisternas establecidos a nivel federal y estatal.
—  Coordinar la elaboracién, andlisis y publicacion de los documentos de la evaluacion institucional.

—  Proyectar el cracimiento de los centros educativos, asi como elaborar propuestas de creacién de nuevos planteles para ampliar la
cobertura del servicio educativo que ofrece el Colegio, considerando las necesidades regicnales.

- Propener y promaver mecanismos @ instrumentos necesarios para clasificar y cuantificar la demanda del servicic educativo y prever los
ajustes necesarios, a efecto de aprovechar la capacidad instalada de la infraestructura existente.

—  Captar la informacién per centro de trabajo necesaria para complementar y apoyar la ampliacidn de los servicios educatives que ofrece
el arganismo en la entidad.

- Desarrollar las demaés funciones inherentes al rea de su competencia.
205N13000 DIRECCIQON ACADEMICA
OBJETIVO:

Programar, dirigir ¥ controlar las actividades de docencia, asi como ¢rganizar los servicios de grientacidn educativa y de centrol escolar,
basicos para o desempefio académico del Colegio.

FUNCIONES:

—  Proponer a la Direccidn General, (08 lineamientos, politicas y procedimientos que regulen las actividades de docencia, control escolary
orientacion educativa.

- Programar, coordinar y supervisar la elaboracion de los documentos de evaluacion académica requeridos por ia Secretaria de
Educacién Publica y la Secretarfa de Educacion, Cuttura y Bienestar Social respectivamente, asi coma verificar las estadisticas
institucionales solictadas por estas dependencias.

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

- Coordinar, dirigir y controlar la aplicacién y modificacion del plan y programas de estudio de los planteles del Coiegio y de los Centros
de Educacién Media Superior a Distancia, asi como ofrecer los apoyos didacticos e implantar los procedimientos de evaluacién del
aprendizaje, de acuerdo con las narmas y lineamientos establecidos.

- Proponer y promover programas de orientacién educativa que apoyen al estudiante en la seleccién de su camera profesional y en el
desarrolio de sus capacidades y habilidades.

- Desarrollar y dirigir programas de farmacidn, actualizacién y capacitacién del personal docente, con el propésito de fortalecar el proceso
ensefianza-aprendizaje, en el que los educandes y maestros incrementen la calidad de la forma y el contenide de los conocimientes
adguiridos y transmitidos.

—  Establecer mecanismos bésicos para el fortalecimiento del desarrollo curricular, sefalando los compromisos del profesorado en materia
de investigacién para la docencia y para la vinculacién entre ambas.

~  Organizar y controlar el registro de 1a trayectoria académica de los alumnos del Colegio, a fin de integrar su historial académico y emitir
los documentos escelares que avalen y certifiquen sus estudios.

-  Coordinar las actividades para la evaluacion anual de los programas académicos, conjuntamente con los Directores de Plantel y los
Ceordinadores de los CEMSAD, asimismo, elaborar y, en Su caso, implementar los procedimientos de seguimiento y evaluacion de ios
prayectos académicos.

- Desarrollar las demds funciones inherentes al drea de su competencia.
205N13001 DEPARTAMENTO DE CONTROL ESCOLAR
GBJETIVO:

Registrar y controlar los resultados del proceso educativo y académico de los alumnos del Colegio, conformando el historial carrespondiente
desde su ingresc hasta su egrese, asl come emitir los documentos escolares qus avalen y certifiquen los estudios realizados.

FUNCIONES:

—  Realizar, conjuntamente con el Departamento de Docencia y Orientacidn Educativa, el calendario del ciclo escolar correspondiente, con
el proposite de determinar los periodos de preinscripciones, examenes de seleccidn, inscripciones, reinscripciones, evaluaciones, y
demas aspecios que deberdn acatar la poblacién estudiantil, docente y administrativa del Colegio.

—  Diseflar y operar loa sistemas de admisién, inscripcion escolar, revalidacién o equivalencia de estudios de los alumnos de los planteles
y CEMSAD de) Colegio, de cenformidad coen los lineamientos y requisitos establecidos en la materia,



Pigina 14 "GACETADEL GOBIERNO" 13 de julic del 2005

Integrar y depurar los expedientes de los alumnes que ingresan y egresan de la Institucidn, con el fin de mantenar actualizado el archivo
carrespondiente.

Respaldar y resguardar en medias magnéticos la informacién de la base de datos que contiene matricula y calificaciones.
Coencantrar las estadisticas de ingreso, permanencia y egreso de la poblacién estudiantil del Calegio.

Disefiar, establecer y aplicar los procesos necesarios que permitan un adecuado registro de las evaluaciones académicas de los
alumnos, coadyuvando a una eficiente y oportuna obtencién de resultadas.

Resguardar, controlar y distribuir la documentacitn oficial propia de Gontral escolar, asegurando que ésta se encuentre dentro de los marcos
establecidos por las instancias reguladoras.

Praporcionar a los planteles y Centros de Educacion Media Superior a Distancia del Colegio los programas o sistemas de computo
necesarios para el registro de calificaciones que contribuyan a aptimizar el control escolar.

Supervisar en los planteles y Centros de Educacién Media Superior a Distancia la elaboracion y emision de constancias de estudios,
historiales académicos, actas oficiales da califlcaciones y demas documentacion escolar que avaie y certifique la instruccién académica
de los educandos.

Supervisar y vigilar cada uno de los procedimigntos escolares efectuadoe dentro del marco de legalidad, y de acuerdoe a los
ineamientos sefalados por el Manual de Procedimientos de Control Escolar.

Supervisar la emisién de listados oficiales de los alumnos inscrites en cada periodo lectivo, asl como su distribucién entre ia planta
docente, a fin de llevar a cabo el registro de asistenclas y calificaciones.

Verificar f correcto registro de calificaciones de los alumnos por materia y grado, manteniendo permanentemente actualizada la base
de datos comespondients.

Desarrollar las demds funciones inherentes al drea de su competencia.

205N13002 DEPARTAMENTO DE DOCENCIA Y ORIENTAGION EDUCATIVA
OBJETIVO:

Contribuir al desarrollo del proceso ensefianza-aprendizaje del Colegio, a través de la actualizacion y profesionalizacién del docente, la
generacidn de apayos didacticos, y la orientacion educativa a estudiantes, para mejorar las caracteristicas y funcionamiento de fas areas
académicas de la Institucidn.

FUNCIONES:

Disefiar y coordinar los Programas de Becas: Capacitacion, Actualizacion y Formacidn Decente; 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 elaboracion de modelos de autoevaluacién institucional que incrementen la calidad de sus
egresados,

Disefar sisteméticamente estrategias de orientacion vocacional y educativa que coadyuven a rezaltar las actitudes y aptitudes del
estudiante para |a eleccién de una carrera profesional y el mejor aprovechamianto de sus estudios.

Elaborar, conjuntamente con el Departamento de Cuntrol Escolar, el calendarie del ciclo escolar correspondiente, con el propdsito de
determinar los periedos de preinscripcionas, inscripciones, reinscripgiones, admisionss etc., a la que debera apegarse la poblacién
estudiantil, docente y administrativa.

Coordinar y apoyas las actividades de las academias integradas para los proyectos interdisciplinarics e intarinstitucionales y gestionar
los recursos necesarios para su funcionamiento.

Establecer mecanismos e instrumentos para el desarrolio de programas de apoyo a la actualizacién, capacitacién y farmacion didactica
del docente.

Organizar cursos de fortalecimiento de los hébitos de estudio del alumno, dirigide a lograr un mejor aprovechamiento educativo.

Elaborar, perfeccionar y actualizar la informacién profesiogréfica, asi como la aplicacion de cursos para la especializacion del personal
encargado de la actividad de orientacion vocacional.

Difundir la informacién profesiografica, asi coma detarminar los parametros estadisticos de confiabilidad sobre los estudios vocacionales
realizados a los alumnos de los planteles del Colegio,

Organizar ciclos de conferencias, mesas redondas, foros y demds eventos Indispensables, para el apoyo académico y profesibnal del
personal docente.

Promover la participacion de los docentes en encuentros académicos y de investigacién que se realicen en al pafs y propiciar ia
comunicacion parmanente de éstos con profesores e investigadoras de otras instituciones del nivel medic superior.

Realizar la recopilacitn de materizles de apoyo elaborados por asignatura, para ser utilizados como instrumentos del proceso
ensefianzae-aprendizaje.

Integrar antologias, gulas u otros acervos documentales o audiovisuales que sirvan como material de apoyo de los docentes.

Promover estrategias aitemas para lograr en el educando un nivel de ensefianza-aprendizaje competitivo, seguido del incremento de la
actividad académica de los alumnos, a partir de asesorlas directas, detalladas y personalizadas.

Verificar Ja operacién homogénea del plan de estudios establecido por la Direccién General de Bachillerato de la Secretaria de
Educacién Publica, en cada plantel y Centro da Educacién Media Superior a Distancia del Colegio,

Desarrollar las demés funciones inherentes al drea de su competencia.
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205N14000 DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
QBJETIVD:
Programar, dirigir y controlar las actividades relacionadas con el manejo de los recursos humanos, materiales, financieros y técnicos, asi

como de servicios generales, con base en los lineamientos, politicas y esirategias que dicte la Direccién General del Colegio, con el
propésito de apoyar la consecucion de los objetivos, metas v programas institucionakes.

FUNCIONES:

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

- Coordinar la elaboracion del Pregrama Anual de Adguisicion de Bienes y Contratacién de Servicios del Colegio, con el apoyo de las
unidades administrativas de la Institucion, observande los lineamientos que regulan su elaboracién, y someterlo a consideracion de la
Direccion General.

- Dirigir y supervisar el registro de las actividades contables y presupuestales, asi como la integracién de los estados financieres, auxiliares y
demas informes tendientes a conocer la situacién financiera del organismo y presentarlos a consideracion de la Direccion General,

- Dirigir y coerdinar la formulacion del prayecto de presupueste de ingresos y egreses del arganismo, asi coma controlar la gestién
financiera, medificaciones presupuestales y ampliaciones, sujetdndose a los lineamientos vigentes establecides por fas dependencias
normativas,

- Establecer los mecanismos, lineamientos y procedimientos necesarios para la operacién y control del presupuesto, asi como su
correcto y oportuno ejercicio.

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

- Llevar el manejo y control de las cuentas bancarias del Colegio, asi como la supervision de las conciliaciones mensuales respectivas.

- Promover la aclualizacion permanente de inventarios de Ios bienes muebles e inmuebles, patrimonic del organismo y vigilar su
mantenimiento de manera oportuna.

- Verificar la actualizacién y control de la informacién sobre los movimientos de resguardo, transferencia, alta y baja de los bienes
muebles e inmuebles propiedad del Colegic.

- Instrumentar ias politicas y procedimientos para el suministro y administracion de los recursos humangs, financieras, materiales y
servicios generales que soliciten las unidades administrativas del organismo,

- Establecer las normas relativas al reclutamiento, seleceion, induccian, incidencias, remuneraciones, desarrollo, capacitacién y demss
prestacicnas a que tiene derecho &l persenal docente y administrativo, asi como la conduccidn de las relaciones laborales.

- Instrumentar y operar el sistema de remuneraciones al personal del Colegio, para llevar una adecuada administracion de recursos,

— Vigilar que e! trimite de expedicién de credenciales, gafetes de identificacion, afiliaciones, registros, seguros de vida y demas
prestaciones a que tiene derecho el personal, se realicen de manera oportuna, con el propdsito de Gontar con el registro y la
documentacion vigente.

- Proponer a la Direccion General el programa anual de capacitacidn y desarrolle de personal, con base en los requerimientos del
Colegio.

- Dar cumplimiento a las instruccionses y acuerdos que en materia de personal dicte la Secretaria de Finanzas, Planeacion y
Administracién, en el ambito de su competencia,

- Promover el establecimienta del sistema informatico del Colegio, de conformidad con los lineamientos establecidos por la Direccién
General del Sistema Estatal de Informatica de la Secretaria de Finanzas, Planeacién y Administracion.

- Administrar, operar y explotar [os recursos informdticos en materia de hardware, software y telecomunicaciones que soportan la red y el
sistema institucional de informacién del Colegio de Bachilleres.

- Operar mecanismos de coordinacién con los Gabiernos Federal y Estatal, para la liberacion de los recursos asignados al Colegio,

- Verificar que las politicas, normas, lineamientos y procedimientos administrativos establecidos por la Direccién General se cumplan, asi
como propener madificaciones congideranda las sugerencias de la Contraiosia Interna del Colegio.

- Desempefiar las comisiones y funciones que le confiera la Direccién General, y mantener a ésta informada sobre su desarrollo y ejecucién.
- Desarrollar las demas funciones inherentes al area de su competencia.

206N14001 DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS

OBJETIVO:

Lievar a cabo las acciones de seleccidn, ingreso, contratacidn, induccion, registro y control, capacitacion y desarroilo del personal, asi como
difundir sus obligaciones y derechos y establecer los mecanismos necesarios para el page oportuno de sus remuneraciones, con base en
los lineamientos establecidos en la materia.

FUNCIONES:

- FEstablecer mecanismos para la deteccién de nacesidades de capacitacién de los servidores publices de las unidades administrativas
del Celegio, y elaborar los proyectos de capacitacién para su presentacién ante la Direccidn de Administracién y Finanzas.

- Participar en la elaboracian, difusién y aplicacion de fas condiciones generates de trabajo y vigiiar su cumplimienta,

- Integrar las plantilias de plazas presupuestales y de honorarios del personal, con base en la asignacion presupuestaria para cada area
de {rabaje.

- Contratar o designar al personal seleccicnado, efaberar los contratos o nombramientes y vernificar que éstos y la asignacion de sueldos y
honoraries, se ajusten a los tabuladares autarizados y a los lineamientos legales y administrativos establecidos.
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- Registrar y tramitar los nombramientos de acuerdo a la naturaleza de sus funciones, cartas de no inhabilitacion, altas, bajas, avisos de
cambios de adscripcion, actualizacidn de registros y de expedientes, control de asistencia, vacaciones, movimientos, promocion,
remocion, transferencias, permutas, sanciones y demas incidencias del personal, elaborando la documentacion correspondianta.

— Determinar, con la aprobacion de la Direccién da Administracion y Finanzas, las politicas normas y procedimientos que rijan el control
de personai en materia de seleccién y reclutamiento, control de asistencia del parsonal, estimules y recompensas, sanciones, permisos,
licencias, control de ndminas e indemnizaciones.

- Elaborar las néminas y pagar opertunamente las remuneraciones al personal, aplicar los descuentes por concepto de retardos v faltas;
tmpuesto Sobre e Producto del Trabajo; cuotas al ISSEMyM, y otros impuestos y derechos de los trabajadores del Colegio.

- Expadir y tramitar tas credenciales, gafetes de identificacion, afiliaciones y registros al ISSEMyM; seguro de vida y deméas prestacicnes
a que tenga derecho el personal adscrito al Colegio.

— Efectuar las acciones de induccién para el parsenal de nuevo ingreso, asl como registrar, controlar y mantener actualizada la
documentacion relativa al expediente de cada trabajador adscrito a la institucién,

- Difundir y controlar las prestaciones econdmicas, de seguridad y bienestar social, culturales, recreativas y deportivas que preporciona el
Colegio al personal y a sus familiares derecho-habientes.

- Tramitar los gastos de viaje al personal del Colegio que tenga comisién fuera del estado o del pais, como son boletaje, transportacion y
cuota de gastos, de acuerdo a la normatividad establecida.

—  Levantar, en coerdinacidn con la Unidad Juridica, 1as actas de abandono de empleo ¢ administrativas, para la liquidacion y finiquite del
persanal o el tramite que conforme a la normatividad coresponda.

- Controiar y mantener actualizado el padron de los servidores plblicos obligados a presentar la manifestacién de bienes, ante la
Seerataria de la Contraloria.

- Participar en las comisienes de vigilancia, prestaciones sociales, concilizcion y resolucion, ademas de todo lo concerniente a las
comisiones de seguridad & higiene.

— Realizar estudios permanentes sobre valuacion de puestos y proponer las nivelaciones de percepciones que se detecten en el mercada
de trabajo.

— Desarrollar las demds funciones inherentes al &rea de su competencia.
205N14002 DEPARTAMENTO DE RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS GENERALES
OBJETIVO:

Efectuar la adquisicién, almacenamiento, suministro, resguardo y control de inventarios de los recurses materiales y proporcionar los
setvicios generales necesarios para el adecuade funcionamiento y logro de los objetivos de las unidades administrativas del Colegio.

FUNCIONES:

- Elaborar e integrar el Programa Anual de Adquisiciones de Bienes, tramitar su requisicion, autorizacién, centrol y abastecimiento, de
acuerdo a las necesidades previamente especificadas por cada unidad administrativa de la Institucidn y conforme a fa normatividad y
disposiciones eslablecidas.

- Adquirr los bienes muebles y servicios que necesite el Colegio, atendiendo a los montos méximos y modalidades establecidos en el
Presupuesto de Egresos del Gobierno del Estado de México.

-  Aplicar la normatividad que dicta el Libro Décime Tercere del Codigo Administrativo del Estado de México y su Reglamento, asi como
las disposiciones administrativas complementarias, que contribuyan a realizar un adecuado manejo y control de los recursos maleriales
y servicios del Colegio.

— Disefar y operar lps pracedimientos para la adquisicion, suministro adecuado y oportuna de bienas ¥ servicios destinados a satisfacer
las necesidades del Colegio, considerando las disposiciones de racionalidad, austeridad y disciplina presupuestales, ademés de
verificar y contralar la recepeitn de les 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 almacén.

- Realizar y actualizar pemnanentemente el inventaric de bienes muebles, asi como el emplacamiento y las tarjietas de resguardo
comespondisntes & informar a la Direccion de Administracidn y Finanzas de los movimientos de altas, bajas y transferencias.

— Concentrar periédicamente los expedientes que envian lag distintas unidades administrativas para su guarda y custodia; proporcionar
los que se requieran para su consulta y dar de baja los que lo ameriten, de acuerdo a l2 normatividad.

— Elaporar periddicamente informes actualizados sobre |a existencia de bienes muebles @ inmuebles y turnarlos al Departamento de
Recursos Financieros para su conciliacién correspondiente.

—  Elabotar, difundir ¥ ejecutar los programas de mantenimiento preventive y correctivo de los vehiculos, mabiliario y equipo de oficina
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 asignacion,
reparacion, suministro de combustible y lubricantes; asf como tramitar el registro correspondiente para la circulacion ds cada unidad.

_  Efectuar o) sjarcicio y comprobacién del fondo revalvente asignado al departamento y framitar su reposicidn ante la Direccion de
Administracién y Finanzas.

- Facilitar los servicios de reparacién, adaptacién y conservacién de edificios destinados a labores administrativas, docentes y de
investigacién det organisma.

- Instrumentar y coordinar el programa de proteccion civil det Colegio, a fin de fornentar la cultura de seguridad entre el personal docente,
empleados administrativos y estudiantes, ademas de prevenir siniestros dentro de fas instalaciones de la institucién,
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- Prestar los servicios de fotocopiado, impresion, telefax, engargolado, mimedgrafo, empastado, gestorla, mensajeria, transporte,
conmutador, intendencia, vigilancia, jardineria, sistemas eléctrico, hidrdulice y sanitario y demas que se requieran en las areas e
instalaciones del arganiemo.

_ Solicitar a proveedores las cotizaciones de bienes requeridos y evaluar los costos, condiciones de pago, calidad, tiempo de entrega y
sostenimisnto de ofertas, antre otros requisitos, a fin de seleccionar al proveedor idéneo que ofrezca as mejores garantias.

_  Efectuar las adquisiciones menores y directas no contermpladas en el Programa Anual de Adquisiciones, sujetdndcse a las
disposiciones lagales y administrativas que regulen esta accidn.

—  Programar y ejecutar la cefebracién de concursos y licitaciones, para la adquisicion de bienes y/o contratacion de servicios, en los
téminos que establecen las disposiciones vigentes.

- Elaborar y publicar las bases y convocatarias, para llevar a cabo concursos y licitaciones, para la adquisicién de bienes y/o contratacion
de servicics raqueridos.

_  Atender el adacuado cumplimiento de los contratos que sobre prestacion de servicios de intendencia y vigilancia se celebren.
—  Participar en los actos de entrega-recapcién de las unidades administrativas del Colegio.

_  Desarrollar las demas funciones inherentes al drea de su competencia,

205N14063 DEPARTAMENTO DE PRESUPUESTO Y CONTABILIDAD

OBJETIVO:

Elaborar, operar y controlar el presupuasto per programas para cumplir con los objetivos institucionales astablecidos y supervisar el correctc
y opartuno registro de operaciones contables, asi como preparary prasentar los estados financierss para (a toma de decisiones.

FUNCIONES:

_  Difundif entre 1as unidades administrativas del Colegio, los lineamientos para la elaboracién de los proyectos de presupuesto de
ingresos y egrasos establecidos por la Secretaria de Finanzas, Planeacién y Administracion.

- Custediar y resguardar los documentos contables que amparan las operaciones financieras realizadas en ol Colegio y presentar los
estadas financieros a la Direccién de Administracién y Finanzas, conforme a las fechas establecidas.

- Participar en el proceso de programacion y presupuestacién ante las instancias correspondientes, a fin de elaborar los presupuestes de
ingresus, egresos y de inversidn en el dmbito federal y estatal, asl como centrolar su ejercicio y congruencia con fos planes a coro y
mediano plazo, y someterlo a la consideracion de |a Direccidn de Administracién y Finanzas para su aprobacion.

- Revisar y autorizar los documentos comprobatorios de las ercgaciones que afecten el presupuesto, vigilando se cumplan las normas,
politicas, lineamientos y procedimientos establecidos, asi como de los requisitos contables, fiscales y administrativos.

- Preparar y presentar, en tiempo y forma ante las autoridades competentes, las declaraciones para el pago de impuestos y derechos a
que se obligus al Colegio, en el desarrollo de sus funcionas,

-~ Elaborar, registrar y controlar la emisidn de cheques, dapositos y cabros de las reposiciones de fondos fijos y revolventes, asignados a
las unidades administrativas del Colegio.

- Llevar et registro y control de las afectaciones presupuestales, ampliaciones, transferencias y conciliaciones que sean necesarias para
&l dptimo manejo de fos recursos financieros asignados al Colegio.

_  Efectuar la liberacién de los recursos no programados que soliciten las unidades administrativas del Colegio, en el desarrello de sus
funciones, previa autorizacién de la Secretarfa de Finanzas, Ptaneacion y Administracidn.

—  Aglicar las politicas que en materia de contabilidad y control presupuestal establezca la Direccion de Administracion y Finanzas.

_ Tramitar e cobro de los subsidios y némina de personal otorgados par &l Gobiernc del Estado al Colegio, en las fechas y términos
establecidos, previo conocimiento de la Direccién de Administracion y Finanzas.

- Resguardar, controlar y distribuir los cheques de pago del personal y administrar los ingresos prapios del Colegio, fregistrando su origen.
—  Vigilar que la ejecucion del gasto se realice en estricto apego a las normas de racionalidad, austeridad y diseiplina presupuestales.
— Efaborar anuatmente la Cuenta Publica del Colegio, da confermidad con la normatividad establecida.

—  Realizar y ejocutar los sistemas contables y financieros para el registro y control del ejercicio presupuestal, emitiendo los estados
financieros y auxiliares correspandientes a las operaciones del Colegio, en congruencia coh |a normatividad respectiva.

- Mantener e flujo de comunicacién con las unidades administrativas del Colegio, para tener actualizadas las fases del presupuesto
autorizado, modificado, disponible, requerido, compromaetida, por ejercer, ejercido y pagado.

—  Controlar el ejercicio presupuestal del gasto carriente y de inversion, conforme a los programas autorizados.

_  Famnular los reportes diarios de depdsitos y valores; registrar los intereses del capital y slaborar lag conciliaciones bancarias y
contables, con la pericdicidad establecida; asi como elaborar polizas de diario, ingresos y egresos, con base en las facturas, cheques,
fichas de depdsito, contrarecibos, relacién de gastos, oficios, depuraciones, y demas documentacién comprebatoria.

~  Ravisar y controlar la documentacion entregada por los provesdores de bianes y servicios, y programar el pago corespondiente.

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

_  Desarrollar las demas funciones inherentes al drea de su competencia.
205N14004 DEPARTAMENTO DE INFORMATICA
OBJETIVO:

Coordinar el establecimiento det sistema informético del Coleglo, de conformidad cen los lineamientos establecidos por la Direceion General
del Sistema Estatal de Informética, para garantizar una adecuada automatizacién y explotacidn de la informacién que se genera en las
areas sustantivas y adjetivas.
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FUNCIONES:

~ Establecer un sistema de informacion integral, administrativo y estadistice que permita conocer y analizar los alcances obtenidos en
materia de automatizacion de informacién, para una adecuada toma de decisiones de Ia Direccitn General.

- Coordinar sus acciones con la Diraccidn General del Sistema Estatal de (nformatica para la adquisicién, martenimiento y transferencia
de equipo, programas y servicios adicionales de cperacién que requiera el Colegio,

- Difundir entre las unidades administrativag, las politicas establecidas por a Direccith General dal Sistema Estatal de Informética, para
las actividades concernientes a ia informatica, en su operacion, establecimiento y control de los sistemas de computo del Colegio.

- Desarrollar sistemas de informacién automatizados en los plantelas y en las unidades administrativas del Colegio, para apoyar el
adecuado funcionamiento de sus actividades.

- Registrar y controlar los sistemas y programas de cémputo disponibles en las unidades administrativas y planteles del Colegic.

- Atender las solicitudes de las unidades administrativas y planteles del Colegio, respecto a la adquisicién del equipe de computo que
requieran en el desempefo de sus funciones; determinar su factibitidad y tramitar, en su caso, la autorizacion correspondiente ante el
Comité Técnico da Informatica del Gobierno del Estado de México.

- Proporcionar asesaria técnica en materia de informatica a las unidades administrativas y planteles del Colegio que lp requieran.

~  Integrar y mantener actualizade un inventario del equipo de compute asignado a las unidades administrativas y planteles del Colegio, y
canalizar en su caso, ante las instancias que proceda, las guejas o demandas por faltantes o mal uso del equipe.

— Disefiar, promover e impartir cursos de capacitacion a los responsables de Jos centros de cdmputo de los planteles del Colegio y a los
usuarios del equipo, para el uso eficiente y eficaz de los paquetes computacionales.

- Coordinar, conjuntamente con la Direccion de Administracién y Finanzas la adquisicién, mantenimiento y transferencia de equipo,
programas y servicios adicionales de operacion que requiera el Colegio.

- Coordinar la ejecucion y evaluacién de los planes y programas del Colegio que le sean encomendados por la Direccién General.

- Definir los mecanismos de estructuracian, procesamiento, presentacién y difusion de la informacion generada por las unidades
administrativas, asi como los avances y resultados obtenidos en materia de informética.

- Eisborar el calendario de credencializacién para los planteles del Colegio, por semestre y actualizar permanentemente las credenciales
del personal administrativo y docente de la Enstitucion,

- Disefar y coordinar el modelo informético de la Institucin, de acuerdo a los sistemas normativos nacionales y estatales, para el acopio
y explotacion de la informacién educativa.

- Ofrecer soporte técnico con la oportunidad y calidad necesaria, a los usuarios de los recursos informaticos de las oficinas centrales,
planteles y Centros de Educacion Media Superior a Distancia del Colegio.

- Integrar y actualizar la informacién relativa a la infraestructura informética de la Institucién, asi como realizar (as proyecciones.
necesarias para prever el crecimiento informdtico del Colegio.

— Desarrollar las demds funciones inherentes al drea de su compstencia.

Z05N10010 COORDINACION DE ZONA VALLE DE TOLUCA,
205N10011 COORDINACION DE ZONA VALLE DE MEXICO

OBJETIVO:

Fomentar y coordinar la relacion entre los planteles del Colegio y la Direccién General, a través de una comunicacian integral, que permita
verificar el desarrolle de las actividadss pregramadas por las Direcciones de Area del Colegio, para garantizar el cumplimiento de los
objetives institucionales en el marco de la normatividad aplicable.

FUNCIONES:
- Fomentar la comunicacion entre log planteles del Colegio y la Direccion General.
- Supervisar que la informacién generada por el Colegio, se difunda carrecta y oportunamente en los planteles educativos,

~ Revisar permanentemente, la aplicacién de la nermatividad administrativa de acuerdo a lo emitido por la Direccién de Administracién y
Finanzas del Colegio.

- Verificar que los pregramas y proyeclos de trabajo de los planteles del Colegio, se elaboren conforme a la normatividad y lineamientos
establecidos par el organisme,

- Coadyuvar en la identificacién de las necesidades académicas, administrativas y de planeacidn de los planteles, para proponer las
estrategias y acciones de fortalecimiento y mejoramiante en los planteles.

~ Supervisar que los pracedimientos establecidos por las unidades adgministrativas del Colegio, sean aplicados en los planteles.
— Desarrollar las demas funciones inherentes al drea de su competencia.

DEL 206N10012 PLANTELES (ZINACANTEPEC, ECATEPEC SUR, CHIMALHUAGAN, VALLE DE CHALCO SOLIDARIDAD,
VALLE DE BRAVO, TOLUCA NORTE, TOLUCA SUR, ATLACOMULCO, HUIXQUILUCAN SUR, ECATEPEC

AL 205N10032 NORTE, OTUMBA, ALMOLOYA DE JUAREZ, CALIMAYA, JOCOTITLAN, NICOLAS ROMERO, COYOTEPEC,
HUIXQUILUCAN NORTE, IXTAPALUCA, TECAMAC, CHAPA DE MOTA Y VILLA GUERRERO)

OBJETIVO:

Impartir estudios de educacién media superior, de acuerdo a los planes y programas establecidos, que permitan ofrecer al educando una
eficiante preparacién y formacidn para comprender y actuar sobre su realidad, ademas de adaptar una actitud responsable y solidaria con
respecto a su entorno social.
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FUNCIONES:

Promover y proporcionar educacién media superior a la poblacién, de acuerdo a la zona geografica de su adscripcion,

Seleccionar, a través del examen de admisian, a los alumnos que ingresaran al plantel, asi como efectuar les tramites de inscripcién al
ciclo escolar correspondiente.

Llevar un contrel v registro del proceso integral del educando, desde su ingreso al plantel hasta su egreso del misme, a través de
sistemas de informacién que permitan cenacer | trayectoria académica de cada uno de jos alumnos inscritos.

Tramitar ante la Direccidn General del Colegic la expedicitn de certificados, constancias y diplomas de bachiller, para los alumnos del
plantel que lo soliciten y retinan los requisitos establecides.

Ejecutar las acciones estrategicas y operativas para el desarrollo del praceso ensefianza-aprendizaje en el plantel, en cbservancia a los
objetivos, melas, pregramas y proyectos autorizados por la Direccion General del Colegic.

Aplicar los planes y pragramas de estudio awtorizados y evaluar periédicamente los resultados obtenidos en su ejecucién anual, a fin ce
opinar sobre sus ajustes y actualizaciones.

Realizar las acciones establecidas en los programas de vinculacidn y extensién educativa, a través de la permanente relacién del
plantel con instituciones educativas y los sectores social y productive.

Impuisar actividades de promocion y desarrollo de Ja cuitura y el deperte, para complementar la educacion integral y enriquecer los
valores v la cultura de los estudiantes del plantel; y propiciar la difusién y promocion de ta imagen institucional del Colegio.

Eiecutar los procedimientos de ingreso, permanencia y promocién del perscnal académico establecidas por la Direceion General, y
apoyar al personal decente para participar @n los programas de superacion y actualizacion,

Administrar los recurses humanos, materiales, técnicos y financieros asignados al plantet, de acuerdo con la normatividad vigente en la
matetia.

Crear & instrumentar proyectos de investigacién y desarrallo en el ambito educative, y contripuir al fortalecimiento de la calidac de la
docencia.

Desarrollar, sugerir & implantar programas para la aplicacion de métodos educativos, con el propssito de incrementar pernanentemente
la calidad de la educacién que imparte el plantel.

Establecer condiciones operativas y funcionales para hacer uso adecuado de los recurses humanos, técnicos, materiales y financieros
con que cuenta el plantel, arientando las acciones hacia la racignalizacion y la calidad en el servicio.

Coordinar y desarrollar con la Direccién Académica y el Departamento de Control Escolar los instrumentos necesarios para la
expedicién oportuna de registros de inscripcion, control de evaluaciones, promociones, horarios, constancias y certificados, con el
propésito de mantener actualizados los sistemas integrales para el conitrel escolar.

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

Desarrollar las demas funciones inherantes al drea de su competencia.

DEL 205N10050 CENTROS DE EDUCACION MEDIA SUPERIOR A DISTANCIA: TAPAXCO {EL OROQ), IXTAPAN DEL ORO, EL

SALITRE PALMARILLOS (AMATEPEC), CANADAS DE NANCHICHITLA [LUVIANOS), SAN FRANCISCO

Al 205N100E7 OXTOTILPAN (TEMASCALTEPEC), SAN SIMON DE LA LAGUNA (DONATO GUERRA), SAN JUAN ATZINGO

{OCUILAN), SAN LORENZO MALACOTA (MORELOS), SAN BARTOLO (AMANALCO), TEXCAPILLA
{TEXCALTITLAN), SANTA ANA JILOTZINGO (JILOTZINGO), SAN MIGUEL TOTOLMALOYA (SULTEPEC),
CUADRILLA VIEJA (VILLA VICTORIA), SAN ANDRES NICOLAS BRAVO (MALINALCO), SAN SIMON
ZOZOCALTEPEC (AMATEPEC), SAN MARCOS TLAZALPAN (MORELOS), SAN AGUSTIN CITLALLI
(ALMOLOYA DE JUAREZ), Y BOSENCHEVE-LOMA DE JUAREZ (VILLA DE ALLENDE)

OBJETIVO:

Impartir estudios de educacién media superior a distancia, de acuerdo a los planes y programas establecidos, que permitan ofrecer al
educando una eficiente preparacién y formacion para comprender y actuar sobre su realidad, ademas de adoptar una actitud respansable y
solidaria con respecta a su entomo social,

FUNCIONES:

Promaver y proporcionar educacién media superior a distancia en la comunidad adscrita.

Seleccionar, a través del examen de admisién, a los alumnos que ingresaran a! Centro, asi como efectuar los trdmites de inscripgion al
ciclo escolar correspandiante.

Llevar un control y registro del proceso integral del alumno, desde su ingreso al Centro hasta su egreso del misme, a través de sistemas
de informacion que permitan conocer la trayectoria académica de cada uno de los alumnas inscritos, con su historial académico.

Tramitar ante la Direccion General del Coleglo la expedicién de certificados, constancias y diplomas de bachiller, para los alumnos del
Centro que lo soliciten y retnan los requisitos establecidos.

Ejecutar las acciones estratégicas y operativas para el desamcllo del proceso ensefianza-aprendizaje en el Centro, en observancia a los
objetivos, metas, programas y proyectos autorizados por la Direccién General del Colegio.

Impulsar actividades de promocién y desamollo de la cultura y el deporte, para complemeantar la educacién integral y enviquecsr los
valores y la cultura de los estudiantes del Centro; y propiciar la difusién y promocién de 1a imagen institucional del Calegio.

Ejecutar los procedimientos de ingreso, permanencia y promocian del personal académico establecidos por la Direccidn General, y
apcyar al personat docente para participar en los programas de suparacién ¥ actualizacién.
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— Administrar los recursos humanos, materiales, técnicos y financieros asignados al Centro, de acuerdo con la normatividad vigente en la
materia.

- Desarrollar, sugerir e implantar programas para la aplicacion de métodos educativos, con el propésito de incrementar permanentemente
{a calidad de la educacién que imparte el Centro.”

- Establecer condiciones operativas y funcionales para hacer use adecuado de los recursos humanos, técnicos, matetiales y financieros
con que cuenta el Centro, orientando las acciones hacia la racionalizacion y la calidad en el servicio.

- Coordinar y desarrollar con la Direcciébn Académica y el Departamento de Contrel Escolar los instrumentos necesarios para la
expedicidn oportuna de registros de inscripcion, control de evaluaciones, promociones, horarios, constancias y certificados, con el
propdsito de mantener actualizados los sistemas integraies para el control escolar.

— Controlar ta matricula estudiantil existente en los Centros, en sus aspectos académico y administrativo, & fin de praporcionar servicios
educativos de calidad.

- Desarrollar las demés funciones inherentes al drea de su competencia.
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