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PRESENTACION

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

Por ello, el ficenciado Enrique Pefia Nieto, Gobernador Constitucional del Estade de México, impulsa la construccion de un
gobiernc eficiente y de resultados, cuya premisa fundamental es la generacion de acuerdos y consensos para la solucién de las
demandas sociales.

El buen gobierno se sustenta en una administracion piblica mas eficiente en el uso de sus recursos y mas eficaz en el logro de
sus propoésitos. B ciudadano es el factor principal de su atencion y la solucién de los problemas plblicos su prioridad.

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

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

El presente manual administrativo documenta la accién organizada para dar cumplimiento a la mision del Colegio de Estudios
Cientificos y Tecnologicos del Estado de México. La estructura organizativa, la divisién del trabajo, los mecanismos de
coordinacién y comunicacion, las funciones y actividades encomendadas, el nivel de centralizaciéon o descentralizacién, los
procesos clave de la organizacion y los resultados que se obtienen, son algunos de los aspectos que delinean la gestion
administrativa de este Organismo Descentralizado del Ejecutivo Estatal.

Este documento contribuye en la planificacién, conocimiento, aprendizaje y evaluaciéon de la accidn administrativa. Ei reto
impostergable es la transformacién de la cultura hacia nuevos esquemas de responsabilidad, transparencia, organizacién,
liderazgo y productividad.

OBJETIVO GENERAL

Mejorar la calidad y eficiencia de los servicios proporcionados por el Departamento de informatica, mediante la estandarizacién
de sus procesos y la descripcidn detallada de los mismos.
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PROCESOS ADMINISTRACION  ABASTECIMIENTO DE  ADMINISTRACION

DE RECURSOS
AD|ETIVOS DE PERSONAL BIENES Y SERVICIOS FINANCEROS

RELACION DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
Proceso:
Mejoramiento Tecnologico: Del mantenimiento correctivo de equipo de cdmputo a la implementacion de redes de compute.

Procedimientos:

Mantenimiento Correctivo de Equipo de Cémputo
Baja de Equipo de Cémputo

Mantenimiento de Equipc de Computo con Garantia
Desarrollo de Sistemas de Informacion.
Implementacién de Redes de Cémputo

DESCRIPCION DE LOS PROCEDIMIENTOS

Edicion: Primera

MANTENIMIENTO CORRECTIVO DE EQUIPO DE COMPUTO Fecha: Abril de 2008
Codigo: 205G 1003/001

Pagina

PROCEDIMIENTO
Mantenimiento Correctivo de Equipo de Cémputo

OBJETIVO

Mejorar el servicio de mantenimiento correctivo del Colegio de Estudios Cientificos y Tecnolégicos del Estado de México,
mediante la atencidn adecuada y oportuna de las solicitudes de reparacion de los planteles y oficinas centrales del Colegio.

ALCANCE

Aplica a los servidores publicos del area de Soporte Técnico del Departamento de Informatica que proporcionan
mantenimiento correctivo al equipo de computo perteneciente a todos los planteles y oficinas centrales de la Direccion
General, personal de las oficinas centrales que tengan a su cargo equipos de computo y encargados de sala de cémpuio de
planteles del Colegio de Estudios Cientificos y Tecnologicos del Estado de México.
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Se excluye de mantenimiento corrective a los equipos que cuenten con garantia y los que no formen parte del activo del
Colegio de Estudios Cientificos y Tecnolégicos del Estado de México.

REFERENCIAS

B Reglamento de Tecnologias de Informacién del Poder Ejecutivo del Estado de México, publicado en la Gaceta del
Gobierno No, 073, de fecha || de octubre de 2006, Art. 46, Fraccion V.

E  Acuerdo por el que se establecen las Normas Administrativas para la Asignacidén y uso de bienes y servicios de las
Dependencias y Organismos Auxiliares del Poder Ejecutivo Estatal, publicado en la Gaceta del Gobierno No. 039, de
fecha 24 de febrero de 2005, Norma SEI-028.

= Manual General del Organizacién de! Colegio de Estudios Cientificos y Tecnolégicos del Estado de México, publicado en
la Gaceta del Gobierno No. 062, de fecha 27 de septiembre de 2005, funciones del Departamento de Informdtica.

2 Manual de Procedimientos de Tecnologias de Informacién de la Direcciéon General del Sistema Estatal de Informatica,
Procedimiento No. 101.

RESPONSABILIDADES

El Departamento de Informatica es el responsable de realizar el mantenimiento correctivo del equipo de computo
perteneciente al Colegio de Estudios Cientificos y Tecnolagicos del Estado de México.

La Direccién General del Sistema Estatal de Informética deberé:
B Recibir ¢l listado de equipos de computo dafiados para asistir a revisarlos.

& Entregar el oficio de autorizacién para compra de las refacciones necesarias de adquirir para reparar los equipos de
computo danados.

La Direccién General del CECyTEM debera:

& Remitir a la Direccién General del Sistema Estatal de Informatica el listado de equipos de computo dafiados del Colegio.
La Direccién Académica del CECyYTEM debera:

2 Firmar de Vo. Bo. el listado de equipo de cémputo dafiado.

La Direccién de Administracion y Finanzas del CECyTEM deberi:

2 Realizar la compra de las refacciones necesarias para la reparacién de los equipos de cdmputo dafiados.
El Jefe del Departamento de Informatica del CECyTEM debera:

= Firmar de Vo. Bo. el listado de equipo de computo dafado.

£l Director de Plantel del CECyTEM debera:

2 Firmar de Vo. Bo. el formato de “Solicitud de Mantenimiento Correctivo”.

El Personal de las Oficinas Centrales del CECyTEM debera:

E Notificar la falla del equipo de cémputo al Departamento de Informatica

H Permitir al personal de soporte técnico realizar el mantenimiento correctivo en su lugar de trabajo sin trasladar el
equipo, cuando el Departamento de Informatica asi lo determine.

B Enviar el equipo de computo junto con su formato “Solicitud de Mantenimiento Corrective” al Departamento de
Informatica.

B Recoger el equipo de computo reparado.

El Area de Soporte Técnico del Departamento de Informatica del CECyTEM debera:

Recibir el formato de “Solicitud de Mantenimiento Correctivo” y el equipo de cémputo dafiado.
B Generar orden de servicio.

i Efectuar una revisién minuciosa al equipo de cémputo y determinar las acciones que se Ylevaran a cabo.
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2 Reparar el equipo de cdmputo.

Notificar la reparacién exitosa del equipo de computo al personal de las oficinas centrales o a los jefes de sala de
computo de planteles, para que procedan a recogerlo si este se encuentra en el Departamento de Informatica.

El Encargado de la Sala de Computo de Plantel del CECyTEM debera:

B Notificar la falla del equipo al Departamento de Informdtica, y llenar el formato de “Solicitud de Mantenimiento
Correctivo”.

B Respaldar la informacién del equipe de cémputo en cuestion,

2 Enviar el equipo de computo junto con su formato de “Solicitud de Mantenimiento Correctivo” al Departamento de
Informatica.

Solicitar Informes al Departamente de Informética del avance de la reparacion de su equipo de computo.

Recoger el equipo de computo reparado en un lapsc no mayor a tres dias habiles, después de haberse notificado su
reparacion.

DEFINICIONES
Mantenimiento Correctivo: Es el mantenimiento que se realiza para reparar una falla en el equipo de computo

Dispositivos Internos: Componentes y accesorios funcionales del equipo de compute que se encuentran integrados en el
mismo.

Software Bdsico: Programas que permiten efectuar tareas basicas y de oficina con el equipe de computo (Sistema
operativo, programas de ofimatica y antivirus).

INSUMOS
Formato de “Solicitud de Mantenimiento Correctivo” y equipo de computo daitado,
RESULTADOS
Mantenimiento correctivo al equipo de cdmpute dafiado.
INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS
@ Mantenimiento de equipo de cdmputo con garantia
Baja de equipo de cémputo.
POLITICAS

@ El Departamento de Informatica dnicamente brindari el servicio de mantenimiento correctivo al equipo de cémputo
que pertenece al Colegio de Estudios Cientificos y Tecnolégicos del Estado de México.

& El Departamento de Informatica flevard acabo el mantenimiento correctivo del equipo de computo que ya no se
encuentra en garantia, siempre y cuando los dafios ocasionados a éste, hayan sido por uso normal.

& El personal de los planteles y de las oficinas centrales del CECyTEM ajenos al Departamento de Informitica, no tienen
autorizacién para destapar el equipo de computo.

@& Todo el equipo de computo que sea enviado al Departamento de Informitica para su reparacién debera ser
respaldado a través del formato de “Solicitud de Mantenimiento Correctivo”, en case contrario no se recibird el

equipo.
@ El Departamento de Informitica no se hara responsable por informacién no respaldada del equipo en reparacién.

DESARROLLO

Procedimiento: Mantenimiento correctivo de equipo de cdmputo

No. | Responsable Descripcién de la actividad

1. Encargado de sala de cémputo de | Verifica el equipo de cémputo que se encuentra dafiado, describe a falla, se
plantel / usuario de las oficinas | comunica via telefénica con el drea de soporte técnico del Departamento de
centrales Informética para informarle sobre la misma.
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Procedimiento: Mantenimiento correctivo de equipo de cémputo

No. | Responsable Descripcion de la actividad

2 Area de soporte técnico del | Recibe llamada, se entera y determina:

Departamento de Informatica

3. Si el problema no lo puede resolver el encargado de sala de coémputo /
usuario de las oficinas centrales, se conecta con la operacién No. 8.

4. Si el problema lo puede resolver ei encargado de sala de computo / usuario
de las oficinas centrales (Sin destapar el equipo de computo), le otorga
asesoria telefdnica para resolver el problema.

3. Encargado de sala de computo de | Recibe asesoria via telefénica y se hace cargo de la reparacién, (La
plantel / usuario de las oficinas | reparacion realizada no implica destapar el equipo de cémputo, ya que no
centrales tiene autorizacion para ello). Procede a verificar el funcionamiento del

equipo de cémputo y determina:

6. Si el equipo de cémputo funciona correctamente, termina el procedimiento.

7. Si no se resuelve el problema del equipo de cémputo, se comunica con el
Area de soporte técnico del Departamento de Informatica para informarle
que el equipe de computo aun contintia dafado.

8. Area de soporte técnico del | Se entera y determina:

Departamento de Informética

9. Area de soporte técnico del | Siel equipo de computo se puede revisar / reparar en sitio, en el ugar del

Departamento de Informatica encargado de sala de cdmputo / usuario de las oficinas centrales, se traslada
al lugar, repara el equipo de cémputo y lo entrega al encargado de sala de
computo / usuario de las oficinas centrales.

10. Encargado de sala de computo de | Recibe equipo de cémputo, verifica funcionamiento y determina:
plantel / usuario de las oficinas
centrales

1. Si no se resolvié el problema del equipo de cémputo informa al drea de
soporte técnico del Departamento de Informatica, se conecta con la
operacién No. 8,

12, Si el equipo de computo funciona correctamente, informa al area de soporte
técnico del Departamento de Informatica.

13, Area de soporte técnico del | Se enteray procede a capturar en la orden de servicio los siguientes datos:

Departamento de Informatica * Nombre de la Persena que recoge el equipo
+ Nombre de la Persona que entrega el equipo
s  Fecha de entrega
e  Situacion del equipo
Obtiene acuse de recibo, se retira, archiva orden de servicio. Termina el
procedimiento

14. Si determina que el equipo de computo no se puede revisar / reparar en
sitio, verifica si el equipo de computo tiene garantia, determina:

15. St tiene garantia, se conecta con el Procedimiento Solicitud de
Mantenimiente Correctivo de Equipo de Cémputo con Garantia.

16. Area de soporte técnico del | Sino tiene garantia y no se puede reparar en sitio, indica al encargado de

Departamento de Informiética sala de cémputo de plantel / usuario de las oficinas centrales, envie el equipo
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Procedimiento: Mantenimiento correctivo de equipo de cémputo

No.

Responsable

Descripcion de ia actividad

20.

21.

22,

23

24

25.

Encargado de sala de cémputo de
plantel / usuario de las oficinas
centrales

Area de soporte técnico del
Departamento de Informatica

Encargado de sala de computo de
plantel / usuario de las oficinas
centrales

Area de soporte técnico del
Departamento de Informatica

Area de soporte técnico del
Departamento de Informatica

Jefe del Departamento de
Informatica del CECyTEM

de cémputo mediante oficio al Departamento de Informitica acompafiado
del formato de “Solicitud de Mantenimiento Correctivo”.

Se entera y procede a elaborar el formato de “Solicitud de Mantenimiento
Corrective” y lo entrega a través de oficio en original y copia al
Departamento de Informatica junto con el equipo de cémputo. Obtiene
acuse de recibo y archiva.
Nota:
El jefe de sala de computo deberd firmar el formato, el cual debera
contar con ¢l Vo. Bo. del director del plantel.

Recibe el oficio y formato de “Solicitud de Mantenimiento Correctivo™ en
original y copia, con el equipo de cémputo a reparar, coteja los datos
mencionados en formato con los del equipo de cdmputo, elabora orden de
servicio con todos los datos mencionados en el formato de “Solicitud de
Mantenimiento Correctivo”, revisa que la etiqueta de seguridad no esté
viclada, anota observaciones en caso de que existan {accesorios, equipo
maltratado, piezas rotas, etc.), firma de recibido y entrega acuse, archiva
orden de servicio y oficio con formato de “Solicitud de Mantenimiento
Correctivo” e informa que él se comunicara con ellos cuando su equipo
haya sido reparado.

Se entera y espera llamada telefénica.

Procede a la revision minuciosa del equipo de computo, detecta la falla
presentada y determina:

5i no tiene reparacion procede a efectuar el tramite de baja, se conecta con
el Procedimiento Baja de Equipo de Cémputo.

Verifica si cuenta con las refacciones necesarias para llevar a cabo la
reparacion, determina:

Si cuenta con la refaccion, procede a realizar la reparacion del equipo de
computo, revisa que funcione correctamente y si es necesario lo mantiene
funcionando por cierto tiempo, registra las piezas que fueron cambiadas en
fa biticora de refacciones, precarga software bisico, registra el equipo de
computo como reparado y se comunica via telefénica al encargado de sala
de cémputo de plantel / usuaric de las oficinas centrales para informarle que
su equipo ya esta listo y que puede pasar a recogerlo, se conecta con fa
operacién No. 46.

Si no cuenta con la refaccion, elabora listade de equipos de computo
dafiados, entrega al Jefe del Departamento de Informatica para su Vo. Bo.
El listado de equipo de coémputo debera contener los siguientes datos:
s Descripcion.
Marca.
Modelo.
Namero de serie.
Ndmero de inventario.
Falla.

Recibe listado de equipos de cémputo dafiados, firma de Vo. Bo., entrega a
la Direccién Académica para su Vo. Bo.
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Procedimiento: Mantenimiento correctivo de equipe de compute

No. | Responsable Descripcién de la actividad

26. Direccion Académica del | Recibe listado de equipos de cémputo dafiados, firma de Vo. Bo., entrega a

CECyTEM la Direccién General det CECyTEM.

27. Direccién General del CECyTEM Recibe listado de equipos de computo dafiados, elabora oficio para remitir
listado a la Direccién General del Sistema Estatal de Informatica, entrega
oficio, obtiene acuse, archiva.

¢ Oficio original: Direccion General del Sistema Estatal de Informatica.
¢  Primera copia: Subsecretario de Educacién Media Superior y Superior.
* Segunda copia: Subsecretario de Planeacién y Administracién de la
Secretarfa de Educacion.
*  Tercera copia: Coordinador Sectorial de la Secretaria de Educacion.
e Cuarta copia: Direccién Académica del CECyTEM.
¢ Quinta copia: Direccién de Administracion y Finanzas del CECyTEM.
28 Direccién General del Sistema | Recibe oficio, firma de recibido, acuerda fechas y horarios para asistir al
Estatal de Informatica Departamento de Informatica del CECyTEM para revisar los equipos de
computo dafiados.
29. Area de soporte técnico del | Se entera, confirma fechas y horarios para que la Direccion General del
Departamento de Informética Sistema Estatal de Informitica revise los equipos de cémputo dafados.
30. Direcciéon General del Sistema | Asiste en las fechas y horarios acordados con el Departamento de
Estatal de Informatica Informatica del CECyTEM, revisa equipos dafados, se retira, elabora oficio
de autorizacién para compra de las refacciones necesarias de adquirir para
reparar los equipos de computo dafiados, entrega a la Direccion General del
CECyTEM, obtiene acuse, archiva.

3L Direccién General del CECyTEM Recibe oficio de autorizacién, firma de recibido, entrega al irea de soporte
técnico del Departamento de Informatica a través de la Direccién
Académica del CECyTEM.

32 Area de soporte técnico del | Recibe oficio de autorizacién, analiza informacién y verifica que sea correcta.

Departamento de Informatica
33, Area de soporte técnico del | Sino es correcta la informacion del oficio de autorizacién, se comunica con
Departamento de Informatica la Direccion General del Sistema Estatal de Informética para informarle.
34, Direccion General del Sistema | Se entera, corrige informacién y entrega oficio de autorizacion, se conecta
Estatal de Informitica con la operacién No. 32.
35. Area de soporte técnico del | Si es correcta la informacién entrega el oficio de autorizacion de la
Departamento de Informatica Direccion General del Sistema Estatal de Informatica a la Direccién
Académica.
36, Direccién Académica del {Elabora oficio en original y copia para solicitar a la Direccion de
CECyTEM Administracion y Finanzas la compra de las refacciones de los equipos de
computo dafiados y remitir el oficio de autorizacion de la Direccién General
del Sistema Estatal de Informatica, obtiene acuse y archiva.

37. Direccién de Administracién y | Recibe oficio, firma de recibido, realiza la compra de las refacciones

Finanzas del CECyTEM necesarias, informa a la Direcciéon Académica que ya han sido compradas fas
refacciones para que las revise.

38. Direceion Académica def | Se entera, informa al irea de soporte técnico del Departamento de

CECyTEM Informatica para que revise las refacciones.
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Procedimiento: Mantenimiento correctivo de equipo de computo

No.

Responsable

Descripcién de la actividad

39,

Area de soporte técnico del
Departamento de Informatica

Jefe del Departamento de
Informatica del CECyTEM
Direccién Académica del

CECyTEM

Direccién de Administracion y
Finanzas del CECyTEM

Area de soporte técnico del
Departamento de Informitica

Encargado de sala de computo de
plantel / usuario de ias oficinas
centrales

Area de soporte técnico del
Departamento de Informitica

Encargado de sala de computo de
plantel / usuario de las oficinas
centrales

Se entera, revisa refacciones, elabora resultados de la revisién mencienando

las observaciones, entrega al |efe del Departamento de Informatica.

Nota: Los resuftados de la revision deberan contar con el Vo. Bo. del Jefe
del Departamento de Informitica y del Jefe del Departamento de
Recursos Materiales y Servicios Generales.

Recibe resultados, entrega a la Direccién Académica para su Vo. Bo.

Recibe resultados, elabora oficic en original y copia para remitir los
resultados a la Direccion de Administracion y Finanzas.

Recibe resultados, determina:

Si existen observaciones, realiza los trimites para que sean cambiadas o
sustituidas las refacciones que presentaron observaciones, cuando recibe las
reacciones informa a la Direccion Académica, se conecta con la operacion
No. 38.

Si no existen observaciones, entrega refacciones a! Departamento de
Informatica.

Recibe refacciones, procede a realizar la reparacion del equipo de cémputo,
revisa que funcione correctamente y si es necesario lo mantiene
funcionando por cierto tiempo, registra las piezas que fueron cambiadas en
la bitdicora de refacciones, precarga software bisico, registra el equipo de
computo como reparado y se comunica via telefénica al encargado de sala
de c¢cdmputo de plantel / usuario de las oficinas centrales para informarle que
su equipo ya estd listo y que puede pasar a recogerlo.

Recibe llamada telefénica, se entera y acude al Departamento de Informética
con copia de formato de “Solicitud de Mantenimiento Correctivo”, el cual
extrae de archivo y lo entrega al drea de soporte técnico del Departamento
de Informatica.

Obtiene copia del formato de “Solicitud de Mantenimiento Correctivo”, y
procede a capturar en la orden de servicio los siguientes datos:

¢ Nombre de la Persona que recoge el equipo

* Nombre de |a Persona que entrega el equipo

+ Fecha de entrega

¢ Situacién del equipo
Obtiene acuse de recibo en la orden de servicic y entrega equipo de
cémputo reparado al encargado de sala de computo de plantel / usuario de
las oficinas centraies. Archiva acuse.

Recibe equipo, revisa que funcione correctamente el equipo de computo en
sus instalaciones, para constatar que la falla fue reparada, y determina:

Si el equipo de computo presenta la misma falla, informa al Area de soporte
técnico del Departamente de Informatica, se conecta con la operacién No.
6.

Si el equipo de computo funciona correctamente, archiva copia de la orden
de servicio y se retira. Termina el procedimiento.
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MEDICION

Indicador para medir el porcentaje de mantenimientos correctivos realizados

=

Mantenimientos Correctivos Realizados

(Equipo de Computo reparado)

No. de Solicitudes de Mantenimiento Correctivo

REGISTRO DE EVIDENCIAS

=

n
O
O
o
(o]
FORMATO

Solicitud de Mantenimiento Correctivo

s Registro en la base de datos de la siguiente informacion:

Nombre de la persona que recoge el equipo
Nombre de la persona que entrega el equipo
Fecha de entrega

Situacién del equipo

(100)

& Acuse de Recibo de Oficio del formato “Solicitud de Mantenimiento Correctivo”

Generacién de Ordenes de Servicio, quedando registradas en una base de datos

Equipo de computo reparado entre el No. de Solicitudes de Mantenimiento Correctivo por cien, es el Porcentaje de

Porcentaje de

_ Mantenimientos
= Correctivos
Realizados
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INSTRUCTIVO DE LLENADO DE FORMATO

SOLICITUD DE MANTENIMIENTO CORRECTIVO

Objetivo: Atender de manera eficiente y oportuna las solicitudes de mantenimiento correctivo de los equipos de cdmputo
dafiados de los planteles y oficinas centrales del Colegio.

Destinatarios: Jefes de sala de computo de los planteles dei Colegio.

Distribucidn: - Criginal para el Departamento de Informatica
- Copia para el Plantel.

No. CONCEPTO DESCRIPCION
I.  Plantel / Oficinas Centrales Escribir el nombre del Plantel / Oficinas Centrales que envia la solicitud.
2. Fecha: Registrar el dia, mes y afio en que se entrega la solicitud la cual debe llevar el

siguiente formato:
Dia: dos digitos
Mes: con letra
Afo: cuatro digitos

3. Equipo: Indicar la descripcion del equipo de computo.

4. Marca: Anotar fa marca comercial del equipo de computo.

5. Modelo: Escribir el modelo del equipo de computo.

6. No. de Serie: Registrar el nimero de serie del equipo de computo.

7. Ne. de Inventario: Anotar el nimero de inventario el cual se encuentra registrado en la etiqueta

adherida al equipo de computo.

8. Diagnéstico: Indicar la falla © el problema que presenta el equipo de cémputo.

9. Observaciones: Espacio asignado para los comentarios que el Departamento de Informatica tenga
referente al equipo que se entrega.

10. Atentamente: Registrar nombre completo y firma del encargado de sala de computo / Usuario
de Oficinas Centrales.

il. Vo.Bo. Registrar nombre completo y firma del Director del Plantel / Jefe de Oficinas
Centrales.
2. Recibe: Espacio asignado para e! Departamento de Informatica en donde debe asentar

nombre completo y firma de la persona que recibe el equipo, y sellar de recibido.

13. No. de hojas Especificar el nimero de hojas de la Solicitud de Mantenimiento Correctivo.
Ejemplo: Hoja | de 3, hoja 2 de 3, etc.
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BAJA DE EQUIPO DE COMPUTO

PROCEDIMIENTO
Baja de equipc de computo
OBJETIVO

Mejorar la infraestructura tecnologica del Colegio de Estudios Cientificos y Tecnoldgicos del Estado de México, mediante la
tramitacién del proceso de baja de equipo de cémputo para la reposicion de los mismos.

ALCANCE

Aplica a los servidores publicos del Area de soporte téenico del Departamento de Informatica responsables del tramite de baja
de equipo de cémputo perteneciente a todos los planteles y oficinas centrales de la Direccion General, y encargados de sala de
computo de planteles del Colegio de Estudios Cientificos y Tecnologicos del Estado de México.

Se excluye del tramite de baja a los equipos que cuenten con garantia, que sea factible su reparacién o que no sean obsoletos y
los que no formen parte del activo del Colegio de Estudios Cientificos y Tecnologicos del Estado de México,

REFERENCIAS

=  Reglamento de Tecnologias de Informacién del Poder Ejecutivo del Estade de México, publicado en la Gaceta del
Gobierno No. 073, de fecha || de octubre de 2006, Art. 46, Fraccion V.

Acuerdo por el que se establecen las Normas Administrativas para la Asignacién y uso de bienes y servicios de las
Dependencias y Organismos Auxiliares del Poder Ejecutivo Estatal, publicado en la Gaceta del Gobierno No. 039, de fecha
24 de febrero de 2005, Norma SEI-021.

Manual General del Organizacién del Colegio de Estudios Cientificos y Tecnoldgicos del Estado de México, publicado en Ja
Gaceta del Gobierno No. 062, de fecha 27 de septiembre de 2005, funciones del Departamento de Informatica.

K Manual de Procedimientos de Tecnologias de Informacién de la Direccién General del Sistema Estatal de Informitica,
Procedimiento No. 08I.

RESPONSABILIDADES

El Departamento de Informitica es el responsable de llevar a cabo el tramite de baja del equipo de computo perteneciente al
Colegio de Estudios Cientificos y Tecnologicos del Estado de México ante la Direccion General del Sistema Estatal de
Informatica, para lo cual deberi gestionar el mismo y dar el seguimiento adecuado hasta que sea autorizado.

La Direccién General del Sistema Estatal de Informitica debera:

H  Recibir oficio con formato “Solicitud de Opinién Técnica para Baja de Equipe de Computo™, del equipo propuesto
B Asistir al plantel o planteles a verificar el equipo de cdmputo propuesto para baja

B Determinar si procede el tramite de baja del equipo de computo solicitado.

B Autorizar la baja del equipo de computo mediante dictamen de autorizacién.
La Direccién General del CECyTEM debera:

2 Firmar de Vo. Bo. el oficio de solicitud de autorizacion para baja de equipo de computo.

La Direccién de Administracion y Finanzas del CECYTEM debera:

B  Informar al plantel las bajas de los equipos de computo autorizados.
H Continuar con los tramites de baja de equipo de cémputo ante Control Patrimonial.

La Direccion Académico del CECyTEM debera:

B Firmar de Yo. Bo. el formato “Solicitud de Opinién Téenica para Baja de Equipo de Cémputa™.




Pagina 16 . qnﬁGEBEIoA 12 de octubre de 2010

Bl Entregar a la Direccion de Administracién y Finanzas mediante oficio la autorizacion de la DGSEl para dar de baja
técnicamente los equipos de cémputo solicitados.

El Jefe del Departamento de Informatica del CECyTEM deber:
B Firmar el formato “Solicitud de Opinién Técnica para Baja de Equipo de Computo”.
El Director del Plantel debera:

2 Firmar de Vo. Bo. el formato “Solicitud de Opinidn Técnica para Baja de Equipo de Coémputo” y remitirlo al
Departamento de Informatica.

E! Secretario Administrativo del Plantel debers: A
& Revisar y firmar de Vo. Bo. el formato “Solicitud de Opinién Técnica para Baja de Equipo de Cémputo™.

El Encargado de Sala de Computo del Plantel debera:

= Elaborar y firmar el formato “Solicitud de Opinién Técnica para Baja de Equipo de Computo”™.
El Area de Soporte Técnico del Departamento de Informatica debers:

= Recibir formato “Solicitud de Opinién Técnica para Baja de Equipo de Cémputo” de los planteles.

H  Analizar y revisar “Solicitud de Opinion Técnica para Baja de Equipo de Cémputo”™.

K Verificar el equipo de computo que esté dafiado o irreparable y determinar el equipo de cémputo al que se tramitari su

baja.
2 Eaborar dictamen técnico conforme al diagnostico de los equipos de computo propuestos para baja
R Elaborar y firmar dictamen técnico del equipo de computo propuesto para baja para remitirlo a la DGSEI.
H  Realizar cotizaciones de las refacciones y anexarlas al dictamen técnico.
B Elaborar concentrado del equipo de computo factible de baja en el formato “Solicitud de Opinién Técnica para Baja de
Bienes Informaticos” que establece la DGSEL
DEFINICIONES

DGSEIl: Direccién General del Sistema Estatal de Informatica.

Baja: Proceso mediante el cual se autoriza técnicamente que el equipo de computo inservible u cbscleto pueda ser remplazado
por equipo nuevo, previa autorizacion oficial.

INSUMOS

Formato de “Solicitud de Opinion Técnica para Baja de Equipo de Coémputo” y/o dictamen técnico del equipo de cémputo
propuesto para baja.

RESULTADOS

Baja del equipo de computo autorizado.

INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS
Mantenimiento Correctivo de Equipo de Computo.

POLITICAS

@ Se llevara a cabo el tramite de baja para aquellos equipos de computo que sean obsoletos o que no sea posible reparar por
descontinuacién de refacciones.

G Se llevari a cabo el trimite de baja de equipo de cdmputo cuando su reparacién o refacciones sean costosas.

Se llevara a cabo el tramite de baja de equipo de computo y no sera reparado cuande el mismo se vuelva obsoleto en
poco tiempo.

Queda excluido del procedimiento de baja el equipo de computo que se le pueda aplicar Mantenimiento Correctivo o que
cuente con garantia.
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@ El personal de los planteles del CECyTEM, no podrd destapar el equipo de computo de baja sin la autorizacién
correspondiente.

DESARROLLO

Procedimiento: Baja de equipo de cémputo

No.

Responsabie

Descripcion de la actividad

Area de soporte técnico del
Departamento de Informatica

Encargado de sala de cémputo de
plantel

Area de soporte técnico del
Departamento de Informatica

Encargado de sala de cémputo de
plantel

Area de soporte técnico del
Departamento de Informética

Encargado de sala de cémputo de
plantel

Secretario  Administrativo de

Plantel

Director de Plantel

Area de soporte técnico del
Departamento de Informatica del
CECyTEM

Revisa la situacién de la reparacion de los equipos de cémputo dafados que
se encuentran en el Departamento de Informitica y los posibles equipos de
computo obsoletos que existen en los planteles, determina:

5i los equipos de cémputo se encuentran en el Departamento de
Informatica, identifica aquellos a los que no es factible reparar, solicita al
plantel que sea requisitado el Formato de “Solicitud de opinién técnica para
baja de equipo de coémputo”, se conecta con la operacién No. 9.

Si el equipo de computo no se encuentra en el Departamento de
Informatica se comunica con el encargado de sala de computo de plantel
para informarie que remita el equipo de ¢cdmputo para su revision,

Se entera, asiste al Departamento de Informatica con el equipo de ¢cémputo
y lo entrega para su diagnéstico.

Recibe el equipo de computo, lo diagnostica, determina:

Si el equipo no es obsoleto entrega el equipo de cémputo diagnosticado al
encargado de sala de computo de plantel y le informa que no procede la baja
del mismo.

Se entera, recibe el equipo de cémputo, se retira, termina el procedimiento.

Si el equipo es obsoleto, entrega el equipo de computo al plantel y solicita
que sea requisitado el Formato de “solicitud de opinién técnica para baja de
equipo de computo”.

Se entera, requisita Formaro “Solicitud de opinidn técnica para baja de
equipo de computo”, entrega al Secretario Administrativo del Plantel para
Yo. Bo.

Firma de Vo. Bo. “Solicitud de opinion técnica para baja de equipo de
codmputo”, entrega al Director del Plancel para su Vo. Bo.

Firma de Vo. Bo. “Solicitud de Opinién Técnica para Baja de Equipo de
Camputo”, elabora oficio en original y copia, entrega al Area de Soporte
Técnico del Departamento de Informatica, obtiene acuse, archiva.

Recibe el formato de “Solicitud de opinién técnica para baja de equipo de
computo”, firma de recibido, lo revisa, determina:

Si existen observaciones, solicita al plantel corrija el formato, se conecta con
la operacién No. 9.

Si no existen observaciones elabora concentrado de equipo de cémputo
propuesto para baja, obtiene cotizaciones de refacciones ylo de equipo de
computo, las anexa al concentrado del equipe de cémputo propuesto para
baja junto con el formato de “Solicitud de opinidn técnica para baja de
equipo de cdmputo”, entrega al Jefe del Departamento de informatica para
su Vo. Bo.
El concentrado del equipo de cémputo propuesto para baja deberi
contener los siguientes datos:

*  Descripcién del equipo de cémputo.

*  Marca del equipo de computo.
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Procedimiento: Baja de equipo de cdmputo

No.

Responsable

Descripcion de la actividad

20.

21.

22,

23.

24.

25,

26.

Jefe  del de

Informatica.

Departamento

Direccién Académica del

CECyTEM

Direccidn Genera) del CECyTEM

Direccion General del Sistema

Estatal de Informatica

Direccién General del CECyTEM

Area de soporte técnico del
Departamento de Informatica

Direccién General del Sistema

Estatal de Informatica

Area de soporte técnico del
Departamento de Informatica

Direccién General del Sistema

Estatal de Informatica

*  Modelo del equipo de computo.
¢  Ndmero de serie.

*  Numero de Inventario.

»  Justificacion de la baja.

Recibe concentrado de equipos de computo para tramite de baja y formato
“Solicitud de opinion técnica para baja de bienes informaticos”, firma de Vo.
Bo., entrega a la Direccién Académica del Colegio para su Vo. Bo.

Recibe concentrado de equipos de computo para tramite de baja y formato
“Solicitud de opinion técnica para baja de bienes informaticos”, firma de Vo.
Bo., entrega a la Direccién General del Colegio.

Recibe concentrado de equipos de computo para trimite de baja y formato
“Solicitud de opinidén técnica para baja de bienes informaticos”, eiabora
oficio para remitir concentrado y formato a la Direccion General del
Sistema Estatal de Informitica, entrega oficio, obtiene acuse, archiva,

¢ Oficio original: Direccién General del Sistema Estatal de Informatica.

*  Primera copia: Subsecretario de Educacién Media Superior y Superior.

e Segunda copia: Subsecretario de Planeacién y Administracién de la

Secretaria de Educacién.

e Tercera copia: Coordinador Sectorial de la Secretaria de Educacion.

e  Cuarta copia: Direccién Académica del CECyTEM.

e  Quinta copia: Direccion de Administracién y Finanzas del CECyTEM.

Recibe oficio con concentrado de equipos de coémputo para tramite de baja
y formato “Soficitud de opinién técnica para baja de bienes informaticos”,
firma de recibido, analiza informacién determina:

Si no procede la baja del equipo de computo, elabora oficio de respuesta,
obtiene acuse, archiva.

Recibe oficic de respuesta, firma de recibido, entrega al Departamento de
informatica a través de fa Direccién Académica.

Recibe oficio de respuesta, archiva, termina procedimiento.

Si procede 1a baja del equipo de cémputo, se comunica con el
Departamento de Informéatica, acuerda fechas y horarios para asistir a los
planteles/Departamento de informitica que tienen equipos de computo en
tramite de baja.

Se entera, confirma fechas y horarios en que la Direccién General del
Sistema Estatal de Informatica asistird a los planteles/Departamento de
informatica para revisar equipos de computo en trimite de baja.

Asiste en las fechas y horarios acerdados a los planteles/Departamento de
informatica, revisa equipos de computo en tramite de baja, se retira,
determing:

Si los equipos de computo no son factibles para autorizar su baja. elabora
oficio de respuesta, obtiene acuse, archiva, se conecta con la operacién No.
20.

Si los equipos de computo son factibles para autorizar su baja, elabora
dictamen técnico de autorizacion, remite a través de oficio a la Direccién
General del CECyTEM, obtiene acuse, archiva.
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Procedimiento: Baja de equipo de computo

No. | Responsable

Descripcion de la actividad

27. Direccion General del CECyTEM

28. Area de soporte técnico del
Departamento de Informatica

29.

30, Direcciéon General del Sistema
Estatal de Informatica

Area de soporte técnico del
Departamento de Informitica
Direccién Académica del

CECyTEM

Direcciébn de Administracién y
Finanzas del CECyTEM

Direccién Académica

CECyTEM

Recibe oficio y dictamen técnico de autorizacién, firma de recibido, entrega
al Departamento de Informatica a través de la Direccidén Académica.

Recibe oficio y dictamen técnico de autorizacidn, revisa informacion,
determina:

Si no es correcta la informacién, se comunica con la Direccidn General del
Sistema Estatal de Informatica, informa.

Se entera, realiza correccicnes al dictamen técnico de autorizacion, entrega
al Area de soporte técnico Departamento de Informatica del CECyTEM, se
conecta con la operacién No. 28.

5i es correcto el dictamen técnico de autorizacion, entrega el oficio y
dictamen a la Direccién Académica.

Recibe oficio y dictamen técnico de autorizacion, elabora oficio para remitir
oficio y dictamen e informar a la Direccién de Administracién y Finanzas que
ha sido autorizada la baja del equipc de computo.

Recibe oficio y dictamen de autorizaciéon de baja de la DGSEl, firma de
recibido, informa a los planteles que tienen equipo de computo de baja,
continua tramite ante Control Patrimonial.

Obtiene acuse, archiva. Termina el Procedimiento

DIAGRAMACION
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Encamann os samde  Seontang Admistati e e Ad nasimrn:

chmEa de Plantel de Prantel

Lugwiar de Planlal

MEDICION

Indicador para medir el porcentaje de baja de equipo de coOmputo auterizade

tx) Equipo de cémputo dado de baja entre el No. de Solicitudes de baja de equipo de computo por cien, es el Porcentaje
de bajas de equipo de computo efectuadas

(Equipe de Cémputo dado de baja) Porcentaje
(100) de bajas de
No. de Solicitudes de baja de equipo de cémputo = equipo de
computo

REGISTRO DE EVIDENCIAS

@ Formato de solicitud de opinion técnica para baja de equipo de computo.
@ Dictamen técnico del Departamento de Informatica del equipe de cémputo propueste para baja.
&{,

4 Concentrado de equipo de cémputo propuesto para baja

FORMATO
Solicitud de Opinién Técnica para Baja de Equipo de Cémputo
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FECHA (1} | ] [NuMIsSOL/IOPINION TEC. (7) |

SECRETARIA

SUBSECRETARIA

DIRECCION GENERAL

DIR/AREA/SUBDIR/DPTO.

RESPONSABLE DE LA SOLICITUD

CARGC

DOMICILIO

Localidad

Teléfono e-mail

OBSERVACIONES

SOLICITANTE (5) Yo. Bo. (6)

NCMBRE Y FIRMA NOMBRE Y FIRMA NOMBRE Y FIRMA
ENCARGADO DE SALA DE COMPUTO SECRETARIO ADMINISTRATIVO DEL PLANTEL DIRECTOR DEL PLANTEL

FO-BB-DAT-01
NOTA: £l servidor publico que realice fa valuacién del equipo no podra reemplazar, ni sustraer piezas de los bienes informiticos de la dependencia.

CLAVES PARA EL ESTADO ACTUAL DEL BIEN CLAVES PARA MOTIVCO DE BAJA
F: FUNCIONA  R:NO FUNCIONA NR : NO FUNCIONA REPARABLE A: DANADO D: DESUSO IHRREPARABLE

G compromiso

Libramiento josé Marla Moreios y Pavon #
Secretaria de Educacién 451 Bur.
Col. Lane Grande, Metepeg, Estado de
Meéxico, C.P. 52148
Tel 01722} 275-80-40
gemeduct@mal. edomex. gob.rmx

Subsecretaria de Educacion Media Superiar
y Superior

Colegio de Estudios Cientificos y
Tecnologicos de! Estado de México

INSTRUCTIVO DE LLENADO DE FORMATO

SOLICITUD DE OPINION TECNICA PARA BA)A DE EQUIPO DE COMPUTO

Objetivo: Atender de manera eficiente y oportuna las solicitudes de baja de aquellos equipos de computo que se encuentren
irreparables u obsoletos.
Destinatarios: jefes de sala de cémputo de ios planteles dei Cotegio.
Distribucién: - Original para el Departamento de Informética
- Copia para el Plantel.

No. CONCEPTO DESCRIPCION

I. FECHA: Espacio destinado para anotar el dia, mes y afio en que se envia la solicitud.

2. NUMERO DE SOLICITUD DE Espacio destinado para el namero de solicitud de opinién técnica; es de uso
OPINION TECNICA: exclusivo de la Direccién General del Sistema Estatal de Informatica.
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iNSTRUCTIVO DE LLENADO DE FORMATO

SOLICITUD DE OPINION TECNICA PARA BAJA DE EQUIPO DE COMPUTO

3. DATOS GENERALES DE LA
DEPENDENCIA SOLICITANTE:

4. CARACTERISTICAS DE BIENES
INFORMATICOS:

ENCARGADC
Vo. Bo.:

Yo. Bo.:

CARACTERISTICAS DE BIENES
INFORMATICOS:

ENTREGA:

10. RECIBE ¥ VERIFICA:

SECRETARIA: anotar nombre de fa Secretaria de adscripcion.
SUBSECRETARIA: asentar nombre de la Subsecretaria de adscripcién.
DIRECCION GENERAL: escribir nombre de la Direccion General de
adscripcién.

DIR/AREA/SUBDIR/DPTO.. asentar nombre de la Direccién de area,
Subdireccion o Departamento seglin sea el caso de adscripcién.

RESPONSABLE DE LA SOLICITUD: escribir el nombre completo del
responsable de la unidad administrativa quien realiza el reporte.

DOMICILIO: especifique calle, nimero exterior e interior, colonia y localidad.
TELEFONO, EXT/FAX: anotar nimero(s) telefonico(s), extensidn(es) y fax.
e-mail: asentar la direccidn de correo electrdnico del responsable o titular de la
unidad administrativa.

DESCRIPCION DEL BIEN: anotar el nombre del equipo.

NUMEROQ DE INVENTARIO: escribir ¢l nimero de inventario que lo identifica.
NUMERO DE SERIE: asentar el nimero de serie que lo personaliza.

MARCA: especificar la comercial.

MODELOQ: anotar el modelo que lo identifica.

ESTADO ACTUAL DEL BIEN: escribir la clave correspondiente (las claves se
describen al pie de pagina del presente formato).

VALOR ESTIMADO: asentar el costo monetario aproximado del bien.
MOTIVO DE BAJA: escribir la clave correspondiente del bien (las claves se
describen al pie de pagina del presente formato).

OBSERVACIONES: describir brevemente el motivo de la baja y en su caso, la
posible reutilizacion de los componentes.

Espacio para el nombre y firma del responsable de realizar la solicitud de baja.
Anotar el nombre y firma del Secretario Administrativo del Plantel.

Anotar el nombre y firma del Director del Plantel.

Este apartado es para uso exclusivo de la Direccion General del Sistema Estatal de
Informatica para especificar las caracteristicas de los bienes informaticos a dar de
baja, asi como las observaciones correspondientes.

Escribir nombre y firma de la persona que solicita la opinién de los bienes a dar de
baja.

Anctar el nombre completo y firma del servidor publico que valora y verifica los
bienes a dar de baja.

Edicién: Primera

MANTENIMIENTO DE EQUIPO DE COMPUTO CON GARANTIA | Fecha: Abril de 2008

Cédige:  205G11003/003

Pagina

PROCEDIMIENTO

Mantenimiente de equipo de cdmputo con garantia

OBJETIVO

Mejorar el servicio de garantia de los equipos de computo nuevos del Colegio de Estudios Cientificos y Tecnolégicos del Estado
de México, mediante la atencién adecuada y oportuna de las solicitudes de reparacion de los planteles y oficinas centrales del

Colegio.
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ALCANCE

Aplica a los servidores puablicos del Area de soporte técnico del Departamento de tnformatica responsables de la aplicacion de
garantias de equipo de cémputo perteneciente a todos los planteles y oficinas centrales de la Direccion General, personal de las
oficinas centrales que tengan a su cargo equipos de cdmputo nuevos y encargados de sala de computo de planteles del Colegio
de Estudios Cientificos y Tecnoldgicos del Estado de México.

Se excluye de la apiicacién de garantia a los equipos de cdémputo que no cuenten con garantia, que el periodo de fa misma haya
finalizado y los que no formen parte del activo del Colegio de Estudios Cientificos y Tecnolégicos del Estado de México.

REFERENCIAS
8 Dictarnen emitido por la Direccion General del Sistema Estatal de Informitica.

&  Reglamento de Tecnologias de Informacién del Poder Ejecutivo del Estado de México, publicado en la Gaceta del
Gobierno No. 073, de fecha || de octubre de 2006, Art. 46, Fraccion V.

Acuerdo por el que se establecen las Normas Administrativas para la Asignacidn y uso de bienes y servicios de las
Dependencias y Organismos Auxiliares del Poder Ejecutivo Estatal, publicado en ia Gaceta del Gobierno No. 039, de
fecha 24 de febrero de 2005, Norma SEI-024.

Manual General del Organizacién del Colegio de Estudios Cientificos y Tecnolégicos del Estado de México, publicado en
la Gaceta del Gobierno No. 062, de fecha 27 de septiembre de 2005, funciones del Departamento de Informitica,

Manual de Procedimientos de Tecnologias de Informacién de la Direccién General del Sistema Estatal de Informatica,
Procedimiento No. 84.

RESPONSABILIDADES

El Departamento de Informatica es el responsable de llevar a cabo los trimites para la aplicacién de garantia del equipo de
computo perteneciente al Colegio de Estudios Cientificos y Tecnolégicos del Estado de México, para lo cual debera gestionar la
aplicacién de la misma y dar el seguimiento adecuado hasta que se entregue funcionando correctamente el equipo de cémplito.

El director del plantel debera:
B Firmar de Yo. Bo. el oficio de solicitud de garantia cuando del equipo de eémputo cuente con garantia.

R Firmar de Vo. Bo. el oficio para informar que el equipo de computo que cuenta con garantia en sitio fue reparado y
funciona correctamente, asi como remitir las ordenes de servicio.

El personal de las oficinas centrales debera:

B Notificar la falla del equipo de cémputo al Departamento de Informatica

F  Permitir al personal del Area de soporte técnico del Departamento de Informatica realizar las pruebas de
funcionamiento necesarias en su lugar de trabajo sin trasladar el equipe computo, cuando el Departamento de
Informitica asi lo determine.

Permitir al personal del centro de servicio autorizado del fabricante reparar el equipo de cémputo en su lugar, cuando el
equipo cuente con garantfa en sitio,

Enviar el equipc de computo que cuente con garantia en centro de servicio autorizado mediante oficio al Departamento
de Informatica.

R Recoger del Departamento de Informatica el equipo de coémputo reparado.
Area de soporte técnico del Departamento de Informética debers:

= Recibir llamada informativa del encargado de sala de computo de plantel / usuzrio de oficinas centrales sobre el equipo
de cémpuro dafiado que cuenta con garantia.

B Determinar si la falla del equipo de cémputo se puede solucicnar mediante pruebas que no perjudiquen o cancelen la
garantia sin violar las etiquetas del fabricante del equipo de ¢émputo, o en su caso realizar el trimite de garantia
correspondiente.

Indicar al encargado de la sala de computo de plantet / usuario de las oficinas centrales la elaboracién de oficio de
solicitud de revisién del equipo de computo dafiado con garantia.
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Recibir oficic de solicitud de revision de equipo de cormpute que cuenta con garantia de los planteles y oficinas
centrales.

Elaborar y enviar fax o correo electronico solicitando al centro de servicio autorizado del fabricante realizar la
aplicacién de garantia en sitio del equipo de cémputo repartado como dafado, mencionando todos sus datos.

Atender informes del encargado de la sala de computo de plantel / usuaric de las oficinas centrales de la situacién que
guarda el equipe de cdmputo al que se le aplico garantia en sitio.

Recibir orden de servicio del equipo de computo, que el fabricante entrega al encargado de fa sala de computo del
plantel / usuario de las oficinas centrales.

Registrar en la bitdcora las reparaciones efectuadas y los cambios fisicos realizados a los equipos de computo, los cuales
deben ser de la misma marca, modele, capacidad.

Solicitar carta factura del equipo de computo reemplazado por otro de caracteristicas iguales o superiores.

Recibir equipo de cémpute de planteles / oficinas centrales que cuentan con garantia en centro de servicio autorizado
det fabricante.

Revisar que el equipo de coémputo no tenga alteracion alguna, motivo por el cual pierda la garantia.
Enviar al centro de servicio autorizado del fabricante el equipo de cémputo que cuente con garantia.

Entregar copia de factura del equipo de coémputo y adjuntar relacién de nimeros de serie del equipo de computo
dafiado al centro de servicio autorizado del fabricante.

Recibir del centro de servicio autorizado del fabricante, orden de servicio del equipo de cOmputo al que se le aplicara la
garantia.

Entregar al centro de servicio autorizado del fabricante orden de servicio y recoger el equipc de computo reparado que
se le aplicod la garantia.

Revisar que el equipo de cdmputo funcione correctamente, asimismo verificar que las partes y/o accesorios cambiados
por el centro de servicio autorizado del fabricante sean de la misma marca, modelo y capacidad.

Registrar el equipo de coémputo reparado en la biticora e informar encargado de la sala de computo de plantel / usuario
de las oficinas centrales que pase a recogerlo.

encargado de la sala de cdmputo del plantel debera:

kd

Firmar oficio de solicitud de revisién de equipo de computo en original y copia dirigido al Departamento de Informatica,
anexando los datos del equipo de computo dafiade.

Permitir al personal del centro de servicio autorizado del fabricante reparar ef equipe de computo en su plantel cuando
el equipo cuente con garantia en sitio.

Enviar ¢l equipo de computo que cuente con garantia en centro de servicio autorizado mediante oficio al Departamento
de Informatica.

Recibir orden de servicio del centro de servicio autorizado del fabricante que aplica la garantia en sitio.

Firmar oficio en original y copia dirigido al Departamento de Informatica, informando que la falla contintia o que e
equipo de cé mputo ha sido reparado en sitio y funciona correctamente.

Enviar al Departamento de Informatica copia de la orden de servicio del equipo de computo reparado en sitio.

Recoger en el Departamento de Informatica el equipo de cémputo reparado con garantia en centro de servicio
autorizado.

El personal del Centro de servicio autorizado del Fabricante del equipo de computo debera:

=)

=]

=

Recibir mediante Ilamada, fax o correo efectronico del Area de soporte del Departamento de Informatica Ia solicitud de
revision de equipo de computo con garantia.

Atender la solicitud y hacer vilida la aplicacion de la garantia.

Revisar el equipo de computo con garantia reportado como dafado.
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2 Reparar el equipo de cormpute dafado y/o cambiar piezas averiadas.
H  Entregar el equipo de computo funcionando correctamente.
¥ Entregar orden de servicio al encargado de la sala de computo del plantel o usuario de las oficinas centrales.

B Entregar orden de servicio original con todos los datos del equipo de cémputo dafiado al encargado de sala de computo
{ usuario de las oficinas centrales,

DEFINICIONES

Garantia: Compromiso asumido por el fabricante del equipo de cémpute por un periodo determinado de tiempo, en el cual
llevara a cabo la reparacién y/o sustitucién de accesorios, dispositivos, componentes o equipos de computo dafiados sin costo
para el Colegio.

Garantia en sitio: Garantia que el fabricante del equipo que hace efectiva en las instalaciones de los planteles y oficinas
centrales del Colegio.

Garantia en centro de servicio autorizado: Garantia que se hace efectiva llevando el equipo de cémputo dafado a los
centros de servicio autorizados por el fabricante del equipo.

Centro de servicio autorizado: Centros establecidos por el Fabricante del equipo para atender las solicitudes de reparacién
de los equipos de cémputo dafiados gue cuentan con garantia.

Dispositivos Internos: Componentes y accesorios funcionales del equipo de cémputo que se encuentran integrados en el
mismo.

Software Basico: Programas que permiten efectuar tareas basicas y de oficina con el equipo de cémputo (Sistema operativo,
programas de ofimatica y antivirus).

INSUMOS

Solicitud de aplicacién de garantia y equipo de computo dafado.

RESULTADOS

Equipo de codmputo reparado o sustitucién del mismo por uno de iguales o superiores caracterfsticas.
INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS

Mancenimiento correctivo de equipo de cémputo.

POLITICAS

&= El Departamento de Informatica (nicamente recibird equipo de cémputo que pertenece al Colegio de Estudios
Cientificos y Tecnoldgicos del Estado de México.

#m Se recibird Unicamente equipo de computo que cuente con algin tipo de garantia por parte del fabricante del mismo,
si no cuenta con la misma se aplicara el procedimiento de Mantenimiento Correctivo de Equipo de Cémputo.

Se debera de verificar que el equipe de computo se encuentre en periodo de garantia antes de realizar la solicitud
para |a aplicacion de la misma.

@ Las partes cambiadas por el Centro de servicio autorizado del fabricante, deben de ser de la misma marca, modelo y
capacidad.

& El Departamento de Informética llevard acabo el mantenimiento corrective del equipo de codmputo que ya no se
encuentra en garantia, siempre y cuando los dafios ocasionados a éste, hayan sido por uso normal,

El personal de los planteles y de las oficinas centrales def CECyTEM ajenos al Departamento de Informatica, no tienen
autorizacién para destapar el equipo de computo.

& Todo el equipo de computo que sea enviado al Departamento de Informatica para el tramite de garantia debera ser
respaldado a través de su oficio de solicitud, en caso contrario no se recibira el equipo de compuro.

& El Departamento de Informitica no se hard responsable por informacién no respaldada del equipo de computo en
reparacion.
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DESARROLLO
Procedimiento: Mantenimiento de equipo de cémputo con garantia
No. | Responsable Descripcién de la actividad
I Encargado de sala de cémputo de | Verifica el equipo de cdmputo que se encuentra daiiado, describe la falla, se
plantel / usuaric de las oficinas | comunica via telefénica con el Area de soporte técnico del Departamento de
centrales Informdtica para informarle sobre ésta,
2. Area de soporte técnico del | Recibe llamada, se entera, verifica si el equipo de computo tiene garantia y
Departamento de Informatica determina:
i Si no tiene garantia, se conecta con el Procedimiento Mantenimiento
Correctivo de Equipo de Computo.
4, Si tiene garantia, verifica si la garantia es en sitio, determina:
Si la garantia del equipo es en sitio, indica al encargado de sala de computo de
plantel / usuario de las oficinas centrales, envie oficio al Departamento de
Informatica solicitando la reparacién del mismo
6. Encargade de sala de computo de]Se entera y procede a elaborar y remitir el oficio en original y copia al
piantel / usuario de las oficinas | Departamento de informatica. Obtiene acuse de recibo y archiva.
centrales El oficio deberi contener los siguientes datos:
& Descripcidn del equipo de computo
@& Marca de equipo
& Modelo del equipo
@ Ndmero de serie
t=  Nimero de inventario
% Descripcion de la falla presentada
Nota: El jefe de sala de computo deberd firmar el oficio, el cual debera contar
con el Yo. Bo. del director del plantel.
7. Area de soporte técnico del | Recibe el oficio en original y copia, firma de recibido y entrega acuse, archiva
Departamento de Informatica oficio e informa que él se comunicara con ellos cuando el centro de servicio
autorizado del fabricante asista a reparar el equipo de computo.
Eiabora y envia fax solicitando la reparacién del equipe computo dafiado al
centro autorizado del fabricante del equipo con los siguientes datos:
fe  Descripcion del equipo de computo
& Marca del equipo
@@ Modelo del equipo
Numero de serie
& Descripcion de la falla
& Nombre del Plantel
Localidad
& Direccién
Registra quien recibe el fax y archiva.
8. Centro de Servicio Autorizado del | Recibe fax, atiende solicitud, acude al plantel / oficinas centrales, revisa el
Fabricante equipo reportado, cambia piezas averiadas, corrige problema reportado, deja
funcionando correctamente el equipo, Elabora orden de servicio, obtiene
acuse de recibido, entrega copia al encargado de sala de cémputo de plante! /
usuario de las oficinas centrales, se retira.
La orden de servicio debera contar con las siguientes caracteristicas:
@ Hoja membretada del centro de servicio autorizado
@ Datos del centro de servicio autorizado que atiende el reporte
(nombre, direccion, teléfono)
& Datos del Plantel/oficinas centrales(nombre, direccion, teléfono)
@ Datos del equipo reportado (nimero de serie, modelo, falla)
Descripcion de los cambios fisicos realizados en el equipo de
cdmputo
& Datos del técnico que atiende el reporte (nombre completo, cargo y
firmaj
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Procedimiento: Mantenimiento de equipo de computo con garantia

No. | Responsable Descripcion de la actividad

9. Encargado de sala de computo de | Verifica funcionamiento del equipo de computo, determina:
plantel / usuario de las oficinas
centrales

10. Encargado de sala de computo de | Si el equipo de computo no funciona correctamente, Elabora oficic en original
plantel / usuaric de las oficinas |y copia con Yo. Bo. del director de plantel para remitir copia de la orden de
centrales servicio e informar que el equipo de computo continua con la falla, obtiene

acuse, se retira, archiva oficio, se conecta con la operacion No. 7.

I, Encargade de sala de computo de|Si el equipo de cdmputo funciona correctamente, elabora oficio en original
plantel / usuario de las oficinas | copia con Vo. Bo. del Director de plantel / Jefe de Departamento o Director
centrales de Area para remitir copia de la orden de servicio e informar que el equipo de

computo fue reparado y funciona correctamente, obtiene acuse, se retira,
archiva oficio.

12. Area de soporte técnico del]Recibe oficio original y copia de la orden de servicio, firma de recibido,
Departamento de Informatica registra en la bitdicora los cambios fisicos de equipos en garantia y la

reparacién realizada, archiva oficio, termina el procedimiento.

13. Si la garantia del equipc no es en sitio, indica al encargado de sala de computo
de plantel / usvario de las oficinas centrales, envie el equipo de computo
mediante oficio al Departamento de Informatica.

14, Encargado de sala de computo de | Se entera, procede a elaborar y remitir el oficio en original y copia junto con
plantel / usuario de las oficinas | equipo de cémputo dafiade al Departamento de Informatica. Obtiene acuse
centrales de recibo y archiva.

El oficio deberi contener los siguientes datos:
@& Descripcion del equipo de cémputo
& Marca de equipo
@ Modelo del equipo
Nimero de serie
@ Ndmero de inventario
& Descripcion de la falla presentada
Nota: El jefe de sala de cdmputo debera firmar e! oficio, el cual deberd contar
con ¢l Yo. Bo. del director del piantel.

I5. Area de soporte técnico del|Recibe el oficio en original y copia, con el equipo de cémputo a reparar, coteja
Departamento de Informatica los datos mencionados en el oficio con los del equipo de cémputo, elabora

orden de servicio con todos los datos mencionados, revisa que la etiqueta de
seguridad no esté violada, anota observaciones en caso de que existan
{accesorios, equipo maltratado, piezas rotas, etc.), firma de recibido y entrega
acuse, archiva orden de servicio y oficio e informa que €l se comunicara con
ellos cuando su equipo haya sido reparado.

16. Encargado de sala de computo de | Se entera y espera llamada telefénica.
plantel / usuario de las oficinas
centrales

17. Area de soporte técnico del | Revisa que el equipo de coOmputo no tenga ninguna alteracién en sus piezas,
Departamento de Informatica anota en una etiqueta adherida al equipo la falla que presenta, extrae de

archivo factura que incluye relacién de nimercs de serie, elabora recibo y
entrega copia de factura junto con el equipo de computo al centro de servicio
autorizado del fabricante, recibe original de la orden de servicio, archiva
orden.

18. Centro de Servicio Autorizado del [ Recibe equipo de cémputo dafiado y copia de la factura, revisa el equipo
Fabricante reportado, cambia piezas averiadas, corrige problema reportade, deja

funcionande correctamente el equipo. Elabora una orden de servicio en
original y copia, entrega original al Departamento de Informética y archiva
copia, e informa que €l se comunicard con el drea de soporte técnico del
Departamento de Informatica cuando el equipe de cdmputo sea reparado.
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Procedimiento: Mantenimiento de equipo de cémputo con garantia

No. | Responsable Descripcién de fa actividad

19 Area de soporte técnico del{Se entera, espera llamada telefonica.

Departamente de Informatica

20. Centro de Servicio Autorizado del | Repara equipo de computo dafiado, informa al area de soporte técnico que
Fabricante pase por el equipo reparado.

21, Area de soporte técnico del [ Acude al centro de servicio autorizado para recoger el equipo de cémputo y
Departamento de Informatica entrega la orden de servicio, firma de recibido, recibe equipo y orden de

servicio original, se retira.

22 Centro de Servicio Autorizado del | Obtiene orden de servicio, entrega equipo, obtiene acuse de recibido, archiva
Fabricante y devuelve orden de servicio original.

23, Area de soporte técnico del | Revisa que el equipo de computo funcione correctamente, y que no haya
Departamento de Informatica ninguna alteracién en las partes cambiadas (Las partes, accesorios, dispositivos

y/o equipo de cémputo cambiados deben de ser de la misma marca, modelo y
capacidad), determina:

24, Si el equipo de computo continta dafiado, devuelve equipo, se conecta con la
operacion No. 18.

25. Area de soporte técnico del|Si el equipo funciona correctamente registra el equipo como reparado, y llama

Departamento de Informatica al Plantel /oficina central para informar que su equipo esta listo y que pueden
pasar a recogerlo. Archiva orden de servicio.

26. Encargado de sala de computo de | Recibe ilamada telefénica, se entera y acude al Departamento de Informatica
plantel / usuario de las oficinas | con copia de oficio de solicitud de reparacion, el cual extrae de archivo y lo
centrales entrega al Area de soporte técnico del Departamento de Informética.

27. Area de soporte técnico del | Obtiene copia de oficio de solicitud de reparacién, y procede a capturar en la
Departamento de Informatica orden de servicio los siguientes datos:

*»  Nombre de la Persona que recoge el equipo

* Nombre de la Persona que entrega el equipo

¢ Fecha de entrega

*  Situacion del equipo
Obtiene acuse de recibo en |a orden de servicio y entrega equipo de cémputo
reparado al encargado de sala de computo de plantel / usuario de las oficinas
centrales. Archiva orden de servicio.

28. Encargado de sala de computo de|Recibe equipo, se retira, revisa que funcione correctamente el equipo de
plantel / usuarioc de las oficinas | cémputo en sus instalaciones, para constatar que la falla fue reparada, y
centrales determina:

29. Si el equipo de computo presenta la misma falla, elabora y remite oficio en
original y copia junto con el equipo de cémputo dafiado, se conecta con la
operacion No. |5.

30. Si el equipo de computo funciona correctamente, archiva orden de servicio,
termina e} procedimiento.
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MEDICION

Indicador para medir el porcentaje de garantias de equipo de cémputo aplicadas

& Equipo de cémputo en garantla reparado entre el No. de Solicitudes de reparacion de equipos de garantia por cien,
es el Porcentaje de garantias de equipo de computo efectuadas

(Equipo de Computo con garantia reparado)

Porcentaje de
__garantias de
— computo

efectuadas

No. de Solicitudes de reparacién de equipos en garantia { 100)

REGISTRO DE EVIDENCIAS

& Formato de solicitud de opinidn técnica para baja de equipo de computo.
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Acuse de Recibo de Oficio de solicitud de reparacién de equipos de computo con garantia

Fax o correo electrénico de solicitud de aplicacion de garantia dirigido al fabricante

Oficio de informe sobre el funcionamiento del equipo (si la falla continlia o que el equipo funcicna correctamente}.
Orden de servicio del fabricante que aplica la garantia

Registro en la bitdcora de los cambios fisicos de equipos en garantia y las reparaciones realizadas

Cartas facturas de los dispositivos cambiados

Generacién de Ordenes de Servicio, quedando registradas en una base de datos

Registro en la base de datos de la siguiente informacion:

“#  Nombre de la persona que recoge el equipo
“B  Nombre de la persona que entrega el equipo
“B Fecha de entrega

< Situacién del equipo

FORMATOS

Relacion de equipos para garantfa
Relacién del equipo reportado como dafiado con garantia

GOBIERNO DEL
ESTADO DE MEXICO

Toluca de Lerdo, Estado de México, a Fecha ().

Recibi del Departamento de Informatica, el siguiente equipo de computo:

Se reciben dafiados, para tramitar su garantia.

ENTREGA (6) RECIBE (7}

Direccién General del CECyTEM

. Nombre Centro de Servicio Autorizado del Fabricante
Departamento de Informatica

Responsable de Garantias del Area de soporte
técnico de! Departamento de Informatica

Secretaria de Educacion amienio José Maria Morelos y Pavon # 401 Sur
Subsecretaria de Fducacion Media Superior ¥ { Liang Grande, Metepec, Estado de Moxico, T 52148
Superior 5"@;, 92{721} 1758040
Colegins de bstudios Cientificos ¥ Temalogicns del gemeduct@mail edomex.gob.mx
Estado ge Mibxico
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INSTRUCTIVO DE LLENADO DE FORMATO |

RECIBC DE ENTREGA DE EQUIPO DE COMPUTO DANADO PARA APLICACION DE GARANTIA

Objetivo: Llevar a cabo el control de los equipos de cémputo dafiados que son entregados a los centros de servicio
autorizados para su reparacion,
Destinatarios: Personal del area de soporte técnico del Departamento de Informatica.
Distribucion: - Original para el Centro de Servicio Autorizado del Fabricante.
- Copia para el Departamento de Informatica.

No. CONCEPTO DESCRIPCION

I. Fecha Registrar la fecha de la elaboracion del formato.

2. No. Registrar el nimero consecutivo del equipo que se entrega.

3. No. de Serie Registrar el nimero de serie del equipo que se entrega

4. Plantel u oficina central Registrar el nombre del Plantel, Direccion o Departamento de las oficinas
centrales.

5. Falla Registrar la falla que presenta el equipe de computo dafiado

6. Entrega Registrar el nombre y firma de la persona responsable de garantias que entrega
el equipo

7. Recibe Registrar el nombre del centro autorizado del fabricante, el nombre y firma de la
persona que recibe el equipo de cémputo dafado.

GOBIERNO DEL L
ESTADO DE MEXICO e

PARA LA APLICACION DE GARANTIA

Proveedor: (1)

FECHA:

Socretaria de BEducacidn Libr
Subsacreraria de Educaaion Media Superior y Cotb L
Superic 5Ziag

Cotegio <o Bsoudios Clentdizos y Tecnoldgicns def Tel Ci{722) 275.80.4G
Esrade do Mexico geineduct@mailedomen pobmx

1o jose Maria Moralos y Pavon # 401 Sur,
s Giands, Metepec, Estads de M, OF
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INSTRUCTIVO DE LLENADO DE FORMATO

RELACION DE EQUIPO DE COMPUTO ENTREGADO AL CENTRO DE SERVICIO AUTORIZADO
PARA LA APLICACION DE GARANTIA

Objetivo: Lievar a cabo el control de los equipos de cémputo dafados que son entregados a los centros de servicio
autorizados para su reparacién.

Destinatarios: Personal del area de soporte técnico del Departamento de Informatica.
Distribucién: - Original para el Departamento de Informatica.

No. CONCEPTO DESCRIPCION
I.  Proveedor Registrar el nombre del proveedor al que fueron adquiridos los bienes
informaticos.
2. Fecha Registrar la fecha de elaboracién de la relacion
3. No. Fax Registrar el nimero de fax con el que fue enviada la relacidn,
4,  Plantel / Direccidén General Registrar el nombre del Plantel, Direccién o Departamento de las oficinas
centrales.
5. Direccién / Tel Registrar la direccion y teléfonos del Plantel, Direccién o Departamento de las
oficinas centrales.
6. Contacto Registrar el nombre de la persona que recibira al personal que asistira a reparar
los equipos.
7. Horario Registrar el horario en el que puede ser atendido el personal que asistird a
reparar los equipos.
B. Categorfa del equipo Registrar la categoria del equipo {(C.PJ., monitor, teclado, mouse, impresora,
etc.}
9. Modelo Registrar el modelo del equipo dafado
10, Serie Registrar el nimero de serie del equipo dafiado
Il. Falla Registrar la falla que presenta el equipe de cémputo dafiado
Edicion: Primera
DESARROLLO DE SISTEMAS DE INFORMACION Fecha:  Abril de 2008
Coédigo:  205G11003/004
Pagina

PROCEDIMIENTO
Desarrollo de sistemas de informacién
OBJETIVO

Mejorar los tiempos de respuesta de los procesos administrativos del Colegio de Estudios Cientificos y Tecnoldgicos del
Estado de México mediante la implementacién de sistemas de informacién desarrollados por el Departamento de informatica.

ALCANCE

Aplica a los servidores piblicos del Area de desarrollo de sistemas de informacién del Departamento de Informitica que
realizan el desarrollo de Sistemas Informaticos en las oficinas centrales y Planteles del Colegio de Estudios Cientificos y
Tecnolégicos del Estado de México.

Usuarios de las oficinas centrales / Planteles de los sistemas de informacién desarrollados por el Departamento de Informatica
del Colegio.

REFERENCIAS

B Reglamento de Tecnologias de Informacion del Poder Ejecutivo del Estado de México, publicado en la Gaceta del
Gobierno No. 073, de fecha | | de octubre de 2006, Art. 43, Fraccion il.
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& Acuerdo por el que se establecen las Normas Administrativas para la Asignacion y uso de bienes y servicios de las
Dependencias y Organismos Auxiliares del Poder Ejecutivo Estatal, publicado en la Gaceta del Gobierno No. 039, de
fecha 24 de febrero de 2005, Normas SEI-005 a SEI-O] I.

& Manual de Procedimientos de Tecnologias de Informacién de la Direccién General del Sistema Estatal de Informatica,
Procedimientos No. 041 a 043.

& Manual General del Organizacién del Colegio de Estudios Cientificos y Tecnolégicos del Estado de México, publicado en
la Gaceta del Gobierno No. 062, de fecha 27 de septiembre de 2005, funciones del Departamento de Informatica.

RESPONSABILIDADES

E! Area de desarrollo de sistemas del Departamento de Informitica es el responsable de desarrollar los sistemas de
informacion para las oficinas centrales y planteles del Colegio de Estudios Cientificos y Tecnoldgicos del Estado de México.

La Direccién General de! Sistema Estatal de Informatica debera:

M Realizar recomendaciones técnicas para el desarrolio de sistemas de informacion

B Elaborar oficio de respuesta y turnario a la Direccién General del CECyTEM anexando recomendaciones técnicas.
El Director General de! CECyTEM debera:

H  Firmar la solicitud de autorizacién para el desarrollo del sistema de informacion requerido y remitirlo a la Direccién
General del Sistema Estatal de Informatica, previa validacién del Coordinador Sectorial de la Secretaria de Educacion.

El Director de Area debera:

5 Elaborar y firmar oficio en original dirigido a la Direccion Académica, solicitando el desarrollo de un sistema de
informacion, anexando el listado de requerimientos.

a)

Asistir a la reunién convocada por el Departamento de Informatica y firmar minuta de trabajo elaborada.

& Remitir al Departamento de Informatica ¢! listado de observaciones de los errores presentados en el sistema o informar
por escrito el correcto funcionamiento del mismo, autorizande la distribucién del sistema de informacidn a los usuarios.

La Direccién Académica debera:

= Recibir y turnar los oficios de solicitud de desarrollo de sistemas de informacién de los departamentos y/o Direcciones
al Departamento de Informatica.

El Director de Plantel:

R Debera informar por escrito a la Direccién de Area del Colegio correspondiente de la necesidad de implementar un
sistema de informacién.

Ei Jefe del Departamento de Informatica debera:

F  Convocar a reunién con el Departamento y/o Direccién solicitante para determinar los requerimientos.

E Elaborar y firmar minuta de trabajo resultante de fa reunién efectuada, la cual establecerd los requerimientos a
desarrollar en el sistema de informacion solicitade.

= Elaborar solicitud de autorizacion para el desarrollo del sistema de informacion requerido para remitir a la Direccién
General del Sistema Estatal de Informatica, previa validacién del Coordinador Sectorial de la Secretaria de Educacion.

2 Incluir en el Programa de Trabajo de las Unidades de Informatica del Poder Ejecutivo del Estado de México la
implementacion del sistema de informaci6n solicitado.

B Firmar de Vo. Ba, el cronograma de trabajo para el desarrolle del sistema de informacién requerido.
El Usuario de los departamentos deberd:

H  Diagnosticar las actividades y tareas que realiza.

B Elaborar el listado de las necesidades que requieren automatizarse.
B Entregar listado de requerimientos a su Jefe de Departamente y/o Director de Area correspondiente.
@  Evaluar el sistema de informacion desarrollado con el objetivo de confirmar la correcta implementacion de los

requerimientos solicitados,
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D Elaborar y entregar listado de observaciones de los errores presentados en el sistema o informar el correcto
funcionamiento del mismo a su jefe de Departamento y/o Director de Area correspondiente.

2 Acordar con el Departamento de Informatica la duracion de la etapa de pilotaje
El Area de desarrollo de sistemas del Departamento de Informatica deber:
B Asistir a la reunion convocada.
Elaborar y firmar cronograma de trabajo del sistema de informacién solicitado.
Elaborar disefio del sistema de informacion.
Desarrollar el sistema de informacion requerido.
Elaborar pruebas de funcionamiento del sistema de informacién requerido.
tnstalar el sistema de informacién en el area solicitante para realizar el pilotaje del mismo.

Implementar en el sistema de informacién las observaciones de la etapa de pilotaje manifestadas por el departamento o
direccién solicitante.

Instalar en el sisterna de informacién en el departamento o direccién solicitante.
5 Capacitar a los usuarios que utilicen el sistema de informacion
DEFINICIONES

Pilotaje: Etapa de pruebas en la cuil el sistema desarrollado trabaja a la par del método manual o del método anterior y
bajo la supervisién de los usuarios antes de autorizar su implementacién definitiva

INSUMOS
Oficio de solicitud para la elaboracién del sistema de informacion
RESULTADOS

& Diagrama Entidad-Relacion de la Base de Datos.
@ Manual de Usuario
& Sistema de Informacién

INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS
No existe relacién con otros procedimientos.

POLITICAS

Las unidades administrativas que requieran la elaboracién de un sistema de informacion, realizaran su solicitud a través
de oficio, dirigido al Jefe del Departamento de Informitica y presentarin un andlisis anexo que justifique dicha
solicitud.

Los oficios de solicitud de automatizacidn de sistemas administrativos enviados al Departamento de Informatica
deben acompaRarse de una copia para el Director Académico y otra para el archivo.

El Jefe del Departamento de Informatica debera informar a la Direccién General del Sistema Estatal de Informatica la
iniciativa de elaboracién de un sistema de informacién dentro de la Institucién y acatar las recomendaciones técnicas
emitidas por ese organismo.

Los requerimientos que el sistema de informacién tiene que satisfacer deberan establecerse por escrito y estar
debidamente firmados de comiin acuerdo entre el 4rea solicitante y el Jefe del Departamento de Informatica.

El Area de desarrollo de sistemas del Departamento de Informatica deberd de asegurarse del correcto
funcionamiento del sistema, antes de su implantacion definitiva, a través de una fase de “pilotaje” donde se probara el
sistema prototipo.

El Departamento de Informética debera de capacitar a los ustarios de los sistemas de informacion que elabore.
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DESARROLLO
Procedimiento: Desarrolio de Sistermas de Informacion
No. | Responsable Pescripcién de la actividad
I Usuario solicitante Diagnostica las actividades y tareas que realiza, elabora listado de las
necesidades que requieren automatizarse, entrega listado de requerimientos al
Jefe del Departamento y/o Director de Area.
2. Direccién de Area o Departamento | Recibe listado de necesidades que requieren automatizarse y procede a
solicitante elaborar oficio de solicitud en original y copia, anexa toda ja informacién
recopilada, entrega a [la Direccion Académica obrtiene acuse y archiva.
3. Direccidon Académica Recibe oficio y toda la informacion necesaria de fa actividad que se requiere
automatizar, turna al Jefe del Departamento de Informatica.
4. Jefe  del Departamente  de | Recibe oficio y toda la informacién necesaria de la actividad que se requiere
informatica automatizar, solicita que asista la Direccion de Area o Departamento
solicitante, acuerda fechas y horarios.
5. Direccidén de Area o Departamento | Se enteran, asisten con toda la informacidn necesaria en las fechas y horarios
solicitante acordados con el Departamento de Informatica, firman minuta de trabajo, se
retiran.
6, Jefe  del  Departamento  de | Elabora y firma minuta de trabajo resultante de la reunion efectuada, elabora
Informatica solicitud de autorizacion para el desarrollo del sistema de informacion para
remitirlo a la Direccién General del Sistema Estatal de Informitica, previa
validacién del Coordinador Secterial de la Secretaria de Educacidn, entrega a
la Direccién General del CECyTEM.
7. Direccién General del CECyTEM Recibe solicitud de autorizacion para el desarrollo del sistema de informacion,
efabora oficio en original y cinco copias para remitir solicitud a la Direccion
General del Sistema Estatal de Informatica, obtiene acuse, archiva.
e  Oficio original: Direccion General del Sistermna Estatal de Informatica.
¢ Primera copia: Subsecretario de Educacién Media Superior y Superior.,
e Segunda copia: Subsecretario de Planeacion y Administracion de la
Secretaria de Educacion.
s Tercera copia: Coordinador Sectorial de la Secretaria de Educacion.
»  Cuarta copia: Direccion Académica del CECyTEM.
*  Quinta copia: Direccién de Administracién y Finanzas del CECYTEM.
8. Direccion General del Sistema |Recibe oficio con solicitud de autorizacion para el desarrollo del sistema de
Estatal de Informitica informacién, firma de recibido, analiza solicitud, determina:
9. Si existen observacicnes, se comunica, solicita correcciones al Jefe del
Departamento de Informatica.
0. Jefe  del Departamente  de|Se entera, efectia correcciones, entrega solicitud de autorizacion para el
Informatica desarrollo del sistema de informacion, se conecta con la operaciéon No. 8
. Direccion General del Sistema|Si no existen observaciones, elabora dictamen con las respectivas
Estatal de Informatica recomendaciones, entrega, obtiene acuse, archiva.
12. Direccién General del CECyTEM Recibe dictamen, firma de recibido entrega al Jefe del Departamentoc de
informatica a través de la Direccion Académica.
13. lefe  del Departamento  de | Recibe dictamen, incluye en el Programa de Trabajo del Departamento de
Informitica Informatica, entrega copia del dictamen al area de desarrollo de sistemas del
Departamento de Informética, solicita y firma cronograma de actividades
14. Area de desarrollo de sistemas del [ Recibe dictamen, aplica las recomendaciones recibidas, estructura de forma
Departamente de Informatica modular el proceso, identifica las entradas y salidas de cada médulo, elabora y
firma el cronograma de trabajo para la finalizacién de cada uno de ellos y
archiva, desarrollz sistema, elabora Diccionario de Datos, diagrama Entidad-
Relacion y Manual de Usuario, pruebas de funcionamienta del sistema de
informacién requerido, Informa al Jefe del Departamento de Informatica la
finalizacién del Desarrollo.
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Procedimiento: Desarrolio de Sistemas de Informacion

No. | Responsable Descripcion de la actividad

15. Jefe  del  Departamento  de|Se entera, acuerda verbalmente con fos usuarios solicitantes el inicio y

informitica duracién de la etapa de pilotaje e instala sistema prototipo.

16. Usuario solicitante En la fecha acordada realiza el pilotaje, determina:

17. Si el sistema prototipo no funciona correctamente, se suspende
temporalmente |a etapa de pilotaje y solicita via telefénica al drea de desarrolio
de sistemas del Departamento de informatica las modificaciones
correspondientes.

18. Area de desarrollo de sistemas del | Se entera, realiza las modificaciones solicitadas, informa a los usuarios

Departamento de Informatica solicitante, solicita que realicen nuevamente el pilotaje, se conecta con la
operacion No. 16

19. Usuario solicitante Si el sistema prototipo funciona correctamente, informa a su Direccién de
Area o Departamento solicitante.

20, Direccion de Area o Departamento | Se entera, elabora oficio en original y copia dirigido al Jefe del Departamento

solicitante de Informatica informando su correcto funcionamiento y la autorizacion para
su instalacién definitiva, remite, obtiene acuse y archiva.
Original .- Departamento de Informatica del CECyTEM.
Primera Copia.- Direccion Académica del CECyTEM.
21. Jefe  del Departamento  de | Recibe oficio de autorizacion, acuerda via telefénica con la Direccién de Area
Informatica o Departamento solicitante |a fecha de la instalacién oficial del sistema liberado
y archiva oficio.

22, Direccién de Area o Departamento | Atiende llamada, se entera y acuerda el proceso de instalacion oficial del

solicitante sistema liberado.

23. Area de desarrollo de sistemas del | En la fecha establecida, realiza la instalacién oficial del sistema liberado, capacita

Departamento de Informatica a los usuarios para la utilizacién del sistema
24, Usuario solicitante Asiste a capacitacion, opera el sistema, termina el procedimiento,
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MEDICION

Indicador para medir el nimero de Sistemas de Informacién desarrollados

& Sisternas desarrollados de sistemas de informacién entre el No. de Solicitudes de desarrollo de sistemas de

informacién por cien, es el Porcentaje de sistemas de desarrolio efectuados

@ El calculo del indicador no pude ser cuantitativo porque el disefio de sistemas esta sujeto a un cronograma de
actividades con tiempos establecidos pero modificados por la fase de pilotaje y de las adecuaciones del sistema a los

requerimientos, ademds de la liberacién oficial del sistema
(Sistemas Desarrollados)

No. de Solicitudes de Sistemnas para Desarrolio {100)

REGISTRO DE EVIDENCIAS

Oficio de solicitud para la elaboracion del sistema

Acra informativa

Oficio de solicitud de recomendaciones técnicas a la DGSEI

Cronograr 1a de trabajo

(T A

Oficio de autorizacién de instalacion definitiva del sistema de informacion
FORMATO

No existen formatos para este procedimiento

Porcentaje de
__ Sistemas
— Desarrollados
Solicitados

Oficio de respuesta del DGSEI al Departamento de Informatica sobre recomendaciones y técnicas

Edicién: Primera
IMPLEMENTACION DE REDES DE COMPUTO Fecha: Abril de 2008
Cédigo: 205G 1003/005
Pagina

PROCEDIMIENTO

Implementacion de redes de computo
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OBJETIVO

Mejorar 1a calidad de servicios ofrecidos por el Colegio de Estudios Cientificos y Tecnologicos del Estado de México, mediante
la implementacién de redes de cémputo en los planteles del Colegio.

ALCANCE

Aplica a los servidores publicos del Area de comunicaciones del Departamento de Informatica responsables de la
implementacion de redes de computo en los planteles y encargados de sala de cémputo de planteles del Colegio de Estudios
Cientificos y Tecnologicos del Estado de México.

REFERENCIAS

@ Reglamento de Tecnologias de Informacién del Poder Ejecutivo del Estado de México, publicado en la Gaceta del
Gobierno Na. 073, de fecha | | de octubre de 2006, Art. 43, Fraccién Il

2 Manual General del Organizacion del Colegio de Estudios Cientificos y Tecnolégicos del Estado de México, publicado en
la Gaceta del Gobierno No. 062, de fecha 27 de septiembre de 2005, funciones del Departamento de Informatica.

RESPONSABILIDADES

El Departamento de Informitica es el responsable de llevar a cabo la implementacion de las redes de computo en los
planteles del Colegio de Estudios Cientificos y Tecnolégicos del Estado de México, para lo cual deberd revisar los proyectos
de instalacion de redes de cémputo hasta su correcta implementacion.

La Direccion Académica del CECyTEM debera:

2 Solicitar a la Direccién de Administracion y Finanzas el material de red conforme al listado de requerimientos que
entregue el Departamento de Informatica.

Comunicar al Departamento de Informatica cuando la Direccién de Administracion y Finanzas realice la compra del
material de red.

B Entregar a la Direccién de Administracion y Finanzas los resultados de la revisién fisica técnica del material de red.
La Direccion de Administracion y Finanzas del CECyTEM debera:
Realizar la compra del material de red solicitado.
Informar a la Direccién Académica de la recepcion del material de red para que proceda a la revisidn fisica técnica.
Realizar los tramites para el cambio del material de red que presente observaciones.
Entregar al Departamento de Informatica el material de red adquirido.
El Jefe del Departamento de Informitica debera:
E  Firmar de Vo. Bo. El listado de requerimientos de material de red.
2  Entregar el listado de requerimientos a la Direccion Académica.
=  Firmar de Vo. Bo. Los resultados de la revision fisica del material de red.
= Entregar los resultados de la revision fisica del material de red.
El Director del Plantel debera:
2 Firmar de Vo. Bo. El formato “Solicitud de Bienes y Servicios Informaticos™.

&  Elaborar oficio en original y copia dirigido al Departamento de Informitica solicitando la instalacion de red, junto con la
“Salicitud de Bienes y Servicios Informaticos”, anexando el plano de distribucién de la red de computo.

2 Firmar de Vo. Bo. el reporte de actividades realizadas en la instalacion de red y el recibo de material de red utilizado.

El Area de comunicaciones del Departamento de Informética deberé:

B Analizar las solicitudes de implementacién de red de los planteles.

B Comunicarse al Plantel para solicitar informacion sobre la sala de cémputo e infraestructura, para planear la instalacién
de la red de computo.
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B Verificar que las instalaciones cumplan con los requisitos minimos para efectuar la implementacién de la red de
codmputo, realizando una inspeccion fisica del lugar.

2 Calcular la cantidad de material de red a utilizar que tiene en stock o en su caso, elaborar listado de requerimientos de
material de red.

R Realizar la instalacion de la red cémputo, configuracién y organizacion del equipo de computo

2 Informar al encargado de la sala de computo las instrucciones de operacién de la red de cémputo y aclarar las dudas
que manifieste.

Administrar la red de cémputo de las oficinas centrales del Colegio.

= Firmar el reporte de actividades realizadas en la instalacion de la red de cémputo y el recibo de material de red utiiizado
en la instalacion de la misma.

El encargado de la sala de computo del plantel debera:

B Elaborar el formate “Selicitud de Bienes y Servicios Informaticos” para solicitar [a implementacion de la red de cémputo
gue sea necesaria implementar.

B Elaborar el plano de |a distribucién propuesta de la red de cémputo.

2 Administrar la red de cémputo,

ia

Atender las indicaciones que reciba del Departamento de Informidtica.

= Firmar el reporte de actividades realizadas en la instalacién de la red de cdmputo y el recibo de material de red utilizade
en la instalacion de la misma.

DEFINICIONES

Stock: Material de red almacenado que se encuentra existente en almaceén,

Switches, Rack: Equipo de comunicaciones necesario para realizar la correcta instalacion de la red de computo.
INSUMOS

Formato de “Solicitud de Bienes y Servicios Informaticos”.

RESULTADOS

Implementacién de la red de cémputo.

INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS

Ninguno

POLITICAS

& las redes de cémputo deberan ser instaladas o reinstaladas unicamente por el Departamento de Informatica del

CECyTEM.

@ Para que los Planteles soliciten fa instalacién de red de cémputo, deberin contar con la instalacidn eléctrica adecuada
para el eq iipo de computo.

@ El Plantel no deberd alterar la instalacion original de las redes de cémputo implementadas por el Departamento de
Informatica.

) Las redes de computo deberan ser administradas adecuadamente por el encargado de sala de computo del Plantel, y
parz el caso de las oficinas centrales del colegio, por el personal del Departamento de Informatica.

El encargado de sala de cémputo del Plantel deberd informar mensualmente a través de oficio al Departamente de
Informatica las actividades realizadas y los problemas presentados en ia red de computo.

@& Solamente el Director del Plantel gestionara ante el Departamento de Informatica, la instalacion de la red de computo
mediante el formato de “Solicitud de Bienes y Servicios Informaticos”.

@ El Departamento de Informética gestionara la adquisicion del material de red faltante para llevar a cabo fa
implementacion de la red de computo.
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DESARROLLO
Procedimiento: implementacion de redes de cémputo
No. | Responsable Descripcidn de la actividad
I Encargado de sala de computo de | Elabora formato “Solicitud de Bienes y Servicios Informaticos™ en original y
plantel copia, entrega al Director del plantel para su ~ Vo. Bo.

Nota: El formate “Solicitud de Bienes y Servicios Informéaticos” deberd incluir
el plano de fa distribucion de todos tos equipos de cémputo, asimismo
contar con el Yo. Bo. del Director del plantel.

2. Director de plancel Recibe formato “Solicitud de Bienes y Servicios Informaticos”, firma de Vo.

Bo., elabora oficio en original y copia y anexa formato, entrega al jefe del

Departamento de Informatica, obtiene acuse de recibo, archiva.

3 Jefe del Departamento  deRecibe oficio, firma de recibido, entrega al Area de comunicaciones del
Informatica. Departamento de Informatica
4, Area de comunicaciones del | Recibe oficio, analiza el formato “Solicitud de Bienes y Servicios Informaticos”
Departamento de Informatica conforme a lo siguiente:
s Instalacion eléctrica adecuada para el nimero de computadoras
instaladas
+  Distribucion adecuada de las computadoras:
—  Los cables de red no estén expuestos al paso de los alumnos
~  No exista riesgo de jalar y dafiar el cable o la tarjeta de red
— No exista riesgo de pisar los contactos eléctricos
*  Sicuentan con un lugar para el servidor
¢ Si cuentan conh un lugar adecuado para los concentradores, switches
ylo rack. :
Determina:
5. Si existen observaciones, determina si es necesario realizar reunién con el
plantel para revisar el formato “Solicitud de Bienes y Servicios Informaticos”
6. Si no es necesario que asista ¢l plantel, se comunica y solicita correcciones al
plantel del formato “Solicitud de Bienes y Servicios Informaticos™.
7. Encargado de sala de computo de|Se entera, elabora correcciones, entrega formato “Solicitud de Bienes y
planzel Servicios Informaticos” al 4rea de comunicaciones al Departamento de

Informatica, se conecta con la operacion No. 4.

Nota: Ei formato “Solicitud de Bienes y Servicios Informaticos” debera contar
con el Vo. Bo. del Director del plantel.

8. Area de comunicaciones del |Si es necesario que asista el plantel, agenda reunién para revisar formato
Departamento de Informética “Solicitud de Bienes y Servicios Informaticos”, entrega observaciones al plantel,

9. Encargado de sala de computo de|Asiste a reunién, revisa formato con el Area de comunicaciones del
plantel Departamento de Informaitica, recibe observaciones, se retira, elabora
correcciones, entrega formato “Solicitud de Bienes y Servicios informaticos” al

area de comunicaciones al Departamento de Informdtica, se conecta con

operacion No. 4.

Nota: El formato “Solicitud de Bienes y Servicios Informiticos” debera contar
con el Vo. Bo. del Director del plantel.

10. Area de comunicaciones del|Si no existen observaciones al formato “Solicitud de Bienes y Servicios
Departamento de Informatica Informaticos”, verifica el material de red existente en almacén, determina:

M. Si cuenta con el material de red necesario, informa al plantel la fecha que

asistira a realizar la implementacién de la red de computo, se ¢conecta con la

operaciéon No. 24.

12. Si no cuenta con el material de red necesario, elabora listado de
requerimientos de material de red, entrega al Jefe del Departamento de

Informatica.
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Procedimiento: Iimplementacion de redes de computo
No. | Responsable Descripcion de la actividad
13. Jefe  del  Departamento  de|Recibe listado de requerimientos de material de red, firma de Vo. Bo,,
informatica. entrega a la Direccién Académica.
14. Direccion Académica Recibe listado de requerimientos de material de red, elabora oficio en original
y copia y anexa listado, remite, obtiene acuse, archiva.
i5. Direccién de Administracidn y | Recibe oficio, firma de recibido, realiza la compra del material de red
Finanzas necesario, informa a la Direccién Académica que ya han sido compradas las
refacciones para que las revise.
16. Direccién Académica del | Se entera, informa al 4rea de soporte técnico del Departamento de
CECyTEM informatica para que revise el material de red.
17. Area de comunicaciones del| Se entera, revisa el material de red, elabora resultados de la revision
Departamento de Informatica mencionando las observaciones, entrega al Jefe del Departamento de
Informatica,
Nota: Los resultados de ia revision deberin contar con el Vo. Bo. del
Jefe del Departamento de Informatica y del Jefe del Departamento
de Recursos Materiales y Servicios Generales.
18. Jefe del Departamento de | Recibe resultados, entrega a la Direccion Académica para su  Vo. Bo.
Informatica del CECyTEM
19. Direccién Académica del | Recibe resultados, elabora oficio en original y copia y anexa resultados, remite
CECyTEM oficio a la Direccién de Administracidn y Finanzas, obtiene acuse, archiva.
20, Direccion de Administracién y | Recibe oficio, firma de recibido, determina:
Finanzas del CECyTEM
21. Si existen observaciones, realiza los tramites para que sea cambiado o
sustituido el marerial de red que presentd observaciones, cuando recibe e
material de red informa a la Direccién Académica, se conecta con la operacién
No. 16.
22 Si no existen observaciones, entrega refacciones al Departamento de
Informatica.
23. Area de comunicaciones del|Recibe material de red, informa al plantel la fecha que asistira a realizar la
Departamento de Informatica implementacion de la red de cémputo
24 Encargado de sala de cémputo de |Se entera de la fecha que asistirad el Departamento de Informatica a realizar la
plantel implementacion de la red de cémputo, apoya en la instalacién de la red de
computo, atiende instrucciones del persenal del Departamento de Informatica,
firma reporte de actividades realizadas y de recibo del material, obtiene un
original y archiva.
25. Area de comunicaciones de! | Asiste al plantel en la fecha indicada, realiza la implementacion de la red de
Departamento de Informitica cémputo con apoye del encargado de ia sala de coémputo y personal de plantel,
configura y organiza el equipo de coémputo, comunica al encargado de sala de
computo las instrucciones para la operacion del la red y le resuelve las dudas
que manifieste, elabora reporte de actividades realizadas y del recibo de
material utilizado en la instalacidn de red en dos tantos, obtiene firmas en el
reporte y el recibo, entrega al plantel un original del reporte y recibo, se
retira, archiva el segundo original del reporte de actividades realizadas y del
recibo de material utilizado en la instalacién. Termina el procedimiento.
NOTA: El reporte de actividades y el recibo deben estar firmados por el
personal del Area de comunicaciones del Departamento de
Informética que asista al Plantel, por el encargado de la sala de
computo y el director del plantel {debe incluir el sello del Plantel y
firma en cada hoja).
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MEDICION

Indicador para medir el porcentaje de redes de cémputo implementadas.

@ Redes de coémputo implementadas entre el No. de Solicitudes de imptementacién de redes de

Porcentaje de redes de cdmputo implementadas

cémputo, es
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(Redes de cémputo implementadas) Porcentaje de
. ] __redes de
No. de Solicitudes de implementacién de redes de computo (100) = computo

implementadas

REGISTRO DE EVIDENCIAS
Formato de solicitud de opinidn técnica para baja de equipo de computo.
Oficio de solicitud de la instalacién de red y formato “Solicitud de Bienes y Servicios Informaticos”
Oficios de respuesta de la solicitudes
Reporte de actividades realizadas en la instalzcién de red
i Recibo del material de red utilizado
FORMATO

Solicitud de Bienes y Servicios Informadticos

GOBIERNG DEL
ESTADO DE MEXICO

{ SOLICITUD DE BIENES INFORMATICOS

DATOS GENERALES

i. Plantel

2. Persona responsable de la
solicitud

Nombre: [

Cargo: \

Teléfono: |

Correo electrénico:

3. Tipo de solicitud (4}

Adgquisiciones Servicios

I:i Hardware Estructuracion eléctrica de la sala de compute
Software Instalacion / Reinstalacion de redes

! Accesorios de Red Implementacién de internet y correo electrénico

{3)

FIRMA DEL RESPONSABLE DE LA SOLICITUD

FORMATCO 205G 1 1003/005
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OBJETIVOS . . ;
Describa los objetivos que pretende alcanzar con la utilizacién de los bienes informaticos solicitados

FORMATO 205G| 1003/005 Hoja __ de

-ANTECEDENTES (7)
Exponga los antecedentes que justifican la presente solicitud de bienes informdticos =~

FORMATO 205G 1003/005
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| ADQUISICIONES !
i CARACTERISTICAS DE LOS REQUERIMIENTOS j
UBICACION UTILIDAD CANTIDAD DESCRIPCION Y COSTO
CARACTERISTICAS TECNICAS ESTIMADO
(8) (%) (19) (n (12)

Nota: Anexar cotizaciones recientes, miximo 10 dias hibiles antes de la presente solicitud.

FORMATO 205G 1003/005 Hoja __ de

| SERVICIOS |

[PLANO ESTRUCTURAL DE LA SALA DE COMPUTO CON RESPECTO AL SERVICIO SOLICITADO |
(13)

e  Sefialar la ubiczzion del acceso principal
e Indicar la ubicacién de columnas, muros, plataformas o cualquier tipo de estructura fija.
Indicar los siguientes puntos en caso de solicitar la reinstalacién de la red o instalacién de Internet,

e Indicar el lugar de las maquinas que se agregaran a la red.
Ubicacién del equipo de computo en red

OBSERVACIONES
(14)

FORMATO 205G 11003/005 Hoja __ de
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INSTRUCTIVO DE LLENADO DE FORMATO

SOLICITUD DE BIENES INFORMATICOS

del Colegio.

- Copia para el Plantel.

Objetivo: Atender de manera eficiente y oportuna las solicitudes de implementacién de redes de cémputo de los planteles

Destinatarios: Jefes de sala de cémputo de los planteies del Coiegio.
Distribucién: - Criginal para el Departamento de Informética

No. CONCEPTO

DESCRIPCION

Datos Generales:
l. Plantel / Unidad Administrativa:

2. Fecha:

Persona responsable de la
solicitud:

Tipe de solicitud:

Firma del Respensable de la
Solicitud:

Objetivos:

Antecedentes:

Ubicacién:

Utilidad:
Cantidad:

Descripcién y caracteristicas
técnicas:

12. Costo Estimado:
Servicios:
}3. Plano estructural de fa sala de

<oHmMpute con respecto al
servicio solicitado:

Observaciones:

Escribir el nombre del Plantel / Unidad Administrativa que envfa (a solicitud.

Registrar el dia, mes y afio en que se elabora ia solicitud la cual debe llevar el
siguiente formato:

Dia: dos digitos

Mes: con letra

Afo: cuatro digitos

Indicar los datos de la persona que realiza la solicitud los cuales deben ser, el
nombre de fa persona, el cargo (Director de Plantel / Jefe de la Unidad
Administrativa) y los medios por el cual se le pueda contactar como es nimero
telefénico, numero de fax, direccién de correo electrénico.

Marcar con una "X” en el recuadro dependiendo de la solicitud que desee hacer,
si es adquisiciones tiene las opciones de hardware, software, accesorio de red que
pretende adquirir; y si la solicitud es un servicio tiene las opcianes de
estructuracion eléctrica de la sala de cdmputo, instalacién / reinstalacion de red,
impilementacién de Internet y correo electrénico.

Registrar firma del Director del Plantel / Unidad Administrativa.

Describir detalladamente los objetivos que pretende alcanzar con la utilizacion de
los bienes informaticos o servicios solicitados.

Escribir todos los antecedentes que justifiquen fa solicitud de bienes informaticos.

Especificar el d&rea en donde se pretende instalar el software, hardware o
accesorio de red solicitado.

Anotar el uso de forma detallada, que tendra el bien solicitado.
Registrar el nimerc de piezas que se pretende adquirir.

Escribir tipo de software, hardware o accescrio de red sclicitado, ast como sus
especificaciones técnicas de forma detallada.

Anctar el precio neto de la adquisicidn solicitada.

Espacio asignado para elaborar el disefio de la sala de computo y sefalar el
servicio solicitade e indicar la ubicacion del acceso principal, de las columnas,
muros, plataformas o cualquier tipo de estructura fija, y la colocacién de las
computadoras que se pretenden agregar a la red.

Anotar los comentarios que el Plantel / Unidad Administrativa tenga, referente a
su solicitud.
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SIMBOLOGIA
SiIMBOLO DESCRIPCION

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

Conector de Procedimientos: Indica que un procedimiento proviene o es la continuacion de
otros.

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

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

Decisidén: Pregunta o alternativa de solucién.

Fuera de Flujo: Cuando por necesidades del procedimiento, una determinada actividad o
- N | participacién ya no es requerida dentro del mismo.

REGISTRO DE EDICIONES

Primera edicion (Abril de 2008). Elaboracion del manual.

DISTRIBUCION

E! original del manual de procedimientos se encuentra en poder del Director Académico,
Las copias controladas estan distribuidas de la siguiente manera:

I. lefe del Departamento de Informitica.
2. Jefes de Sala de Cémputo de Planteles.

VALIDACION

ING. JAVIER CRUZ CEPEDA
DIRECTOR GENERAL DEL CECYTEM
(RUBRICA).

ARQ. JESUS CONTRERAS TENORIO
DIRECTOR ACADEMICO DEL CECYTEM
(RUBRICA).

15.C. ALFREDO ROMERO GARCIA
JEFE DEL DEPARTAMENTO DE INFORMATICA DEL CECYTEM
(RUBRICA).

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
DE LA UNIDAD JURIDICA

INDICE
Presentacion.
Objetivo General.
Mapa de Procesos de Alto Nivel,

Identificacién e Interaccidén de Procesos.
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Regularizacion de Predios bajo el Régimen de Propiedad 205G10001/04
Privada, Donados al Colegio de Estudios Cientificos y

Tecnolégicos del Estado de México por Ayuntamiento a

través de Acta de Cabildo.

Regularizacion de Predios de Régimen de Propiedad Privada 205G10001/02
otorgados por medio de Contrato Privado de Donacién, por

una Comunidad o un Particular; a través de la Inmatriculacion

Administrativa.

Regularizacion de Predios de Régimen Ejidal. obtenidos 205G10001/03
mediante Convenios de Cesion de Derechos.

Elaboracion y Autorizacion de Convenios Generales de 205G10001/04
Colaboracion Interinstitucional.

Elaboracion y Auterizacion de Convenios en Materia de 205G 10001/05
Servicio Social.

Elaboracién y Autorizacién de Contratos de Prestacidén de 205G10001/06
Servicios Profesionales.

Elaboracion y Autorizacidn de Contratos de Arrendamiento 205G 10001/07
Suscritos con el Sector Privado.

Intervencién y Representacion en juicios de Caracter Laboral. 205G 1000/08

Intervencion y Representaciébn en juicios de Caracter 205G 1000/09
Administrativo.

Intervencion y Representacion en los procesos celebrados 205G 1000/10
ante la Comisién de Derechos Humanos del Estado De

México.

Simbologia.

Registro de Ediciones.

Distribucion.
Validacion. IX

Hi
PRESENTACION

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

Por ello, el licenciado Enrique Pefia Nieto, Gobernador Constitucional del Estado de México, impulsa la construccion de un
gobierno eficiente y de resultados, cuya premisa fundamental es la generacién de acuerdos y consensos para la solucién de las
demandas sociales.

El buen gobierno se sustenta en una administracién publica mas eficiente en el uso de sus recursos y mas eficaz en el logro de
sus propositos. El civdadano es el factor principal de su atencion y la solucién de los problemas pUblicos su prioridad.

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

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

El presente manual administrativo, documenta la accién organizada para dar cumplimiento a la misién del Colegio de Estudios
Cientificos y Tecnolégicos del Estado de México. La estructura organizativa, la divisién del trabajo, los mecanismos de
coordinacién y comunicacion, las funciones y actividades encomendadas, el nivel de centralizacion o descentralizacian, los
procesos clave de la organizacion y los resultados que se obtienen, son algunos de los aspectos que delinean la gestion
administrativa de este organismo descentralizado del Ejecutivo Estatal.
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Este documento coniribuye en la planificacién, conocimiento, aprendizaje y evaluacién de la accion administrativa. El reto es
imipostergable es la transformacion de la cultura de las dependencias y organismos auxiliares hacia nuevo esquemas de
responsabilidad, transparencia, organizacion, liderazgo y productividad.

v

OBJETIVO GENERAL

Mejorar el coniunto de operaciones administrativas celebradas internamente por la Unidad Juridica en la produccion de
resultados concretos en materia de convenios, contratos y demas asuntos de cardcter judicial en los que el Colegio de Estudios
Cientificos y Tecnoldgicos del Estade de piéxico se encuentre involucrado, asi como en la obtencion de titulos de propiedad del
patrimonic inmobiliario de este, mediante la elaboracion del presente manual y su implementacion,

MAPA DE PROCESOS DE ALTO NIVEL v
-
| COMUNICACION CON EL USUARIO ]
" 1
! i 1
1 1 1
! 1 1
: : *  REGULARIZACKOM DE PRE- = ELABORACION  DE * INTERVENCION ¥ 1
DIOS BAJO EL REGIMEN DE CONVENIO GENERALES REPRESENTACION EN !

; : FROPIEDAD PRIVADA, DONA- DE  COLABORACION JUICIOS DE CARAC- DEPENDENCIAS 1
! i DO POR AYUNTAMIENTS A INTERINSTITUCIONAL, TER LABORAL. FEDERALES
' . TRAVES DE ACTA DE CABILDO » ELABORACION  DE + INTERVENCION Y ESTATALESY |
1 ) | = REGULARIZACION DE UN CONVENIOS EN MATE- REPRESENTACION EN UNIDADES
i DEMA’I\NUA DE i PREDIO BAJO EL REGIMEN DE RIA DE SERVICIO SOCIAL JUICIOS DE CARAC- ADMINISTRATIVAS !
! ASISTENCIA Y ! PROPIEDAD PRIVADA, DONA- CON ORGANISMOS DEL TER  ADMINISTRAT!- DEL C |
1 ASESORIAEN i DO FOR UNA COMUNIDAD O SECTOR PRIVADO. vo. ECTTEM
t MATERIA JURIDICA 1 UN PARTICULAR A TRAVES DE = ELABORACION DE = INTERVENCION 1 1
! ! CONTRATO BE DONAGION CONTRATOS DE PRES- REPRESSENTACION .
' ' = REGULARIZACION DE TACION DE SERVICIOS EN LOS PRQCESOS '
! ! PREDIOS BAJG EL REGIMEN PROFESIONALES CELEBRADOS  ANTE I
\ i EiDAL  CEDIDO  MEDIANTE = ELABORACION  DE LA COMISIGN DE !
' i CONVENIO DE CESON DE CONTRATOS DE A DERECHOS  HUMA. .
: i DERECHGS, AMPARADG POR RRENDAMIENTO  SUS- NOS DEL ESTADO DE !
: . CCERTIFICADO PARCELARIO CRITOS CON EL SEC- MEXICG. !
1 i / TOR PRIVADO \ / \
! 1
: | . ey |
i 1 1
L] 1 1
1 1 1
o e o e - = ———— - \

____________________________________________________________________________ N

CONSULTORIA
DICIAL
REGULARIZACION DE ELABORACION DE jJpic
BIENES INMUEBLES CONVENIOS

PROCESOS

SUSTANTIVOS

PROCESOS R

ADJETIVOS

| i | ABASTECIMIENTO
ADMINISTRACION DE BIENES Y PRESUPUESTOS EQUIPAMIENTO
De PERSONAL TECNOLOGICO -
SERVICIOS
Vi

PROCESC. REGULARIZACION DE BIENES INMUEBLES. De la carencia legal de propiedad inmobiliaria, a la
obtencién del titulo que acredite fa propiedad a favor del Colegio de Estudios Cientificos y Tecnolégicos del Estado de México.

Procedimientos:;

« Regularizacion de Predios bajo el Régimen de Propiedad Privada, Donados al Colegio de Estudios Cientificos y
Tecnolégicos del Estado de México por Ayuntamiento a través de Acta de Cabildo.

& Regularizacién de Predios de Régimen de Propiedad Privada otorgados por medio de Contrato Privado de
Dianacién, por una Comunidad o un Particular; a traves de la Inmatriculacién Administrartiva.




. _C'T"Ac e A - Pagina S|

! GOBIER MO

12 de octubre de 20 I_(_)

¢ Regularizacidn de Predios de Régimen Ejidal, obtenidos mediante Convenios de Cesién de Derechos.

PROCESO. ELABORACION DE CONVENIOS. De la inseguridad juridica en los derechos y obligaciones a contraer, a la
obtencién de convenios acordes a los intereses publicos del Colegio de Estudios Cientificos y Tecnologicos dei Estado de
México. '

Procedimientaes:
e Llaboracion y Autorizacién de Convenios Generales de Colaboracidn Interinstitucionai.
e Elaboracién y Autorizacion de Convenios en Materia de Servicio Social.
# Elaboracion y Autorizacion de Contratos de Prestacion de Servicios Profesionales.
e Elaboracién y Autorizacién de Contratos de Arrendamiento Suscritos con el Sector Privado.

PROCESO. CONSULTORIA JUDICIAL. De |a necesidad de representacion e intervencion en asuntos de caracter judicial,
a la obtencion de resoluciones judiciales y administrativas, favorables a los intereses plblicos del Colegio de Estudios Cientificos
; Tecnologicos del Estado de México.

Procedimientos:
¢ Intervencion y Representacion en juicios de Caracter Laboral.
+ Intervencion y Representacion en juicios de Caracter Administrativo.

intervencion y Representacion en los procesos celebrados ante la Comision de Derechos Humanos del Estado De
México.

EDICION: PRIMERA
FECHA: OCTUBRE 2007
CODIGO: 205G 10001/0|
PAGINA:

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

PROCEDIMIENTO: REGULARIZACION DE PREDIOS BAJO EL REGIMEN DE PROFIEDAD PRIVADA,
DONADOS AL COLEGIO DE ESTUDIOS CIENTIFICOS Y TECNOLOGICOS DEL ESTADO DE MEXICO
POR AYUNTAMIENTO A TRAVES DE ACTA DE CABILDO.

Obijetivo

Adquirir el documento que ampare la propiedad de bienes inmuebles a favor del CECyTEM, obtenidos por éste para el
cumplimiento de su objeto y a través de donacidn expresa en acta de cabildo, mediante la regularizacion de predios bajo el
régimen de propiedad privada donados por Ayuntamiento.

Aicance

Aplica a todos los predios pertenacientes al régimen de propiedad privada, adquiridos por el CECyTEM para el cumplimiento de
su objeto, donados por Ayuntamiento mediante acta de cabildo, asi como al personal adscrito a la Unidad juridica encargado de
regularizar los predios bajo el régimen de propiedad privada, donados por Ayuntamiento mediante Acta de Cabildo.

Referencias

Ley Organica Municipal de| Estado de México (capitulo tercero, articulo 31, fracciones XVi y XXVIII; capitulo cuarto, articulo 33,
fracciones { y Vi, articulo 34, articulo 35 y articulo 39). Gaceta del Gobierno del 02 de Marzo de 1993.

Ley que crea al Colegio de Estudios Tecnolégicos y Cientificos del Estado de México {articuio 8. fraccion Xl). Gaceta del
Gobierno del 19 de Octubre de 1994.

Manual General de Organizacién del Colegio de Estudios Cientificos y Tecnologicos del Estado de México (capitulo VI, apartado
205G 10001 Unidad Juridica). Gaceta del Gobierno del 27 de Septiembre del 2005.

Responsabilidades

ta Unidad Juridica del Colegio de Estudios Cientificos y Tecnolégicos del Estado de México, es la responsable de origntar y
asesorar juridicamente en la regularizacién de predios bajo el régimen de propiedad privada, donados por Ayuntamiento a través
de Acta de Cabildo.
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Ei Director General del CECyTEM debera:

Autorizar todas aquellas acciones, escritos, promociones u oficios, necesarios en ei desarrollo del procedimiento en los
que por su relevancia amerite su participacién, ya sea de manera verbal o con la firma de tos mismos.

Devolver al final del procedimiento a la Unidad Juridica. todos aquellos originales de los escritos, promociones, oficios,
actas, constancias © escrituras publicas, para su resguardo y archivo definitivo.

El Jefe de la Unidad Juridica debera:

V.

Atender la solicitud procedente de Direccidon General, o bien de la junta Directiva en su caso, de realizar las gestiones
y procedimientos necesarios, para la obtencién del documento que acredite la propiedad a favor del CECyTEM, de
todos aquellos bienes inmuebles pertenecientes al régimen de propiedad privada, que se hayan otorgado en donacién
por alglin Ayuntamiento Constitucional del Estado de México, al Colegio para el cumplimiento de sus fines.

Designar e instruir a alguno de los asesores juridicos adscritos a la Unidad, la realizacion de las tareas necesarias para la
regularizacion de los predios antes descritos.

Decidir el criterio juridico que considere mas pertinente, para orientar el desarrollo del procedimiento.

Supervisar el debido cumplimiento del procedimiento. atendiendo personalmente los aspectos relevantes que se
presenten durante el desarrollo del misme.

Revisar todas aquellas solicitudes o promociones, que por escrito se desprendan en el desarrolle del procedimiento,
haciendo las observaciones correspondientes al asesor juridico que las haya elaborado para su correccién o destino,

Girar instrucciones directas al personal designado en todo momento del procedimiento, para la mejor obtencion dei
resultado perseguido.

Ei Asesor Juridico debera:

Vi,

Proporcionar alternativas o lineamientos a seguir para el desarrollo del procedimiento.
Iniciar y dar seguimiento al procedimiento encomendado, hasta su correcta realizacion.

Observar en todo momento el criterio juridico que bajo los principios de honradez, legalidad, imparcialidad, justicia y
eficiencia, sez emitido por e! |efe de la Unidad Juridica durante el desarrolle del procedimiento.

Sefialar al Jefe de la Unidad, los aspectos de importancia que se deriven del procedimiento y que por su naturaleza
requieran de su intervencion,

Proporcionar constantemente un informe global del avance obtenido, por via oral o escrita.

Observar las correcciones e indicaciones que el Jefe de la Unidad Juridica haga de su conocimiento en las solicitudes,
promociones o escritos, emitidas bajo los principios de eficiencia, legalidad y honradez, que se presenten en el
cumplimiento de la tarea asignada, asi como en el desarrcllo de todo el procedimiento.

El Asesor Juridico Responsable del Archivo debera:

Resguardar correctamente, todos los documentos criginales que acrediten la propiedad del inmuebie regularizado, asi
como los planos y demas constancias relativas a la propiedad u posesién del predio.

Otorgar al inmueble regularizado, un nimero de expediente el cual sera agregado al Archivo de Concentracion de la
Unidad Juridica para su facil acceso.

Definiciones

Bien Inmueble.- Aquél que no puede trasladarse de un lugar a otro sin que se altere en algan modo, su forma o sustancia, siendo
unos, por su naturaleza, y otros, por disposicion legal expresa.

Regularizacion de Bienes Inmuebles.- Procedimiento mediante el cual se proporciona seguridad juridica al patrimonio
inmobiliario del organismo, a través de ia ordenacion legal y administrativa de la documentacion que respalda la propiedad del
inmueble, reconocida por autoridad piblica con facultades expresas para ello por la ley.

Predic del Dominic Pdblico.- Porcién de terreno o edificio, ristico o urbano, sobre el cual la poblacién de un determinade
municipio ejerce su uso y disfrute, asi come la propiedad del mismo, a través del ayuntamiento que lo administra.

Municipio.- Forma de organizacion politico-administrativa que se establece en una circunscripcién territorial para gobernar.
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Ayuntamiento.- Organo colegiado que se erige como autoridad politica y representa al municipio frente a los gobernados.

Cabildo.- Corporacion o gobierno colegiado del municipio, reunido en sesiones periédicas en las que se discuten y aprueban
asuntos originados dentro la circunscripcion territorial de éste, compuesto actualmente por los miembros directivos del
Ayuntamiento como el Presidente Municipal, Sindico/s Procurador y Regidores, los cuales son designados por eleccién popular.

Acta de Cabildo.- Relacion escrita de los asuntos tratados en una reunién de cabildo. Redaccidn por escrite de lo tratado en
éste; es el resumen general redactado de una manera oficial.

Carpeta de Desincorporacion.- Conjunto de documentos y constancias expedidas tanto por particulares come por organismaos
puablicos, integradas por el ayuntamiento interesado en un solo cuerpo, y requeridas por el articulo 35 de la Ley Organica
Municipal, para llevar a cabo |z desafectacion de un bien inmueble del dominio publice,

Titulo de Propiedad.- Documento o instrumento que prueba una relacién juridica existente entre una o mas personas respecto
de un bien. Contrato o acto causa de un derecho, reconocido ante notario piblico e inscrito en el Registro Publico de la
Propiedad.

Insumos

La instruccion por parte del Jefe de la Unidad Juridica, de dar inicie al procedimiento de regularizacion del predic donado
mediante Acta de Cabildo.

Resultados

Obtencion de titutos de propiedad de bienes inmuebles bajo el régimen de propiedad privada, cuya posesién la ostenta a titulo
de propietario el CECyTEM.

Interaccién con otros Procedimientos

Regularizacién de un predio bajo el régimen de propiedad privada, donado por una comunidad o un particular a través de
contrato de donacién,

Regularizacion de predios bajo el régimen ejidai, donado mediante convenio de Cesion de Derechos, amparado por certificado
parcelario.

Elaboracion de Convenios Generales de Colaboracién Interinstitucional con dependencias o instituciones del sector publico.
Politicas

St es notorio la falta de donacién mediante acta de cabildo, la Direccién General del CECyTEM, previa elaboracion del
escrito por la Unidad Juridica, solicitara al Ayuntamiento correspondiente la donacién del inmueble en el que esté asentado
el plantel, haciendo las gestiones necesartas el mismo personal de la Unidad.

Si la ratificacion del acta de cabildo es de fecha reciente, ya no sera necesario pedir la misma al Secretario del Ayuntamiento.

Si se advierte que un mismo Ayuntamiento dona, mediante una o diversas actas de cabildo, dos o mis inmuebles a favor del
CECyTEM para el cumplimiento de sus fines, se buscari tramitar todos en los mismos periodos.

Se le daré prioridad a los bienes donados por los Ayuntamientos, respaldados con escritura publica a favor del mismo.

El Jefe de la Unidad Juridica, corregira los oficios elaborados por los Asesores Juridicos, de la manera en que crea
conveniente para el mejor logro de los resultados buscados, los cuales procederan a su correccidn inmediata.

El Jefe de la Unidad Juridica, si asi lo requiere ¢l caso, podra realizar las funciones propias del Asesor Juridico, en cualquier
momento del procedimiento.

El personal de la Unidad Juridica, podra apoyar al H. Ayuntamiento, en la obtencién de los decumentos necesarios para la
conformacidn de la carpeta de desincorporacion, interviniendo en el fluje de la informacién entre éste ¥ la Direccién
General Juridica y Consultiva del Estado de México, para dar agilidad al desarrollo del procedimiento.

La Unidad Juridica promovera, si se actualizara al caso, Inmatriculacién Administrativa, segin lo prevé el articulo 139 y 140
del Reglamento del Registro Publico de la Propiedad, ante el Registro Publico de la Propiedad, realizando los tramites
correspondientes y adjuntando en dicha solicitud lo establecido en el articulo 141 del mismo ordenamiento:

- Certificado del Registro Pablico de la Propiedad que demuestre que ef inmueble no esta inscrito a nombre de persona
alguna.
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- Constancia que acredite que se estd al corriente en el pago del impuesto predial del inmueblie de que se trate.
- Plano descriptivo y de localizacién del inmueble.

- Constancia del Comisariado Ejidat o Comunal de que el inmueble no tiene esa naturaleza, cuando se encuentre
localizado en zonas proximas sujetas a ese regimen.

- Constancia de |a autoridad municipal de posesion del inmueble de que no forma parte del deminio del poder publico.
- Los documentos con los que justifigue su derecho a inmatricular.

s  §j procediere la Inmatriculacién Administrativa, la Unidad Juridica solicitara ante un Fedatario Publico fa Protocolizacion de

la misma para elevaria a Escritura Pdblica.

Desarrollo

No.

Unidad Administrativa

Actividad

Jefe de la Unidad Juridica

Asesor Juridico

Jefe de la Unidad Juridica

Director General

Jefe de la Unidad Juridica

Asesor juridico

H. Ayuntamiento

Asesor Juridico

|efe de la Unidad Juridica
Director General

jefe de la Unidad Juridica

Asesor Juridico

Instruye al Asesor Juridico adscrito a la Unidad Juridica de manera
verbal, para dar inicio al procedimiento de regularizacion del predio
donado al CECyTEM, mediante acta de cabildo.

Se entera y prepara oficio para firma del Director General del
CECyTEM, mediante el cual, se solicita ai H. Ayuntamiento del lugar
donde se encuentre instalade o se pretenda instalar el Plante! u oficinas
pertenecientes al CECyTEM, la ratificacion mediante acta de cabildo, de
la donacién del predio que ya obra en el expediente archivado por la
Unidad Juridica. Entrega el oficio al Jefe de la Unidad Juridica.

Recibe el oficio, lo aprueba y entera del mismo via econdmica al
Director General, para su firma.

Recibe el oficio, lo autoriza plasmando su firma y lo devuelve al Jefe de la
Unidad Juridica.
Recibe el oficio firmado y turna el mismo al Asesor Juridico.

Recibe el oficio firmado de solicitud de ratificacion de la donacion, y
obtiene del Archivo de la Unidad, copia simple del Acta de Cabildo, en la
que por primera vez se realizé dicha donacion al CECyTEM; envia el
oficio al H. Ayuntamiento, al cual agrega !a copia simple del acta de
cabildo mencionada. Saca 3 copias del oficio, una para el acuse, otra para
el Secretario de Educacién y otra para el Subsecretario de Educacion
Media Superior y Superior, las remite, obtiene acuses de recibo y
archiva.

Recibe el oficio y copia del acta anexada, y a través de acta de cabildo,
ratifica la donacién del predio a favor del CECyTEM, determinacidén que
comunica al Asesor Juridico correspondiente, via telefénica.

Se entera, obtiene Copia Certificada del acuerdo de cabildo en el que se
ratificé la donacién del predio, y prepara diverso oficio mediante el cual
la Direccion General del Colegio solicita al Ayuntamienta denante la
integracion de la carpeta para la desincorporacion del predio del dominio
publico ante la Legislatura del Estado de México, en términos de lo
dispuesto por el articulo 35 y la disposicion de los articulos 33, 34 y 39
de la Ley Organica Municipal del Estado de México. Entrega el oficio al
Jefe de la Unidad Juridica.

Recibe el oficio, lo aprueba y entera via econdmica al Director General
del mismo, para su firma,

Recibe el oficio, lo autoriza plasmando su firma y lo devuelve al Jefe de la
Unidad Juridica.

Recibe el oficio firmado y turna el mismo al Asesor Juridico.

Recibe el oficio original, y con una copia del mismo lo envia al H.
Ayuntamiento; obtiene acuse de recibo y archiva.




12 de octubre d_e 20I0 N

GACETA

_ Pagina 55

P GOBRBIERMNMOD

13

H. Ayuntamiento

H. Ayuntamiento

Oficina del C. Gobernador

Secretaria General de Gobierno

Direccion General Juridica y
Consultiva del Estado de México

H. Ayuntamiento

Direccion General Juridica y
Consultiva del Estado de México

Subsecretaria de Asuntos Juridicos

C. Gobernador del Estado de México

Subsecretaria de Asuntos Juridicos

H. Legislatura del Estado de México

Recibe el oficio de solicitud por parte de la Direccidbn General del
Colegio y procede a reunir los requisitos para integrar la carpeta. en
términos de lo ordenado por la Ley Organica Municipal del Estado de
México en su articulo 35, siendo éstos los siguientes:

. Copia Certificada del Acta de Cabildo mediante la cual se Ratifica la
Donacion del Predio.

2. Documentacién que acredite |a propiedad del H. Ayuntamiento, del
predio que ha dado en donacion.

3. Constancia firmada por el Secretario del H. Ayuntamiento de que el
inmueble no estd destinado a un servicio publico municipal.

4. Constancia firmada por el Secretario del H. Ayuntamiento, de que el
inmueble no tiene un valor arqueolégico, histérico o artistico.

5. Plano o Croquis de localizacion con nombre, sello y firma de quien lo
realiza.

Ya integrada la carpeta, prepara oficio en original y copia, mediante el
cual la envia al Ejecutivo del Estado para que sea el conducto ante la
Legislatura del Estado de México y soficite autorizacion para
desincorperar el predio del dominic publico municipal y se formalice la
donacién otorgada mediante Acta de Cabildo. Obtiene acuse de recibo y
archiva.

Recibe oficio y {a carpeta para la desincorporacion, firma el acuse y la
turna mediante diverso oficic y su copia, a la Secretaria General de
Gobierno, para los tramites conducentes. Obtiene acuse de recibo y
archiva.

Recibe oficio y ia carpeta para la desincorporacion, firma el acuse y la
turna mediante diverso oficio a la Direccidon General Juridica y
Consultiva del Estado de México, para los tramites conducentes.
Obtiene acuse de recibo y archiva,

Recibe el oficio y la carpeta, firma el acuse, revisa y derermina:

Si tiene correcciones o falta alglin requisitc de los marcados por el
articulo 35 de la Ley Organica Municipal del Estado de Mexico, lo hace
saber al Ayuntamiento donante mediante oficio para que haga las
correccicnes o integre el o los requisitos faltantes.

Recibe el oficio con las observaciones marcadas; hace las correcciones y
lo devuelve a la Direccién General juridica y Consultiva del Estado de
México para su visto bueno (se conecta con |a operacion 17).

Si fa carpeta se encuentra bien requisitada, inmediatamente prepara la
Iniciativa de Decreto mediante el cual el Ejecutivo Estatal es el conducto
ante la H. Legislatura del Estado de México, para solicitar la autorizacién
de desincorporacién del dominio pablico municipal del predio donado
por el H. Ayuntamiento a favor del Colegio. La misma la remite a la
Subsecretaria de Asuntos juridicos adscrita a la Secretaria General de
Gobierno para su andlisis y presentacion ante el Gobernador del Estado
de México.

Analiza y entera al C. Gobernador del Estado de México para su firma.

Analiza y firma la iniciativa de Decreto de Desincorporacién del dominio
publico municipal, del predic donado por el H. Ayuntamiento a favor del
Colegio, Devuelve a la Subsecretaria de Asuntos Juridicos para su
entrega.

Recibe debidamente firmada Ila Iniciativa de Decreto de
Desincorporacion y envia a fa H. Legislatura del Estado de México para
su aprobacién. Obtiene acuse de recibo y archiva.

Recibe la Iniciativa de Decreto y la Carpeta debidamente integrada, y
ésta la aprueba por mayorfa o unanimidad de votos.
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25

26

27

28

29

30
31

32

33

34

35

36

37

8

39

40

41

42

Asesor Juridico

Jefe de la Unidad Juridica
Director General

Jefe de ta Unidad juridica
Asesor Juridico

H. Ayuntamiento
Asesor Juridico

Notario Publico

Asesor Juridico

Notaria Piblica

Asesor Juridico

Departamento de Recursos
Financieros
Jefe de la Unidad Juridica

Director General

Jefe de la Unidad Juridica

Asesor Juridico responsable del
Archivo de la Unidad Juridica

Una vez que se aprueba |a Iniciativa de Decreto se ordena su pub!icac:on
en el periddico oficial Gaceta del Gobierno del Estado de México. Dicha
publicacién surtird efectos de autorizacion para que al H. Ayuntamiento
donante, formalice la donacién en comento.

Cuando se entera de la publicacién del Decreto en la Gaceta del
Gobierno, adquiere cince ejemplares y procede a realizar los tramites
correspondientes para la formalizacién de la donacion ante la Notaria
Publica correspondiente.

Prepara oficio que debera firmar el Director General del CECyTEM,
dirigido al H. Ayuntamiento donante, solicitando la formalizacion de la
donacién mediante Escritura Plblica ante Notario Publico, de la cual
absorbera los gastos el CECYTEM. Lo entrega al Jefe de la Unidad
Juridica.

Recibe el oficic de solicitud de escrituracién, analiza, aprueba y entera
via econémica al Director General del mismo, para su firma.

Recibe el oficio, lo autoriza plasmande su firma y lo devuelve al Jefe de la
Unidad Juridica.

Recibe el oficio firmado y turna el mismo al Asesor Juridico.

Recibe el oficio en original y lo envia al H. Ayuntamiento, saca una copia,
obtiene el acuse de recibo y archiva.

Recibe el oficio, firma su acuse, y acuerda fecha y hora con el Asesor
Juridico para fa firma de la Escritura ante Notario Plblico.

Realiza la cita via econémica con el Notario Pablico correspondiente,
para la firma y celebracién de la Escritura Pablica.

Eleva la donacién del predio a Escritura Publica, la cual es firmada por las
partes e inscrita en el Registro Publico de la Propiedad; recibe el pago de
los derechos correspondientes, entregando el original del recibo de pago
al Asesor Juridico.

Se entera, acude a la Notaria y previa presentacién de la copia del recibo
de pago, solicita |a Escritura.

Obtiene copia del recibo de pago, extrae Escritura Pablica del archivo y
previo acuse de recibo entrega la Escritura Plblica y el recibo de page al
Asesor Juridico.

Recibe Escritura Publica y entrega al Jefe de la Unidad Juridica para su
conocimiento. El recibo lo envia al Departamento de Recursos
Financieros.

Obtiene recibo de pago y archiva.

Obtiene el original y lo presenta ante el Director General para su
conocimiento.

Recibe la Escritura Publica y una vez identificada ésta, devuelve el
Original via econdmica a la Unidad Juridica para su resguardo y archivo
definitivo.

Recibe ef original de la Escritura y lo entrega al Asesor uridico
Responsable det Archivo para su resguardo y archivo definitivo.

Recibe el original de la Escritura Piblica, y junto con un original de la
Gaceta del Gobierno donde se aprueba la desincorporacion del
inmueble, le otorga numero y la resguarda en el archivo
correspondiente; una copia de la Escritura la integra al expediente del
predio regularizado, lo da por concluido y lo registra definitivamente en
el archivo de concentracion de la Unidad Juridica. Asi mismo envia copia
simple de la Escritura mediante oficio a la Direccion General de Control
Patrimonial para su aita correspondiente, con copia al Secretario de
Educacién; Subsecretario de Educacién Media Superior y Superior; a la
Direccién del Plantel del inmueble regularizado y para el acuse de recibo.
Distribuye copias, obtiene acuse de recibo y archiva.
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Diagramacion

Jefe de la Unidad
Juridica

Asesor Juridico

Direccion General

H. Ayuntamiento

Instruye dar

()

inicio al
procedimiento

Prepara  oficioc  de
solicitud de ratifica-
cién de la donacidn.

©;

Entera para firma.

T

Autoriza,
Firmay
devuelve.

Q}

Recibe e instruye para
Su entrega.

&

Envia oficio, acompa-
fiado de copia de la
primera  Acta de
Donacion.

@

Ratifica la

@

Se entera, obtiene
copia certificada de la
ratificacién de la
donaciéon  y prepara
oficio en el que se
solicita fa integracién
de la carpeta de
desincorporacion  en
términos de la Ley
Organica Municipal del
Estado de México.

Entera para firma,

10

Firma y
devuelve,

O

Recibe ¥ turna

Envia Oficio.

donacién  del
predic a favor
del CECyTEM.
Informa.

D

f

Integra la carpera de
desincorporacion,
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[ Jefe de la Unidad Juridica Asesor Juridico Direccion General H. Ayuntamiento
Prepara oficio, y envia
. . Direccién General Juridica y fa carpeta de
Oficina del C. Se:retarla.General de Consultiva del Estado de desincorporacion  de-
Gobernador Gobierno México bidamente integrada.
15
Recibe la Carpeta
debidamente  incor-
porada y la turna a la 14
Secretaria compe-
tente,
Recibe la  Carpeta 17
debidamente  incor-
porada y la turna a la
Direccion Revisa y determina.
Correspondiente.
Si
;Relne
requisitos?
Las correccicnes se las
comunica  al H. o
Ayuntamiento do-
nante.
o Hace las correcciones
y lo devuelve a la
2 iniciativa d Direccion General
Prepara la m1cm}tl\fa € Juridica y Consultiva.
E)esreto para solicicar la Se conecta con l
es:;corzorlacmn ' dgl operacién 17
redic del patrimenio
C. Gobernador del Subsecretaria de Asuntos Fnunicipal ap a H
Estado de México Juridicos Legislatura del Estado de
' México. Envia.
21 I
Anazliza y entera para
firma.
11
Analiza, firma  |a
Iniciativa de Decreto y
devuelve.
B
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C. Gobernador del Subsecretaria de Asuntos Direccién General Juridica y H. Legislatura del
Estado de México Juridicas Consultiva Estado de México

Recibe Iniciativa y la
envia,

Aprueba la iniciativa
por unanimidad o
mayoria de votos.

i

Ordena su publica-
cien en el periadico
oficial.

Jefe de la Unidad Juridica Asesor Juridico Director General
G

I‘
Se entera, zdquiere 5
ejemplares y realiza
los  tramites  para

formalizar la donacién
ante Notario puablico.

Prepara oficio en el
que el Director Ge-
neral soficita al H.
Ayuntamiento, la
formalizacion de |a
denacion mediante

28 Escritura Publica,
firmada ante Notaric.
Entera para firma.
| <>
10 Firma y devuelve.
Recibe e instruye para
SU entrega. 31

Envia Oficio.

H. Ayuntamiento




GACETA

Péglna60 DEL GOBIERNC o l2 de octubre de 2010

Departamento de Asesor Juridico Notario Publico H. Ayuntamiento
Recursos Financieros

Recibe oficio y acuer-
da fecha y hora parz la
firma de la Escritura.

@ |

Realiza la cita con el
Notario Publico para 14
ia firma de la Escricura.

Eleva la donacion del
predio a Escritura Pué-
blica recabando las
firmas. Recibe el pago
de los derechos y
entrega recibo del
mismo.

jefe de la Unidad Juridica

Se entera y previa
presengacion del
recibo de pago, solicita 36
fa Escritura.

Obtiene  copia  del
recibo y  entregas
37 Escritura y copia del

recibo de pago.
38 Recibe Escritura
Pablica y entrega para

su CONGQCIMEENCo. 39
Obtiene original del
recibo y lo entrega.

Obtiene el criginal de
la Escritura Publica y

Asesor Juridico entera para su
Responsable del Archivo conocimiento.

o o

Obtiene recibo y
archiva.

Director General

Recibe Escritura
Publica, la identifica y @ - ) e
Recibe Escritura Pabli-

ca, y la devuelve para
su archivo.

devuelve para su I
archivo.

Proporciona niémero y
resguarda el original de la
Escritura y un ejemplar de
la Gaceta del Gobierno
mediante el cual  se
desincorporé el predio.
Agrega una copia at
expediente del inmueble
regularizado lo da por
concluido y lo registra
definitivamente en el
Archiva de Concentracion.

FIN
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Medicién

Indicador para medir capacidad respuesta

Ndmero Anual de Inmuebles Regularizados. Porcentaje de Inmuebles
X100% =
Namero Anual de Inmuebles por Regularizar. Regularizados

Registros de Evidencias. Formatos e Instructivos no aplica.

EDICION: PRIMERA
FECHA: OCTUBRE 2007
CODIGO: 205G 10001/02
PAGINA:

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

PROCEDIMIENTO: REGULARIZACION DE PREDIOS DE REGIMEN DE PROPIEDAD PRIVADA
OTORGADOS POR MEDIO DE CONTRATO PRIVADO DE DONACION, POR UNA COMUNIDAD O UN
PARTICULAR; A TRAVES DE LA INMATRICULACION ADMINISTRATIVA.

Obijetivo
Adaquirir el documento que ampare la propiedad de bienes inmuebles, obtenidos por el CECYTEM en cumplimiento de su objeto

y otorgados por medio de un contrato privado de donacién, firmado por un particular u erganismo del sector privado y/o social,
mediante |a regularizacion de predios bajo el régimen de propiedad privada a través de la inmatriculacion administrativa,

Alcance

Aplica a todos los predios pertenecientes al régimen de propiedad privada, adquiridos por el CECyTEM para el cumplimiento de
su objeto, donados por particulares u organismos del sector privado y/o social, los cuales no tengan antecedentes de inscripcion
en el Registro Plblico de la Propiedad y el Comercio, asi como al personal adscrito a la Unidad Juridica encargade de regularizar
los predios bajo el régimen de propiedad privada, denados por medio de Contrato Privado de Donacién.

Referencias

Ley que crea al Colegio de Estudios Tecnolagicos y Cientificos del Estado de México (articuto 4, fraccion XIV; articulo 8, fraccion
Xl y artieulo 17, fraccién IX), Gaceta del Gobierno del 19 de Octubre de 1994,

Cédigo Civil del Estado de México (Libro Séptimo, Tercera Parte, Titulo Cuarto). Gaceta del Gobierno del 7 de Junio del 2002.

Manual Genera! de Organizacién del Colegio de Estudios Cientificos y Tecnolégicos del Estado de México (capitulo VI, apartado
205G 1000 Unidad Juridica). Gaceta del Gobierno del 27 de Septiembre def 2005.

Responsabilidades

La Unidad juridica del Colegio de Estudios Cientificos y Tecnoldgicos del Estado de México, es la responsable de orientar y
asesorar juridicamente la regularizacion de predios bajo el régimen de propiedad privada a través de la inmatriculacion
administrativa.

El Director General del CECyTEM debera:

. Autorizar todas aquellas acciones, escritos, promociones u oficios, necesarios en el desarrollo del procedimiento en los
que por su relevancia amerite su participacion, ya sea de manera verbal o con la firma de los mismos.

Il. Devolver al final del procedimiento a fa Unidad Juridica, todos aquellos originales de los escritos, promaociones, oficios,
actas, constancias o escrituras publicas, para su resguardo y archive definitivo.

El Jefe de la Unidad Juridica debera:

I Atender la solicitud procedente de Direccién General, o bien de la Junta Directiva en su caso, de realizar las gestiones
y procedimientos necesarios, para la obtencién del documento que acredite la propiedad a favor del CECyTEM, de
todos aquellos bienes inmuebles pertenecientes al régimen de propiedad privada, que se hayan otorgado en donacién
por algin particular u organismos del sector privado y/o social, al Colegio para el cumplimiento de sus fines,

Il.  Designar e instruir a alguno de los asesores juridicos adscritos a la Unidad, la realizacion de las tareas necesarias para la
regularizacion de los predios antes descritos.

lll.  Concordar con el o los asesores juridicos designados, el criterio juridico que orientara el procedimiento.
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IV. Supervisar el debido cumplimiento del procedimiento, atendiendo personalmente los aspectos relevantes que se
presenten durante el desarrollo del mismo.

V. Revisar todas aquellas solicitudes o promociones, que por escrito se desprendan en el desarrollo del procedimiento,
haciendo las observaciones correspondientes al asesor juridico que las haya elaborado para su correccion o destino,

Vl. Girar instrucciones directas al personal designado en todo momento del procedimiento, para la mejor obtencién del
resultado perseguido.

El Asesor Juridico debera:
I.  Proporcionar alternativas o lineamientos a seguir para el desarrollo del procedimiento.
Il.  Iniciar y dar seguimiento al procedimiento encomendado, hasta su correcta realizacion.
{ll. Observar en todo momento el criterio juridico acordado con el jefe de la Unidad en el desarrollo del procedimiento.

IV. Sefalar al |efe de 'a Unidad, los aspectos de importancia que se deriven del procedimiento y que por su naturaleza
requieran de su intervencién.

V. Proporcionar constantemente un informe global del avance obtenido, por via oral o escrita.

VI, Observar las correcciones e indicaciones que el Jefe de la Unidad haga de su conocimiento en fas solicitudes,
promociones o escritos emitidos bajo los principios de eficiencia, legalidad y honradez. que se presenten en el
cumplimiento de la tarea asignada, asi como en el desarrolio de todo el procedimiento.

El Asesor Juridico Responsable del Archivo debera:

I.  Resguardar correctamente, todos los documentos originales que acrediten la propiedad del inmueble regularizado, asi
como los planos y demas constancias relativas a la propiedad u posesién del predio.

Il.  Otorgar al inmueble regularizada, un namero de expediente el cual sera agregado al Archivo de Concentracién de la
Unidad Juridica para su facil acceso.

Definiciones

Regularizacién de bienes inmuebles.- Procedimiento mediante el cual se proparciona seguridad juridica al patrimonio inmobiliario
del organismo, a través de la ordenacion legal y administrativa de la documentacién que respalda la propiedad del inmueble,
reconocida por autoridad publica con facultades expresas para ello por la ley.

Bien Inmueble.- Aquél que no puede trasladarse de un lugar a otro sin que se altere en algin modo, su forma o sustancia, siendo
unos, por su naturaleza, y otros, por disposicion legal expresa,

Contrato.- Acto juridico bilateral que se que se constituye por el acuerdo de voluntades de dos o mas personas, €l cual produce
consecuencias juridicas tales como la creacién o transmisién de derechos y obligaciones, debido al reconocimiento de una norma
de derecho.

Donacién.- Segan el articulo 7.610 del Cédigo Civil del Estado de México vigente, es un contrato por virtud del cual, una
persona llamada donante, transfiere en forma gratuita, una parte de sus bienes presentes, a otra llamada donataria quien acepta
dicha liberalidad.

Titulo de Propiedad.- Documento o instrumento que prueba una relacién juridica existente entre una o mas personas respecto
de un bien. Contrito o acto causa de un derecho, reconocido ante notario piblico e inscrito en el Registro Puablico de la
Propiedad.

Escritura Publica.- Aquél documento o instrumento por medio del cual, se asienta algin acto juridico, en el que, la intervencion
del notario o funcionaric dotado de fe pulblica, es trascendental para que surta efectos frente a terceros,

Fecha Cierta.-Calidad de certeza, atribuida a los documentos cuya fecha de emision, ha sido debidamente certificada por notario
publico. También adquieren dicha caracteristica, aquellos documentos cuyos firmantes, todos o algunos de ellos han fallecido. En
este tenor, se considera como fecha cierta, aquella en fa que fallecié algun firmante o suscribiente.

Insumos

La instruccion por parte del Jefe de la Unidad Juridica de dar inicio al procedimiento de regularizacién de predios de régimen de
propiedad privada otorgados por medio de contrato privado de donacidn, por una comunidad o un particular; a través de la
inmatriculacién administrativa,
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Resultados

Obtencién de titulos de propiedad de bienes inmuebles bajo el régimen de propiedad privada, cuya posesién la ostenta a titulo
de propietario el CECyTEM.

Interaccién con otros Procedimientos

Regularizacién de predios bajo el régimen ejidal, donado mediante convenic de Cesién de Derechos, amparado por certificado
- parcelario.

Regularizacién de predios bajo el régimen de propiedad privada, donado por Ayuntamiento a través de acta de cabildo.
Elaboracion de Convenios Generales de Colaboracion Interinstitucional con dependencias o instituciones del sector publico.
Elaboracién de Convenios Generales de Colaboracion Interinstitucional con dependencias o instituciones del sector privado.

Politicas

¢ En los casos en que fa donacién solo haya sido manifiesta de palabra y no exista por escrito dicha transmisién de la
propiedad a favor del Colegio, la Unidad Juridica elaborard Contrato de Donacion en dos originales, con el objeto de que
sean suscritos entre el donante y el Colegio de Estudios Cientificos y Tecnologicos del Estado de México, para
posteriormente, presentario ante el Notario Piblico correspondiente, para su formalizacién y ratificacion, con la finalidad de
escriturar la propiedad de manera inmediata.

e 5i el inmueble ya cuenta con contrato de donacién, se gestionari en todo momento la presentacion del donante ante
Notario Publico para ratificar y formalizar su donacion a favor del CECyTEM, con la finalidad de escriturar la propiedad de
manera inmediata y dar fin al procedimiento lo antes posible.

*  Una vez localizado el contrato de donacién, inmediatamente el Asesor Juridico designado, tramitard una certificacidn
notarial del mismo, con ia finalidad de que pueda adquirir la calidad de fecha cierta, y asi preparar un probable juicio de
Usucapién.

*  5i el donante llegara a desconocer su donacién, y ejercitara ante instancia judicial una accién restitutoria de la propiedad o
de Iz posesion, 6 promoviera la revocacién de la donacién en términos de los articulos 7.631-7.654 del Cédigo Civil vigente
en fa entidad, o bien, promoviera su interés en contra de la Inmatriculacién Administrativa; se tramitara el juicio de
usucapion siempre y cuando se cumplan con los requisitos establecidos en ia ley, en caso contrario, se gestionara
nuevamente su donacién, o se reuniran los requisitos legales para usucapir.

¢ Siel inmueble donado se encontrare inscrito ante el Registro Pablico de la Propiedad a nombre del donante, se tramitara en
primer lugar la subdivisién del inmueble donado del predio que se encuentre inscrito, y posteriormente se protocolizara la
donacién ante notario para finalizar en una nueva inscripcién ante el Registro Publico.

*  Si el inmueble donado se encontrare inscrito a nombre de persona distinta del donatario, la Unidad Juridica realizara las
gestiones necesarias con la primera, con la finalidad de que autorice la subdivisién de su predio y apoye los tramites
necesarios para dicha diligencia; en caso de que se negara a hacerlo, se tramitara el juicio de usucapién.

Desarrollo
—

No. Unidad Administrativa Actividad

I Jefe de la Unidad Juridica Instruye al Asesor Juridico adscrito a la Unidad Juridica, de manera verbal,
para dar inicio al procedimiento de regularizacion de un predio de régimen
de propiedad privada otorgado por medic de contrate privado de
donacién, por una comunidad © un particular; a través de la
inmatriculacién administrativa. Dicho predio tiene la caracteristica de que
el mismo, aln no se encuentra inscrito en el Registro Publico de la
- Propiedad correspondiente.

2 Asesor Juridico Se entera y prepara oficio para firma del Director General del CECyTEM,
mediante el cual, se solicita a la Oficina Distrital del Registro Publico de la
Propiedad correspondiente, se emita a nombre del CECyTEM, Certificado
que acredite que el inmueble por regularizar, no se encuentra inscrito en
libro afguno. Entrega el oficio al Jefe de la Unidad Juridica para recabar l2
firma correspondiente,

3 Jefe de la Unidad Juridica Recibe el oficio, lo aprueba y entera del mismo via econémica al Director
General, para su firma.
4 Director General Recibe el oficio, lo autoriza plasmando su firma y lo devuelve al Jefe de la

Unidad Juridica.




GACETA

LEL GOoOBIERMNO

Pigina 64 12 de octubre de 2010

(B
12

20

Jefe de la Unidad Juridica
Asesor Juridico

Oficina Distrital del Registro Pdblico
de la Propiedad
Asesor juridico

Jefe de la Unidad Juridica

Director General

Jefe de la Unidad Juridica
Asesor Juridico

Oficina Distrital del Registro Publico
de la Propiedad

Asesor Juridico

Jefe de ka Unidad Juridica

Director General

Jefe de la Unidad Juridica

Asesor Juridico Responsable del
Archivo de la Unidad Juridica

Recibe el oficio firmado y turna el mismo al Asesor Juridico.
Recibe el oficio y lo envia acompafiado de una copia para el acuse, a la
Oficina Distrital del Registro Plblico de la Propiedad correspondiente;
obtiene el acuse de recibido y archiva.

Recibe el oficio sellando el acuse de recibido, emite el Certificado
correspondiente, y se lo entrega al Asesor Juridico via econémica.

Recibe el documento, firma de recibido y de manera inmediata, prepara un
oficio-promocian para firma del Director General del CECyTEM, mediante
el cual, se solicita a fa Oficina Distrital del Registro POblico de la Propiedad
correspondiente, se lleve a cabo la regularizacion del inmueble a favor del
CECyTEM, mediante Inmatriculacion Administrativa de conformidad a los
articulos 124, 125 y 126 y demas relativos del Reglamento del Registro
Publico de la Propiedad. Entrega el oficio-promocion, al Jefe de la Unidad
Juridica.

Recibe el oficio-promocién, lo aprueba y entera del mismo via econémica
al Director General, para su firma.

Recibe el oficio-promocion, lo autoriza plasmando su firma y lo devueive al
Jefe de la Unidad Juridica.

Recibe el oficio-promocion firmado y turna el mismo al Asesor juridico.
Recibe el oficio-promaocién firmado. le anexa los documentos exigidos por
ley, entre ellos el Contrato Privado de Donacién por medio del cual el
CECyTEM recibioé de algin particular u organismo privado o social, el
predio por regularizar, mismo que extrae del Archivo de la Unidad Juridica
y que demuestra la causa u origen de la posesion; y envia el citado oficio-
promocién con el expediente conformado en original y copia, a la Oficina
Distrital del Registro Publico de la Propiedad correspondiente. Obtiene
acuse de recibido y archiva.

Recibe el oficio-promocién con el expediente debidamente integrado,
revisa y determina:

Si la solicitud carece de algunc de los requisitos legales previamente
establecidos, lo hace del conocimiento al Asesor luridico mediante
notificacion de la resolucién respectiva, entregandole el expediente para su
correccién o su debida integracion {se conecta con la operacién 8).

Si ha procedide la inmatriculacidn, el inmueble se inscribe en los libros
correspondientes a favor del CECyTEM y se entrega constancia de la
misma al Asesor Juridico via econémica.

Recibe la Constancia de Inscripecion del predio, firma de recibido y entera
al Jefe de la Unidad Juridica, entregandole el original de la constancia de
inscripcién del inmueble.

Obtiene la Constancia y la presenta ante el Director General para su
cohocimiento,

Recibe la Constancia de inscripcion y una vez identificada ésta, devuelve el
original via econémica a la Unidad Juridica para su resguardo y archivo
definitivo.

Recibe el original de la Constancia y la entrega al Asesor Juridico
Responsable del Archivo para su resguardo y archivo definitivo.

Recibe y guarda el original de la Constancia de inscripcion, le otorga el
nidmero y la resguarda en el archivo correspendiente; una copia de la
Constancia la integra al expediente del predio regularizado, lo da por
concluido y lo registra definitivamente en el archivo de concentracion de la
Unidad Juridica. Asi mismo envia copia simple de la Constancia de
Inscripcién mediante oficio a la Direccion General de Control Patrimonial
para su alta correspondiente, con copia al Secretario de Educacién;
Subsecretario de Educacién Media Superior y Superior; a la Direccién del
Plantel del inmueble regularizado y para el acuse de recibo. Distribuye
copias, obtiene acuse de recibo y archiva.
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procedimiento de
regularizacion.
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Prepara  oficic  para
firma del Director,
donde se solicita al
Registro  Piablico  se
emita Certificado de
no inscripcion.

Recibe, aprueba y
entera para firma.
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Recibe y turna.

Recibe y envia oficia.

Autoriza, firma y
devuelve.

©

Recibe, emite el
Certificade de no
inscripcion y entrega
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Recibe, aprueba y
entera para firma.

Recibe y prepara
oficio-premaocién para
firma del Director, en
el cual se solicita la
regularizacion del
predic mediante la
Inmatriculacion  Admi-
nistrativa de conformi-
dad con los articulos
124, 125 y 126 del
Reglamento del Regis-
tro Pdblico de |Ia
Praniardad Frrreoa

Autoriza, firma y
devuelve.
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Asesor Juridico
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Envia oficio-promocion,
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anexos los documentos
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conformados en
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Recibe la Constancia
Original de inscripcion
¥y entera,

Recibe y presenta la
Constancia al
Director.

Revisa y determina.

Isi

jRelne
requisitos?

Lo comunica mediante
notificacion al Asesor
Juridico, entregandole
el expediente para su
correccion o su
debida integracién.

[

Se inscribe el inmueble

<P

19

Recibe y entrega para
archivo definitivo.

}
Se entera, la identifica
y devuelve.

en los libros
correspondientes y se
entrega constandia de
inscripcion.

Asesor Juridico
Responsable del Archivo

@

Proporciona  ndmero y
resguarda el original de la
Constancia de Inscripcion.
Agrega una copia al
expediente del inmueble
regularizado, lo da por
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A la 1 Imidad
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Medicion
Indicador para medir-capacidad respuesta

Numero Anual de Inmuebles Regularizados. Porcentaje de Inmuebles
X100% =
Numero Anual de Inmuebles por Regularizar. Regufarizados

Registros de Evidencias. Formatos e Instructivos no aplica.

FORMATO DE CONTRATO DE DONACION
CONTRATO DE DONACION QUE CELEBRAN, POR UNA PARTE, EL C.

{1 » Y POR LA OTRA PARTE, EL COLEGIO DE ESTUDIOS
CIENTIFICOS Y TECNOLOGICOS DEL ESTADO DE MEXICO, REPRESENTADO EN ESTE ACTO POR SU
DIRECTOR GENERAL, EL (A) C. 2) » A QUIENES EN LO SUCESIVO SE

LES IDENTIFICARA COMO “EL DONANTE” Y “EL DONATARIO” RESPECTIVAMENTE, AL TENOR DE
LAS SIGUIENTES: '

DECLARACIONES
I De “EL DONANTE™:

I.Ll.  Que es duefio en plena posesion y dominio del predic ubicado en 3) .
municipio de (4) . Estado de México, con una superficie aproximada de _ (5) m’ y las
medidas y colindancias siguientes:

AlNorte: __ (6)  metros, colinda con €4)
Al Sur: __ (6" _ metros, colinda con )
Al Oriente: (6%} metros, colinda con {7
Al Poniente: ___ (6°) _ metros, colinda con )
2. Que dicha propiedad la acredita mediante _(®

. De “EL DONATARIO™:

II.1.  Que es un organismo publico descentralizado del Gobierno del Estado de México, con personalidad juridica y
patrimonio propio, creado por decreto nimero 48 de la H. LIl Legislatura del Estado de México, publicado en la Gaceta .
del Gobierno el dia |9 de octubre de 1994,

I1.2.  Que tiene por objeto impartir educacién media superior terminal, terminal por cenvenio y bivalente de caracter
tecnolégico, que permita la incorporacién de sus egresados al sector productivo y en su caso a estudios posteriores, por
lo cual requiere que sus alumnos lleven a cabo su servicio social/pricticas profesionales en diversas Instituciones
Pdblicas/Privadas.

[1.3.  Que en términos del articulo 17, fracciones | IX de su Ley de Creacién, el Director General en dicho caracter, se
encuentra facultado para celebrar el presente convenio.

4. Que sefiala como su domicilio legal el ubicado en Av. Primero de Mayo Ne. 411, Colonia Santa Clara, Toluca de
Lerdo, Estado de México, C.P. 50090

M. De “LAS PARTES":

lll.i.- Que se reconocen mutuamente la personalidad juridica y capacidad legal que ostentan, sin tener por tanto ninguna
objecion para la celebracion del presente convenio.

lll.2- Que manifiestan su voluntad para aceptar los derechos y obligaciones que se deriven de la participacion conjunta en
el cumplimiento del objeto del presente convenio, motivo por el cual se sujetan a la forma y términes que establecen las

siguientes:
CLAUSULAS
PRIMERA .- “EL DONANTE"” otorga en donacién a titulo gratuito a “EL DONATARIO", el terreno de su propiedad a que
hace referencia el punto LI. de las Declaraciones con todas sus entradas, salidas, usos, costumbres,

servidumbres activas y pasivas y todo cuanto de hecho y por derecho le corresponda dentro de sus linderas.
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SEGUNDA.- “EL DONATARIO” acepta la donacién a que hace referencia la Cliusula que antecede, por lo que “EL
DONANTE” entrega en este acto la posesién fisica con sus accesorios.

TERCERA.- “EL DONANTE" sefala que la donacion a que hace referencia fa Clausula Primera, estd condicionada para la
construccion de un plantel educativo de ensefianza media superior, dependiente de “EL DONATARIO™.
CUARTA.- “EL DONANTE” se compromete en apoyar en tode cuanto le corresponda para la escrituracién e inscripcion
en el registro Plblico correspondiente, del predio objeto de la donacién en favor de “EL DONATARIO™.
QUINTA.- Las partes manifiestan que en el presente contrato no existe error, dolo, mala fe, lesién o cualquier otro vicio
de consentimiento que pudiera invalidarlo.
SEXTA.- “EL DONANTE”, en este acto se obliga a responder por el inmuebte donado en caso de eviccion. A
SEPTIMA.- Las partes manifiestan que en caso de conflicto se sujetaran a la jurisdiccién de los juzgados del fuero coman

de la ciudad de Toluca, Estado de México.

ENTERADAS LAS PARTES DE SU CONTENIDO Y ALCANCE LEGAL DEL PRESENTE CONTRATO DE
DONACION, LO FIRMAN POR DUPLICADO EN PRESENCIA DE _ (9)  TESTIGOS DE ASISTENCIA, EN
(10) , MUNICIPIO DE (n , ESTADO DE MEXICO, A LOS

(12; DIAS DEL MES DE (13) DEL ANO (14)

POR “EL DONANTE"” POR “EL DONATARIO”

(15) (16)

C. c.
DIRECTOR GENERAL
TESTIGOS

37 (179
c. C.

(79 (7
c. C.

INSTRUCTIVO PARA EL LLENADO DEL FORMATO DE CONTRATO DE DONACION.

Objetivo: Celebrar contrato de donacién con el donante, para acreditar la transmisién de la propiedad del
inmueble ocupado por el Colegio.

Distribucién y Destinatario: Se elabora en dos originales, una para el donante y otra para la Direccién
General, la cual lo remite a la Unidad Juridica para su resguardo y archivo.

No. CONCEPTO DESCRIPCION

| Por una parte el C. Anotar el nombre del representante (s) de la comunidad o de la persona
particular que donara el terreno.

2 El (a) C. Anotar el grado académico y nombre del Director General.

3 Del predio ubicado en Sefialar el lugar donde se encuentra ubicado el terrenc (localidad).

4 Municipio de indicar el nombre del municipio al que pertenece la localidad.

5 Superficie aproximada de Marcar con nimero la superficie del terreno dado en donacion.

6 Al norte Indicar con nGmero las medidas que tiene el terrenc en cada uno de sus
puntos.

7 Colinda con Sefialar el nombre de los propietarios que colindan con el terreno donado.

8 La acredita mediante Indicar los datos del documento con ef que el donante acredita la propiedad
del terreno (tipo de documento y fecha en que se firma).

9 En presencia de Anotar £on nimeroc cuantos testigos estaran presentes en la firma del
Contrato de Donacidn.

I | En Senalar el tugar (Jocalidad) en que se firmaré el Contrato de Donacién.
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i Municipio de Indicar el nombre del municipio al que pertenece la focalidad en el que se
firmara el Contrato de Donacion.

12 | Alos Anotar con nimero el dia en que se firmara el Contrato de Donacion.

I3 Del mes Sefialar el mes en que se firmard el Contrato de Donacién.

14 Del afio Indicar el afio en que se firmara el Contrato de Donacién.

t5 | Por “EL DONANTE" Escribir el nombre del representante de la comunidad o de la persona
particular que dara en donacidn el terreno.

16 | Por “EL DONATARIO” Escribir el grado académico y nombre del Director General de Colegio.

17 | TESTIGOS Sefialar el nombre de los testigos de asistencia, que seran tantos como lo

sefiale el numeral 8 del presente instructivo,

EDICION: PRIMERA
FECHA: OCTUBRE 2007
CODIGO: 205G 10001/03
PAGINA:

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

PROCEDIMIENTO: REGULARIZACION DE PREDIOS DE REGIMEN EJIDAL, OBTENIDOS MEDIANTE
CONVENIOS DE CESION DE DERECHOS.

Objetivo

Adaquirir el documento que ampare la propiedad de bienes inmuebles, obtenidos por el CECyTEM en el cumplimiento de su
objeto por conducto de un convenio de cesion de derechos, mediante la regularizacién de predios de régimen ejidal.

Alcance

Aplica a todos los predios pertenecientes al régimen de propiedad ejidal o comunal, adquiridos por el CECyTEM para el
cumplimiento de su objeto, cedidos por un ejidatario o comunero; asi como al personal adscrito a a Unidad Juridica encargado
de regularizar los predios bajo el régimen ejidal, obtenidos mediante Convenio de Cesién de Derechos.

Referencias

Ley Agraria (Titvlo Tercero, Capitulo |, Seccion Tercera. articulos 23, fraccion iX; 25, parrafo segundo; 26; 27, parrafo segundo;
28, 30, parrafo segundo; y 31, parrafo tercero; y 79). Diario Oficial de la Federacion def 26 de Febrero de 1992.

Ley que crea al Colegio de Estudios Tecnologicos y Cientificos del Estado de México (articulo 4, fraccidon XIV; articulo 8, fraccidn
Xl; y articulo 17, fraccién IX). Gaceta del Gobierno del 19 de octubre de 1994.

Manual General de Organizacién del Colegio de Estudios Cientificos ¥ Tecnoldgicos del Estado de México capitulo VI, apartado
205G 10001 Unidad Juridica).Gaceta de! Gobierno del 27 de Septiembre del 2005.

Responsabilidades

La Unidad Juridica del Colegio de Estudios Cientificos ¥y Tecnoldgicos del Estado de México, es la responsable de orientar y
asesorar juridicamente en la regularizacién de predios bajo el régimen ejidal, obtenidos mediante Convenio de Cesién de
Derechos.

El Director General del CECyTEM debera:

I Autorizar todas aquellas acciones, escritos, promociones u oficios, necesarios en el desarrollo del procedimiento en los
que por su relevancia amerite su participacion, ya sea de manera verbal o con la firma de los mismos.

Hl.  Devolver al final del procedimiento a la Unidad Juridica, todos aquefllos originales de los escritos, promociones, oficios,
actas, constancias o escrituras piblicas, para su resguardo y archivo definitivo.
Ei Jefe de la Unidad Juridica debera:

I, Atender la solicitud procedente de Direccion General, o bien de la Junta Directiva en su caso, de realizar las gestiones
¥ procedimientos necesarios, para la obtencion de! documento que acredite la propiedad a favor del CECyTEM, de
todos aquellos bienes inmuebles pertenecientes al régimen de propiedad ejidal, que se hayan otorgado en donacién a
través de convenio de Cesién de Derechos, por algin ejidatario, al Colegio para el cumplimiento de sus fines.
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fl. Designar e instruir a aiguno de los asesores juridicos adscritos a la Unidad, la realizacién de las tareas necesarias para la
regularizacién de los predios antes descritos.

. Concordar con el o los asesores juridicos designados, el criterio juridico que orientara el procedimiento.

IV. Supervisar el debido cumplimiento del procedimiento, atendiendo personalmente los aspectos relevantes que se
presenten durante el desarrollo del mismo. ’

Y. Revisar todas aquellas solicitudes o promociones, que por escrito se desprendan en el desarrollo del procedimiento,
haciendo las observaciones correspondientes al asesor juridico que las haya elaborado para su correccién o destino.

V1. Girar instrucciones directas al personal designado en todo momento del procedimiento, para la mejor obtencién del
resultado perseguido.

El Asesor Juridico deberi:
I Proporcionar alternativas o lineamientos a seguir para el desarrolio del procedimiento.
IIl. Iniciar y dar seguimiento al procedimiento encomendado, hasta su correcta realizacién.
lll. Observar en todo momento el criterio juridico acordado cen el Jefe de la Unidad en el desarrollo del procedimiento.

V. Senalar al Jefe de la Unidad, los aspectos de importancia que se deriven del procedimientc y que por su naturaleza
requieran de su intervencién.

V. Proporcionar constantemente un informe global del avance obtenido, por via oral o escrita.

VI. Observar las correcciones e indicaciones que el Jefe de la Unidad haga de su conocimiento en las solicitudes,
promociones o escritos emitidas bajo los principios de eficiencia, legalidad y honradez, que se presenten en el
cumplimiento de la tarea asignada, asi como en el desarrollo de todo el procedimiento.

El Asesor Juridico Responsable del Archivo debera:

. Resguardar correctamente, todos los documentos originales que acrediten Ja propiedad del inmueble regularizado, asi
como los planos y demas constancias relativas a la propiedad u posesion del predio.

fl. Otorgar al inmueble regularizado, un nimero de expediente el cual sera agregado al Archivo de Concentracién de la
Unidad Juridica para su facil acceso.

Definiciones

Regularizacién de bienes inmuebles.- Procedimiento mediante ef cual se proporciona seguridad juridica al patrimonio inmobiliario
del organismo, a través de la ordenacion legal y administrativa de la documentacion que respalda la propiedad del inmueble,
reconocida por autoridad publica con facultades expresas para ello por la ley.

Bien Inmueble.- Aquél que no puede trasladarse de un lugar a otro sin que se altere en algin modo, su forma o sustancia, siendo
unos, por su naturaleza, y otros, por disposicion legal expresa,

Convenio.- De acuerdo al articulo 1792 del Cédigo- Civil Federal, es el acuerdo de dos o mas personas, para crear transferir,
modificar o extinguir obligaciones. Su diferencia con los contratos, es que éstos son una especie de los convenios, los cuales
conforman el género.

Cesion de Derechos.- Es la transmisidn (nicamente de derechos de uso y disfrute que un ejidatario ejerce sobre una
determinada parcela, a una persona llamada adquirente; lo que significa que la propiedad del ejido o de la tierra ¢jidal no es la
que se transfiere, pues ésta pertenece en términos del articulo 9 de la Ley Agraria, exclusivamente al nicleo de poblacion ejidal o
ejido,

Ejido.- Seg(in e! articulo 9 de Ia Ley agraria, se define como el niicleo de poblacién con personalidad juridica y patrimonio propio,
conformado por las tierras ejidales que le han sido dotadas, o las que hubiesen adquirido por cualquier otro medio.

Asamblea General de Ejidatarios.- Organo Supremo del Ejido o Comunidad, conformado por los miembros del nicleo de la
poblacién, titulares de derechos ejidales o comunales, cuya voluntad se manifiesta a través de la celebracion de reuniones
perié¢dicas, en las que se determinan asuntos de relativa importancia, asi como aquellos de trascendencia, relacionados con su
propia existencia y sus fines economicos y sociales.

Comisariado Ejidal- Organo encargado de la ejecucién de los acuerdos tomados por la Asamblea General de Ejidatarios, asi
como de la representacion y la gestién administrativa del ejido o comunidad, integrado por un Presidente, un Secretario y un
Tesorero.
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Ejidatario.- De acuerdo al articulo 12 de la Ley Agraria, son los hombres y mujeres titulares de los Derechos Ejidales.

Procuraduria Agraria.- Segin el articulo 134 de la Ley Agraria, es un organismo descentralizado de la Administracién Pablica
Federal, con personalidad juridica y patrimonio propio, sectorizado en la Secretaria de la Reforma Agraria.

Registro Agrario Nacional.- En términos del articulo 148 de la Ley Agraria, es un organismo desconcentrado de fa Secretaria de
la Reforma Agraria, cuyo objetivo principal es el control de la tenencia de la tierra perteneciente al régimen ejidal y comunal, asi
como la seguridad documental.

Dominio Pleno.- Facultad que se le otorga a un ejidatario de conformidad con el articulo 23, fraccion IX, sobre su parcela, para
ejercer dominio a tftulo de propietario y disponer libremente de ella, perdlendo la categoria de parcela ejidal y adquiriendo el
régimen de propiedad privada.

Fedatario Publico.- Funcionario piblico investido de fe publica responsable de protocolizar el acta de asamblea general de
ejidatarios.
Protocolizar.- Asentar en el protocolo las escrituras piblicas y actas que el Notario autoriza.

Protocolo.- Libro o juego de libros autorizados por el Departamento del Distrito Federal en los que el Notario, durante su
ejercicio, asienta y autoriza con las formalidades de Ley, las escrituras y actas que se otorguen ante su fe.

Titulo de Propiedad.- Documento o instrumento que prueba una relacién juridica existente entre una ¢ mas personas respecto
de un bien. Contrato o acto causa de un derecho, reconocido ante notaric plblico e inscrito en el Registro Plblico de la
Propiedad.

Escritura Pablica.- Aquél documento o instrumento por medio del cual, se asienta algin acto juridico, en el que, la intervencidn
del notario. o funcionaric dotade de fe piblica, es trascendental para que surta efectos frente a terceros.

Insumos

La instruccién por parte del Jefe de la Unidad juridica, de dar inicio al procedimiento de regularizacion de predios de régimen
ejidal, obtenidos mediante Convenios de Cesion de Derechos.

Resultados

Obtencién de titulos de propiedad de bienes inmuebles bajo el reglmen de propiedad ejidal, cuya posesidn la ostenta a titulo de
propietario el CECyTEM.

interaccion con otros Procedimientos
Regularizacion de predios bajo el régimen de propiedad privada, donado por Ayuntamiento a través de acta de cabildo.

Regularizaciéon de un predic bajo el régimen de propiedad privada, donado por una comunidad o un particular a través de
contrato de donacién,

Elaboracion de Convenios Generales de Colaboracion Interinstitucional con dependencias o instituciones del sector publico.

Politicas

* En los casos en que no exista convenio de Cesién de Derechos, se realizaran las gestiones con el propietario de los
derechos de la parcela en cuestion, para que se firme el convenio respectivo, el cual lo elaborara la Unidad Juridica con dos
originales, una para el Colegio y otra para el ejidatario cedente, del cual posteriormente, se obtendri una Certificacién
Motarial con la finalidad de que obtenga la calidad de fecha cierta.

¢ En caso de que el ejidatario comprometido ya no quiera realizar el Convenio de Cesion de Derechos, o bien, la Asamblea
General de Ejidatarios se oponga al otorgamiento del Dominio Pleno de conformidad con los articulos 23 fraccién IX, 25,
26,27 28, 30 y 31 de la Ley Agraria; el Colegio promovera la usucapion en términos del articulo 48 de la ley Agraria, o en
su caso, la expropiacién de conformidad con el Capitulo Cuarto del Titulo Tercero de la Ley Agraria, ante las instancias
correspondientes.

*  Sise llegaré a contar con un Convenio de Cesién de Derechos Ejidales, inmediatamente el Asesor Juridico designado,
tramitara una Certificacién Notarial del mismo, con la finalidad de que pueda adquirir la calidad de fecha cierta, y asi
preparar un probable juicio de Usucapién o por lo menos otorgarle alguna seguridad juridica.

* la Unidad Juridica solicitard apoyo a ta Procuraduria Agraria y a los representantes ejidales, para que se convoque a
Asamblea General de Ejidatarios, en la que se autorice al Cedente adoptar el Dominio Pleno de su parcela.

* Enlos casos en que el Plantel educativo se encuentre asentado en tierras pertenecientes al régimen comunal, se proceders a
regularizarios mediante la expropiacion, de acuerdo a las disposiciones legales aplicables.
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e Cuando el gjidataric que haya cedido sus derechos sobre una parcela al Colegio, muera antes de adquirir el dominio pleno
sobre esta, se tramitard desde el inicio todo el procedimiento con la persona que resulte heredera de sus bienes, previo
Juicio Sucesorio de Derechos Ejidales ante el Tribunal Agrario correspondiente.

Desarrollo

No.

Unidad Administrativa

Actividad

Jefe de la Unidad Juridica

Asesor Juridico

Jefe de la Unidad Juridica
Director General

|efe de la Unidad juridica

Asesor Juridico

Comisariado Ejidal

Asamblea General de Ejidatarios

Delegacién de la Procuraduria Agraria

Delegacién del Registro Agrario Nacional

Instruye de manera econémica al Asesor Juridico adscrito a la Unidad
Juridica, para dar inicio al procedimiento de regularizacién del predio
cedido al CECyTEM, por un ejidatario o comunidad ejidal mediante
Convenio de Cesién de Derechos Ejidales.

Se entera y de manera inmediata realiza una basqueda en el expediente
del Plantel a regularizar, del Convenio de Cesion de Derechos que el
CECyTEM haya celebrado anteriormente con algin ejidatario o
comunidad gjidal, con la finalidad de comenzar los tramites
correspondientes para que el ejidatario donante obtenga el “Dominio
Pleno” de su parcela y asi desincorporarla del régimen ejidal.

Una vez identificado el Convenio de Cesidon de Derechos, prepara
oficio para firma del Director General del CECyTEM, dirigido al
Comisariado Ejidal del ejido correspondiente, mediante el cual, se
solicita su apoyo para que se lleve a cabo el procedimiento de Dominio
Pleno en términos de los articulos 23 fraccién 1X, 25, 26, 27 28, 30 y 31
de la Ley Agraria. Lo presenta al Jefe de la Unidad juridica para la firma
correspondiente.

Recibe el oficio, aprueba y entera via econémica al Director General
del oficio, para su firma.

Recibe el oficio, autoriza firmande el oficio y devuelve al Jefe de la
Unidad Juridica.

Recibe el oficio firmado y turna ef mismo al Asesor Juridico.

Recibe el oficio firmado de solicitud de otorgamiento de Dominic
Pleno, lo envia en original al Ejido correspondiente, con copia para el
acuse y para la Procuraduria Agraria; entrega copias, contactando a las
autoridades de la Procuraduria Agraria en forma econdmica, con la
finalidad de solicitar su apoyo para la regularizacion del predio; obtiene
acuses de recibo y archiva,

Recibe el oficio, firma el acuse de recibido y comunica al ejidatario
Cedente del predio, la necesidad de regularizar el predio a favor del
CECYTEM a través del otorgamiento del “Dominio Pleno™, en términos
de lo establecido por los articulos 23 fraccion IX, 25, 26, 27 28, 30 y 31
de la Ley Agraria, convocando a la Asamblea General, para decidir
sobre la solicitud.

Se entera de la convocatoria, analiza la selicitud y determina sobre el
asunto.

Si determina no otorgar el dominio pleno de la parcela a regularizar, lo
hari del conocimiento al Asesor Juridico (se conecta con la operacién
3).

Si aprueba la solicitud, levanta un acta de dicha Asamblea con los
requisitos de ley necesarios, dicha acta la otorga de manera
econdmica a la Delegacion de la Procuraduria Agraria.

Recibe el Acta en mencion, y mediante oficioc acompafiado de los
requisitos de ley, mismo que elabora en original y copia, solicita a la
Delegacion del Registre Agrario Nacional correspondiente, que el
predio en cuestidn, sea dado de baja de sus libros. Entrega el oficio,
obtiene acuse de recibo y archiva.

Recibe por parte de la Procuraduria Agraria el oficio acompafiado de
los requisitos de ley, firma de recibido, revisa y determina:
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14

15

20
21

22

23

24

25

26
27

28

29

30

Oficina Distrital del Registro Piblico de la
Propiedad

Delegacion del Registro Agrario Nacional

Delegacion de la Procuraduria Agraria

Jefe de {a Unidad Juridica

Notaria Publica
Jefe de la Unidad juridica

Notaria Publica

Asesor Juridico

Notaria Pablica

Asesor Juridico

Departamento de Recursos Financieros
Jefe de la Unidad Juridica

Director General

Jefe de la Unidad juridica

Asesor Juridico Responsable del Archivo
de la Unidad Juridica

Si la solicitud contiene deficiencias legales, emite un apercibimiento
respecto a éstas y lo devuelve {se conecta con la operacién 12).

5i la solicitud es correcta, expide el titulo de propiedad a favor del ex
ejidatario cedente, procediendo a inscribirlo en el Registro Publico de la
Propiedad que corresponda para lo cual entrega mediante oficio que
expide en original y copia, el titulo de propiedad original a la Oficina
Distrital del Registro Pablico de la Propiedad correspondiente.

Obtiene el oficio acompafiade del titulo de propiedad, firma de
recibido, inscribe el titulo en el libro respectivo, y mediante firma del
acuse de recibido, entrega el titulo original inscrito en sus asientos, a la
Delegacién del Registro Agraric MNacicnal, informandole que la
inscripcion ya fue realizada.

Recibe el titulo de propiedad inscrito e informa via econdmica a la
Delegacion de la Procuraduria Agraria del mismo.

Recoge el titulo de Propiedad Inscrito, e informa via econdémica al Jefe
de la Unidad Juridica que puede proceder a formalizar la Donacién del
inmueble en cuestién, a favor del CECyTEM.

Se entera e inmediatamente realiza cita con el Donante (ex ejidatario) y
con la Notaria Piblica correspondiente, para formalizar la donacién a
favor det CECyTEM mediante una Escritura Publica.

Queda enterada, agenda y confirma fecha al Jefe de la Unidad Juridica.

Se presenta junto con el Director General del CECyTEM y con el
Donante (ex ejidatario), ante la Notaria Piblica designada, para elevar la
donacién a Escritura Pablica. Paga derechos, obtiene recibo de pago y
espera la labor de la Notaria Pablica en la escrituracién.

Elabora fa Escritura Publica y la protocoliza; entera al Asesor Juridico
que la escritura estd concluida y archiva.

Se entera, acude a la Notaria y previa presentacién del recibo de pago
en original y copia, solicita su escritura.

Obtiene copia del recibo de pago, entrega el original, extrae Escritura
Publica del archivo y previo acuse de recibo entrega la Escritura Publica
al Asesor juridico.

Recibe Escritura Publica y entrega al Jefe de la Unidad Juridica para su
conocimiento. El recibo de pago original lo envia al Departamento de
Recursos Financieros.

Obtiene recibo de pago y archiva.

Obtiene el original y lo presenta ante el Director General para su
conocimiento.

Recibe la Escritura Plblica y una vez identificada ésta, devuelve el
Original via econémica a la Unidad Juridica para su resguardo y archivo
definitivo.

Recibe el original de la Escritura y lo entrega al Asesor Juridico
Responsable del Archivo para su resguarde y archivo definitivo.

Recibe el original de la Escritura Piblica debidamente inscrita, le otorga
namero y la resguarda en el archivo correspondiente; una copia de la
Escritura la integra al expediente del predio regularizado, lo da por
concluido y lo registra definitivamente en el archivo de concentracion
de la Unidad Juridica. Asi mismo envia copia simple de la Escritura
mediante oficio a la Direccion General de Control Patrimonial para su
alta correspondiente, con copia al Secretaric de Educacion;
Subsecretario de Educacion Media Superior y Superior; a fa Direccién
del Plantel del inmueble regularizado y para el acuse de recibo.
Distribuye copias, obtiene acuse de recibo y archiva.
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Diagramacion

Jefe de la Unidad
Juridica

Asesor Juridico

Direccién General

Comisariado Ejidal

INICIO

Instruye se de inicio al
procedimiento de
regularizacion.

Busca y localiza el
Contrato de Cesion
de Derechos Ejidales
an al archivn

O

Prepara oficio para
firma del Director,
donde se solicita ai
Comisariade Ejidal se
lleve a <abo el
procedimiento de
Dominio Pleno.

Aprueba y entera para
firma.

O

Recibe y turna el oficio
firmado.

2

Autoriza, firma y
devuelve.

Envia oficio, entrega
copias y contacta a la
Procuraduria  Agraria
solicitando su apoyo.

O

Recibe, comunica al
ejidatario y convoca a
la Asamblea General
de Ejidatarios para
decidir sobre la
solicitud en términos
de los articulos 23
fraccién IX, 25, 26, 27
28, 30 y 31 de la Ley
Agraria,
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Asamblea General
de Ejidatarios

Oficina Distrital del
Registro Piblico de
la Propiedad

Delegacién de fa
Procuraduria Agraria

Delegacion del
Registro Agrario
Nacional

Analiza y determina la
solicitud.

:5e otorga
Dominio
Pleno?

Se lo comunica al

Asesor  Juridico  (se
conecta con la
operacién 3},

Levanta un acta de la
asamblea ¢on los

requisitos de  ley.
Entrega via econdmica.

@

Recibe el Acta y ha
remite mediante oficio
que acompafa con los
requisitos de ley.

<P

Recibe el oficio y el
Acta de la Asamblea
General de Ejidatarios,
revisa y determina.

iCumple
requisitos!

Emite un apercibi-
miento y lo devuelve
{(se conecta con Ia
operacién 12).

GO

Expide el Tiwle de
propiedad a favor del
Ex-ejidataric Cedente
y lo envia mediante
oficio a la Oficina Dis-

trital del Registro Pu-
blico de Ia Propiedad.
para su inscripcion.
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Jefe de la Unidad
Juridica

Oficina Distrital del
Registro Publico de
la Propiedad

Delegacion de la
Procuraduria
Agraria

Delegacién del
Registro Agrario
Nacicnal

Inseribe el Titulo de
Propiedad a favor del
Ex ejidatario. Entrega
e informa.

@

Se entera, recibe e
informa al Jefe de la
Unidad Juridica de la
Inscripcion.

@

<>

Realiza cita con el Ex
donante y con la
Notaria Piblica para la
Escrituracién.

Recoge el titulo de
propiedad inserito e
informa.

Notaria Pablica

@

Se entera, a-
genda y confir-
ma fecha,

G D

T

Se presenia con el
Director General del
CECYyTEM y con el Ex
ejidatario en fa Nota-
ria Piblica. Paga
derechos y obtene
recibo, y espera la
elaboracion de |a
Escritura Publica.

2

Elabora Ja Escritura
Publica, entera vy
archiva.

Asesor Juridico
23

Se entera, entrega

recibo de pago ¥

solicita ta entrega de la
Escritura.

Departamento de
Recursos Financieros

Se queda con el
original del reci-
bo de pago, en-
trega la copia y la

GO

Recibe Escritura Pu-
blica. El recibo lo envia
al Departamento de
Recursos Financieros.
La Escritura la remite
al Jefe de la Unidad
Juridica para su
conocimiento.

Escritura Publica.

@

Obtiene rectbo  de
pago y archiva.
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Asesor Juridico
Responsable del Notaria Publica Director General
Archivo

Jefe de la Unidad
Juridica

Obtiene y entera al
Director para su 28
cenocimiento,

Recibe e iden-
tifica la Escritura
Pablica. La de-
vuelve para su
resguardo.

@

Recibe y entrega para
archivo definitivo.

@

Recibe la  Escritura,
envia copias y archiva
definitivamente.

C o D

Medicién
Indicador para medir capacidad respuesta

Numero Anual de Inmuebles Regularizados. Porcentaje de Inmuebles
X100% =
Namero Anual de Inmuebles por Regularizar. Regularizados

Registros de Evidencias. Formatos e Instructivos no aplica.

FORMATO DE CONVENIO DE CESION DE DERECHOS
PARCELARIOS

CONVENIO DE CESION DE DERECHOS QUE CELEBRAN, POR UNA PARTE, EL C.

) ; Y POR LA OTRA PARTE, EL COLEGIO DE
ESTUDIOS CIENTIFICOS Y TECNOLOGICOS DEL ESTADO DE MEXICO, REPRESENTADO EN ESTE
ACTO POR SU DIRECTOR GENERAL, EL (A) C. @) ; A QUIENES EN LO
SUCESIVO SE LES DENOMINARA "EL CEDENTE" Y "EL CESIONARIO", RESPECTIVAMENTE, AL TENOR
DE LAS SIGUIENTES:

DECLARACIONES
l.- DE“EL CEDENTE"”
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1. QUE ES DUENC EN PLENA POSESION Y DOMINIO DE LA PARCELA NUMERO (3) UBICADA EN
EL EIDO DE {4) , PERTENECIENTE AL MUNICIPIO DE (5) , ESTADO DE

.2

IL.3.

IL.4.

MEXICO, CON UNA SUPERFICIE APROXIMADA DE (6) M’ Y LAS MEDIDAS Y COLINDANCIAS
SIGUIENTES:

AL NORTE: ) METROS. COLINDA CON (8)

AL SUR: T METROS, COLINDA CON (8YH

AL ORIENTE: A METRQS, COLINDA CON (89)

AL PONIENTE: (77)  METROS, COLINDA CON 8)

QUE DICHA PROPIEDAD LA ACREDITA A TRAVES DEL CERTIFICADO PARCELARIO NUMERO
9 . INSCRITO OFICIALMENTE EN EL REGISTRO AGRARIO NACIONAL BAJO EL FOLIO

(10) DE FECHA (1) , Y QUE ACREDITA LA PARCELA NUMERO
(12) _
QUE SENALA COMO SU DOMICILIO LEGAL EL UBICADO EN (13) . MUNICIPIC
DE (14) , ESTADO DE MEXICO.

DE "EL CESIONARIO”

QUE SE CREO POR DECRETO NUMERO 48 DE LA H. LH LEGISLATURA DEL ESTADO DE MEXICO EL DIA 17
DE OCTUBRE DE MIL NOVECIENTOS NOVENTA Y CUATRO Y PUBLICADO EN LA GACETA DEL
GOBIERNO EL DIA 19 DEL MISMO MES ANO.

QUE CELEBRA EL PRESENTE CONVENICO DE CONFORMIDAD CON LAS ATRIBUCIONES QUE LE
CONFIEREN LOS ARTICULOS 4 FRACCIONES | Y XIV, |7 FRACCIONES | Y IX DE SU DECRETO DE
CREACION. '

QUE TIENE POR OBJETO IMPARTIR EDUCACION MEDIA SUPERIOR TERMINAL, TERMINAL POR
CONVENIO Y BIVALENTE DE CARACTER TECNOLOGICO, QUE PERMITAN LA INCORPCRACION DE SUS
EGRESADQOS AL SECTOR PRODUCTIVO Y EN SU CASO A ESTUDIOS POSTERIORES.

QUE SENALA COMO SU DOMICILIO LEGAL EL UBICADO EN CALLE PRIMERO DE MAYO No. 4il,
COLONIA SANTA CLARA, TOLUCA, ESTADO DE MEXICO, C.P. 50090,

EN MERITO DE LAS ANTERIORES DECLARACIONES, LAS PARTES OTORGAN LAS SIGUIENTES:

CLAUSULAS

PRIMERA. "EL CEDENTE", CEDE A TITULO GRATUITO SUS DERECHOS AGRARIOS A "EL CESIONARIO" SOBRE

LA PARCELA A QUE HACE REFERENCIA LA DECLARACION LI. DE ESTE INSTRUMENTO JURIDICO.

SEGUNDA. SENALA “EL CEDENTE" QUE LA CELEBRACION DEL PRESENTE CONVENIO DE CESION DE

DERECHOS EN FAVOR DE “EL CESIONARIO”, ES PARA EFECTO DE QUE EN DICHA SUPERFICIE SE
CONSTRUYA Y OPERE UN PLANTEL EDUCATIVO DE NIVEL MEDIO SUPERIOR, DEPENDIENTE DEL
PROPIC CESIONARIO.

TERCERA. PARA EL EFECTO ANTERIOR, "EL CEDENTE" ENTREGA EN ESTE ACTO A “EL CESIONARIO™ LA

POSESION RESPECTIVA DE LA PARCELA A QUE HACE REFERENCIA LA DECLARACION L1. CITADA
CON ANTELACION, CON TODOS SUS ACCESORIOS PRESENTES Y FUTUROS.

CUARTA. EL "CESIONARIC™ ACEPTA LA CESION QUE LE HACE “EL CEDENTE"”, TOMANDO EN ESTE MISMO

ACTO LA POSESION DEL INMUEBLE DE REFERENCIA.

QUINTA. “EL CEDENTE” QUEDA OBLIGADO CON POSTERIORIDAD A LA FIRMA DEL PRESENTE

SEXTA.

INSTRUMENTO JURIDICO, A PROPORCIONAR EL APOYQO NECESARIO A "EL CESIONARIO” PARA EL
EFECTO DE REGULARIZAR Y ESCRITURAR EL PREDIO DE REFERENCIA A FAVOR DE ESTE ULTIMO.

LAS PARTES MANIFIESTAN QUE EN LA CELEBRACION DEL PRESENTE INSTRUMENTO JURIDICO NO
EXISTE ERROR, DOLO, MALA FE O CUALQUIER OTRO VICIO DE CONSENTIMIENTO QUE PUDIERA
INVALIDARLO.

LEIDO QUE FUE EIlL PRESENTE CONVENIC DE CESION DE DERECHOS AGRARIOS, LAS PARTES LO ACEPTAN Y SE
COMPROMETEN A PASAR POR EL EN TODO TIEMPO Y LUGAR, COMO Sl SE TRATARA DE COSA JUZGADA,
FIRMANDO AL CALCE Y AL MARGEN POR DUPLICADO EN PRESENCIA DE _ (15)  TESTIGOS DE ASISTENCIA, EN

(16) MUNICIPIO DE () , ESTADO DE MEXICO, ALOS  (18) DIAS DEL MES

DE (19) DEL ANO 20)
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(21) (22)
C.
DIRECTOR GENERAL
TESTIGOS
(23) (23
C.
(23?) (23%)
c.

INSTRUCTIVO PARA EL LLENADO DEL FORMATOQ DE CONVENIQO DE DERECHOS PARCELARIOS.

Objetivo: Celebrar convenio de cesién de derechos parcelarios con ejidatario para amparar la posesién del
inmueble ocupado por el Colegio.

Distribucién y Destinatario: El Convenio se elabora en dos originales; una para el ejidatario cedente y otra
para la Direccién General, la cual lo remite a la Unidad Juridica para su resguardo y archivo.

No. | CONCEPTO DESCRIPCION
| Por una parte el C. Indicar el nombre de la persona que cederd sus derechos agrarios del
terreno a favor del Colegio.
2 El {a) C. Anotar el grado académico y nombre del Director General de Colegio de
Estudios Cientificos y Tecnolégicos del Estado de México.
3 La parcela nimero Marcar et nimero de la parcela que se va a ceder a favor del Colegio, de
acuerdo con el certificado parcelario.
4 En el gjido de Sefialar el nombre del ejido al que pertenece la parcela (terreno) de acuerdo
con el certificado parcelario.
5 Municipic de Anotar el nombre del municipio al que pertenece el ejido donde se ubica la
parcela.
6 Superficie aproximada de Indicar con numero la superficie de la parcela que se va a ceder de acuerdo
con el certificado parcelario.
7 Al norte Anotar las medidas que tiene la parcela de acuerdo con el certificado
parcelario.
8 Cofinda con Marcar el nombre de los propietarios que colindan con la parcela que se vaa
ceder.
9 Certificado parcelario nimero Sefialar el nimero del certificado parcelario, mediante el cual se acredita la
propiedad de la parcela.
10 Bajo el folio Anotar el nimero de folio que aparece en el propio certificado parcelario,
I De fecha Indicar con numero la fecha en que se expide el certificado parcelario.
12 La parcela nimero Manifestar de acuerdo con el certificado parcelario el nimero de la parcela
que se va a ceder.
13 El ubicado en Sefialar el domicilio de la persona que va a ceder la parcela.
14 Municipio de Anotar ef nombre del municipio del lugar al que pertenece el domicilio de |a
persona que va ceder la parcela.
15 En presencia de Incorporar el nimero de testigos de asistencia que firmaran el Convenio de
Cesion de Derechos Agrarios.
6 En Marcar el lugar (localidad) en que se suscribira el Convenio de Cesion de
Derechos.
17 Municipio de Plasmar el nombre del municipio del lugar en que se firmara el Convenio de
Cesién de Derechos.
i8 |Alos Seftalar con nimero el dia en que se firmara el Convenio de Cesion de
Derechos.
19 De indicar el mes en que se firmara el Convenio de Cesion de Derechos.
20 Del afo Anotar el afio de suscripcidn del Convenio de Cesién de Derachos.
21 Por “EL. CEDENTE” Marcar el nombre de la persona que va a ceder los derechos agrarios de fa
parcela.
2 Por “CESIONARIO” Sefialar el grado académico y nombre del Director General del Colegio.
23 TESTIGOS Indicar el nombre de los testigos de asistencia de acuerdo con el punto |5

del presente instructivo.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

PROCEDIMIENTO: ELABORACION Y AUTORIZACION DE CONVENIOS GENERALES DE
COLABORACION INTERINSTITUCIONAL.

Objetivo

Desarrollar las bases para la realizacién de actividades conjuntas entre el Colegio y dependencias e instituciones del sector
publico y privado, encaminadas a propiciar la superacién académica, la formacion y capacitacion profesional, el desarrollo de la
ciencia y la tecnologia y la divulgacién del conocimiento, protegiendo en todo momento los intereses publicos del Colegio, ¥
mediante la elaboracion y autorizacién de Convenios Generales de Colaboracion Interinstitucional.

Alcance

Aplica a todas las dependencias e instituciones del sector pablico y privado, asf como al personal adscrito a la Unidad Juridica
encargado de la elaboracién y autorizacion de Convenios Generales de Colaboracion Interinstitucional.

Referencias

Ley que crea al Colegio de Estudios Tecnolégicos y Cientificos del Estado de México (articulo 4, fraccion XIiI; y articulo 17,
fraccién 1X). Gaceta del Gobierno del |9 de Octubre de 1994.

Manual General de Organizacién del Colegio de Estudios Cientificos y Tecnolégicos del Estado de México (capitulo VlI, apartado
205G 10001 Unidad Juridica). Gaceta del Gobierno del 27 de Septiembre del 2005.

Responsabilidades

La Unidad Juridica del Colegio de Estudios Cientificos y Tecnologicos del Estado de México, es la responsable de orientar y
asesorar juridicamente al personal responsable de las actividades sustantivas y adjetivas que realiza el Colegio, asi como formular,
sistematizar y proponer los instrumentos juridicos que al efecto se requieren, apegandose al marco estricto de la ley.

La Direccién General debera:

I, Autorizar con su visto bueno, los diversos Convenios que en la materia, s¢ pongan a su consideracién, para la firma del
Director General.

Il. Devolver posterior a la firma del Convenio, un tanto original a la Unidad Juridica y otro tanto original a la Direccion de
Vinculacién con los Sectores Productives y de Servicios, para su resguardo y archivo definitivo.

La Unidad Administrativa Solicitante debera:
{.  Remitir con anticipacion, el Proyecto de Convenic correspondiente a la Unidad Juridica, para su revisién oportuna.

Il. Dar seguimiento a la firma del Convenio respectivo e informar de ello a la Unidad Juridica.
El jefe de la Unidad Juridica debera:

I.  Atender la solicitud procedente de la Unidad Administrativa Solicitante, de elaborar un Convenio de Colaboracion
interinstitucional, acorde a los intereses plblicos del Colegio y conforme a los términos y condiciones sefialadas por
dicha Direccién, en el que se establezcan las bases para la realizacion de actividades conjuntas entre éste y
dependencias e instituciones del sector publico y privado, encaminadas a propiciar la superacion académica, la
formacién y capacitacion profesional, el desarrolio de la ciencia y la tecnologfa y la divulgacion del conocimiento.

IIl.  Designar e instruir a alguno de los asesores juridicos adscritos a la Unidad, la realizacion de un documento que cuente
con las caracteristicas antes descritas, para lo cual entregara el original del proyecto de convenio propuesto por la
Unidad Administrativa Solicitante o por la institucibn plblica o privada a convenir, para su andlisis, revision y
modificacién.

. Concordar con el asesor juridico designada, el criterio indicade oportunamente por la Unidad Administrativa
Solicitante, que orientara las especificaciones del convenio.

IV. Revisar el convenio resultante y si es necesario, hacer las observaciones correspondientes al asesor juridico que lo haya
elaborado para su correccién.

V. Analizar y dar a conocer al Director General del CECYTEM en su caso, los aspectos de interés advertidos por el asesor
designado, que afecten o puedan afectar los intereses piblicos del Colegio y que estén contenidos en el proyecto
propuesto por la Unidad Administrativa Selicitante, o por la institucién publica o privada respectiva.
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VI. Dar a conocer al Director General det CECyTEM, los puntos relevantes que puedan contravenir los intereses pablicos
del Colegio, que personzlmente identifique dentro del convenio.

VIl. Girar instrucciones directas al personal designado en todo momento del procedimiento, para la mejor obtencion del
resultado perseguido.

El Asesor Juridico debera:

. Atender la tarea encomendada por el Jefe de la Unidad, en el menor tiempo posible hasta fa obtencion del convenio
deseado.

. Observar los términos y condiciones sefialadas con anterioridad al Jefe de la Unidad por la Unidad Administrativa
Solicitante, para la elaboracién del convenio, mismas que seran puestas del conocimiento del asesor por el mismo
titular.

lll. Sefalar ai Jefe de la Unidad, los aspectos de importancia contenidos en el convenio y que por su naturaleza, requieran
de su conocimiento y del conocimiento del Director General del CECyTEM.

IV. Observar las correcciones e indicaciones que el Jefe de la Unidad haga en la elaboracion del convenio, asi como en el
desarrollo de todo el procedimiento.
Definiciones

Convenio.- De acuerdo al articulo 1792 del Cédigo Civil Federal, es el acuerdo de dos o mds personas, para crear transferir,
modificar o extinguir obligaciones. Su diferencia con los contratos es que estos son una especie de los convenios los cuales son
el género.

Institucién.- Forma Social. Orden de personas. cosas o hechos, regulados por normas estables, de conformidad con las cuales
cooperan o participan muchos hombres por espacio de cierto tiempo.

Instituciones del Sector Privado.- Organismos especializados en alguna drez de la ciencia o la moral, administrados por uma
directiva conformada por una o varias personas fisicas, nacionales o extranjeras, que de comun acuerdo se asociaron para el
cumplimiento de un objeto, el cual se concreta en otorgar una prestacién a la sociedad a titulo gratuito u oneroso.

Instituciones del Sector Plblico.- Organos dependientes © no de alguna instancia gubernamental, nacional o extranjera, cuyo
principal objeto es la prestacién de un servicio publico susceptible de estar al afcance de todos los estratos sociales, mismos que
pueden ser administrados por un solo titular © por un cuerpo directivo integrado por funcionarios publicos, designados por
escrutinio directo o mandato constitucional.

Insumos

Cficio por medio del cual, se solicita a la Unidad Juridica la revisién o en su caso la elaboracion de Convenios Generales de
Colaboracién Interinstitucional con Dependencias o Instituciones del Sector Piblico o Privado.

Resuitados

Obtencién de Convenios Generales de Colaboracion Interinstitucional con organismos pertenecientes al sector piblico y
privado, acordes a los intereses publicos del Colegio, debidamente validados por la Unidad juridica.

Interaccién con otros Procedimientos

Elaboracién de Contratos de Arrendamiento suscritos con el sector privado.
Elaboracién de Convenios en materia de Servicio Social.

Elaboracion de Contratos de Prestacién de Servicios Profesionales.
Politicas

¢ La Unidad juridica revisarad los Convenios Generzles de Colaboracién Interinstitucional a solicitud formal de la Unidad
Administrativa Solicitante, mismos que se corregirin y elaborarian conforme a los términos y condiciones precisadas por
dicha area.

» Los convenios generales seran elaborados en dos tantos originales, unc para entregarse a la dependencia o institucién
piblica o privada con la que se suscribira el convenio, y el segundo para el archivo de fa Unidad Juridica.

¢+ Todo Convenio General de Colaboracién Interinstitucional, debera contar con el visto bueno de la Unidad Juridica y
autorizacion por parte del Director General del Colegio de Estudios Cientificos y Tecnolégicos del Estado de México; asi
como por el titular de la dependencia o institucion con la que se suscriba el Convenio.

* Si en el desarrollo del procedimiento, las diferentes reas involucradas en éste, emiten observaciones contrarias a los
intereses del CECyTEM, éstas se analizaran de manera directa con aquellas, en la que al final por acuerdo de las partes,
resulte un Convenio acorde a los intereses de cada una.
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Desarroilo

Unidad Administrativa

Actividad

I Unidad Administrativa Solicitante

2 Jefe de fa Unidad Juridica

3 Asesor Juridico

4 jefe de la Unidad Juridica

7 Unidad Administrativa Solicitante

8 Dependencia Piblica o Privada

i Unidad Administrativa Solicitante

12 Direccion General
13

15 Jefe de la Unidad Juridica

Envia el Proyectoc de Convenio General de Colaboracion
Interinstitucional suscrito con Dependencias o Instituciones del Sector
Publico o Privado, mediante oficio y copia a la Unidad juridica para su
revision.
Recibe el oficio junto con el Proyecto de Cenvenio, firma de recibido,
revisa el Proyecto en sus aspectos de fondo y lo remite al Asesor Juridico
via econdmica, con las observaciones pertinentes para su correccion, asi
como para que lo revise basicamente en su forma, emita una opinién en
cuanto a su fondo y en su caso elabore uno nuevo.
Recibe el Convenio con las observaciones del Jefe de la Unidad Juridica y
tomando como base éstas, corrige el mismo o en su caso, elabora un
nuevo proyecto original. Lo imprime y lo regresa al Jefe de la Unidad
Juridica para su autorizacion final.
Recibe el documento final, revisa y determina:
Si el documento carece de algunas formalidades o deficiencias de fondo
o forma, lo rechaza remitiéndolo nuevamente al Asesor Juridico con
nuevas observaciones para su correccién (se conecta con la operacion 3).
Si el documento se encuentra ajustado a derecho y a los intereses
publicos del Colegio, lo autoriza y lo devuelve via oficio con copia simple,
la Unidad Administrativa Solicitante, en dos ejemplares originales.
Entrega oficio, obtiene acuse de recibo, y archiva.
Recibe el oficio, acompaiado del Proyecto de Convenio corregido o en
su caso la nueva version, firma de recibido, y lo envia mediante diverso
oficio que elabora en original y tres copias, en dos ejemplares originales,
a la Dependencia o Institucion con la que se suscribira, con el objeto de
que lo revise. Distribuye copias, obtiene acuse de recibo y archiva.
Originales.- Dependencia o Institucion con la que se suscribe el
Convenio.
ler. Copia.- Direccion General del CECyTEM
2°. Copia.- Unidad Juridica
3er. Copia.- Archivo
Recibe el oficio acompaiado del Proyecto de Convenio, firma acuse de
recibido, lo revisa y determina:
Si tiene correcciones o comentarios los emite, procediendo a devolver el
proyecto de Convenio a fa Unidad Administrativa Solicitante (se conecta
con la operacién I).
Si el proyecto no amerita observaciones especificas, lo devuelve a la
Unidad Administrativa Solicitante, para el tramite correspondiente,
manifestando via econdmica su conformidad con el contenido del mismo.
Recibe y envia el Proyecto de Convenio a la Direccién General en dos
ejemplares originales para su visto buenc.
Recibe, analiza el Proyecto de Convenio y determina;
Si hay observacion o sugerencia regresa el documento a la Unidad
Administrativa Solicitante, para su correccion (se conecta con la
operacion |).
Si ya no existen mis correcciones, autoriza mediante su visto bueno e
Convenio de Colaboracién Interinstitucional, y lo remite via economica
debidamente autorizade y acorde a los intereses puablicos del Colegio, al
|efe de la Unidad Juridica.
Recibe el Convenio de Colaboracidn Interinstitucional autorizade, y lo
turna a su vez a fa Direccion de Vinculacion con tos Sectores Productivo
y de Servicios, para la obtencién de las firmas de las partes interesadas
{se conecta con el procedimiento “Suscripcién de Convenios™ del Manual
de Procedimientos de la Direccion de Vinculacién con los Sectores
Productivo y de Servicios).
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Medicién

Indicador para medir capacidad respuesta

Namero Anual de Convenios Elaborados. Porcentaje de Convenios
X 100% =
Nimerao Anual de Convenios a elaborar. Elaborados

Registros de Evidencias. Formatos e Instructives, no aplica.

EDICION: PRIMERA
FECHA: OCTUBRE 2007
CODIGO: 205G 0001/05
PAGINA:

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

PROCEDIMIENTO: ELABORACION Y AUTORIZACION DE CONVENIOS EN MATERIA DE SERVICIO
SOCIAL.

Objetive

Desarrollar las bases para la prestacién del servicio social por parte del alumnado perteneciente al quinto y sexto semestre
inscritc en alguno de los planteles del CECyTEM, en instituciones privadas o publicas con actividades afines a las carreras
ofrecidas por el Colegio, mediante la elaboracién y autorizacién de Convenios en materia de Servicio Social.

Alcance

Aplica a todos los organismos del sector privado y publico, que lleven a cabo actividades afines a las carreras ofrecidas a la
sociedad por el CECyTEM, asi coma al personal adscrito a la Unidad Juridica encargado de la elaboracién y autorizacion de
Convenios en Materia de Servicio Social.

Referencias

Ley que crea al Colegio de Estudios Tecnolégicos y Cientificos del Estado de México (articulo 4, fraccion XII; y articulo 17,
fraccién 1X). Gaceta del Gobierno del 19 de Octubre de 1994.

Manual General de Organizacién del Colegio de Estudios Cientificos y Tecnologicos del Estado de México (capitulo VI, apartado
205G 10001 Unidad Juridica). Gaceta del Gobierno del 27 de Septiembre del 2005.

Responsabilidades

La Unidad Juridica del Colegio de Estudios Cientificos y Tecnolégicos del Estado de México, es la responsable de orientar y
asesorar juridicamente al personat responsable de las actividades sustantivas y adjetivas que realiza el Colegio, asi como formular,
sistematizar y proponer los instrumentos juridicos que al efecto se requieren, apegandose al marco estricto de la ley.

La Direccién General debera:

. Autorizar con su visto bueno, los diversos Convenios que en la materia, se pongan a su consideracion, para la firma del
Director General.

il. Devolver posterior a la firma del Convenio, un tanto original a la Unidad Juridica y otro tanto original a fa Direccion de
Vinculacién con los Sectores Productivos y de Servicios, para su resguardo y archive definitivo.

La Direccidn de Vinculacion con los Sectores Productivo y de Servicios debera:

! Remitir con anticipacion, el Proyecto de Convenio correspondiente a la Unidad Juridica, para su revision oportuna.
il. Dar seguimiento a la firma del Convenio respectivo e informar de ello a la Unidad juridica.

El Jefe de la Unidad juridica debera:

. Atender la solicitud procedente de Direccién de Vinculacion con los Sectores Productivos y de Servicios, de elaborar
un convenio acorde a los intereses piblicos del Colegio y conforme a los términos y condiciones sefialadas por dicha
Direccion y por el Plantel solicitante, en el que se estabiezcan las bases para la prestacion del servicio social por parte
del alumnado perteneciente al quinto y sexto semestre inscrito en alguno de los planteles del CECyTEM, con la
empresa o institucién privada o publica designada con anterioridad por dichas dependencias.

Designar e instruir a alguno de los asesores juridicos adscritos a la Unidad, la realizacién del convenio en cita, para fo
cual le entregara el proyecto propuesto por la Direccién de Vinculacién con los Sectores Productivos y de Servicios,
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por la institucion publica o privada a convenir, o en su caso por el plantel interesado, para su aniisis, revisién y
modificacién.

Concordar con el asesor juridico designado, el criterio indicade oportunamente por la Direccién de Vinculacién con
los Sectores Productivos y de Servicios y por ¢l plantel interesado, que orientar las especificaciones del convenio.

Revisar el convenio resultante y si es necesario, hacer las observaciones correspondientes al asesor juridico que lo haya
elaborado para su correccion.

Analizar y dar a conocer al Director General del CECyTEM en su caso, los aspectos de interés advertidos por el asesor
designado, que afecten o puedan afectar los intereses publicos del Colegio y que estén contenidos en el proyecto
propuesto par la Direccion de Vinculacién con los Sectores Productivos y de Servicios, por la institucién publica o
privada respectiva o por el plantel interesado.

VI. Dar a conocer al Director General del CECyTEM, fos puntos relevantes que puedan contravenir los intereses plblicos
del Colegio, que personalmente identifique dentro del convenio.

VIl. Girar instrucciones directas al personal designado en todo momento del procedimiento, para fa mejor obtencién del
resultado perseguido.

El Asesor Juridico debera:

I.  Atender la tarea encomendada por el Jefe de la Unidad, en el menor tiempo posible hasta la obtencion del convenio
deseado.

Observar los términos y condiciones sefaladas con anterioridad por la Direccién de Vinculacion con los Sectores
Productivos y de Servicios y por el plantel interesado, mismas que seran puestas del conocimiento del asesor por el
Jefe de la Unidad.

Sefialar al |efe de la Unidad, los aspectos de importancia contenidos en el convenio y que per su naturaleza, requieran
de su conocimiento y del conocimiento del Director General del CECyTEM.

Observar las correcciones e indicaciones que el Jefe de la Unidad haga en la elaboracién del convenio, asi como en el
desarrollo de todo el procedimiento.

Definiciones

Convenio.- De acuerdo al articulo 1792 del Cédigo Civil Federal, es el acuerdo de dos o mas personas, para crear transferir,
modificar o extinguir obligaciones. Su diferencia con los contratos es que estos son una especie de los convenios los cuales son
el género.

fnstitucién.- Forma Social. Orden de personas, cosas o hechos, regulados por normas estables, de conformidad con las cuales
cooperan o participan muchos hombres por espacio de cierto tiempo.

Instituciones del Sector Privado.- Organismos especializados en alguna area de fa ciencia o la moral, administrados por una
directiva conformada por una o varias personas fisicas, nacionales o extranjeras, que de comin acuerdo se asociaron para el
cumplimiento de un objeto, el cual se concreta en otorgar una prestacién a la sociedad a titulo gratuito u oneroso.

Instituciones del Sector Pablico.- Organos dependientes o no de alguna instancia gubernamental, nacional o extranjera, cuyo
principal objeto es |a prestacién de un servicio piblico susceptible de estar al alcance de todos los estratos sociales, mismos que
pueden ser administrados por un solo titular o por un cuerpo directive integrado por funcionarios publicos, designados por
escrutinio directo ¢ mandate constitucional.

Insumos

Oficio por medio del cual, se solicita a fa Unidad Juridica la revisién o en su caso la elaboracion de Convenios en materia de
Servicio Social con Dependencias o Institucicnes del Sector Pablico o Privado.

Resultados

Obtencién de Convenios en materia de Servicio Social con organismos pertenecientes al sector publico y privado acordes a los
intereses pablicos del Colegio, debidamente validados por la Unidad uridica.
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Interaccion con otros Procedimientos

Elaboracion de Convenios Generales de Colaboracion Interinstitucional.
Elaboracién de Contratos de Prestacién de Servicios Profesionales.

Elaboracién de Contratos de Arrendamiento suscritos con el sector privado.
Politicas

La Unidad |uridica revisara y elaborara los Convenios en materia de Servicio Social a solicitud formal de la Direccion de
Vinculacion con los Sectores Productivo y de Servicios, o bien del Plantel interesado siempre por conducto de la Direccion
de referencia; mismos que se corregirin y elaboraran conforme a los términos y condiciones precisadas por dichas dreas.

Los convenios generales seran elaborades en dos tantos originales, unc para entregarse a la dependencia o institucion
publica o privada con la que se suscribira el convenio, y el segundo para el archivo de la Unidad Juridica.

Todo Convenio en Materia de Servicio Social, debera contar con el visto bueno de la Unidad Juridica y ser firmado por el
Director del Plantel solicitante, mediante acuerde delegatorio de facultades que con anterioridad expida el Director General
del CECyTEM a favor del funcionario de referencia; asi como por el titular de la dependencia o institucion con la que se
suscriba el Convenio.

Si en el desarrollo del procedimiento, las diferentes areas involucradas en este, emiten observaciones contrarias a los
intereses del CECyTEM, estas se analizaran de manera directa con aquellas, en la gue al final por acuerdo de las partes,
resulte un Convenio acorde a los intereses de cada una.

Desarrollo
. - - . (I —
No. Unidad Administrativa Actividad
] Direccién de Vinculacion con los Envia el Proyecto de Convenio en materia de Servicio Social suscrito con

Sectores Productivo y de Servicios Dependencias o Instituciones del Sector Piblico o Privado, mediante
oficio y copia a la Unidad Juridica para su revision.

2 Jefe de la Unidad Juridica Recibe el oficio junto con el Proyecto de Convenio, firma de recibido,
revisa el Proyecto en sus aspectos de fondo y lo remite al Asesor Juridico
via econdmica, con las observaciones pertinentes para su correccion, asi
como para que lo revise basicamente en su forma, emita una opinién en
cuanto a su fondo y en su caso elabore uno nuevo.

3 Asesor Juridico Recibe el Convenio con las observaciones del jefe de la Unidad Juridica y
tomando como base éstas, corrige ¢l mismo o en su caso, elabora un
nuevo proyecto original. Lo imprime y lo regresa al Jefe de la Unidad
Juridica para su autorizacion final.

4 Jefe de la Unidad juridica Recibe el documento final, revisa y determina:

5 Si el documento carece de algunas formalidades o deficiencias de fondo o
forma, lo rechaza remitiéndolo nuevamente al Asesor Juridico para su
correccion (se conecta con la operacién 3),

6 Si el documento se encuentra ajustado a derecho y a los intereses
publicos del Colegio, lo auteriza y lo devuelve via oficio con copia simple,
a la Direccién de Yinculacion de los Sectores Productivo y de Servicios,
en dos ejemplares originales. Entrega oficio, obtiene acuse de recibo, y
archiva.
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7 Direccién de Vinculacién con los Recibe el oficio, acompafado del Proyecto de Convenio corregide o en

Sectores Productivo y de Servicios su caso la nueva version, firma de recibido, y lo envia mediante diverso
oficio que elabora en original y tres copias, en dos ejemplares originales, a
la Dependencia o Institucién con la que se suscribird, con el obieto de
que lo revise. Distribuye copias. obtiene acuse de recibo y archiva.

Originales.- Dependencia o Institucién con la que se suscribe el
Convenio,

ler. Copia.- Direccién General def CECYTEM
2°. Copia.- Unidad Juridica

3er. Copia.- Archivo

8 Dependencia Pablica o Privada Recibe el oficio acompaiiado del Proyecto de Convenio, firma acuse de
recibido, lo revisa y determina:

9 Si tiene correcciones o comentarios los emite, procediends a devolver el
proyecto de Convenio a la Direccién de Vinculacién con los Sectores
Productivo y de Servicios (se conecta con la operacién ).

10 Si el proyecto noc amerita observaciones especlificas, lo devyelve a Ia
Direccién de Vinculacion con los Sectores Productivo y de Servicios para
el tramite correspondiente, manifestando via econémica su conformidad
con el contenido del misme.

N Direccién de Vinculacion con los Recibe y entrega el Proyecto de Convenio via econémica, a la Direccion
Sectores Productivo y de Servicios General en dos ejemplares originales, para su visto bueno.

12 Direccién General Recibe, analiza el Proyecto de Convenio y determina:

13 Si hay observacién o sugerencia regresa el documento a la Direccién de

Vinculacion con los Sectores Productivo y de Servicios para su correccion
(se conecta con la operacion |).

14 Si ya no existen mis correcciones, autoriza mediante su visto bueno el
Convenic en materia de Servicio Social, y lo remite via econémica
debidamente autorizado y acorde a los intereses publicos del Colegio, al
Jefe de la Unidad Juridica.

I5 Jefe de |2 Unidad juridica Recibe el Convenio en materia de Servicio Social autorizado, y o turna a
su vez via econdmica a la Direccion de Vinculacién con los Sectores
Productivo y de Servicios, para la obtencién de las firmas de las partes
interesadas (se conecta con el procedimiento “Suscripcion de Convenios”
del Manual de Procedimientos de la Direccidn de Vinculacion con los
Sectores Productive y de Servicios).
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Diagramacion

Direccién de
Vinculacidn con los Jefe de la Unidad

Sectores Productivo y Juridica
de Servicios

Dependencia

Asesor Juridico Pubiica o Privada

INICIO

) l

Envia proyecto de
Convenio de Cola-
boracién  Interinstitu-

cional, a la Unidad 7
Juridica para su
revision,

Recibe, revisa el fondo
¥ remite con 3
observaciones.

Recibe, corrige o en
su caso elabora un
proyecto nuevo
Devuelve.

@ ]

I

Recibe, revisa  y
determina.

{Es
correcto!

Remite el proyecto al
Asesor Juridico con
nuevas observaciones
(se conecta con la
operacién 3).

Lo autoriza y envia
dos ejemplares a la

7 Direccién de
Yinculacion
Recibe la  nueva
version y la remite a la
Dependencia
interesada  para  su
revision.
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Direccién de Vinculacién
con los Sectores
Productivo y de Servicio

Jefe dela . . Dependencia Plblica o
Unidad Juridica Direccién Genaral Privada

Recibe, revisa ¥
determina.

iEs
correcto?

Devuelve el proyecto
emitiendo  correccio-
nes y comentarios {se
conecta con la
operacién ).

Manifiesta su confor-
1 midad y lo devuelve
para tramite.

Recibe y {o envia en dos 1
ejemplares a Direccidn

General para su visto Recibe, analiza y
bueno. determina.

iEs
correcto!

Devuelve el proyecto
emitiendoc  correccio-
nes y comentarios (se
conecta con la
operacion 1)

G —

Autoriza el Convenio
mediante su  visto
bueno y lo remite al

R‘ecibe eIAConve- jefe de la  Unidad
nio autorizado y Juridica.

lo turna para la
obtencion de las

Se conecta con el firmas.
Procedimiento  “Suscripcion
de Convenios” de la

Direccior de Vincukacion con
los Sectores Productivo y de
Servicios.
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Medicidn
Indicador para medir capacidad respuesta

Numero Anual de Convenios Elaborados. Porcentaje de Convenios
X 100% =
Numero Anuai de Convenios a elaborar. Elaborados

Registros de Evidencias. Formatos e Instructivos, no aplica.

EDICION: PRIMERA

FECHA: OCTUBRE 2007
CODIGO: 205G 10001/06
PAGINA: ]

PROCEDIMIENTO: ELABORACION Y AUTORIZACIOM DE CONTRATOS DE PRESTACION DE
SERVICIOS PROFESIONALES.

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Objetivo

Desarrollar las bases juridicas para la prestaciéon de servicios profesionales por parte de expertos en las areas de electrénica,
informatica, carpinteria, albafiileria, mecanica, instalacién eléctrica, plomeria, o alguna otra 4rea del conocimiento que los
diversos planteles u oficinas propias del CECyTEM requieran en un momento determinado, mediante la elaboracidn y
autorizacién de Contratos de Prestacion de Servicios Profesionales.

Alcance

Aplica a todos los técnicos o profesionistas, expertos en las areas de electrénica, informatica, carpinteria, albafileria, mecanica,
instalacion eléctrica, plomeria u otras necesarias para el correcto cumplimiento de los fines del CECyTEM; asi como al personal
adscrito a la Unidad Juridica encargado de la elaboracién y autorizacion de Contratos de Prestacion de Servicios Profesionales.

Referencias
Codigo Civil del Estado de México (Libro $éptimo, Tercera Parte, Titulo Sexto). Gaceta del Gobierno del 7 de Junio del 2002.

Ley que crea al Colegio de Estudios Tecnoldgicos y Cientificos del Estado de México (articulo 4, fraccion XIV}). Gaceta del
Gobiernc del 19 de Octubre de 1994,

Manual General de Organizacion del Colegio de Estudios Cientificos y Tecnoldgicos del Estado de México {capitulo VI, apartado
205G 10001 Unidad Juridica). Gaceta del Gobierno del 27 de Septiembre del 2005.

Responsabilidades

La Unidad Juridica del Colegio de Estudios Cientificos y Tecnoldgicos del Estado de México, es la responsable de orientar y
asesorar juridicamente al personal responsable de las actividades sustantivas y adjetivas que realiza el Colegio, asi como formular,
sistematizar y proponer |os instrumentos juridicos que al efecto se requieren, apegindose al marco estricto de la ley.

El Director de Administracion y Finanzas debera:

[.  Solicitar al Jefe de la Unidad Juridica la elaboracién de contrato de prestacion de servicios a suscribirse con el técnico o
profesionista,

El Jefe de la Unidad Juridica debera:

I.  Atender la solicitud procedente del Plantel u oficina dependiente del CECyTEM, de elaborar un contrato de prestacion
de Servicios Profesionales acorde a los intereses pablicos del Colegio, en el que se establezcan las bases para la
realizacién de un actividad técnica o profesional, por parte del experto que anteriormente el Plantel u oficina
determinada haya designado para ese efecto, en alguna de fas instalaciones o instrumentos que el Colegio administre
para el cumplimiento de sus fines.

Il. Designar e instruir a alguno de los asesores juridicos adscritos a la Unidad, la realizacién del contrato en cita, para lo
cual le proporcionara la informacién y datos necesarios para |a correcta elaboracién del documento solicitado.

M. Revisar el proyecto de contrato de prestacién de Servicios Profesionales y hacer las observaciones que a su juicio
considere pertinentes al asesor juridico que lo haya elaborado para su correccion.
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V. Analizar y dar a conocer al Director del Plantel solicitante, y al Director General del CECyTEM en su caso, los aspectos
de interés advertidos por el asesor designado, que afecten o puedan afectar los intereses publicos del Colegio y que se
pudiesen originar por la celebracién de dicho contrato.

V. Dar a conocer al Director del Plantel solicitante y del Director General del CECyTEM en su caso, los puntos relevantes
que puedan contravenir los intereses publicos del Colegio, que se puedan originar por la celebracion del contrato y que
perscnalmente identifique.

V1. Girar instrucciones directas al personal designado en todo momento del procedimiento, para la mejor obtencién del
resultado perseguido.

La Unidad Administrativa requirente debera:

. Obtener y proporcionar a la Unidad Juridica, todos los datos que ésta le requiera para la suscripcion del Contrato
respectivo.

El Asesor Juridico debera:

. Atender la tarea encomendada por el Jefe de la Unidad, en el menor tiempo posible hasta Ia obtencion del contrato
deseado.

Hl.  Proponer al Jefe de la Unidad aspectos de relevancia no advertidos hasta el momento, cuya integracién al contenido del
contrato sea oportuna para el logro de los fines perseguidos o para la debida proteccidn a los intereses publicos del
Colegio.

lll. Observar los términos y condiciones acordadas c¢on anterioridad con el Jefe de la Unidad, que orientaran las
especificaciones del contrato.

I¥. Sefalar al Jefe de la Unidad, los aspectos de importancia que se pudiesen originar por la celebracién det contrato y que
por su naturaleza, requieran de su conocimiento y del conocimiento del Director General del CECyTEM,

V. Observar las correcciones e indicaciones que el Jefe de la Unidad haga en la elaboracion del contrato, asi como en el
desarrolio de todo el procedimiento.

Definiciones

Convenio.- De acuerdo al articulo 1792 del Codigo Civil Federal, es el acuerdo de dos o mis personas, para crear transferir,
modificar o extinguir obligaciones. Su diferencia con los contratos es que éstos son una especie de los convenios los cuales son
el género.

Contrato.- Acto juridico bilateral que se que se constituye por el acuerdo de voluntades de dos o mas personas, el cual produce
consecuencias juridicas tales como fa creacion o transmisién de derechos y obligaciones, debido al reconocimiento de una norma
de derecho.

Contrato de Prestacidn de Servicios Profesionales.- Acto juridico por medio del cual, una persona solicita a otra que cuente con
titulo para ejercer determinada actividad, misma que se le denomina prestador, un servicio profesional determinado, en virtud de
necesitar la primera, asesoria para realizar la actividad en comento, pudiendo fijar un monto de retribucién por dicho servicio.

Insumos

La solicitud por parte de la Direccion de Administracién y Finanzas, de elaborar y validar Contratos de Prestacidn de Servicios
Profesionales para suscribirse con un técnico o profesionista requerido.

Resultados

Obtencién de Contratos de Prestacién de Servicios Profesionales, acordes a los intereses piblicos del Colegio, debidamente
validados por la Unidad Juridica.

Interaccién con otros Procedimientos

Elaboracién de Convenios Generales de Colaboracién Interinstitucional.
Elaboracién de Contratos en materia de Servicio Social.

Elaboracion de Contratos de Arrendamiento suscritos con el sector privado.
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Politicas

¢ La Unidad Juridica elaborara los Contratos de Prestacion de Servicios Profesionales, a solicitud formal del o los Planteles
interesados en celebrar dichos contratos con algun experto en las areas de electrénica, informatica, carpinteria, albafileria,
mecanica, instalacidn eléctrica, plomeria u otras necesarias para el debido cumplimiento de los fines del CECyTEM.

e Los contratos de prestacién de servicios profesionales serdn elaborados en dos tantos originales, uno para entregarse al
prestador del servicio, y el segundo para el archivo del Plantel.

s  En caso de que el Plantel solicitante o el Prestador del Servicio Profesional tengan observaciones o estén inconformes en
todo o en parte con el Contrato elaborado por la Unidad Juridica, éstas se haran saber por conducto del administrativo
designado por el Plantel interesado, para su andlisis y estudio; si la Unidad Juridica considera incorrectas dichas
observaciones o susceptibles de perjudicar al Colegic, se discutira las mismas con el proponente y se llegard a un acuerdo,
pero en todo momento se velara por proteger los intereses publicos del CECyTEM,

*» Todo contrato de Prestacion de Servicios Profesionales, deberd contar con el visto buena de la Unidad Juridica y ser
firmado por el Director del Plantel solicitante, mediante acuerdo delegatorio de facultades que con anterioridad expida el
Director General del CECyTEM a favor del funcionario de referencia; asi como por el prestador de| servicio con el que se
suscriba el Contrato.

e Si en el desarrollo del procedimiento, las diferentes ireas involucradas en éste, emiten observaciones contrarias a los
intereses del CECyTEM, éstas se analizarin de manera directa con aquellas, en la que al final por acuerdo de las partes,
resulte un Convenio acorde a los intereses de cada una.

Desarrollo

No. Unidad Administrativa Actividad

I Direccion de Administracién y Finanzas | Solicita via econamica al Jefe de la Unidad juridica la elaboracion del
Contrato de Prestacion de Servicios Profesionales para suscribirse con el
técnico o profesionista designado por la Unidad Administrativa que lo
requiere, para la realizacién de una tarea propia de su érea, en las
instalaciones propias del CECyTEM.

2 Jefe de la Unidad Juridica Atiende |a solicitud de la Direccién General, y solicita via economica a fa
Unidad Administrativa requirente, los datos necesarios para la
elaboracién del Contrato en comento.

3 Unidad Administrativa Requirente Se entera de la solicitud y proporciona via econdmica los datos y la
informacién precisa para la elaboracion de dicho contrato.

4 Jefe de la Unidad Juridica Recibe los datos solicitados, e instruye via econdmica al Asesor Juridico
con las observaciones y lineamientos pertinentes, para la elaboracién del
proyecto correspondiente.

5 Asesor Juridico Recibe la instruccién y comienza a elaborar el Proyecto de Contrato de
Prestacion de Servicios Profesionales, con base a los datos, observaciones
y lineamientos proporcionados por el Jefe de la Unidad Juridica,
protegiendo con la mayor diligencia, los intereses pablicos del CECyTEM.
Una vez terminado, remite el Proyecto al |efe de la Unidad Juridica para
su autorizacion.

6 Jefe de fa Unidad Juridica Recibe el Proyecto de Convenio, revisa y determina:

7 Si el documento carece de algunas formalidades o deficiencias de fondo o
forma, lo rechaza remitiéndolo nuevamente al Asesor Juridico para su
correccion (se conecta con la operacion 5).

8 Si el documento se encuentra ajustado a derecho y a los intereses
publicos del Colegio, lo autoriza y mediante oficio que elabora en original
y copia, lo remite via econdémica en dos tantos originales, al
Departamento de Administracion de Personal para la obtencién de las
firmas de las partes interesadas (se conecta con el procedimiento
“Suscripcion de Contratos de Prestacion de Servicios Profesionales™ del
Manual de Procedimientos del Departamento de Administracién de
Personal). Entrega, obtiene acuse de recibo y archiva.
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Medicién
Indicador para medir capacidad respuesta

Ndmero Anual de Convenios Elaborados. Porcentaje de Convenios
X 100% =

Numero Anual de Convenios Programados. Elaborados

Registros de Evidencias. Formatos e Instructivos, no aplica.

EDICION: PRIMERA
FECHA: OCTUBRE 2007
CODIGO: 205G 0001/07
PAGINA:

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

PROCEDIMIENTO: ELABORACION Y AUTORIZACION DE CONTRATOS DE ARRENDAMIENTO
S$USCRITOS CON EL SECTOR PRIVADO.

Objetivo

Desarrollar las bases juridicas que establezcan la legitimacion legal, para la ocupacion de inmuebles por parte de Planteles u
oficinas propias del CECyTEM, en calidad de arrendatario] para el correcto cumplimiento de sus fines y mediante la elaboracién y
autorizacion de Contratos de Arrendamiento suscritos con el Sector Privado,

i Alcance

[

Aplica a todos los bienes inmuebles sujetos a ser arrendados por disposicion de sus propietarios, ubicados dentro de la
circunscripcién territorial del Estado de México, asi como al personal adscrito a la Unidad Juridica encargado de la elaboracién y
autorizacion de Contratos de Arrendamiento suscritos con el Sector Privado.

Referencias
Cédigo Civil dei Estado de México (Libro Séptimo, Tercera Parte, Titulo Sexto). Gaceta del Gobierno del 7 de junio del 2002.

Ley que crea al Colegio de Estudios Tecnoldgicos y Cientificos del Estado de México (articulo 4, fraccion XIV). Gaceta dei
Gobierno del 19 de Octubre de 1994

Manual General de Organizacién del Colegio de Estudios Cientificos y Tecnolégicos del Estado de México {capitulo VI, apartado
205G 10001 Unidad Juridica). Gaceta del Gobierno del 27 de Septiembre del 2005.

Responsabilidades

La Unidad Juridica del Colegio de Estudios Cientificos y Tecnolégicos del Estado de México, es la responsable de orientar y
asesorar juridicamente al personal responsable de las actividades sustantivas y adjetivas que realiza el Colegio, asi como formular,
sistematizar y proponer los instrumentos juridicos que al efecto se requieren, apegindose al marco estricto de la ley.

La Direccidon de Administracién y Finanzas:
. Remitir con anticipacioén, la solicitud de! Contrato correspondiente a la Unidad Juridica, para su elaboracién oportuna.

Il. Obtener y proporcionar a la Unidad Juridica, todos los datos que ésta requiera para la suscripcion del Contrato
respectivo.

lll. Dar seguimiento a la firma del Contrato respectivo e informar de ello a la Unidad Juridica.
El Jefe de la Unidad Juridica debera:

. Atender la solicitud procedente de la Direccidon de Administracion y Finanzas, de elaborar un contrato de
arrendamiento con el sector privado acorde a los intereses pablicos del Colegio, en el que se cumplan las formalidades
de ley para la ocupacién de inmuebles por parte de Planteles u oficinas propias del CECYyTEM, en calidad de
arrendatario, en el debido cumplimiento de sus fines.

Il. Designar e instruir a alguno de los asesores juridicos adscritos a la Unidad, la realizacidn del contrato en cita, para lo
cual le proporcionara la informacidn y datos necesarios previamente notificados por la Direccion de Administracién y
Finanzas, para la correcta elaboracién del documento solicitado.

lll. Concordar con el asesor juridico designado, el criterio juridico que orientara las especificaciones def contrato.
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IV. Revisar el proyecto de Contrato de Arrendamiento con el Sector Privado, y hacer las observaciones que a su juicio
considere pertinentes al asesor juridico que lo haya elaborado para su correccién.

V. Analizar y dar a conocer al Director General del CECyTEM, los aspectos de interés advertidos por el asesor designado,
que afecten o puedan afectar los intereses publicos del Colegio y que se pudiesen originar por la celebracién de dicho
contrato.

VI Dar a conocer al Director General del CECyTEM, los puntos relevantes que puedan contravenir los intereses publicos
del Colegio, que se puedan criginar por la celebracion del contrato y que personalmente identifique.

VIl. Girar instrucciones directas al personal designado en todo momento del procedimiento, para la mejor obtencién del
resultado perseguido.

El Departamento de Recursos Materiales debera:
I. Autorizar el Proyecto de Convenio y remitirlo al arrendador para su viste bueno.
El Asesor Juridico debera:

IIl.  Atender la tarea encomendada por el Jefe de la Unidad, en el menor tiempo posible hasta la obtencién del contrato
deseado.

. Proponer al Jefe de la Unidad aspectos de relevancia no advertidos hasta el momento, cuya integracion al contenido del
contrato sea oportuna para el logro de los fines perseguidos o para la debida proteccion a los intereses pabiicos del
Colegio.

IV. Observar los términos y condiciones acordadas con anterioridad con el Jefe de la Unidad, que orientaran las
especificaciones del contrato.

V. Sefialar al Jefe de la Unidad, los aspectos de importancia que se pudiesen originar por la celebracién del contrato y que
por su naturaleza, requieran de su conocimiento y del conocimiento del Director General del CECyTEM.

VI. Observar las correcciones e indicaciones que el Jefe de la Unidad haga en la elaboracién del cantrato, asi como en el
desarrollo de todo el procedimiento.

Definiciones

Convenio.- De acuerdo al artfculo 1792 del Cédigo Civil Federal, es el acuerdo de dos o més personas, para crear transferir,
modificar o extinguir obligaciones. Su diferencia con los contratos es que estos son una especie de los convenios los cuales son
el género.

Contrato.- Acto juridico bilateral que se que se constituye por el acuerdo de voluntades de dos o mas personas, el cual produce
consecuencias juridicas tales como la creacion o transmision de derechos y obligaciones, debido al reconocimiento de una nerma
de derecho.

Contrato de Arrendamiento.-Es aquél en el que el arrendador se obliga a transmitir el uso o goce temporal de un bien al
arrendatario, quien se obliga a pagar un precio.

Arrendador.- Persona que transmite el uso temporal a otra, aquelio que le pertenece.
Arrendatario.- Persona que disfruta de usar temporalmente alguna cosa.

Insumos

La solicitud por pate de la Direccién de Administracién y Finanzas, de elaborar Contratos de Arrendamiento de oficinas y/o
aulas que el CECyTEM necesite.

Resultados

Obtencién de Contratos de Arrendamiento, acordes a los intereses piblicos del Colegio, debidamente validados por la Unidad
Juridica.

Interaccidn con otros Procedimientos

Elaboracién de Convenios Generales de Colaboracién Interinstitucional.
Elaboracién de Contratos en materia de Servicio Social.

Elaboracion de Contratos de Prestacién de Servicios Profesionales.




GACETA Pagina 97

12 de OCtUbr?d? 2010 DEL GOBIERMGO

Politicas
* La Unidad Juridica elaborara los Contratos de Arrendamiento, a solicitud de la Direccién de Administracién y Finanzas.

e El Contrato de Arrendamiento se elaborara y suscribira en dos tantos originales, uno de los cuales seri entregado al
arrendador, y el segundo tanto, serd para el Colegio de Estudios Cientificos y Tecnolégicos del Estado de México.

¢  Todo Contrato de Arrendamiento deberd de contar con el visto bueno de la Unidad Juridica y autorizacion de fa Direccion
de Administracién y Finanzas del Colegio de Estudios Cientificos y Tecnolégicos del Estado de México.

+  El contrato para Arrendamiento original que corresponde al Colegio quedaré en resguardo de la Unidad juridica.

Desarrollo

No. Unidad Administrativa Actividad

! Direccién de Administracion y Finanzas | Solicita a la Unidad Juridica via econémica, la elaboracion de un Contrato
de Arrendamiento de oficinas y/o aulas que el Colegio necesite en el
cumplimiento de sus fines, proporcionande los datos del inmueble por
arrendar, asi como el nombre y direccién del arrendador.

2 Jefe de la Unidad Juridica Atiende la solicitud e instruye al Asesor Juridico con las observaciones y
los lineamientos pertinentes, para la elaboracién del proyecto
correspondiente.

3 Asesor Juridico Recibe la instruccién y comienza a elaborar el Proyecto de Contrato de
Arrendamiento, con base a los datos, observaciones y lineamientos
proporcionados por el Jefe de la Unidad Juridica, protegiendo con la
mayor diligencia, los intereses publicos del CECyTEM. Una vez
terminado éste lo remite al jefe de la Unidad Juridica via econémica, para
su autorizacién,

4 Jefe de la Unidad Juridica Revisa el documento final y determina:

5 Si el documento carece de algunas formalidades o deficiencias de fondo o
forma, lo rechaza remitiéndolo al Asesor juridico con nuevas
observaciones para su correccion (se conecta con la operacion 3).

6 Si el documento se encuentra ajustado a derecho y a los intereses
publicos del Colegio, lo auteriza y lo remite via econémica con dos
ejemplares al Departamento de Recursos Materiales y Servicios

Generales.
7 Departamento de Recurses Materiales | Recibe los ejemplares del Proyecto de Contrato de Arrendamiento, y lo
y Servicios Generales entrega via econémica al Arrendador para su visto bueno; obtiene acuse

de recibo y archiva.

8 Arrendador Recibe el Proyecto de Contrato de Arrendamiento en dos ejemplares
originales, |c revisa y determina:

9 Si existen comentarios u observaciones los sefiala y lo devuelve al Jefe de
la Unidad Juridica (se conecta con la operacién 2).

Si el Contrato es correcto, lo informa al Departamento de Recursos
10 Materiales y Servicios Generales, para que este realice las acciones
conducentes a recabar las firmas de las partes interesadas. (Se conecta
con el procedimiento denominado “Suscripcion de Contratos de
Arrendamiento” del Manual de Procedimientos del Departamento de
Recursos Materiales y Servicios Generales).
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Diagramacién
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Departamento de
Recursos Materiales y
Servicios Generales

Jefe de la Unidad Juridica

Asesor Juridico

Arrendador

revisa b

Recibe,
determina.

iHay
observacion
es?

Las sefiala al Jefe de la
Unidad Juridica (se
conecta con la
operacién 2).

Se conecta can &l Procedimiento
“Suscripcion  de  Contratos  de
Arrendamiente”. del Manual de
Procedimientos del Departamento de
Recursos  Materiales y  Servicios
Generaies.

@___.

Lo informa al
Departamento de
Recursos Materiales y
Servicios  Generales,
para recabar las firmas
de las partes.

Indicador para medir capacidad respuesta

Nomero Anual de Convenios Elaborados.

X 100% =
Némero Anual de Convenios a elaborar.

Registros de Evidencias. Formatos e Instructivos, no aplica.

Porcentaje de Convenios

Elaborados

Medicién

EDICION: PRIMERA

FECHA: OCTUBRE 2007

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

CODIGO: 205G 10001/08

PAGINA:

PROCEDIMIENTO: INTERVENCION Y REPRESENTACION EN JUICIOS DE CARACTER LABORAL.

Objetivo

Aumentar el nimero de sentencias favorables a los intereses pablicos del CECyTEM, emitidas en juicios de caracter laboral por
los érganos jurisdiccionales competentes, en los que necesariamente se vea involucrado el Colegio, mediante la correspondiente

intervencién y representacién en los mismos.

Alcance

Aplica a todos los juicios de caricter laboral, en los que necesariamente se vea involucrado el Colegio, asi como al personal
adecrito a la Unidad Juridica encargado de llevar a cabo la intervencion y representacion en los mismos.
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Referencias

Ley Federal del Trabajo. Diario Oficial de la Federacién del | de Abril de 1970.
Ley del Trabajo de los Servidores Piblicos del Estado y Municipios. Gaceta del Gobierno del 23 de Qctubre de 1998.

Ley que crea al Colegio de Estudios Tecnolégicos y Cientificos del Estado de México (articulo 17, fraccion 1). Gaceta del
Gobierno del {9 de Octubre de 1994,

Manual General de Organizacién del Colegio de Estudios Cientificos y Tecnolégicos del Estado de México (capituio Vil, apartado
205G 10001 Unidad Jurfdica). Gaceta del Gobierno del 27 de Septiembre del 2005.

Responsabilidades

La Unidad Juridica del Colegio de Estudios Cientificos y Tecnolégicos del Estado de México, es la responsable de representar
legalmente a |z institucidn en los asuntos judiciales.

El Director General del CECyTEM deber:

I Autorizar todas aquellas acciones, escritos, promociones u oficios, necesarios en el desarrollo del procedimiento en los
que por su relevancia amerite su participacién, ya sea de manera verbal o con la firma de los mismos.

ll. Devolver al final dei procedimiento a la Unidad Juridica, todos aquellos originales de los escritos, promociones, oficios,
actas, constancias o escrituras plblicas, para su resguardo y archive definitivo.

El Jefe de a Uinidad Juridica debera:

I Analizar y proporcionar un panorama global del litigio asi como las probables estrategias a seguir, al Director General
del CECYTEM, una vez enterado del asunto.

Il.  Designar e instruir de manera inmediata a alguno de los asesores juridicos adscritos a la Unidad, la elaboracién del
escrito de contestacion de demanda y el seguimiento legal del juicio.

Il Seguir el criterio juridico y las estrategias que orientardn el contenido del escrito de contestacion y el desarrollo de
todo el juicio, que considere mas eficientes o bien, que hayan sido dictadas por Direccidn General, criteric y estrategias
que en todo momento se sustentaran en los principios de equidad, justicia, legalidad y honradez.

V. Dar a conocer al Director General del CECyTEM, ios aspectos mis relevantes advertidos por &l mismo o por el asesor
designado, que requieran de su andlisis e instrucciones personales para la realizacién de un acto extrajudicial o de una
promocion especifica.

V. Revisar el proyecto de contestacidn, asi como todas las demés promociones que se susciten en el seguimiento de las
estrategias acordadas, haciendo en todo momento, las observaciones al asesor juridico designado que a su criterio
considere pertinentes.

VI. Supervisar el debido cumplimiento del procedimiento, atendiendo personalmente los aspectos relevantes que se
presenten durante el desarrollo del mismo.

Vll. Girar instrucciones directas al personal designado en todo momento del procedimiento, para la mejor obtencién del
resuitado perseguido.

El Asesor Juridico debera:
I. Observar el criterio juridico y las estrategias sustentadas en los principios de equidad, justicia, legalidad y honradez,
acordadas previamente con el jefe de la Unidad Juridica, mismas que orientaran el contenido del escrico de

contestacién y el desarrollo de todo el juicio.

ll. Atender la tarea encomendada por el Jefe de la Unidad Juridica, en el menor tiempo posible cuidando en todo
momento, los termines legales aplicables.
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. Propener al Jefe de la Unidad Juridica, aspectos de relevancia no advertidos hasta el momento, cuya cbservacién en el
transcurso del procedimiento sea oportuna para el logro de los fines perseguidos o para la debida proteccién de fos
intereses pablicos del Colegio.

IV. Sedalar al Jefe de la Unidad Juridica, los aspectos de importancia que por su naturaleza, requieran de su conocimiento y
del conocimiento del Director General del CECyTEM.

El Asesor Juridico Responsable del Archivo debera:
. Resguardar correctamente, el laudo del juicio en el expediente correspondiente.

Il. Otorgar al expediente su nimero correspondiente, el cual serd agregado al Archivo de Concentracion de la Unidad
Juridica una vez culminado el procedimiento, para su facil acceso.

Definiciones
Juicio.- Sinénimo de proceso. Es el conjunto de actos regulados por la ley y realizados con la finalidad de alcanzar la aplicacién
judicial del derecho objetivo y la satisfaccién consiguiente del interés legalmente tutelado en el caso concreto, mediante una

decision del juez competente.

Laudo.- Resolucion de equidad que pronuncian los representantes de las Juntas y Tribunales de Conciliacién y Arbitraje, cuando
deciden sobre el fondo de un conflicto de trabajo, la cual se ajusta en su forma a las disposiciones juridicas aplicables,

Litigio.- Pleito, controversia o contienda judicial.

Promocién.- Actividad dirigida a promover, es decir, a iniciar o incoar un proceso judicial y proseguirlo hasta su conclusién.
Resolucién Judicial.- Acto procesal de un juez o tribunal destinado a atender a las necesidades del desarrollo del proceso o a su
decision. Pueden ser definitivas o emitidas en el transcurso del proceso. Las resoluciones definitivas en materia laboral, son

conocidas también como laudos.

Insumos

La instruccién por parte del Director General, para intervenir en juicios de caracter faboral, en favor de los intereses pdblicos
del Colegio.

Resultados
Mayor ndmero de resaluciones en materia laboral, favorables a los intereses piblicos del Colegio.

Interaccién con otros Procedimientos

Elaboracion de Convenios Generales de Colaboracién Interinstitucional.

Elaboracion de Contratos en materia de Servicio Social.

Intervencién y representacién en juicios de cardcter administrativo.

Intervencién y representacién en los procesos celebrados ante la Comisién de Derechos Humanos del Estado de México.

Politicas

*  5i es necesario, el CECyTEM, por conducto de la Unidad Juridica, ser4 el que dé inicio a un proceso judicial ante el érgano
jurisdiccional correspondiente, para la correcta proteccién de sus intereses publicos.

*  En todo momento del procedimiento, se tratara de llegar a un convenio extrajudicial con la parte actora o demandada en su
caso, pero siempre velando por los intereses publicos del Colegio.

¢ Elasesor juridico designado, podra ser diverso en cada etapa procesal, segiin el conocimiento juridico respectivo,
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¢ En caso de que una resolucion judicial, definitiva o emitida en el transcurso del proceso, contraviniera fos intereses publicos
del Colegio, la Unidad Juridica previa autorizacién det Director General, impugnara dicha emision por la via legal aplicable
ante las instancias correspondientes, hasta la obtencién de una sentencia favorable, o en su caso, agotar todos los elementos
juridicos por medic de los cuales se pudiera cambiar el sentido de la resolucion.

Desarrolto

No. Unidad Administrativa Actividad

! Director General Instruye al Jefe de la Unidad Juridica, para que intervenga en un juicio de
caricter laboral, en favor de los intereses pablicos del Colegio, dando
inicio al mismo, o en su caso, dando contestacion a una demanda
interpuesta en contra del CECyTEM.

2 Jefe de la Unidad Juridica Recibe la instruccion de parte del Director General, y después de un
analisis previo de los antecedentes del asunto asi como de las
constancias que circunscriben al mismo, rinde de manera econémica al
Director General, un panorama global de la controversia, indicando el
criterio mas optimo a seguir.

3 Director General Se entera, autoriza el mismo e instruye via econdmica al Jefe de la
Unidad se le de seguimiento.

4 Jefe de la Unidad juridica Recibe la instruccion, procede a designar al asesor juridico adecuado, y
le ordena via econdmica dar seguimiento correspondiente del asunto
ante el Tribunal Estatal de Conciliacién y Arbitraje del Estado de
México.

5 Asesor juridico Recibe la orden, y procede a dar seguimiento al procedimiento
correspondiente, de acuerdo al criterio juridico y a las estrategias
previstas por el Jefe de la Unidad Juridica; realiza las gestiones
procesales conducentes, ante ef Tribunal Estatal de Concitiacion y
Arbitraje del Estado de México.

6 Tribunal Estatal de Conciliacién y Arbitraje | A instancia de parte, da continuidad al juicio y una vez agotado éste en
del Estado de México todas sus etapas procesales, emite el laudo correspondiente apegado a
derecho, el cual resuelve el fondo del asunto. Notifica al Asesor Juridico
mediante copia simple del laudo.

7 Asesor Juridico Se entera, firma de recibido y obtiene las copias del laudo
correspondiente remitiendo éste via econémica, al Jefe de la Unidad
Juridica para su conocimiento.

8 Jefe de la Unidad juridica Se entera, y con las copias del laudo correspondiente, informa al
Director General via econdmica.

9 Director General Se entera, identifica el laudo y ordena el archivo definitivo del asunto al
Jefe de la Unidad Juridica.

10 Jefe de la Unidad Juridica Recibe las copias de laudo y lo entrega al Asesor juridico encargado del
Archivo, para su resguarde y archivo definitivo.

11 Asesor Juridico Respansable del Archive |Recibe y guarda las copias del laudo respectivo, junto con las
de la Unidad Juridica constancias relativas al juicio de meérito. Le otorga el numero
correspondiente y lo archiva definitivamente en el archivo de
concentracion de la Unidad Juridica.
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Diagramacién
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Medicién
Indicador para medir capacidad respuesta

Numero Anual de Juicios favorables. Porcentaje de Juicios
X100% =
Nuamero Anual de Juicios realizados. Favorables

Registros de Evidencias. Formatos e Instructivos, no aplica.

EDICION: PRIMERA
FECHA: OCTUBRE 2007
CODIGO: 205G{0001/09
PAGINA:

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

PROCEDIMIENTO: INTERVENCION Y REPRESENTACION EN JUICIOS DE CARACTER
ADMINISTRATIVO.

Objetivo

Aumentar el ndmero de sentencias favorables a los intereses publicos del CECyTEM, emitidas en juicios de caricter
administrativo por los érganos jurisdiccionales competentes, en los que necesariamente se vea involucrado el Colegio, mediante
la correspondiente intervencién y representacién judicial en los mismos,

Alcance

Aplica a todos los juicios de caricter administrativo, en los que necesariamente se vea involucrado el Colegio, asi como al
personal adscrito a la Unidad Juridica encargado de llevar a cabo la intervencién y representacidn en los mismos.

Referencias
Cédigo Administrativo del Estado de México. Gaceta del Gobierno del 13 de Diciembre del 2001.
Cédigo de Procedimientos Administrativos del Estado de México. Gaceta del Gobierno del 7 de Febrero de 1997.

Ley que crea al Colegio de Estudios Tecnolégicos y Cientificos del Estado de México (articulo 17, fraccion I). Gaceta del
Gobierno del 19 de Octubre de 1994.

Manual General de Organizacién del Colegio de Estudios Cientificos y Tecnoldgicos del Estado de México (capitulo VII, apartado
205G 10001 Unidad Juridica). Gaceta del Gobierno del 27 de Septiembre del 2005.

Responsabilidades
La Unidad juridica del Colegio de Estudios Cientificos y Tecnolégicos del Estado de México, es la responsable de representar
legalmente a Ja institucion en los asuntos de cardcter administrativo.
El Director General del CECyTEM debera:

. Autorizar todas aquellas acciones, escritos, promociones u oficios, necesarios en el desarrollo del procedimiento en los
que por su relevancia amerite su participacion, ya sea de manera verbal o con la firma de los mismos.

Il. Devolver al final del procedimiento a la Unidad Juridica, todos aquellos originales de los escritos, promociones, oficios,
actas, constancias o escrituras publicas, para su resguardo y archivo definitivo.

El jefe de la Unidad }juridica debera:

. Analizar y proporcionar un panorama global del litigio asi como las probables estrategias a seguir, al Director General
del CECyTEM, una vez enterado del asunto.

Il.  Designar e instruir de manera inmediata a alguno de los asesores juridicos adscritos a la Unidad, la elaboracion del
escrito de contestacion de demanda y el seguimiento legal del juicio.

lll. Seguir ef criterio juridico y las estrategias que orientaran el contenido del escrito de contestacién y el desarrollo de
todo el juicio, que considere mas eficientes o bien, que hayan sido dictadas por Direccion General, criterio y estrategias
que en todo momento se sustentaran en fos principios de equidad, justicia, legalidad y honradez.

IV. Dar a conocer al Director General del CECyTEM, los aspectos mas relevantes advertidos por éi mismo o por el asesor
designado, que requieran de su anilisis e instrucciones personales para la realizacién de un acto extrajudicial o de una
promocidn especifica.
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Y. Revisar el proyecto de contestacién, asi como todas las demés promociones que se susciten en el seguimiento de las
estrategias acordadas, haciendo en todo momento, las observaciones al asesor juridico designado que a su criterio
considere pertinentes.

Vi, Supervisar el debido cumplimiento del procedimiento, atendiendo perscnalmente los aspectos relevantes que se
presenten durante el desarrollo del mismo.

VIl. Girar instrucciones directas al personal designado en todo momento del procedimiento, para la mejor obtencién del
resultado perseguido.

El Asesor juridico debera:

[ Observar el criterio juridico y las estrategias sustentadas en los principios de equidad, justicia, legalidad y honradez,
acordadas previamente con el Jefe de la Unidad Juridica, mismas que orientaran el contenido del escrito de
contestacion y el desarrolio de todo el juicio.

Atender la tarea encomendada por el Jefe de la Unidad, en el menor tiempo posible cuidando en todo momento, los
términos legales aplicables.

Proponer al Jefe de la Unidad aspectos de relevancia no advertidos hasta el momento, cuya observacion en el
transcurso del procedimiento sea opartuna para el logro de los fines perseguidos o para la debida proteccién de los
intereses publicos del Colegio.

V. Sefalar al Jefe de la Unidad, los aspectos de importancia que por su nhaturaleza, requieran de su conocimiento y del
conacimiento del Director General del CECyTEM.

Ei Asesor Juridico Responsable del Archivo debera:
I.  Resguardar correctamente, la resolucién del juicio en el expediente correspondiente.

li. Otorgar al expediente su nimero correspondiente, el cual seri agregade al Archivo de Concentracién de la Unidad
Juridica una vez culminado el procedimiento, para su ficil acceso.

Definiciones

Juicio.- Sinénimo de proceso. Es el conjunte de actos regulados por la ley y realizados con la finalidad de alcanzar la aplicacion
judicial del derecho objetivo y la satisfaccién consiguiente del interés legalmente tutelado en el caso concreto, mediante una
decisién del juez competente,

Litigio.- Pleito, controversia o contienda judicial.
Promocién.- Actividad dirigida a promover, es decir, a iniciar o incoar un proceso judicial y proseguirfo hasta su conclusion.

Resolucién Judicial.- Acto procesal de un juez o tribunal destinade a atender a las necesidades del desarrollo del proceso o a su
decision. Pueden ser definitivas o emitidas en el transcurso del proceso,

Insumos

Instruccion de parte del Director General, para intervenir en juicios de caricter administrativo, en favor de los intereses
P J
publicos del Colegio,

Resultados

Mayor nimero de resoluciones en materia administrativa, favorables a los intereses pablicos del Colegio.

Interaccién con otros Procedimientos

Efaboracion de Convenios Generales de Colaboracion Interinstitucional.
Elaboracién de Contratos en materia de Servicio Social.
Intervencién y representacién en juicios de caracter laboral.

Intervencion y representacién en los procesos celebrados ante la Comision de Derechos Humanos del Estado de México.

Politicas

Si es necesario, el CECyTEM, por conducto de la Unidad Juridica, sera el que de inicio a un proceso judicial ante el érgano
jurisdiccional correspondiente, para la correcta proteccién de sus intereses publicos.
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¢ En todo momento del procedimiento, se tratard de llegar a un convenio extrajudicial con la parte actora o demandada en su
caso, pero siempre velando por los intereses ptiblicos del Colegio.

+ £l asesor juridico designado, podra ser diverso en cada etapa procesal, segiin el conocimiento juridico respectivo.

* En caso de que una resolucion judicial, definitiva o emitida en el transcurso del proceso, contraviniera los intereses publicos
del Colegio, la Unidad Juridica previa autorizacion del Director General, impugnara dicha emision por la via legal aplicable
ante las instancias correspondientes, hasta la obtencién de una sentencia favorable o en su caso, agotar todos los elementos R
juridicos por medio de los cuales se pudiera cambiar el sentido de la resolucion.

Desarrollo

No. Unidad Administrativa Actividad

| Director General Instruye al Jefe de la Unidad Juridica, para que intervenga en un juicio de
caricter administrativo, en favor de los intereses piblicos del Colegio,
dando inicio al mismo, o en su caso, dando contestacion a una demanda
interpuesta en contra del CECyTEM.

2 Jefe de la Unidad Juridica Recibe fa instruccién de parte del Director General, y después de un
anilisis previo de los antecedentes del asunto asi como de las
constancias que circunscriben al mismo, rinde de manera econdmica al
Director General, un panorama global de la controversia, indicando el
criterio mas Optimo a seguir.

3 Director General Se entera, autoriza el mismo e instruye via econémica al Jefe de la
Unidad Juridica se le de seguimiento.

4 Jefe de la Unidad Juridica Recibe la instruccién, procede a designar al asesor juridico adecuado, y
le ordena de manera econdmica dar seguimiento correspondiente del
asunto ante el Tribunal de lo Contencioso Administrativo del Estado de
México.

5 Asesor Juridico Recibe la orden, y procede a dar seguimiento al procedimiento
correspondiente, de acuerdo al criterio juridico y a las estracegias
previstas por el Jefe de la Unidad juridica; realiza las gestiones
procesales conducentes, ante el Tribunal de lo Contencioso
Administrativo del Estado de México.

6 Tribunal de lo Contencioso Administrativo | A instancia de parte, da continuidad al juicio y una vez agotado éste en
del Estado de México todas sus etapas procesales, emite la resolucidén correspondiente
apegada a derecho, la cual resuelve el fondo del asunto. Notifica al
Asesor Juridico mediante copia simple de la resolucion.

7 Asesor juridico Se entera, firma de recibidc y obtiene las copias de la resolucién
correspondiente remitiendo ésta via econdmica, al Jefe de la Unidad
Juridica para su conocimiento.

8 jefe de la Unidad juridica Se entera, y con las copias de la resolucién, informa al Director General :
via econdmica.

9 Director General Se entera, identifica fa resolucién y ordena el archivo definitive del -
asunto al Jefe de la Unidad Juridica.

10 Jefe de la Unidad Juridica Recibe las copias de la resolucién y la entrega al Asesor Juridico
encargado del Archivo, para su resguardo y archivo definitivo.

I Asesor Juridico Responsable del Archivo de | Recibe y guarda las copias de la resolucién respectiva, junto con las
la Unidad luridica constancias relativas al juicio de mérito. Le otorga el nimero
correspondiente y lo archiva definitivamente en el archivo de
concentracion de la Unidad Juridica.
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Diagramacion
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Medicion
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PROCEDIMIENTO: INTERVENCION Y REPRESENTACION EN LOS PROCESOS CELEBRADOS ANTE LA
COMISION DE DERECHOS HUMANOS DEL ESTADO DE MEXICO.

Objetivo

Aumentar el némero de resoluciones favorables a los intereses publicos del CECyTEM, emitidas en los procesos celebrados ante
ta Comision de Derechos Humanos del Estado de México, en los que necesariamente se vea involucrado el Colegio, mediante la
correspondiente intervencion y representacion en fos mismos.

Alcance

Aplica a todos los procesos celebrados ante la Comision de Derechos Humanos del Estado de México, en los que
necesariamente se vea involucrado el Colegio, asi como al personal adscrito a la Unidad Juridica encargado de llevar a cabo la
intervencion y representacion en los mismos.

Referencias
Ley que crea la Comisidn de Derechos Humanos del Estado de México. Gaceta del Gobierno del 20 de Octubre de 1992.

Reglamento Interno de la Comision de Derechos Humanos del Estado de México. Gaceta del Gobierno del 20 de Enero de
1993.

Ley que crea al Colegio de Estudios Tecnolégicos y Cientificos del Estado de México {articulo 17, fraccién I). Gaceta del
Gobierno del |9 de Octubre de 1994.

Manual General de Organizacién del Colegio de Estudios Cientificos y Tecnoldgicos del Estado de México (capitulo VI, apartado
205G 10001 Unidad Juridica). Gaceta del Gobierno del 27 de Septiembre del 2005.

Responsabilidades

La Unidad Juridica del Colegio de Estudios Cientificos y Tecnologicos del Estado de México, es la responsable de representar
legalmente a la institucién en los procesos de cardcter administrativo.

El Director General del CECyTEM debera:

l.  Autorizar todas aquellas acciones, escritos, promociones u oficios, necesarios en el desarrollo del procedimiento en los
que por su relevancia amerite su participacién, ya sea de manera verbal o con la firma de los mismos.

. Devolver al final del procedimiento a la Unidad Juridica, todes aquellos originales de los escritos, promociones, oficios,
actas, constancias o escrituras pablicas, para su resguardo y archivo definitivo.

El Jefe de la Unidad Juridica debera:

. Analizar y proporcionar un panorama global del litigio asi como las probables estrategias a seguir, al Director General
del CECyTEM, a partir de la notificacién de la queja por la Comisién de Derechos Humanos del Estade de México.

Il. Designar e instruir de manera inmediata a alguno de los asesores juridicos adscritos a la Unidad, la elaboracion del
informe solicitado por la Comisién y el seguimiento procesal correspondiente.

lll.  Seguir el criterio juridico y las estrategias que orientaran el contenido del informe requerido por la Comision y el
desarrollo de todo el procedimiento, que considere mas eficientes o bien, que hayan sido dictadas por Direccidn
General, criterio y estrategias que en todo momento se sustentaran en los principios de equidad, justicia, legalidad y
honradez.
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IV. Dar a conocer al Director General del CECyTEM, los aspectos més relevantes advertidos por él mismo o por el asesor
designado, que requieran de su anélisis e instrucciones personales para la realizacion de un acto extrajudicial o de una
promocion especifica.

V. Revisar el proyecto de contestacion, asi como todas las demias promociones que se susciten en el seguimiento de las
estrategias acordadas, haciendo en todo momento, las observaciones al asesor juridico designado que a su criterio
considere pertinentes.

¥I. Supervisar el debido cumplimiento del procedimiento, atendiendo personalmente los aspectos relevantes que se
presenten durante el desarrollo del mismo.

VIl. Girar instrucciones directas al personal designado en todo momento del procedimiento, para la mejor obtencién del
resultado perseguido.

El Asesor Juridico debera:

I.  Observar el criterio juridico y las estrategias sustentadas en los principios de equidad, justicia, legalidad y honradez,
acordadas previamente con el Jefe de la Unidad Juridica, mismas que orientaran el contenido del escrito de
contestacion y el desarrollo de todo el juicio.

Il.  Atender la tarea encomendada por el Jefe de la Unidad, en el menor tiempo posible cuidando en todo momento, los
términos legales aplicables.

lll. Proponer al Jefe de la Unidad aspectos de relevancia no advertidos hasta el momento, cuya observacién en el
transcurso del procedimiento sea oportuna para el logro de los fines perseguidos o para la debida proteccién de los
intereses piblicos del Colegio.

V. Sefalar al jefe de la Unidad, los aspectos de importancia que por su naturaleza, requieran de su conocimiento y del
conocimiento del Director General del CECyTEM.

El Asesor Juridico Responsable del Archivo debera:
. Resguardar correctamente, la resolucién del juicio en el expediente correspondiente.

Il.  Otorgar al expediente su nimero correspondiente, el cual serd agregado al Archive de Concentracién de la Unidad
Juridica una vez culminado el precedimiento, para su ficil acceso.

Definiciones
Promocién.- Actividad dirigida a promover, es decir, a iniciar o incoar un proceso judicial y proseguirto hasta su conclusién.

Resolucién.- Es aquella determinacion emitida por la Comisién de Derechos Humanos del Estado de México, en la que se evalla
la probable violacién a los derechos humanos dei quejoso por parte del CECyTEM, teniendo el caricter de Recomendacién si se
comprueba la violacion a taies derechos.

Instancia de Parte.- interés juridico que una persona involucrada en un proceso legal tiene, para que la autoridad competente le
de continuidad al mismo hasta quedar agotado en todas sus etapas. De aqui se desprende que la parte interesada que no acuda al
organo competente a demandar el reconocimiento o la reposicién de un derecho, o bien, haya dejado de promover de manera
permanente en el transcurso del proceso, todo lo concerniente a su demanda, ha perdido su interés juridico en el mismo, por lo
que se ordena el archivo del expediente respectivo.

Insumos

La instruccion por parte del Director General, para intervenir en los procesos celebrados ante la Comisién de Derechos
humanos del Estado de México, en favor de los intereses plblicos del Colegio.

Resultados

Aumentar el nimero de resoluciones dictadas en los procesos celebrados ante la Comisién de Derechos Humanos del Estado
de México, favorables a los intereses piblicos del Colegio,

Interaccion con otros Procedimientos
Elaboracion de Convenios Generales de Colaboracién Interinstitucional.
Elaboracién de Contratos en materia de Servicio Social.

Intervencion y representacién en juicios de caracter laboral.

Intervencion y representacién en juicios de cardcter administrativo.
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Politicas

¢ En todo momento del procedimiento, se tratard de llegar a un convenio extraprocesal con la parte quejosa, pero siempre
velando por los intereses publicos del Colegio.

e  Elasesor juridico designado, podra ser diverso en cada etapa procesal, segin el conocimiento juridico respectivo.

¢ En caso de que la resolucién emitida al final de la indagacion por parte de la Comisién de Derechos Humanos, contraviniera
los intereses publicos del Colegio, la Unidad Juridica previa autorizacién del Director General, impugnara dicha emisién por
la via legal aplicable ante las instancias correspondientes, hasta la obtencion de una resolucion favorable o en su caso, agotar
todos los elementos legales por medio de los cuales se pudiera cambiar el sentido de dicha resolucién.

Desarrollo

No. Unidad Administrativa Actividad

| Comisién de Derechos Humanos del | Notifica al CECYTEM, a través del personal designade para ese efecto y
Estado de México. mediante oficio, |2 queja expuesta por el agraviado puesta a su consideracidn
en contra de algin funcionario det Colegio, la cual Ia hace llegar a la Direccién
General, entregandole una copia de ésta y el original del oficio, en donde se
requiere del informe detallade en relacién a dicha queja. Obtiene acuse de
recibo y glosa a los autos del expediente.

2 Direccion General Recibe los documentos, firma de recibido y después de una lectura rapida a
éstos, los hace llegar en copia simple mediante memorandurn al Jefe de la
Unidad Juridica, para su andlisis

3 Jefe de fa Unidad Juridica Recibe el memorindum acompaiado de los documentos remitidos por la
Comisién en cita, , y después de un analisis previo de los antecedentes del
asunto, asi como de las constancias que circunscriben al mismo, rinde de
manera econdomica a Direccion General, un panorama general de la
controversia, indicando el criterio mas 4ptimo a seguir.

4 Director General Se entera, autoriza ef mismo e instruye de manera econdmica al Jefe de la
Unidad se le de seguimiento.

5 Jefe de la Unidad juridica Recibe |2 instruccién, designa al asesor juridico adecuado, y le ordena dar
seguimiento correspondiente del asunto ante la Comisién de Derechos
Humanos del Estado de México

6 Asesor Juridico Recibe la orden y siguiendo el criterio juridico y las estrategias previstas por el
jefe de la Unidad }juridica, realiza las gestiones procesales conducentes, ante la
Comisién de Derechos Humanos del Estado de México.

7 Comisién de Derechos Humanos del | A instancia de parte, da continuidad al proceso y una vez agotado éste en
Estado de México todas sus etapas, emite la resolucién correspondiente apegada a derecho, la
cual resuelve el fondo del asunto. Notifica al Asesor Juridico mediante copia
simple de la resolucion.

8 Asesor |uridico Se entera, firma de recibido y obtiene las copias simples de la resolucion
correspondiente, remitiendo ésta via econénmica, al Jefe de la Unidad Juridica
para su coenocimiento.

9 Jefe de la Unidad Juridica Se entera, y con las copias de la resolucidn, informa al Director General via
‘ econdrmica.
10 Director General Se entera, identifica la resolucién y ordena el archivo definitivo del asunto al

Jefe de la Unidad Juridica.

H Jefe de la Unidad Juridica Recibe las copias de la resolucién y la entrega al Asesor Juridico encargado del
Archivo, para su resguardo y archivo definitivo.

12 Asesor Juridico Responsable del Recibe y guarda las copias de la resolucidén respectiva, junto con las

Archivo de la Unidad juridica constancias relativas al procedimiento de mérito. Le otorga el ndmero

correspondiente y lo archiva definitivamente en el archivo de concentracién de
la Unidad juridica.
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Medicién
Indicador para medir capacidad respuesta

Nimero Anual de Procesos favorables. Porcentaje de Juicios
X100% =
Nudmero Anual de Procesos realizados. Favorables

Registros de Evidencias. Formatos e Instructivos, no aplica.
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VIl
SIMBOLOGIA

Simbolo _ Representa

Inicio o final del procedimiento. Sefiala el principio o

terminacién de un procedimiento.

Conector de Procedimiento. Es utilizado para sefalar que un

procedimiento proviene o es la continuacion de otros

procedimientos.

Cuadro de Bloque. Relata brevemente una operacidén del

procedimiento, llevada a cabo por una Unidad Administrativa.

Operacién. Numera las principales fases de! procedimiento y se

emplea cuando la accién cambia.

Conector de hoja en un mismo protedimiento. Este simbolo

muestra al finalizar la hoja, hacia donde va el procedimiento, y at

principio de la siguiente hoja de donde viene.

Decision. Se emplea cuando en la actividad se requiere preguntar si

algo procede o no, identificando dos o mas alternativas de solucién.

I Linea Continua. Marca el flujo de la informacion y los documentos
o materiales que se estan realizando en el drea. Se emplea para unir

I cualquier actividad.

yen []
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Vil
REGISTRO DE EDICIONES

Primera Edicion {octubre de 2007); elaboracion del manual.

EDICION: PRIMERA
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CODIGO: 205G 000!
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DISTRIBUCION

El original del Manual de Procedimientos, se encuentra en el Archivo de la Unidad Juridica del Colegio de Estudios Cientificos y
Tecnolégicos.

Las copias controladas estan distribuidas de la siguiente manera:
|.- Direccién General del Colegio de Estudios Cientificos y Tecnolégicos.
2.- Direccion de Vinculacion con los Sectores Productivo y de Servicios,

3.- Direccion de Administracion y Finanzas.
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VALIDACION

Ing. favier Cruz Cepeda
(Rubrica).
Director General del Colegio de Estudios Cientificos y Tecnolégicos.
Lic. Rosa Marfa Montes de Oca Huerta
(Rubrica).
Jefa de la Unidad Juridica

) Compromiso

GOBIERNO DEL
ESTADO DE MEXICO

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL DEPARTAMENTO DE
PLANEACION Y ESTADISTICA

Septiembre de 2007

CHOYTEM

Edicion: Primera
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Cédigo: 205G 3001
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Presentacion

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

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

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

En este contexto, la administracién publica estaral transita a un nuevo modelo de gestidn, orientado a la generacidn de
resultados de valor para la ciudadania. Este modelo propugna por garantizar la estabilidad de las instituciones que han
demostrado su eficacia, perc también por el cambic de aquellas que es necesarioc modernizar.

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

El presence manual administrativo documenta la accién organizada para dar cumplimiento a la misién del Colegio de Estudios
Cientificos y Tecnologicos del Estado de México, la estructura organizativa, fa division del trabajo, los mecanismos de
coordinacion y comunicacién, las funciones y actividades encomendadas, el nivel de centralizacién o descentralizacion, los
procesos clave de la organizacién y los resultados que se obtienen, son algunos de los aspectos que delinean la gestion
administrativa de este organismo auxiliar del Ejecutivo Estatal.
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Este documento contribuye en la planificacion, conocimiento, aprendizaje y evaluacion de la accién administrativa. El reto
impostergable es ia transformacién de la cultura hacia nuevos esquemas de responsabilidad, transparencia, organizacion,
liderazgo y productividad.
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. OBJETIVO GENERAL

Mejorar los procedimientos administrativos que desarrolla el Departamento de Planeacién y Estadistica, mediante la
formutacion y estandarizacion de los métedos y procesos de trabajo, estableciendo acciones légicas, secuenciales y
cronologicas que permitan realizar con mayor calidad las actividades del area.
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H. IDENTIFICACION E INTERACCION DE PROCESOS

' DEMANDA DE
i INFORMACION
PARA MEJORAR LA
PROYECCION DE
' LOS PLANTELES

' DEL CECYTEM

DEPENDENCIAS
FEDERALES

PROCESOS
SUSTANTIVOS

PROCESOS
ADIETIVOS
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131. RELACION DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

Procesos: Planeacion y estadistica; ambos elementos reunen la informacién y datos que permiten observar el crecimiento
poblacional de los planteles y tomar decisiones planeadas para equipamiento y proyeccién académica y estudiantil.

Procedimientos:

I. Procesamiento y Concentracion Estadistico de los Planteles del Colegio de Estudios Cientificos y Tecnologicos del Estado
de México (CECyTEM), formato ?11.7T, de inicio o fin de ciclo escolar.

2. Procesamiento y Concentracién Estadistico de los Planteles del Colegio de Estudios Cientificos y Tecnolégicos del Estado
de México (CECyTEM), formato 9.12.11.

3. Procesamiento y Concentracion Estadistico de los Planteles del Colegio de Estudios Cientificos y Tecnoldgicos del Estado
de Mexico (CECyTEM), formatos de Inventario de Bienes Muebles, Inmuebles y Equipo de las Instituciones Educativas.

4, Procesamiento y Concentracién de Formatos PER de los Planteles del Colegio de Estudios Cientificos y Tecnologicos del
Estado de México (CECyTEM).

5. Notificacion de Movimientos en el Catalogo de Centros de Trabajo de los Planteles del Colegio de Estudios Cientificos y
Tecnolégicos del Estado de México (CECyTEM).

Edicidn: Primera

Fecha: Septiembre / 2007
Cédigo: 205G 13001
Pagina:
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IV. DESCRIPCION DE LOS PROCEDIMIENTOS
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PROCESAMIENTO Y CONCENTRACION ESTADISTICO DE LOS PLANTELES DEL
CECYTEM, FORMATO 211.7T

Procedimiento: Procesamiento y Concentracion Estadistico de los Planteles del Colegio de Estudios Cientificos y
Tecnolégicos del Estado de México (CECyTEM), formato 91 1.7T. :

Objetivo: Mejorar los avances y proyecciones de crecimiento de los planteles CECyTEM, a efecto de cubrir y programar la
infraestructura de cada unec de ellos, mediante el procesamiento y contral del formato 21 1.7T.

Alcance:
Aplica a todos los planteles educativos del CECyTEM y al personal adscritc al Departamento de Planeacion y Estadistica
encargado de |a elaboracién y concentracién estadistica del formate 211.7T.

Referencias:
Ley de creacién del Colegio de Estudios Cientificos y Tecnelégicos del Estado de México, Gaceta del Gobierno, 19 de octubre
de 1994, articulo 7.

Reglamento Iinterno del Colegio de Estudios Cientificos y Tecnolégicos del Estado de México.
Manual General de Organizacién del Colegio de Estudios Cientificos y Tecnologicos del Estado de México

Responsabilidades:
La Direccion de Planeacién y Evaluacién Institucional y el Departamento de Planeacion y Estadistica, son responsables de
realizar la concentracion y procesamiento de fos datos estadisticos formato 91 1.7T {inicio o fin de ciclo escolar).
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Subsecretaria de Educacion Media Superior y Superior debera:
¢  Elabora en original y copia, oficio para remitir formatos de Estadistica de Bachillerato Tecnologico 911.7T.
s  Recibe documentacién.

El Director General del CECyTEM debera:
»  Firmar el oficio de solicitud para la elaboracion y entrega de estadistica.
* Turnar una copia y formatos en original a la Direccién de Planeacién y Evaluacion Institucional.

El Director de Planeacion y Evaluacién Institucional debera:
*  Firmar copia de oficio y recibe formatos remitidos por la subsecretaria.
*  Turnar una copia y formatos en original al Departamento de Planeacion y Estadistica.

El Departamento de Planeacion y Estadistica debera;
»  Distribuir Estadistica de Bachillerato Tecnolégico 911.77T de inicio o fin de ciclo escolar a los planteles.
¢ Determinar la calendarizacion de entrega recepcion.
*  Realizar revision de Estadistica validada por el Departamento de Control Escolar.
s  Efectuar captura de estadistica en sistema CECyTEM.
¢ Archivar estadistica una vez atendido.

El Director del Plantel debera:
s Firmar el oficio y recibe el anexo de la Estadistica de Bachillerato Tecnolégico 911.77.
* Turmar al Departamento de Control Escolar del Plantel las fechas de entrega de la documentacién y remite los
formatos estadisticos.

Control Escolar del Plantel debera:
e Realizar levantamiento estadistico en borrador.
e  Remitir al Departamento de Planeacion y Estadistica para su revision.
»  Ffectuar captura de estadistica en sistema WEB.
* Realizar el llenado del formato en original una vez revisado por el Departamento de planeacion y estadistica.

Definiciones.

Proceso:
Es un conjunto ordenado de etapas o fases de un evento en evolucién, con caracteristicas de accién coneatenada, dinamica y
progresiva, que concluye con la obrencién de un resultado.

Formato de estadistica ?11.7T:
Es un documento de comunicacién administrativa formal, impresc generalmente en papel mediante algunos medios de
reproduccién grifica, el cual contiene instrucciones de uso y requisitado.

Concentracién de Datos Estadisticos:
Registro de alumnos inscritos para la obtencién de matricula de cada plantel y asi proyectar en infraestructura el crecimiento
de fos mismaos.

Calendario de entrega:
Programacién a través de la cual se establecen fechas de entrega — recepcidn que deben cumplirse para la integraciéon de
informacién estadistica.

Insumos:
Oficio de solicitud de elaboracion de Estadistica 91 1.7T (inicio o fin de ciclo escolar).
Entrega de Formatos de Estadistica Basica 21 1.7T en original.

Resultados:
=  Matricula total de alumnos por plantel y global.
*  Total de alumnos con capacidades diferentes reportados en los datos estadisticos.
* Total de grupos.
s  Total de mujeres.
*  Total de hombres.
®  Propuesta del Programa General de Obra.

Interaccién con otros Procedimientos:
Integracion de Estadistica Basica del Departamento de Control Escolar.
Politicas:
»  El Departamento de Planeacion y Estadistica, concentrara los datos estadisticos de los planteles CECyTEM al inicio y
fin del ciclo escolar.
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* Los planteles CECyTEM deberan entregar los formatos de la estadistica 911.7T; ya sean de inicie o fin de ciclo escolar
en tiempo y forma, en las fechas indicadas por la Direccion de Planeaciéon y Evaluacidn Institucional.

El furmato 21 1.7T (inicio o fin del ciclo escolar), debera contener la siguiente informacién:

Clave del centro de trabajo.
Nombre del plantel.

Domicilio.

Localidad o colonia.
Municipio o delegacién.
Entidad federativa.
Dependencia normativa.

Servicio.

Sostenimiento.
Nombre del Director.
Zona escolar.

Sector escolar.

Fax / teléfono.
Cédigo postal.
Rubrica del Director del Plantel CECyTEM en cada una de las hojas del formato; asi como el sello y firma en la parte
posterior del mismo.

El Departamento de Planeacion y Estadistica, elaborara oficio de extrafiamiento con copia para el Director General y
el visto bueno de la Direccién de Planeacién y Evaluacién Institucional, a cada uno de los planteles CECyYTEM que no
hayan cumplido con la entrega en tiempo y forma del formato 211.77 (inicio o fin de cursos).

PROCEDIMIENTO: PROCESAMIENTO Y CONCENTRACION ESTADISTICO DE LOS PLANTELES
DEL CECYTEM, FORMATO 91§.7T INICIO Y FIN DE CICLO ESCOLAR

No.

RESPONSABLE

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

Subsecretaria de Educacidon Media

Superior y Superior.

Secretaria del Director General del
CECyTEM.

Director General del CECyTEM.

Secretaria del Director General del

CECyTEM.

Direccion de Planeacién y Evaluacion

Institucional.

Departamento  de

Estadistica.

Planeaciéon  y

Elabora, en original y copia, oficio para remitir formatos de
Estadistica de Bachillerato Tecnoldgico 91 1.7T; a la Direccidn
General del CECyTEM, ya sea del periodo de inicio y/o fin de
ciclo escolar, entrega original, obtiene acuse de recibido en la
copia y archiva.

Recibe oficic y formatos de la Estadistica de Bachillerato
Tecnolégico 211.7T, lo registra en el sistema documental,
imprime “Memorandum Interno” en original, anexa copia de
oficio y formates de Estadistica de Bachilierato Tecnolégico
F1L.7T y lo entrega al Director General.

Obtiene cficio y formatos de la Estadistica de Bachillerate
Tecnolégico ?11.7T, revisa Firma e instruye en el formato
“Memorandum Interno” para su atencién por area responsable, y
devuelve la documentacién a la secretaria.

Recibe documentos, obtiene una fotocopia de oficio, formatos y
“Memorandum Interno” y distribuye:

-Original del oficio, copia de “memorandum Interno y de
formatos, los archiva temporalmente para su control, recibiendo
acuse de recibido.

-Original de “memorandum Interno”, copia de oficio y formatos
de Estadistica de Bachillerato Tecnolégico 911.7T originafes los
entrega en la Direccién de Planeacién y Evaluacion Institucional,
Obtiene documentos se entera y mediante Nota Informativa
turna al Departamento de Planeacion y Estadistica copia del
oficio de la subsecretaria y formatos originales de Estadistica de
Bachillerato Tecnoldgico 21 1.7T, recabando acuse de recibo, el
cual archiva temporalmente para su control,

Recibe Nota informativa con anexos, elabora calendarizacion y
oficic para envio de formato originales de Estadistica de
Bachillerato Tecnolégico 911.7T a los planteles CECyTEM vy
turna a firma del Director de Planeacion y Evaluacion
Institucional.
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7 Direccién de Planeacion y Evaluacién | Recibe oficio, revisa, firma, anexa originales de los formatos de |
| Institucional. Estadistica de Bachillerato Tecnolégico 911.7T (inicio o fin de

ciclo) y calendarizacion de entrega de los mismos, notificando a
los planteles del CECYTEM, recabando acuse de recibido para
seguimiento.

8 Direccion de Plantel CECyTEM. Recibe oficio, formatos originales de Estadistica de Bachillerato
Tecnotodgico 94 1.7T y calendario de entrega de informacion y los
turna al Departamento de Control Escolar del Plante! para su
requisitado, archiva oficio para su seguimiento.

9 Departamento de Control Escolar Obtiene formatos originales de Estadistica de Bachillerato
Plantel CECyTEM. Tecnolégico 911.7T (inicio o fin de ciclo escolar) y calendario de
entrega de informacion, analiza y requisita en una copia de los
formatos la informacion estadistica del plantel, una vez
requisitados correctamente en copia los formatos los revisa
conjuntamente con el Departamento de Planeacidn y Estadistica
para asegurar el requisitado correcto de los formatos para
posteriormente vaciar la informacién en los formatos originales y
entregar al Director del Plantel para firma, conservando copia de
los mismos para su control.

10 Departamento de Planeacion y Una vez revisada la informacién, comunica via tefefénica al Plantel
Estadistica. CECyTEM que puede realizar la captura de los datos estadisticos
de los formatos Estadistica de Bachillerato Tecnolégico 911.7T
en el sistema de la pagina WEB habilitada por la Subsecretaria de
Educacion Media Superior y Superior y por su parte procede a
capturar ia informacién estadistica en el sistema que se lleva para
control interno.

I Departamente de Control Escolar Se entera y procede a realizar |a captura de los datos estadisticos
Plantel CECyTEM. en el sisterna de la pigina WEB, imprime formato que genera el
sisterna por esta actividad; elabora oficio en original y entrega
con formatos al Director del Piantel para recabar firma y sello.

12 Direccién del Plantel CECyTEM. Recibe oficio y formatos originales de Estadistica de Bachillerato
Tecnologico 91 1.7T debidamente requisitados.
13 Direccion del Plantel CECyTEM. Revisa. Firma y sella, documentos y los turna al Departamento de
Control Escolar del Plantel para su envié.
14 Departamento de Control Escolar Recibe formatos, oficio en original y copia, para remitirlos al
Plantel CECyTEM. Departamento de Planeacién y Estadistica y recaba acuse de
recibido y archiva conjuntamente con copia de formatos para su
control.
15 Departamento de Planeacién y Obtiene oficio en original y formate de Estadistica de
Estadistica. Bachillerate Tecnolégico 211.77 validado por la Direccion del

Plantel CECYTEM, anexa formatos originales de Estadistica de
Bachillerato Tecnolégico 91 1.7T, prepara oficio para notificarlos
a la Subsecretaria de Educacion Media Superior y Superior.
Archiva copia de todo para su control y turna oficio a la
Direccion de Planeacién y Evaluacion institucional.

16 Direccién de Planeacion y Evaluacién Recibe oficio, revisa y lo wrna al Director General del
Institucional. CECYTEM para firma.
17 Director General del CECyTEM. Obtiene oficio, revisa, firma y lo turna a la Direccién de
Planeacion y Evaluacién Institucional.
18 Direccion de Planeacion y Evaluacién Recibe oficio, anexa formatos originales de Estadistica de
Institucional. Bachillerato Tecnologico 911.7T y Reporte de acuse y validacién

de cifras estadisticas 911 via Internet y los envia a la
Subsecretaria de Educacion Media Superior y Superior. Recaba
acuse de recibido para su control.

19 Subsecretaria de Educacion Media Recibe documentacion y da el tramite que corresponda.

Superior y Superior.
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Medicion:
Indicador que permite medir el poreentaje de aulas por alumno.

Marricula total del plantel X 100 = capacidad de aulas, para la proyeccién de
Total de aulas del plantel crecimiento del plantel.
INSTRUCTIVO DE LLENADO: FORMATO ?11.7T

Objetivo: Recopilar datos del total de alumnos por carrera o especialidad y grupos.
Distribucion y destinatario: El formato se genera en original y copia; el original se turna a la Subsecretaria de Educacién

y la copia se archiva en el CECyTEM. .
FORMATOS 911.7T (INICIO O FIN DE CICLO ESCOLAR)
No. de Concepto. Descripcion.

Ver instrucciones al reverso del formato.
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Pagina:

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

PROCESAMIENTO Y CONCENTRACION ESTADISTICO
DE LOS PLANTELES DEL
CECYTEM, FORMATO 912.11

Procedimiento: Procesamiento y congentracidon estadistico de los Planteles del Colegio de Estudios Cientificos y
Tecnolégicos del Estado de México (CECyTEM), formato 912.11.

Objetivo: Establecer mejores servicios, recopilando datos estadisticos del acervo bibliografico para apoyar con recursos
bibliohemerograficos las funciones de docencia, investigacion y difusion de la lectura, mediante ayuda que el personal
proporcione a los usuarios con fines de informacion, investigacién o recreativos.

Alcance: Aplica a todos los planteles educativos del CECyTEM y al personal adscrito al Departamento de Planeacién y
Estadistica encargado de la elaboracién y concentracion estadistico del formato 912.11.

Referencias: Ley de creacion del Colegio de Estudios Cientificos y Tecnolégicos del Estado de México, Gaceta de Gobierno,
19 de octubre de [994, articulo 17.

Reglamento Interno del Colegio de Estudios Cientificos y Tecnolégicos del Estado de México.

Manual General de Organizacién del Colegio de Estudios Cientificos y Tecnolégicos del Estado de México.

Responsabilidades:
El Departamento de Planeacién y Estadistica y la Direccién de Planeacion y Evaluacion institucional, son responsables de
realizar la concentracién y procesamiento de los datos estadisticos del acervo bibliografico {formato 912.11).

Subsecretaria de Educacién Media Superior y Superior debera:
s  Elabora en original y copia, oficio para remitir formatos de Estadistica de Bibliotecas 9.12.1 1.
e Recibe documentacién,

El Director General del CECyTEM deberi:
¢  Firmar el oficio de solicitud para la elaboracion y entrega de estadistica.
e Turnar una copia y formatos en original a la Direccion de Planeacién y Evaluacion Institucional.

El Director de Planeacion y Evaluacion Institucional debera:
¢  Firmar copia de oficio y recibe formatos remitidos por la subsecretaria.
¢ Turnar una copia y formatos en original al Departamento de Planeacion y Estadistica.

El Departamento de Planeacion y Estadistica debera:
Distribuir Estadistica de Bibliotecas 912.11 a los planteles.
Determinar la caiendarizacién de entrega recepcion.

Realiza revisién de Estadistica de Bibliotecas 912.11.
Efectuar captura de estadistica en sistema de la Subsecretaria.
Archivar estadistica una vez atendido.

El Director del Plantel debera:
*  Firmar el oficio y recibe el anexo de la Estadistica de Bibliotecas 912.11.
e Turnar a la Unidad de Biblioteca del Plantel las fechas de entrega de la documentacién y remite los formatos
estadisticos.

Unidad de Biblioteca del Plantel debera:
»  Realizar levantamiento estadistico en borrador.
¢  Remitir al Departamento de Planeacion y Estadistica para su revision.
»  Realizar el lenado del formate en original una vez revisado por el Departamento de Planeacion y Estadistica,

Definiciones.

Proceso:
Es un conjunto ordenado de etapas o fases de un evento en evolucion, con caracteristicas de accién concatenada, dindmica y
progresiva; que concluye con la obtencién de un resultado.
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Formato de estadistica 912.11:
Es un documento de comunicacién administrativa formal, impreso generalmente en papel medlante algunos medios de
reproduccion grafica, que contiene instrucciones para su uso y requisitado.

Concentracién de Datos Estadisticos:
Registro def total de libros, publicaciones, materiales grificos audiovisuales y electronicos, para la obtencion de materiales
consultados durante el afio y asi proyectar el crecimiento de acervo bibliografico de los planteles.

Calendario de entrega:
Programacion a través de la cual se establecen fechas de entrega - recepcidn, que deben cumplirse para la integracion de
informacion estadistica.

Biblioteca Escolar:
Es la que esta en un centro de educacién primaria, secundaria, bachillerato o profesional técnico para proporcionar a los
alumnos y profesores, los materiales que requieren para apoyar sus actividades académicas y fomentar el habito de la lectura en
la comunidad escolar.

Insumos:
Oficio de solicitud de elaboracién de Estadistica de Bibliotecas 912.11.
Entrega de formatos de Estadistica de Bibliotecas 912.11.

Resultados:

e Formato 912.1| capturado, revisado y cbtencion de informacién en materia de:

| Existencia toral de libros, publicaciones, materiales graficos audiovisuales y electrénicos de los planteles,

2. Total de los materizles consultados durante el afio; libros., publicaciones, materiales graficos audiovisuales y
electrénicos del plantel.
Total de préstamos en sala de los materiales consultados durante el afio; libros, publicaciones, materiales graficos
audiovisuales y electrénicos del plantel.
Total de préstamos a domicilio de los materiales consultados durante el afio; libros, publicaciones, materiales graficos
audiovisuales y electronicos del plantel.

5. Superficie total de |a biblioteca.

6. Total de personas que durante el afio utilizaron el servicio de la biblioteca.

Interaccién con otros Procedimientos:
integracion con la recopilacion de datos Estadisticos del Departamento de Docencia.

Politicas:

El departamento de Planeacion y Estadistica, concentrard los datos estadisticos del acervo bibliografico de los planteles
CECyTEM.

Los planteles CECyTEM deberan entregar los formatos de la estadistica 912.11 en tiempo y forma, en las fechas indicadas por
la Direccion de Planeacién y Evaluacién Institucional.

El formato 912.11 debera contener la siguiente informacién:

- Clave de |a biblioteca.
Nombre de la biblioteca.
Tipo de biblioteca.
Domicilic.
Localidad » colonia.
Municipio o delegacién.
Entidad federativa.
Dependencia normativa.
Sostenimiento.
Nombre del responsable de la biblioteca.
Institucion o escuela a la que pertenece.
Clave de la institucidn o escuela a la que pertenece.
Dependencia a la que pertenece.
Afio de fundacién.
Jefatura de sector.
Zona escolar.
Servicio regional.
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Teléfono.

Fax,

Extension,

Cédigo postal.
Correo eiectrénico.
Firma del responsable de ia biblioteca en la parte posterior del mismo.

Rubrica del Director del Plantel CECyTEM en cada una de las hojas del formato; asi como, el selio y firma en la parte
posterior del mismo.
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El Departamento de Planeacién y Estadistica, elaborard oficio de extrafiamiento con copia para el Director General y
el visto bueno de la Direccion de Planeacién y Evaluacién Institucional, a cada uno de los planteles CECyTEM que no
hayan cumplido con la entrega del formato 912.11 en tiempo y forma.

PROCEDIMIENTO: PROCESAMIENTO Y CONCENTRACION ESTADISTICO DE LOS PLANTELES DEL
(CECYTEM), FORMATO 912.11

No.

RESPONSABLE

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

Subsecretaria de Educacion Media
Superior y Superior.

Secretaria del Director General del
CECyTEM.

Director General del CECyTEM.

Secretaria del Director General del
CECyTEM.

Direccion de Planeacion y Evaluacién
Institucional.

Departamento de Planeacion y
Estadistica.

Direccién de Planeacién y Evaluacion
Institucional,

Direccién de Plantel CECyTEM.

Elabora, en original y copia, oficio para remitir formatos de
Estadistica de Bibliotecas 9}2.11; a la Direccion General del
CECyTEM, entrega original, obtiene acuse de recibide en la copia y
archiva.

Recibe oficio y formatos de la Estadistica de Bibliotecas 912,11, lo
registra en el sistema documental, imprime “Memorandum Interno”
en original, anexa copia de oficio y formatos de Estadistica de
Bibliotecas 912.11 y lo entrega al Director General.

Obtiene oficio y formatos de la Estadistica de Bibliotecas $12.11,
revisa firma e instruye en el formato “Memorandum Interno” para su
atencion por area responsable y devuelve la documentacion a [a
secretaria,

Recibe documentos, obtiene una fotocopia de oficio, formatos y
*Memorandum Internc™ y distribuye:

-Original dei oficio, copia de “Memorandum Interno y de formatos,
los archiva temporalmente para su control, recibiendo acuse de
recibido.

-Original de “Memorandum Interno”, copia de oficio y formatos de
Estadistica de Bibliotecas $12.11 originales los entrega en la
Direccion de Planeacién y Evaluacion Institucional.

Obtiene documentos, se entera y mediante Nota informativa turna al
Departamento de Planeacién y estadistica copia del oficio de la
Subsecretaria y formatos originales de Estadistica de Bibliotecas
912.11, recabando acuse de recibo, el cual archiva temporalmente
para su controi.

Recibe Nota Informativa con anexos, elabora calendarizacion y oficio
para envié de formato originales de Estadistica de Bibliotecas 912.11
a los planteles CECyTEM y turna para firma de! Director de
Planeacién y Evaluacion Institucional.

Recibe oficio, revisa, firma, anexa originales de los formatos de
Estadistica de Bibliotecas 912.11 y calendarizacion de entrega de los
mismos y notifica a los planteles del CECyTEM recabando acuse de
recibido para seguimiento.

Recibe oficio, formatos originales de Estadistica de Bibliotecas 912.11
y calendario_de entrega de informacién y los turna a la Unidad de
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Unidad de Biblioteca del Plantel
CECyTEM.

Departamento de Planeacion y
Estadistica.

lUnidad de Biblioteca del Plantel
CECyTEM.

Direccién del Plantel CECyTEM.

Direccion del Plantel CECyTEM.

Unidad de Biblioteca del Plantel
CECyTEM.

Departamento de Planeacion y
Estadistica.

Direccién de Planeacién y Evaluacion
Institucional.

Cirector Generat del CECyTEM.

Direccién de Planeacion y Evaluacion
Institucional.

Subsecretaria de Educacion Media
Superior y Superior.

biblioteca del Plantel para su requisitazo, archiva oficio para su
seguimiento.

Obtiene formatos originales de Estadistica de Bibliotecas 912.11 y
calendario de entrega de informacion, analiza y requisita en una
copia de los formatos ta informacion estadistica del plantel, una vez
requisitados correctamente en copia los formatos los revisa
conjuntamente con el Departamento de Planeacion y Estadistica para
asegurar el requisitado correcto de los formatos para
posteriormente vaciar la informacién en el formato original y
entregar al Director del Plantel para firma, conservando copia del
mismo para su control.

Una vez revisada la informacién comunica de manera verbal a la
Unidad de Biblioteca del Plantel CECYTEM que puede realizar la
captura de los datos estadisticos en los formatos de Estadistica de
Bibliotecas 912.11 y en el sistema habilitado por la subsecretaria de
Educacién Media Superior y Superior y por su parte procede a
capturar la informacion estadistica en el sistema que se lleva para
control interno.

Se entera y procede a realizar la captura de los datos estadistico en
el sistema, imprime formato que genera el sistema por esta actividad;
elabora oficic en original y entrega con formatos al Director del
Plantel CECyTEM para recabar firma y sello.

Recibe oficio y formatos originales de Estadistica de Bibliotecas
912.11 debidamente requisitados.

Revisa, firma y sella documentos y los turna a la Unidad de Biblioteca
del Plantel para su envié.

Recibe formatos, oficio en original y copia para remitirtos al
Departamento de Planeacion y Estadistica, recaba acuse de recibido y
archiva conjuntamente con copia de formatos para su control.

Obtiene oficio en original y formate de Estadistica de Bibliotecas
912,11 validado por la Direccidn del Plantel CECyTEM, anexa
formatos originales de Estadistica de Bibliotecas 912.11; prepara
oficic para notificarlos a la Subsecretaria de Educacién Media
Superior y Superior. Archiva copia de todo para su control y turna
oficic a la Direccion de Planeacién y Evaluacion Institucional.

Recibe oficio, revisa y lo turna al Director General del CECyTEM
para firma.

Obtiene Oficio, revisa, firma y lo turna a la Direccion de Planeacién y
Evaluacion Institucional.

Recibe oficio, anexa formatos originales de Estadistica de Bibliotecas
912.11 y los envia a la Subsecretaria de Educacion Media Superior y

Superior. Recaba acuse de recibido para su control.

Recibe documentacion y da el trimite que corresponda.




| degf)_g_:}:ybre _(;le 2010

GACETA

Il GOBIE RMS

> I - - . N e . e
{ sunsickeramapy | CConlARGADE ) | omectnor : )
EL"M%E}Q AR RECLION TRECOION GEMIRAL | PLARGACIONY i Dﬁ;mgr;g;oyw R oo
SUPERIN ¥ SUPERIOR GENERAL DEL DRE COOYTER EYALMACIGN A PLARTEY . :
PEE CECYTEN WETHUCIONAL ESTADISTICA PLANTEL

N : . . e SO . - S
SUBSECHETARIADE | SECRETARIAOELA BARECLRR DE ) )
EDUCACION MEDIA INRECCIGH —— PUANEALIGR ¥ Ry THRECGIOR DL B et
SUPERIOR ¥ GERIRAL DEL . EVALLINCION CYTAHETION, PLANTEL PLANTEL
SPERIOR CEOTIEN MHETIFLCIONAL : :

i
JR UV ——
R T N ]
‘ st it Ak i
gt v oL
1:oT e o
T S -
Cin




GACETA ~__12de octubre de 2010

TEL <O BIERMN<

Pdgina 130

Medicion:

Indicador que permite medir el No. de Volimenes.

Volimenes Adquiridos X [00= Cantidad de volimenes
Yoliumenes Solicitados adquiridos
Volumenes Prestados a domicilio X 100= Cantidad de Volimenes
VYolimenes Solicitados prestados a domicilio
Yolimenes Consultados en el Plantel ¥ 100= Cantidad de Volumenes
Volimenes Solicitados consultados en el Plantel

INSTRUCTIVO DE LLENADOQ: FORMATO %12.11

Objetivo: Recopilar datos del total de bibliografia existente en el Plantel CECYTEM.

Distribucion y destinatario: El formato se genera en original y copia; el original se turna a la Subsecretaria de Educacion
y la copia se archiva en el CECyTEM.

FORMATO ESTADISTICA DE BIBLIOTECAS %12.11

No. de Concepto. Descripcion.

VYer instrucciones al
reverso del formato,
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Edicion: Primera

Fecha: Septiembre / 2007

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
Codigo: 205G 13001 / 03-01

Pagina:

PROCESAMIENTO Y CONCENTRACION ESTADISTICO DE LOS PLANTELES DEL
CECYTEM, FORMATO DE INVENTARIO
DE BIENES MUEBLES, INMUEBLES
Y EQUIPOS DE LAS
INSTITUCIONES EDUCATIVAS

Procedimiento: Procesamiento y Concentracién Estadistico de los Planteles del Colegio de Estudios Cientificos y
Tecnologicos del Estado de México (CECyTEM), formato de Inventario de Bienes Muebles, Inmuebles y Equipos de las
Instituciones Educativas.

Objetivo: Mejorar los servicios de educacién apoyando con recursos de Bienes Muebles e Inmuebles y poder proyectar el
crecimiento de los planteles realizando recopilacién de datos estadisticos de Inventario de Bienes Muebles, Inmuebles y Equipo
de las Instituciones Educativas de los planteles CECyTEM.

Alcance: Aplica a todos los Planteles Educativos del CECYTEM y al personal adscrito al Departamento de Planeacion y
Estadistica encargado de la elaboracién y concentracion estadistico de Inventario de Bienes Muebles, Inmuebles y Equipo de las
Instituciones Educativas.

Referencias: Ley de creacién del Colegio de Estudios Cientificos y Tecnolégicos del Estado de México, Gaceta de Gobierno,
|9 de octubre de 1994, articulo 17.

Reglamento Interno del Colegio de Estudios Cientificos y Tecnolégicos del Estado de México.

Manual General de Organizacion del Colegio de Estudios Cientificos y Tecnolégicos del Estado de México.
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Responsabilidades:

El Departamento de Planeacién y Estadistica y la Direccion de Planeacion y Evaluacién Institucional, son responsables de
realizar la concentracion y procesamiento de los datos estadisticos de Inventario de Bienes Muebles, Inmuebles y Equipo de las
Instituciones Educativas.

Subsecretaria de Educacién Media Superior y Superior deberi:
* Elabora en originai y copia, oficio para remitir formatos de Estadistica de Inventario de Bienes Muebles, Inmuebles y
Equipo de las Instituciones Educativas.
*  Recibe documentacién.

El Director General del CECyTEM debera:
¢ Firmar el oficio de solicitud para la elaboracién y entrega de estadistica.
*  Turnar una copia y formatos en original a la Direccion de Planeacién y Evaluacién Institucional.

El Director de Planeacién y Evaluacién Institucional debera:
e  Firmar copia de oficio y recibe formatos remitidos por la subsecretaria.
¢ Turnar una copia y formatos en original al Departamento de Planeacién y Estadistica,

Ei Departamento de Planeacién y Estadistica debera:

*  Distribuir Estadistica de Inventaric de Bienes Muebles, Inmuebles y Equipe de las Instalaciones Educativas a los
planteles.
Determinar |a calendarizacion de entrega recepcién.
Realizar revision de Estadistica de Inventario de Bienes Muebles, Inmuebles y Equipo de las Instituciones Educativas.
Efectuar captura de estadistica en sistema de ia Subsecretaria.
Archivar estadistica una vez atendido.

El Director del Plantel debera:
e Firmar el oficio y recibe el anexo de la Estadistica de Inventario de Bienes Muebles, Inmuebles y Equipo de las
instituciones Educativas.
* Turnar a la Secretaria Administrativa de Plantel CECyTEM las fechas de entrega de la documentacién y remite los
formatos estadisticos.

Secretaria Administrativa de Plantel CECyTEM debera:
*  Realizar levantamiento estadistico en borrador.
¢ Remitir al Departamento de Planeacién y Estadistica para su revisién.
¢  Realizar el llenado del formato en original una vez revisado por el Departamento de planeacion y estadistica.

Definiciones.

Proceso:
Es un conjunto ordenado de etapas o fases de un evento en evolucién, con caracteristicas de accion concatenada, dinamica y
progresiva, que concluye con la obtencién de un resultado.

Formato de estadistica bienes muebles:
Es un documento de comunicacion administrativa formal, impreso generalmente en papel mediante algunos medios de
reproduccion grafica, que contiene instrucciones para su uso y requisitado.

Concentracién de Datos Estadisticos:
Registro de! total de bienes muebles, inmuebles y equipo, para la obtencién de materiales y espacios con que se cuenta y los
que se proyectaran para el crecimiento de jos planteles.

Bienes:
Total de mobiliario con que cuenta la escuela; tanto en aulas, como el asignado en otras 4reas de la institucion, que requieren
apoyo en sus actividades académicas.

Bienes Inmuebles:
Las tierras, edificios, caminos, construcciones o derechos; los cuales la Ley atribuye como inmuebles.

Bienes Muebles:
Los que pueden trasladarse de una parte a otra, sin menoscabo del inmueble que los contiene.

Insumos:
Oficio de solicitud de elaboracién de Estadistica de Inventario de Bienes Muebles, Inmuebles y Equipo de las Instituciones
Educativas.
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Entrega de Formatos de Estadistica de Inventario de Bienes Muebles, Inmuebles y Equipo de las Instituciones Educativas.

Resultados:
Total de mobiliario basico por grado de los pianteles.
Total de mobiliario para oficina de los planteles.
Total de equipo de laboratorio de los planteles.
Total de equipo para talleres de los planteles.
Status del predio de los planteles.
Total de la superficie construida de los planteles.
Total de aulas de los planteles.
Capacidad de alumnos en las aulas de los planteles.
Total de laboratorios de los planteles.
Capacidad de alumnos en laboratorios de fos planteles.
Total de talleres de los planteles.
Capacidad de alumnos en los talleres de los planteles.
Total de obras en proceso de los planteles.

Interaccién con otros Procedimientos:
Inventarios de bienes muebles e inmuebles de los planteles del Colegio de Estudios Cientificos y Tecnolégicos del Estado de
México.

Politicas:

¢ El Departamento de Planeacién y Estadistica, concentrari los datos estadisticos de los inventarios de bienes muebles,
inmuebles y Equipo de las Instituciones Educativas de los planteles del Colegio de estudios Cientificos y Tecnologicos
del Estado de México {CECyTEM).

Los planteles CECyTEM deberan entregar los formatos de la estadistica de inventario de bienes muebles, inmuebles y
Equipo de las Instituciones Educativas en tiempo y forma, en las fechas indicadas por fa Direccién de Planeacion y
Evaluacion Institucional.

El formato de inventaric de bienes Muebles, inmuebles y Equipo de las Instituciones Educativas, deberd contener la siguiente
informacion:

Clave del centro de trabajo.
Nombre del plantel.
Domicilio,

Localidad o colonia.
Municipio o delegacion.
Entidad federativa.
Dependencia normativa.
Servicio.

Sostenimiento,

Nombre del director.

Zona escolar.

Sector escolar.

Fax / teléfono.

Cédigo postal.

Rubrica del Director del Plantel CECyTEM en cada una de las hojas del formato; asi como, el sello y firma en la parte
posterior del formato.

El Departamento de Planeacion y Estadistica elaborari oficio de extrafiamiento con copia para el Director General y
el visto buenc de la Direccion de Planeacion y Evaluacién Institucional, a cada uno de los planteles CECyTEM que no
hayan cumplido con la entrega en tiempo y forma, del formato de estadisticas de inventario de bienes muebles,
inmuebles y Equipo de las Instituciones Educativas.

PROCEDIMIENTO: PROCESAMIENTO Y CONCENTRACION ESTADISTICO DE LOS PLANTELES DEL
(CECYTEM), FORMATO DE INVENTARIO DE BIENES MUEBLES, INMUEBLES Y EQUIFOS DE LAS
INSTITUCIONES EDUCATIVAS.

No. RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

| Subsecretaria de Educacién Media Elabora, en original y copia, oficio para remitir formatos de
Superior y Superior. Estadistica de Inventario de Bienes Muebles, Inmuebles y
Equipo_de las Instituciones Educativas; a la Direccién General
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Secretaria del Director General del
CECyTEM.

Director General del CECyTEM.

Secretaria del Director General del
CECyTEM.

Direccién de Planeacion y Evaluacion
institucional.

Departamento de Planeacion y
Estadistica.

Direccion de Planeacion y Evaluacion
Institucional.

Direccién de Plantel CECyTEM.

Secretaria Administrativa de Plantel
CECyTEM.

Departamento de Planeacién y
Estadistica.

del CECyTEM, entrega original, obtiene acuse de recibido en
la copia y archiva.

Recibe oficio y formatos de fa Estadistica de Inventario de
Bienes Muebles, Inmuebles y Equipo de las Instituciones
Educativas, lo registra en el sistema documental, imprime
“Memorandum Internc” en original, anexa copia de oficio y
formatos de Estadistica de Inventaric de Bienes Muebles,
Inmuebles y Equipo de las Instituciones Educativas y lo entrega
al Director General.

Obtiene oficio y formatos de la Estadistica de Inventario de
Bienes Muebles, Inmuebles y Equipo de las Instituciones
Educativas, revisa, firma e instruye en el formato
“Memorandum Interno” para su atencion por irea responsable
y devuelve la documentacién a la secretaria.

Recibe documentos, obtiene una fotocopia de oficio, formatos
y “Memorandum Interno™ y distribuye:

-Original del oficio, copia de “Memorandum Interno y de
formatos, los archiva temporalmente para su control,
recibiendo acuse de recibido.

-Original de “Memorandum Interno”, copia de oficio y
formatos de Estadistica de Inventaric de Bienes Muebles,
Inmuebles y Equipo de las Instituciones Educativas originales
los entrega en la Direccion de Planeacion y Evaluacién
Institucional.

Obtiene documentos, se entera y mediante Nota Informativa
turna al Departamento de Planeacion y estadistica copia del
cficio de la Subsecreraria y formatos originales de Estadistica
de Inventario de Bienes Muebles, Inmuebles y Equipo de las
Instituciones Educativas, recabando acuse de recibo, el cual
archiva temporalmente para su control.

Recibe Nota Informativa con anexos, elabora calendarizacion y
oficio para envid de formato originales de Estadistica de
Inventario de Bienes Muebles, Inmuebles y Equipo de las
Instituciones Educativas a los planteles CECyTEM y turna para
firma del Director de Planeacién y evaluacion Institucional.
Recibe oficio, revisa, firma, anexa originales de los formatos de
Estadistica de Inventaric de Bienes Muebles, Inmuebles y
Equipo de las Instituciones Educativas y calendarizacién de
entrega de los mismos, notificando a los planteles del
CECyTEM, recabando acuse de recibido para seguimiento.
Recibe oficio, formatos originales de Estadistica de Inventario
de Bienes Muebles, inmuebles y Equipo de las Instituciones
Educativas y calendario de entrega de informacién y los turna a
la Secretaria de Administracion del Plantel para su requisitazo,
archiva oficic para su seguimiento.

Obtiene formatos originales de Estadistica de Inventario de
Bienes Muebles, Inmuebles y Equipo de las Instituciones
Educativas y calendario de entrega de informacién, analiza y
requisita en una copia de los formatos la informacion
estadistica del plantel, una vez requisitados correctamente en
copia los formatos los revisa conjuntamente con el
Departamento de Planeacion y Estadistica para asegurar el
requisitado correcto de los formatos para posteriormente
vaciar la informacion en el formato original y entregar al
Director del Plantel para firma, conservando copia del mismo
para su control.

Una vez revisada la informacién comunica de manera verbal a
la Secretaria Administrativa de Plantel CECYTEM que puede
realizar la captura de los datos estadisticos de los formatos de
Estadistica de Inventarios de Bienes Muebies, Inmuebles y
Equipo de las Instituciones Educativas en el sistema habilitado
por la subsecretaria de Educacion Media Superior y Superior y
por su parte procede a capturar la informacion estadistica en

el sistema que se lieva para control interno.




12 de octubre de 2010

GACETA

DEL GOBIERMO

Pagina 137

Secretaria Administrativa de Plantel
CECyTEM

Direccion del Plantel CECyTEM.

Direccion del Plantel CECyTEM.

Secretaria Administrativa de Plantel
CECyTEM

Departamento de Planeacion y
Estadistica.

Direccién de Planeacion y Evaluacion
Institucional.
Director General del CECyTEM.

Direccion de Planeacién y Evaluacion
Institucional.

Subsecretaria de Educacion Media
Superior y Superior.

Se entera y procede a realizar la captura de los datos
estadistico en el sistema, imprime formato que genera el
sistema por esta actividad; elabora oficio en original y entrega
con formatos al Director del Plantel para recabar firma y sello.
Recibe oficio y formatos originales de Estadistica de Inventario
de Bienes Muebles, Inmuebles y Equipo de las Instituciones
Educarivas debidamente.

Revisz, firma y sella documentos y los turna a la Secretaria
Administrativa del Plantel para su envid.

Recibe formatos, oficio en original y copia, para remitirlos al
Departamento de Planeacion y Estadistica, recaba acuse de
recibido y archiva conjuntamente con copia de formatos para
su control.

Obtiene oficic en original y formato de Estadistica de
Inventario de Bienes Muebles, Inmuebles y Equipo de las
Instituciones Educativas validado por la Direccion del Plantel
CECyTEM, anexa formatos originales de Estadistica de
Inventario de Bienes Muebles, Inmuebles y Equipo de las
Instalaciones Educativas, prepara oficio para notificarlos a fa
Subsecretaria de Educacién Media Superior y Superior. Archiva
copia de todo para su control y turna oficio a la Direccion de
Planeacién y Evaluacion Institucional.

Recibe oficio, revisa y lo turna al Director General del
CECyTEM para firma.

Obtiene oficio, revisa, firma y lo wurna a la Direccion de
Planeacion y Evaluacion Institucional.

Recibe oficio, anexa formatos originales de Estadistica de
inventaric de Bienes Muebles, Inmuebles y Equipo de las
Instituciones Educativas y Reporte de acuse y los envia a la
Subsecretaria de Educacion Media Superior y Superior. Recaba
acuse de recibido para su control.

Recibe documentacion y da el tramite que corresponda.
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Medicion:
Indicador que permite medir e porcentaje de Aulas Ocupadas.

Capacidad Ccupada

Capacidad Instaiada X 100= Total de Aulas Ocupadas

Indicador que permite medir el No. de Alumnos por Computadora.

Total de Alumnos X 100= Nimero de Alumnos por

Totat de Computadoras Compurtadora
Indicador que permite medir el porcentaje de Laboratorios Ocupados.

Capacidad Ocupada X 100= Porcentaje de Laboratorios

Capacidad Instalada Ocupados

Indicador que permite medir el porcentaje de Talleres Ocupados

Capacidad Ocupada X 100= Porcentaje de Talleres

Capacidad Instalada Ocupados

INSTRUCTIVO DE LLENADO: FORMATO DE INVENTARIO DE BIENES MUEBLES, INMUEBLES Y
| EQUIPO DE LAS INSTITUCIONES EDUCATIVAS
Objetivo: Recopilar datos del total de bienes existente en el Plantel CECyTEM.
Distribucién y destinatario: El formato se genera en original y copia; el original se turna a la Subsecretaria de Educacion
la copia se archiva en el CECyTEM.
FORMATO ESTADISTICA DE INVENTARIO DE BIENES MUEBLES, INMUEBLES Y EQUIPAMIENTO DE
LAS INSTITUCIONES EDUCATIVAS

No. de Concepto. Descripeion,

| Ver instrucciones al reverso del formato.
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Edicién: Primera

Fecha: Septiembre / 2007
Codigo: 205G13001 / 04-01
Pagina:

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

PROCESAMIENTO Y CONCENTRACION DE FORMATOS PER DE LOS PLANTELES DEL
CECYTEM

Procedimiento: Procesamiento y concentraciéon de Formatos PER de los Planteles del Colegio de Estudios Cientificos y
Tecnolégicos del Estado de México (CECYTEM).

Objetivo: Mejorar y establecer un punto de control interno en el irea de equipamiento escolar y una narmatividad Gnica de
entrega recepcion en los Planteles.

Alcance:

Aplica a todos los planteles educativas del CECyTEM y al personal adscritc al Departamento de Planeacion y Estadistica
encargado de la elaboracion y concentracion de Formatos PER y tener un registro tanto de mobiliario como de la construccién,
para conacer el avance y el estado que guarda cada aspecto en los planteles del CECyTEM.

Siendo los alcances de cada uno de los formatos los siguientes:

Formato PER 02.- Registrar y controlar las entradas de articulos en las escuelas por cada espacio existente y como reporte
riensual a [a Direccion General, del avance de suministro de mobiliario y equipo.

Formato PER 03.- Documentar toda entrada de bienes, sea cualquiera la fuente de abastecimiento: siendo el Gnico documento
que origina un atto de activo y descargo en las partidas presupuéstales asignadas a un plantel.

Formato PER 04.- Controlar y reportar el grado de avance mensual de la obra civil de los programas de construcciones
autorizados.

Formarto PER 05.- Documentar y controlar cualquier cambio de ubicacién interna de los bienes asignados a un Plantel.
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Formatos PER 06.- Documentar y controlar cualquier transferencia de bienes de un Plantel a otro.

Referencias: Ley de creacion del Colegio de Estudios Cientificos y Tecnolégicos del Estado de México, Gaceta de Gobierno,
|9 de octubre de 1994, articuio 17.

Reglamento Interno del Colegio de Estudios Cientificos y Tecnoldgicos del Estado de México.

Manual General de Organizacién del Colegio de Estudios Cientificos y Tecnolégicos del Estado de México.

Responsabilidades:
El Departamento de Planeacién y Estadistica y la Direccion de Planeacion y Evaluacién Institucional, son responsables de realizar
el procesamiento y concentracién de los formatos PER.

Coordinaciéon Nacional de los CECyTEs debera:
¢ Elabora en original y copia, oficio para remitir formatos PER.
¢ Recibe documentacion.

El Director General det CECyTEM deberi:
+  Firmar el oficic de solicitud para la elaboracion y entrega de formatos PER.
s Turnar una copia y formatos a la Direccion de Planeacién y Evaluacién Institucional.

El Director de Planeacién y Evaluacién Institucional debera:
s Firmar copia de oficic y recibe formatos remitidos por la Coordinacion Nacional de los CECyTEs.
o  Turnar una copia y formatos al Departamento de Planeacion y Estadistica.

El Departamento de Planeacién y Estadistica debera:
¢  Distribuir formatos PER a los planteles.
Determinar los dias de entrega de formatos.
Realizar revision de formatos PER.
Realizar carpeta con formatos PER para enviarlos a‘la Coordinacién Nacional de los CECyTES.
Archivar formatos PER una vez atendido para respaldo del CECyTEM.

El Director del Plantel debera:
¢  Firmar el oficio y recibe el anexo de Formatos PER.
e  Turnar a la Secretaria Administrativa de Plantel CECyTEM las fechas de entrega de la documentacion y remite los
formaros.

Secretaria Administrativa de Plantel CECyTEM debera:
s  Realizar levantamiento de formatos PER.
»  Remitir al Departamento de Planeacion y Estadistica.

Definiciones:

Proceso:
Es un conjunto ordenado de etapas o fases de un evento en evolucién, con caracteristicas de accién concatenada, dinamica y
progresiva, que concluye con la obtencién de un resuitado.

Formato PER:
Es un documento de comunicacion administrativa formal, impresc generalmente en papel mediante algunos medios de
reproduccidn grifica, que contiene instrucciones para su uso y requisitado.

PER:
Procedimiento de entrega / recepcién y control de equipo escolar.

Calendario de entrega:
Programacion a través del cual se establecen fechas de entrega — recepcion con las que deben cumplirse para la integracion de
informacién.

Concentracion de Datos:
Recopilacion de datos en el cual se Heva un Registro del mobiliario que entra y sale de cada uno de los planteles del CECyTEM.

Mobitiario: Mueble o cada uno de los enceres que sirven para equipar las dreas o espacios que conforman los planteles.

Bienes:
Total de mobiliario con que cuenta la escuela; tanto en aulas, como el asignado en otras areas de la institucion, que se requieren
para apoyo de las actividades académicas.
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Control: Conjunto de métodos que se emplean para dirigir u orientar un procedimiento a realizar,
Documentar: Escrito que ilustra en los formatos PER los bienes que entran sin importar la fuente de abastecimiento.
Obra Civil: Proceso de pasos y métodos que se ejecutan para realizar una edificacion,

Insumos:
Oficio de solicitud de elaboraciéon de Formatos PER.
Entrega de formatos PER, firmado por el Director y sello del Plantel.

Resultados:
»  Programa anual autorizado de los planteles.
*  Tener el control y el reporte de recepcién de mobiliario y equipo de los planteles.
¢ Documentar |a entrada de bienes sin importar la fuente de abastecimiento.
* Tener un control y reporte de avance de obra de las construcciones que se tienen en proceso.
s  Tortal de bienes que entran y salen en el mes, de mobiliario y equipo.
e Total de construcciones de obra civil que se tiene en el Organismo.
e Total de mobiliario que se reporta para dar de baja por mal estado y sustituirio por otro en optimas condiciones.

Interaccién con otros Procedimientos:
Inventarios de bienes muebles e inmuebles de los planteles del Coiegio de Estudios Cientificos y Tecnoldgicos del Estado de
México.

Politicas:
e El dnico responsable de la recepcién, custodia, uso y aprovechamiento del mobiliaric y equipo en un Plantel es el
Director del mismo.
El Plantel solo podra recibir mobiliario ¥ equipo previamente solicitado y autorizado.
Solo se podri recibir mobiliario y equipo en las cantidades y con las especificaciones acordadas.
No se debera aceptar la entrega de mobiliario y equipo que venga dafiado e incompleto.
No se debera aceptar la entrega de mobiliaric y equipo que duplique una recepcién anterior.
No se deberi aceptar la entrega de mobiliario y equipo en cajas o paquetes cerrados.
Las secciones de construccién y equipamiento deberin revisar la documentacién de entrega de las fuentes de
abastecimiento, contra las autorizaciones y especificaciones de los expedientes de cada Plantel; a fin de ordenar que se
efectde ia revision fisica de mobiliario y equipo.
»  Todos los Planteles deberan requisitar los formatos PER y presentarlos dentro de los primeros cinco dias de cada mes.
¢ Los movimientos de los formatos PER deberan ser enviados a la Coordinacion Nacional de los CECyTES durante los
primeros dias de cada mes.

PROCEDIMIENTO: PROCESAMIENTO Y CONCENTRACION DE FORMATOS PER DE LOS PLANTELES
DEL CECyTEM.

No. RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

| Coordinacién Nacional de los CECyTEs. Elabora oficio en original y copia, dirigido al Director General del
CECyTEM, al que anexan los 6 formatos PER (Formatos de
Procedimiento de entrega-recepcion, control de equipamiento
escolar y obra civil) y el instructive; el cual indica que deberan ser
requisitados y remitidos a la Coordinacién Nacional de CECyTEs
dentro de los primeros cinco dias de cada mes, obtiene acuse de
recibido en la copia y archiva.

2 Secretaria del Director General del Recibe oficio y formatos PER, lo registra en el sistema documental,
CECyTEM. imprime “Memorandum Interno” en original, anexa copia de oficio
y formatos PER y lo entrega al Director General.

3 Director General del CECyTEM. Obtiene oficio y formatos PER, revisa, firma e instruye en el
formato “Memorandum Interno” para su atencién por drea
responsable, y devuelve la documentacion a la secretaria.
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Secretaria del Director General del
CECYyTEM

Direccién de Planeacion y Evaluacion
Institucional.

Direccion de Planeacién y Evaluacién
Institucional

Direcciéon de Plantel CECyTEM.

Secretaria Administrativa de Plantel
CECyTEM.

Direccion de Plantel CECyTEM.

Secretaria Administrativa de Plantel

CECyTEM.

Departamento de Pianeacién y Estadistica

Direccién de Planeacién y Evaluacién
Insticucional

Director General del CECyTEM

Direccién de Planeacién y Evaluacién
Institucional

Coordinacién Nacional de CECyTEs

Departamento de Planeacion y Estadistica.

Recibe documentos, obtiene una fotocopia de oficio, formatos y
“*Memorandum interno” y distribuye:

-Original del oficio, copia de “Memorandum Interno y de
formatos, los archiva temporalmente para su control, recibiendo
acuse de recibido.

-Original de “Memorandum Interno”, copia de oficio y formatos
PER originales los entrega en la Direccién de Planeacion y |
Evaluacién Institucional.

Obtiene documentos se entera y mediante Nota Informativa turna
al Departamento de Planeacidn y estadistica copia del oficio de la
Coordinacién Nacional de los CECyTEs y formatos PER,
recabando acuse de recibo, el cual archiva temporalmente para su
control.

Recibe Nota Informativa con anexos, y oficio para envio de
formato PER originales a los planteles CECyTEM y turna para
firma del Director de Planeacion y Evaluacion Institucional.

Firma oficio, anexa originales de los formatos PER y notifica a los
planteles del CECyTEM recabando acuse de recibido para
seguimiento.

Recibe oficio, formatos PER y los turna a la Secretaria de
Administracién de Plantel CECyTEM para su requisitado, archiva
oficio para su seguimiento.

Obtiene formatos PER originales, analiza y requisita los formartos,
una vez requisitados los revisa conjuntamente ¢on el Director del
Plantel para firma, sello, elabora oficio y los turna al Director del
Plantel.

Recibe oficio y formatos PER originales, revisa, firma y sella
documentos y los turna a la Secretaria Administrativa dei Plante|
para su envio.

Recibe formatos, Oficio en original y copia, para remitirlos al
Departamento de Planeacion y Estadistica, recaba acuse de
recibide y archiva conjuntamente con copia de formatos para su
control.

Obtiene oficioc en original y formatos PER validado por la
Direccién del Plantel CECyTEM, prepara oficio para notificarlos a
la Coordinacion Nacional de los CECyTEs. Archiva copia de todo
para su control y turna oficio a2 la Direccion de Planeacion y
Evaluacion Institucional.

Recibe oficio, revisa y lo turna al Director General del CECyTEM
para firma.

Obtiene oficio, revisa, firma y lo turna a la Direccion de
Planeacion y Evaluacion Institucional.

Recibe oficio, anexa formatos PER originales y los envia a la
Coordinacién Nacional de los CECyTEs. Recaba acuse de recibido
para su control.

Recibe documentacion y da el tramite que corresponda.
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Indicador que permite medir el porcentaje de Aulas equipadas.

Total de aulas equipadas

Total de Aulas

X 100= Porcentaje de aulas equipadas

Indicador que permite medir el porcentaje de laboratorios equipados.

Total de laboratorios equipados

Total de laboratorios

X 100= Porcentaje de laboratorios

equipados

indicador que permite medir el porcentaje de Talleres equipados.

Total de talleres equipados

Total de talleres

X 100= Porcentaje de talleres

equipados

INSTRUCTIVO DEL LLENADO DEL FORMATO PER/02 OFICIO DE COMUNICACION DE
AUTORIZACION DEL PROGRAMA ANUAL DE CONSTRUCCION Y/O EQUIPAMIENTO.

Objetivo: Recopilar datos de bienes existente en el Plantel CECYTEM,

Distribucién y destinatario: El formato se genera en original y copia; el original se turna a Ia Coordinacién Nacional de
los CECyTEs y la copia se archiva en el CECyTEM.

No.

CONCEPTO

DESCRIPCION

Direccién General de Comunicacion de
Autorizacién del Programa de
Construccion y Equipamiento.

Local

Construccién.

Equipamiento

Autorizacién.

Anotar lugar, dia, mes, y afio de elaboracion del programa.
Programa.- Anotar la referencia del programa.

Niimero consecutivo de oficio.- asignar nimero de referencia
de oficio.

Nombre del director del Plantel.- asentar el nombre del
director del Plantel.

Escribir el nombre del local autorizado.

Construccion:

Marcar con una X si la edificacion autorizada es total, parcial,
adaptacién o reparacion.

Equipamiento:

Escribir con una X si la dotaciéon de mobiliario y equipo autorizado
es parcial o total.

Asentar en el oficio la firma del Director General.

INSTRUCTIVO DE LLENADO: FORMATO PER/03 MOBILIARIO Y EQUIPO
(CONTROL. Y REPORTE DE RECEPCION)

Obijetivo: Recopilar datos de bienes existente en el Plantel CECyTEM.

Distribucion y destinatario: El formato se genera en original y copia; el original se turna a la Coordinacién Nacional de
los CECyTEs y la copia se archiva en el CECyTEM.

No.

CONCEPTO

DESCRIPCION

Recuadro |
SEIT.

Recuadro 2
Datos de la escuela.

Hoja.- Anotar el nimero progresivo y nimero de hojas que
consta el documento y nombre de fa Direccién General a la que
pertenece el Plantel.

Nivel.- Anotar el nivel educative al que corresponde el Plantel
CECYT.

Nimero.- Escribir el namero oficial con que se identifica al Plantel.
Ubicacion.- Registrar la localidad y Entidad Federativa.

Programa.- Marcar el afio en el que se autorizé el Plantel.

Local.- Escribir el nombre del Plantel al que se destina el
mobiliaric y equipo.
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Recuadro 3
Datos de recepcion.

Recuadro 4
Contenido de la guia o relacion.

Recuadro 5
Recepcion.

Recuadro 6
Datos del reporte.

Recuadro 7
Montos y total de articulos.

Recuadro 8
Responsable de formular y controlar.

Recuadro 9
Vo. Bo. del Director del Plantel.

Recuadro 10
Para uso exclusivo de la Direccién General

Clave de gufa- Anotar la codificacion de la guia escrita de
equipamiento, en caso de ser una dotacién tipo autorizada o no
llenar en caso de dotaciones parciales.

Fecha Iniciai.- Escribir con nimeros arabigos, el dia, mes y afio en
que se recibié el primer mobiliaric y equipo.

Fecha Final.- Marcar con nimeros arabigos, el dia, mes y afio en
que recibio el dltimo mobiliario y equipo.

Transcribir los datos de los articulos autorizados, tomandolos de
la guia o relacion escrita enviada por la Direccion General con el
documento de comunicacion de autorizacion de construccién ylo
equipamiento. Forma PER/OI de la siguiente manera:

Clave.- Marcar la codificacion del articulo, si se tiene.
Descripcion.- Anotar la descripcién condensada del articulo.
Unidad.- Asentar la unidad de medida, Pza., lote, Kg., etc.
Cantidad.- incluir el nimero de unidades autorizadas de cada
mobiliario y equipo.

Cantidad.- Registrar el nimero de unidades consignadas en la
entrada de bienes.
Entrada.- Marcar el nimero de la entrada de bienes formulada por
el Plantel receptor.
Fecha.- Escribir con nimeros aribigos, dia, mes y afo de la
entrada de bienes.

Se utilizard el segundo apartado en el caso de que un articulo sea
entregado incompleto en la primera exhibicion, y se podra utilizar
una nueva hoja si reincidiera fa situacion.

Reporte No.- Anotar con nimero arabigo y progresivo.
fecha- Asentar con nUmeros arabigos, dia, mes y afic de la
formulacion del reporte.

Precio Unitario.- Registrar el precio unitario del articulo
consignado en la titima entrada de bienes donde aparezca.

Total recibido.- Escribir la suma de los montos de articulos
recibidos.

Total de articulos.

Recibido.- Anotar en la columna de recibido, la suma de
cantidades por cada bien adjudicado.

Faltante.- Apuntar la diferencia entre el total recibido y el total
autorizado en la columna de cantidad del recuadro 4.

Nombre.- Asentar el nombre completo del responsable de la
seccion de equipamienta que formulé el reporte.

Cargo.- Anotar el cargo del responsable de la seccion de
equipamiento que formulé el reporte.

Firma.- Anotar el nombre y firma de autorizacién del reporte por
el Director del Plantel.

Nombre.- Registrar el nombre del Director del Plantel que
autoriza el reporte.

Firma.- Asentar la firma del Director del Plantel que autoriza el
reporte.

Totales,
Primer recuadro.- Escribir la suma de cantidades del recuadro 4,
para obtener el nimerc total de articulos.
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Segundo recuadro.- Anotar el costo total de la guia o relacion. 1{
Recibido.

Primer recuadro.- escribir la suma de cantidades de la columna de
“recibido” del recuadro 7

Segundo recuadro.- Asentar la suma de “toral recibido” del
recuadre 7

Faitante.

Primer recuadro.- Anotar la diferencia de los datos de la columnas
de “totales y recibida” de articulos.

Segundo recuadro.- Anotar la diferencia entre el costo total y el
importe recibido.

%

Primer recuadro.- Anotar el porcentaje de recepcion de articulos,
Segundo recuadro.- Anotar el porcentaje de recepcion de
importes.

INSTRUCTIVO DE LLENADO: FORMATO PER/04 MOBILIARIO Y EQUIPO

(CONTROL Y REPORTE DE RECEPCION)

Objetivo: Recopilar datos de bienes existente en el Plantel CECyTEM.

Distribucidn y destinatario: E! formato se genera en original y copia; e! original se turna a la Coordinacién Nacional de
los CECyTEs y la copia se archiva en el CECyTEM,

No. CONCEPTO DESCRIPCION
]
Recuadro |
I Datos del remitente. Nombre.- anotar los datos que identifican al Organismo
remitente.
Domicilio.- sefialar el domicilio oficial del Organismo remitente.
No. del documento de entrega.- escribir el nimero del
documento de ia fuente de abastecimiento.
No. de pedido.- marcar el nimero de pedido. Unicamente en el
caso de que sea fincado por ia escuela.
Recuadro 2
2 Entrada de bienes, No.- escribir el nimero progresivo asignado al documento de
entrada de bienes.
Fecha.- escribir con nimeros arabigos. dia, mes y afio de ha
entrada de bienes.
Hoja.- anotar el nimero progresivo y nimero de hojas que consta
el documento: hoja__ de
Datos de la escuela:
Nembre y nimero.- asentar los datos que identifiquen al Plantel.
Domicilio.- marcar la direccién oficial del Plantel.
Local.- anotar el nombre del iocal al que se destinan los bienes.
Recuadro 3
3 Codificacién. Anoctar la clave del mobiliario y equipo, si se conoce.
Recuadro 4
4 Descripcion. Incluir la descripciéon detallada del mobiliaric y equipo,
considerando accesorios, marca, modelo y numero de serie.
Recuadro 5
5 Unidad. Asentar la unidad de medida, Pza, lote, Kg, etc.
Recuadro 6
6 Cantidad. Marcar el nimero de unidades autorizadas de cada mobiliario y
equipo.
Recuadro 7
7 P. Unitario. Apumtar el precio unitario de cada articulo consignado.
Recuadro 8
8 Importe. Escribir la suma de los importes de cada bien recibido.
Recuadro 9
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9 Importe de esta hoja. TAnotar la suma de los importes del recuadro 9.
Recuadro 10
10 Importe total de la entrada. Marcar el importe total de la entrada de mobiliaric ¥ equipo
reportado en todas las hojas.
Recuadro 1 |
it Formulo. Nombre: asentar el nombre completo del responsable de [a
seccion de equipamiento que formulo el reporte.
Cargo.- escribir el cargo del responsable de la seccién de )
equipamiento que formuld el reporte.
Firma.- asentar |a firma del responsable de la seccién de
equipamiento que formuld el reporte. -
Recuadro 12
12 Recepcién fisica. Nombre.- escribir €l nombre completo de la persona responsable

de la recepcion del mabiliario y equipo.

Cargo.- anotar el cargo de la persona responsable de la recepcién
del mobiliario y equipo.

Firma.- asentar la firma del responsable de la seccién de
equipamiento que realizo la recepcién.

Recuadro 13
13 Conformidad remitente. Nombre.- anotar el nombre completo de la persona responsable
de realizar la entrega del mobiliario y equipo.

Cargo.- escribir el cargo de la persona responsable de realizar la
entrega del mobiliario y equipo.

Firma.- asentar la firma de la persona responsable de realizar la
entrega del mobiliario y equipo.

Recuadro 14
14 Autorizé el Director de la escuela. Nombre.- anotar el nombre del Director del Plantel que autoriza.
Firma.- asentar la firma del Director del Plantel que autoriza.
Sello.- asentar el sello de la escuela receptora.

INSTRUCTIVO DE LLENADO: FORMATO PER/05 MOBILIARIO Y EQUIPO

| (CONTROL Y REPORTE DE RECEPCION)

Obijetivo: Recopilar datos de bienes existente en el Plantel CECyTEM.

Distribucién y destinatario: El formato se genera en original y copia; el original se turna a la Coordinacidn Nacional de
los CECyTEs y la copia se archiva en el CECYTEM.

No. CONCEPTO . DESCRIPCION

Recuadro |
| SEIT. __Hoja de_ .- anotar el nimero progresivo y numero de hojas
de que consta el documento.

Direccién General.- escribir el nombre de la Direcciéon General a
la que pertenece la escuela.

Recuadro 2
2 Datos de la Escuela. Nivel.- marcar el nivel educativo del Plantel.
Ndmero.- anotar el nimero oficial que identifica al Plantel.
Ubicacion.- apuntar la localidad y entidad federativa en la cual se
encuentra ubicado el Plantel.
Programa.- escribir el afio en que se hayan autorizado las
construcciones. :
Recuadro 3
3 Datos de |z etapa. Fecha de iniciacién.- registrar con numeros arabigos el dia, mes y
afio de fa iniciacion de las construcciones.
Fecha de terminacién.- marcar con nimeros arabigos el dia, mes y
afio de la etapa de construccién.
Recuadro 4
4 Datos del reporte. Reporte No.- anotar con nimeros arabigos el nimero progresivo

del reporte mensual.
Fecha.- registrar con ndmeros arabigos el dia, mes y afio de la
formacién del reporte.
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Recuadro 5
Edificios ¥ locales Numero o letra del edificio.- escribir el nimero o letra con que se
identifique el edificio a construir, la obra exterior o la zona
deportiva dentro del plano de conjunto, si no se tiene, dejar en
blanco este espacio.

Locales que contiene- anotar los nombre de los locales que
contiene el o los edificios a construir, las zonas deportivas u obras
exteriores.

Recuadro 6
Estructura. Asentar en cada columna un valor de 0 a |0 de acuerdo con los
siguientes indicadores.

Se le ha dado un valor de 30 puntos a la estructura de cada
edificio, dividiéndose en cimientos, columnas y/o muros, techos
y/o entrepisos con un valor de |10 puntos para cada concepto.

Los valores asignados son para la terminacién total de cada
concepto, en caso contrario su valor es de 0. por lo que en los
incisos correspondientes podran aparecer 0 ¢ 10.

Cimientos.- anotar |0 para la terminacién toral, 0 para no iniciado
O en proceso.

Columnas y/o muros.- marcar |10 para la terminacién total, 0 para
no iniciado o en proceso.

Techos y/o entrepisos.- anotar 10 para la terminacién total. 0 para
no iniciado o en proceso,

Total.- marcar la suma de los tres incisos y solo pueden ser 0, 10,
20 6 30.

Recuadro 7
Acabados. Anotar el valor correspondiente de acuerdo con las siguientes
indicaciones:

El valor total de este inciso es de 30 puntos y de {0 para cada
concepto terminado, por lo que en cada concepto solo podran
aparecer 0 6 10 y en el total 0, 10, 20 6 30.

Recuadro 8
Instalaciones. Anotar el valor correspondiente de acuerdo con las siguientes
indicaciones.

El valor total de este inciso es de 30 puntos y de 10 para cada
concepto terminado, por lo que en cada columna a requisitar sélo
podran aparecer 0 & 10 y en el total 0,10, 20 6 30.

Sanitaria.- escribir 10 para la terminacién total, no iniciado ¢ en
proceso, 0.

Hidraulicas y/o especiales.- asentar 10 si la terminacién es total: no
iniciado 6 en proceso, 0.

Eléctrica.- marcar con |0 para terminacion total; no iniciado 6 en
proceso,0.

Total.- anotar la suma de los incisos y solo pueden ser 0, 10, 20 6
30.

Recuadro 9
Obra exterior. Anotar el valor correspondiente de acuerdo con las siguientes
indicaciones:

El valor de este proceso es de |10 puntos y 5 para cada concepto
terminado, por lo que en cada columna a requisitar solo podran
aparecer 0 6 5yeneltotal 0,56 10.
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Andadores.- marcar 5 para la terminacién total; ne iniciada 6 en |
proceso, 0.
Plazas y jardines.- anotar 5 para la terminacién total; no iniciada o
en proceso,0.
Total.- asentar la suma de los dos incisos y sélo puede ser 0, 5 &
10.
Recuadro 10
10 Zona deportiva y accesos. Escribir el valor correspondiente de acuerdo con las siguientes
indicaciones.
El valor total de este inciso es de |00 puntos y cada concepto es
de 30 puntos para la terminacién total de compactaciones de
terrenos, 40 puntos para el acabado final (pasto, cemento, granito,
losetas, ect.) y 30 puntos para las instalaciones (tableros, porterias,
desaglies, sistema de riego, luminaria, reflectores, ect.). si no esta
totalmente terminado un concepto, su clasificacion sera 0.
Recuadro f
I Totales. Edificios y locales.- anotar la suma de los totales de los recuadros
678y9.
Zonas deportivas.- marcar el total del recuadre 10,
Recuadro 12
12 Responsable de formular y controfar. Neombre.- asentar el nombre del responsable de la seccién de
construccion y equipamiento que formula el reporte.
Cargo.- escribir el cargo del responsable de la seccion de
construccion y equipamiento que formula el reporte.
Firma.- asentar la firma del responsable de la seccién de
construccién y equipamiento que formula el reporte.
Recuadro 13
13 Vo. Bo. Director del Plantel. Nombre.-registrar el nombre de autorizacién del Director del
Plantet.
Firma.- asentar firma de autorizacién del Director del Plantel.
Recuadro 14
14 Para uso exclusivo de la Direccion General. | Totales.- asignar 100 puntos a cada edificio y zona deportiva del

recuadro 5 y anotar la suma de estos.
Edificios y locales.- anotar |a suma de la columna de “edificios y
locales” del recuadro |1 de totales.

Zonas deportivas y accesos.- marcar {a suma de la columna de
“zonas deportivas” del recuadro 11 de totales.

Porcentaje.- sumar los dos totales obtenidos y sacar el porcentaje
contra el total general.

INSTRUCTIVO DE LLENADO: FORMATO PER/G6 MOBILIARIO Y EQUIPO
{(CONTROL Y REPORTE DE RECEPCION)

Objetivo: Recopi'ar datos de bienes existente en el Plantel CECYTEM.

Distribucion y destinatario: El formato se genera en original y copia; el original se turna a la Coordinaciéon Nacional de
los CECyTEs y la copia se archiva en el CECyTEM.

No.

CONCEPTO

DESCRIPCION

Recuadro |
Datos de la escuela.

Nombre y nimero.- anotar los datos que identifican a la escuela
que realiza la reubicacion.

Domicilio.- marear la direccion oficial de la escuela.

Del local remitente.- asentar el nombre del Plantel que entrega el
maobiliario y equipo.

Al local destinatario.- asentar el nombre del Plantel que recibe el
mobiliaric y equipo.
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T
Recuadro 2
Transferencia interna.

Recuadro 3
Codificacion.
Recuadro 4
Descripcion.

Recuadro 5
Unidad.
Recuadro é
Cantidad.
Recuadro 7
Precio unitario.
Recuadro 8
Importe.

Recuadro 9
Importe de esta hoja.

Recuadro 10
Importe total de ia transferencia.

Recuadro ||
Formule Seccion de construccion y
equipamiento.

Recuadro 12
Autorizd el Director de la Escuela

Recuadro |3
Entregé por el local remitente.

Recuadro |4
Recibido por el local destinatario.

—

Fecha: escribir con nimeros arabigos el dia, mes y afio de la
formulacion del documento.

No__: anotar el nimerc progresivo asighado al documento.
Hoja de : registrar en namero progresivo y nimero de hojas
que consta el documento.

Cancela resguardo No: marcar el numero de resguardo original
que se cancela por ta reubicacién de mobiliario y equipo.

Origina resguardo No: escribir el nimero de resguardo que se
origina por la reubicacién del mobiliario y equipo.

Marca la clave del articulo, si se conoce.

Asentar [a descripcion detallada del articulo incluyendo accesorios,
marca, modelo, nimero de serie y procedencia,

Anotar la unidad de medida pza, kg, lote, etc.
Marcar el nimero de unidades de cada articulo que se reubica.
Registrar el precio unitario del mobiliaric y equipo.

Anotar el resultado de multiplicar el nimero de unidades por el
precio unitario.

Escribir fa suma de los importes cuando la trasferencia conste de
dos o mis hojas.

Registrar la suma total de los parciales de cada hoja o de
importes de los articulos cuando se trate de una sola.

Qs

Nombre.- asentar nombre del responsable de la seccidén de
construccién y equipamiento del Plantel.

Cargo.- escribir el cargo del responsable de la seccién de
construccion y equipamiento,

Firma.- sentar la firma del
construccion y equipamients.,

responsable de la seccion de

Nombre.- escribir nombre del Director del Plantel.
Firma.- asentar la firma del Director del Plantel,

Nombre.- registrar nombre del responsable del Plantel que
entrega el mobiliario y equipo.

Firma.- asentar la firma del responsable del Plantel que entrega el
mobiliaric y equipo.

Nombre.- anotar el nombre del responsable del Plantel que recibe
el mobiliario y equipo.

Firma.- asentar la firma del responsable del Plantel que recibe el
mobiliario y equipo.




Pagina 152

GACETA

DEL oOoOBIERMO

12 de octubre de 2010

MR AAE0 O FQUHERG
* - REEWR

YRR

P




GACETA ‘Pagina 153

EL GOBIERMOC

12 de octubre de 2010

LAt

GONE
g ok B

PRSP

Y

!
[SEANCELA REBHARI0 Ne:

SNRGECRITANIS

BETIVCNCIN T - - ot
AVESVISACHML &

IEenandgas i; i o e o s

i 3

THOMTRE

3
i
i
i




Pagina 154 GL)ﬁGEBEI:!‘ oA 12 de octubre de 2010

LRDAD § EANT

Edicién: Primera

Fecha: Septiembre / 2007
Cédigo: 205G 13001 7 05-01
Pagina:

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

NOTIFICACION DE MOVIMIENTOS EN EL CATALOGO DE CENTROS DE TRABAJO
DE LOS PLANTELES DEL CECyTEM

Procedimiento: Notificacion de Movimientos en el Catalogo de Centros de Trabajo de los Planteles del CECyTEM.

Objetivo: Disponer de un instrumento por medio del cual se mantengan y notifiquen los movimientos de alta, baja, cambio de
atributos, clausura y reapertura en el Catilogo de Centro de Trabajo (CCT) de los Planteles del CECyTEM.

Alcance: Aplica a todos los planteles educativos del CECyTEM y al personal adserito al Departamento de Planeacion y
Estadistica encargada de la elaboracion de la notificacion de movimientos en el catalogo de centros de trabajo de los planteles.

Referencias: Ley de creacion del Colegio de Estudios Cientificos y Tecnolégicos del Estado de México, Gaceta de Gobierno,
19 de octubre de 1994, articulo 7.

Reglamento Interno del Colegio de Estudios Cientificos y Tecnoldgicos del Estado de México.
Manual General de Organizacién del Colegio de Estudios Cientificos y Tecnolégicos del Estado de México.
Responsabilidades:

El Departamento de Pianeacion y Estadistica y la Direccion de Planeacion y Evaluacién Institucional, son responsables de realizar
la concentracion de les datos del formato.
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Direccién de Planeacién Educativa de la Subsecretaria de Educacién Media Superior y Superior debera:
»  Proporciona formato de Notificacién de Movimientos en el Catilogo de Centros de Trabajo.
»  Autoriza aha, baja, cambio de atributes, clausura y reapertura en el catdloge de centros de trabajo.

El Director de Planeacién y Evaluacion Institucional debera:
o  Solicita alta, baja. cambio de atributos, clausura y reapertura en el catilogo de centros de trabajo.
= Turnar una copia al Director del Plantel para que conozca su clave de centro de trabajo.

El Departamento de Planeacién y Estadistica deberi:
s  Requisita formato de Notificacion de Movimientos en el Catalogo de Centros de Trabajo.
e Realiza el tramite ente la Direccién de Planeacion Educativa de la Subsecretaria de Educacion Media Superior y
Superior.
s Realiza oficic para enviar la clave del centro de trabajo al director del plantel.
s  Archivar formatos de Notificacion de Movimientos en el Catdlogo de Centros de Trabajo.

El Director del Plantel deberi:
*  Requisitar formato en borrador y entregarlo al Departamento de Planeacion y Estadistica,

Definiciones.

Proceso:
Es un conjunto ordenado de etapas o fases de un evento en evolucién, con caracteristicas de accién concatenada, dinamica y
progresiva que concluye con la obtencién de un resultado.

Formato CCT - NM:
Es un documento de comunicacién administrativa formal, impreso generalmente en papel mediante algunos medios de
reproduccién grafica, que contiene instrucciones para su uso y requisitado.

Concentracion de Datos :
Registro de datos que tienen que ser requisitados por el Director del Centro de Trabajo 6! Plantel.

Catélogo de Centros de Trabajo :
Es el directorio en el que se registran las Claves de Centros de Trabajo del Sistema Nacional, con las caracteristicas basicas
relfativas a su ubicacion geografica y situacion administrativa.

Alta:
Es el registro de un Centro de Trabajo (CT) que por primera vez se incluye en el sistema de CCT.

Cambio de atributos :
En este apartado se reporta la modificacién que se ha efectuado en algunc de los atributos del CT.

Clausura :
Se refiere al Centro de Trabajo que dejé de funcionar en forma temporal.

Reapertura :
Este concepto se utiliza para el Centro Trabajo que estd clausurado y solicita se habilite su clave.

Insumos:
Oficio de solicitud de elaboracién del formato de Notificacion de Movimientos al Catdlogo de Centros de Trabajo.
Entrega de formato en origina de Movimientos al Catilogo de Centros de Trabajo.

Resultados:
¢ Alta del centro de trabajo.
* Cambio de atributos del centro de trabajo.
e  Clausura del centro de trabajo.
»  Reapertura del centro de trabajo.
¢  Clave del centro de trabajo del plantel.

Interaccién con otros Procedimientos.

Politicas

e Todos los Planteles que inicien actividades o cambien de domicilio, deberdn requisitar el formato de Notificacion de
Movimientos en el Catilogo de Centro de Trabajo.
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* Elformato de Notificacién de Movimientos en el Catalogo de Centro de Trabajo, debera presentarse los primeros |5
dias hébiles de antelacién al inicio de actividades escolares.

* Todo Plantel que requiera el formato de Notificacion de Movimientos en el Catalogo de Centros de Trabajo, debera de
remitirlo a la Direccion de Planeacién y Evaluacién Institucional, para que ésta presente dicha solicitud ante la Direccion
de Flaneacién Educativa de la Subsecretaria de Educacion Media Superior y Superior, a fin de que ase asignada la clave
del Centro de Trabajo.

*  Siel movimiento procede: el drea solicitante recibira la notificacion en un plazo no mayor a quince dias habiles,

PROCEDIMIENTO: NOTIFICACION DE MOVIMIENTOS EN EL CATALOGO DE CENTROS DE TRABAJO
DEL CECyTEM.

No.

RESPONSABLE

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

Direccion de Planeacién y Evaluacion
Institucional.

Departamento de Planeacién y Estadistica

Direccién de Planeacién Educativa de la
Subsecretaria de Educacién Media Superior
y Superior

Departamento de Planeacién y Estadistica

Director del Plantel

Departamento de Planeacion y Estadistica

Direccion de Planeacién Educativa

Departamento de Planeacién y Estadistica

Una vez que se autoriza la apertura de un nuevo servicio
educativo, es necesario realizar una notificacién de movimiento, ya
sea clausura, reapertura, alta o baja de Planteles de CECyTEM
{Colegio de Estudios Cientificos y Tecnolégicos del Estado de
México), se elabora oficio en original y copia, dirigido al
Departamento de Planeacion y Estadistica del CECyTEM, con el
que se requiere acuda a la Direccion de Planeacién Educativa de la
Subsecretaria de Educacion Media Superior y Superior a efecto de
solicitar el formato de Notificacidn de Movimientos en el
Catalogo de Centros de Trabajo. Obtiene acuse de recibido en la
copia y archiva.

Recibe documento, se entera y lleva oficio dirigido a la Direccion
de Planeacién Educativa de la Subsecretaria de Educacion Media
Superior y Superior, con el que solicita le sean proporcionados los
formatos.

Recibe oficio y de manera economica proporciona al
Departamento de Planeacién y Estadistica el formato de
Notificacion de Movimientos en el Catiloge de Centros de
Trabajo para que sea requisitado.

Recibe el formato de Notificacion de Movimientos en el Catilogo
de Centros de Trabajo y elabora oficio en original y copia dirigido
al Director del Plantel, documento al que anexa formato en copia
y le solicita sea requisitado y remitido a la brevedad posible.
Obtiene acuse de recibido en la copia y archiva.

Recibe oficio y anexo, se entera y requisita formato en borrador
de Notificacion de Movimiento en el Catilogo de Centro de
Trabajo, de acuerdo con las indicaciones marcadas en el
instructivo que aparece al reverso def formato. Una vez
requisitado elabora oficio en original y copia dirigido al
Departamento de Planeacion y Estadistica, con el que le remite el
formato y obtiene acuse de recibido en |a copia y archiva.

Recibe oficio y formato en borrador de Notificacion de
Movimientos en el Catilogo de Centros de Trabajo, y realiza la
transcripcion al formato original. Elaborar oficio en original y copia
dirigido a Direccion de Planeacién Educativa de la Subsecretaria de
Educacién Media Superior y Superior, al que anexa el formato de
notificacion, a fin de que le sea asignada la Clave del Centro de
Trabajo y obtiene acuse de recibido en la copia y archiva.

Recibe oficic de solicitud y formato, se entera, revisa y comunica
que de manera verbal que en diez dias habiles puede pasar por
movimiento de notificacion autorizado..

Transcurridos 10 dias habiles acude 2 la Direccion de Planeacion
Educativa de la Subsecretaria de Educacion Media Superior y
Superior, para recoger el formato de notificacién autorizado.
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9 Direccion de Planeacion Educativa Atiende al Departamento de Planeacién y Estadistica, entrega dos
copias del formate de notificacién de manera econémica,
informando que esta listo el tramite.

10 Departamento de Planeacion y Estadistica | Una vez que se obtienen las dos copias de los formatos, elabora
oficio en original y copia dirigido al Director del Plantel, anexando
la copia del formato que corresponde al Centro de Trabajo y se
obtiene acuse de recibido.

< I Direccién del Plantel Recibe oficio, se entera de que te fue asignada la clave de Centro
de Trabajo y, la toma en consideracién para realizar tramite
administrativos que requieran de esta y firma copia de recibido.

DIRECCION DE PLANEACION DIRECCHON GENERAL DEL DIRECCNI DE FLANEACION 7 DEPARTAMENTG DE
EDUCATIVADE LA SEMSYS CECYTEN EVALUACION INSTITUCIONAL | PLANEACION'Y ESTADISHICA DIRECTOR DE PLANTEL,
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INSTRUCTIVO DE LLENADO: FORMATO DE NOTIFICACION DE MOVIMIENTOS EN EL CATALOGO
DE CENTROS DE TRABAJO.

Obijetivo: Recopilar datos del Plantel CECyTEM.

Distribucién y destinatario: El formato se genera en original y copia; el original se turna a |a Subsecretaria de Educacién
¥ la ¢copia se archiva en el CECyTEM.

FORMATO DE NOTIFICACION DE MOVIMIENTOS EN EL CATALOGO DE CENTROS DE TRABAJO

Neo. de Concepto. Descripcion.

Yer instrucciones al
reverso del formato,
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V. SIMBOLOGIA

SIMBOLO

S
D

DESCRIPCION

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

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

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

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

Inspeccion: revisar, verificar, inspeccionar, examinar, consultar sin modificar las
caracteristicas de la actividad, accion, formato, ect.

Actividad combinada: Se aplica en los casos en que en un mismo paso se realiza
tanto una operacién como una verificacion,

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

Linea de guiones: Es empleada para cotejar, checar, consultar o conciliar informacion.

Linea de comunicacion: Comunicacién telefénica. Flujo de informacién a través de
teléfonos, teles, fax, modem, internet, ect.

Decision: Pregunta o alternativa de solucién.

Formato impreso: representa forma impresa, documentos, formas, reportes, listados
impresos, ect.
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SIMBOLO
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DESCRIPCION

Formato no impreso: indica que la forma no estid impresa, el uso de machotes,
reportes, listados no impresos, ect.

Paquete de Materiales: Se¢ emplea para representar un paquete ¢ conjunto de
materiales, dinero en efectivo o todo aquello que sea en especie.

Registro ylo control: Representa libros o carpetas para realizar registros,
impresiones o consultas y cotejos de informacién que permita mantener un control.

Destruccién de documentos: Utilizado para indicar cuando el procedimiento no se
usara mas un documento y procede a su destruccion.

Archivo temporal: Indica que un documento o material se canaliza a un archivo
provisional, almacenaje temporal que requiere de una espera o demora necesaria, para
posteriormente continuar con el proceso.

Archivo definitivo: Sefiala que un documento o material se canaliza al archive o
almacenaje permanente o definitivo dentro del procedimiento. Destino final del
documento o material, con [a salvedad de emplearse con otros procesos.

Extraer del archivo: Se utiliza para indicar que un documento que se encuentra
archivado es extraido de su lugar de resguardo para ser empleado en un momento
determinado durante el procesc del tramite.

Interrupcién del proceso: Transcurse del tiempo en el proceso hasta que se
requiera de continuar el tramite. Espera necesaria e insoslayable, indica tiempo sin
actividad.

Anexo de decumentos: Utilizado para indicar que dos o méas documentos se anexan
para concentrarse en un solo paquete y continuar el tramite.

Fuera de flujo: Utilizando para indicar que el documento o material deja el flujo,
debido a que ya no se requiere o finaliza su intervencién en el proceso.
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V1. REGISTRO DE EDICIONES

Primera edicién (Septiembre de 2007): elaboracién del manual

Edicién: Primera

Fecha: Septiembre / 2007

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
Codigo: 205G13001
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VIL. DISTRIBUCION
El original del manual de procedimientos se encuentra en el poder del representante de la Direccion
Las copias controladas estan distribuidas de la siguiente manera:

. Direccién General del CECyTEM

2. Direccién de Planeacion y Evaluacién Institucional
3. Departamento de Planeacién y Estadistica

Edicion: Primera

Fecha: Septiembre /2007

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
Codigo: 205G 13001

Pagina:

VIH. VALIDACION

ING. JAVIER CRUZ CEPEDA
Director General del CECyTEM
{RUBRICA).

LIC. PATRICIA HERRERA VALLE|O
Directora de Planeacién y Evaluacion
Institucional del CECyTEM
(RUBRICA).
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