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PRESENTACION

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

Por ello, el Gobierno del Estado de México, impulsa la construccién de un Gobierno 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 Pablica mas eficiente, que utilice sus recursos de manera mas eficaz en
el logro de sus propositos, siendo el ciudadano, el factor principal de su atencién y la solucion de sus problemas publicos su
prioridad.

Es en este contexto donde la Administracion Publica Estatal, transita hacia un nuevo modelo de gestiéon 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 cambio de aquellas que es necesario modernizar.

La solidez y el buen desempefio de las Instituciones Gubernamentales, tienen como base las mejores practicas
administrativas emanadas de la permanente revision y actualizacion de las estructuras organizacionales de los sistemas de
trabajo, del disefio e instrumentacion 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 Tecnoldgicos del Estado de México. La estructura organizativa, la division del trabajo los mecanismos
de coordinacion y comunicacion, las funciones y actividades encomendadas, el nivel de centralizacién o descentralizacién,
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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 Auxiliar del Ejecutivo Estatal.

Este documento contribuye a la planificacién, conocimiento, aprendizaje y evaluacién de la accidon administrativa. El reto
impostergable es la transformacién de la cultura de las Dependencias y Organismos Auxiliares hacia nuevos esquemas de
responsabilidad, transparencia, organizacion, liderazgo y productividad.

OBJETIVO GENERAL

Incrementar la eficiencia y eficacia de los tramites y servicios que proporciona el Departamento de Desempefio Escolar,
mediante la formalizacion y estandarizacion de los métodos y procedimientos de trabajo.

IDENTIFICACION E INTERACCION DE PROCESOS
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ABASTECIMIENTO
DEBIENES Y
SERVICIOS

ADMINISTRACION
DE PERSONAL

ADMINISTRACION
PRESUPUESTARIA

INFRAESTRUCTURA ASISTENCIA

PROCESOS INFORMATICA JURIDICA

ADJETIVOS

RELACION DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
PROCESO.

Ensefianza-Aprendizaje: de la integracion de la oferta educativa, seleccion, registro de aspirantes a la autorizacion de
planes y programas de trabajo para la formacién profesional del estudiante.

PROCEDIMIENTOS:
e Integracion de la Oferta Educativa de los Planteles que constituyen el CECYyTEM
e Validacion de Opciones Educativas de los Planteles del CECYyTEM

e Registro de Aspirantes a Participar en el Concurso de Ingreso a la Educacién Media Superior Tecnoldgica en la Zona
de los 103 Municipios

e Autorizacion y Seguimiento del Programa Anual de Lectura en los Planteles que conforman el CECyTEM
e Autorizacién y Difusion del Plan de Trabajo del Programa Nacional de Orientacion del CECYyTEM
e Obtencion de Reportes de Aplicacion del Programa Nacional de Orientacion en los Planteles que integran al CECYTEM

e Autorizacion y Difusion del Plan de Trabajo del Programa Nacional de Tutorias del CECyTEM
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DESCRIPCION DE LOS PROCEDIMIENTOS
INTEGRACION DE LA OFERTA EDUCATIVA DE LOS PLANTELES QUE CONSTITUYEN EL CECYTEM.
OBJETIVO

Mantener actualizada la informacion de los espacios disponibles al interior de los planteles que conforman el CECYyTEM,
mediante la integracion de la oferta educativa para las y los alumnos de nuevo ingreso.

ALCANCE
Aplica a todos los planteles que integran el Colegio de Estudios Cientificos y Tecnol6gicos del Estado de México.
Aplica al personal adscrito al Departamento de Desempefio Escolar del CECYTEM que interviene en el procedimiento.

Aplica al personal adscrito a los planteles que conforman la planta educativa del CECyTEM, que elabora la proyeccion de la
oferta educativa.

REFERENCIAS

. Ley de Creacién del Colegio de Estudios Cientificos y Tecnoldgicos del Estado de México, Articulo 4, Fraccién |,
emitido el 19 de octubre de 1994 en la Gaceta del Gobierno.

. Reglamento Interno del CECYTEM, Art. 15, Frac. |, publicado en la Gaceta de Gobierno el 2 de Septiembre de 2014.

. Manual General de Organizacion del CECyTEM, Apartado VII, objetivo y funcionamiento por Unidad Administrativa,
Departamento de Desempefio Escolar, publicado en la Gaceta de Gobierno el 20 de noviembre de 2014.

RESPONSABILIDADES

El Departamento de Desempefio Escolar es la unidad administrativa responsable de solicitar, integrar y validar la oferta
educativa del Colegio.

La Direccion General de Educacion Media Superior deberéa:

Solicitar a la Direccion General la oferta educativa de la proyeccion de matricula del CECyTEM de acuerdo a la
disponibilidad en la infraestructura.

La Direccion General del CECYTEM debera:
. Recibir la solicitud de la DGEMS y turnar a la Direccion Académica para su atencion.
. La Direccién Académica del CECYyTEM deberé:

. Girar instrucciones a la Subdireccién de Desarrollo Docente y Desempefio Escolar del CECyTEM para atender la
solicitud de la oferta educativa de la proyeccién de matricula.

. Conocer la proyeccion de matricula presentada por la Subdireccion de Desarrollo Docente y Desempefio Escolar para
entregar a la Direccion General del CECYTEM.

. Antefirmar el oficio de envio a la Direccion General de Educacion Media Superior que contiene la oferta educativa de
la zona metropolitana

La Subdireccion de Desarrollo Docente y Desempefio Escolar debera:
. Turnar al Departamento de Desempefio Escolar la solicitud de oferta educativa de los planteles.

. Dar visto bueno de la conformacion de la oferta educativa de los planteles del Colegio, recibida por el Departamento
de Desempefio Escolar.

. Antefirmar el oficio de envio a la Direccién General de Educacion Media Superior que contiene la oferta educativa de
la zona metropolitana.

El Departamento de Desempefio Escolar del CECyYyTEM debera:

. Solicitar por escrito a los planteles del CECyTEM la proyeccion de la matricula estimada para el Ciclo escolar
inmediato.

. Recibir por escrito de los planteles que integran el Colegio la matricula proyectada.

. Revisar y autorizar, de acuerdo a la capacidad de los grupos, la matricula de cada uno de los planteles del Colegio.
. Remitir observaciones a los planteles del CECyTEM en caso de que existan.

. Concentrar la oferta educativa del Colegio.

. Elaborar oficio para firma de la Direccion General del CECYTEM y turnarlo junto con el concentrado por conocimiento y
envio.
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Las y los Directores de plantel del CECyTEM deberan:

Elaborar célculo de espacios educativos disponibles para posteriormente elaborar la proyeccion de matricula por
especialidad y turno.

Remitir por escrito al Departamento de Desempefio Escolar del CECYTEM el total de la matricula estimada de
alumnos del primer semestre para el Ciclo escolar inmediato.

Corregir la proyeccion en caso de que existan observaciones y enviarla nuevamente al Departamento de Desempefio
Escolar del CECYTEM.

DEFINICIONES
CECyTEM: Colegio de Estudios Cientificos y Tecnoldgicos del Estado de México.
DGEMS: Direccion General de Educacion Media Superior.
Proyeccion de matricula:  Estimado de alumnas y alumnos que se pretende atender en el préximo ciclo escolar.
Oferta Educativa: Propuesta de aspirantes a recibir en las Instituciones Educativas.
INSUMOS

Oficios de solicitud de la proyeccion de la matricula.

RESULTADOS

Oferta educativa integrada de las y los alumnos de nuevo ingreso del CECYTEM y enviada a la DGEMS.

INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS

Validacion de las opciones educativas de los planteles del CECyTEM.

Registro de aspirantes de la Zona de los 103 Municipios.

Aplicacion del examen de seleccién a los planteles de la Zona de los 103 Municipios del CECYTEM.

Asignacion de espacios educativos en Zona Metropolitana y 103 Municipios.

POLITICAS

Los planteles podran considerar Unicamente aulas construidas y equipadas, asi como los recursos materiales y
humanos necesarios para ofrecer un espacio adecuado para las y los alumnos.

El rango permitido por grupo deberéa estar comprendido entre los 40 y 45 alumnas y alumnos, y se tomara en cuenta al
momento de hacer la oferta y distribucion.

El formato se entregara en fisico y electronico a las y los Directores de plantel, para ser recibido a través de los
mismos medios.

DESARROLLO
No. Unidad Administrativa/ Puesto Descripcion
1 Direccion General de Educacion Solicita mediante oficio original y copia a la Direccion General del
Media Superior. CECyTEM de la oferta educativa de nuevo ingreso en los planteles que
conforman el Colegio., obtiene acuse de recibido y archiva.
2 Direccion General del CECyTEM. Recibe oficio, se entera, firma acuse de recibido y transfiere el oficio a la
Direccion Académica del CECYTEM para que le dé seguimiento.
3 Direccion Académica del Recibe el oficio que solicita la proyeccién de la matricula estimada para el
CECyTEM. siguiente ciclo escolar de las y los alumnos de nuevo ingreso a los
planteles del Colegio y lo turna a la Subdireccion de Desarrollo Docente y
Desempefio Escolar para su atencién.
4 Subdireccion de Desarrollo Recibe oficio, se entera e instruye al Departamento de Desarrollo Docente
Docente y Desempefio Escolar para elaborar oficio dirigido a las y los Directores de los planteles del
CECyTEM, quienes de acuerdo a la disponibilidad de instalaciones y
equipo, remitan la matricula estimada de nuevo ingreso para el siguiente
ciclo escolar.
5 Departamento de Desempefio Recibe oficio e instrucciones, se entera, archiva oficio con la oferta
Escolar educativa y elabora oficio en original y dos copias y lo devuelve a la misma
para su antefirma y posterior recopilacién de firma por parte de la
Direccion Académica.
6 Subdireccion de Desarrollo Recibe el oficio, lo revisa, lo antefirma y obtiene la firma de la Direccién

Docente y Desempefio Escolar Académica para su envio posterior a planteles.
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Direccion Académica del
CECyTEM.

Subdireccién de Desarrollo
Docente y Desempefio Escolar

Departamento de Desempefio
Escolar

Directoras(es) de planteles del
CECyTEM.

Departamento de Desempefio
Escolar del CECYTEM.

Departamento de Desempefio
Escolar del CECyTEM.

Directoras(es) de planteles del
CECyTEM.

Departamento de Desempefio
Escolar del CECYTEM.

Subdireccion de Desarrollo
Docente y Desempefio Escolar

Subdireccién de Desarrollo
Docente y Desempefio Escolar

Departamento de Desempefio
Escolar del CECYTEM.

Subdireccion de Desarrollo
Docente y Desempefio Escolar

Direccion Académica del
CECyTEM.

Direccion General del CECyTEM.

Direccion Académica del
CECyTEM.

Subdireccion de Desarrollo
Docente y Desempefio Escolar

Direccion General de Educacion
Media Superior.

Subdireccién de Desarrollo
Docente y Desempefio Escolar

Departamento de Desempefio
Escolar
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Recibe el oficio, lo autoriza y lo firma, turnandolo nuevamente a la
Subdireccion de Desarrollo Docente y Desempefio Escolar.

Recibe el oficio autorizado y lo turna al Departamento de Desempefio
Escolar para su envio a planteles. Le instruye a elaborar el concentrado de
la informacion.

Recibe oficio autorizado, fotocopia y entrega a las y los Directores de
plantel del CECyTEM, anexando formato Proyeccién de matricula
205G112020/PMPCI/01, obtiene acuse y archiva.

Reciben el oficio de solicitud y formato para la proyeccion de la matricula,
firman el acuse de recibido y, con base en la disponibilidad de
instalaciones y equipamiento de su plantel, fijan la matricula estimada para
el siguiente ciclo escolar, la cual remiten al Departamento de Desempefio
Escolar mediante oficio con acuse de recibo.

Recibe oficio de entrega y el formato Proyeccion de Matricula estimada
205G112020/PMPCI/01 requisitado por las y los Directores de plantel del
CECyTEM de la, firma acuse de recibido y revisa en el momento dicho
formato con base en la disponibilidad de instalaciones y equipamiento de
los planteles y determina: ¢ autoriza la informacién?

No autoriza la informacion, sefiala observaciones de manera verbal y
devuelve a las y los Directores de plantel del CECyTEM la matricula
proyectada para que se corrija.

Reciben observaciones de manera verbal, se llevan la Proyeccion de
Matricula 205G112020/PMPCI/01 a sus planteles, la corrigen y/o
complementan y la regresan al Departamento de Desempefio Escolar del
CECyTEM con oficio y acuse. (Se conecta con la operacion 11).

Si autoriza la informacién, firma de revisado al plantel correspondiente,
concentra la oferta educativa para cada uno de los planteles y elabora el
oficio en original y copia para respuesta a la Direccion General de
Educacion Media Superior, presentando dicho proyecto a la Subdireccion
para su Visto Bueno, anexando el oficio y copia para acuse.

Recibe el oficio en original y copia junto con el concentrado de la oferta
educativa del Colegio, revisa y determina: ¢autoriza la informacion?

No autoriza la informacion, devuelve el oficio y concentrado al
Departamento de Desempefio Escolar para que realice las modificaciones
correspondientes.

Recibe las observaciones de manera verbal, y modifica el oficio y/o el
formato con el concentrado de la oferta educativa y entrega nuevamente a
la Subdireccidn de Desarrollo Docente y Desempefio Escolar. (Se conecta
con la operacion 15).

Si autoriza la informacion, firma de revisado y turna a la Direccién
Académica para su antefirma.

Recibe el concentrado y oficio matricula proyectada, antefirma de Visto
Bueno y enseguida turna concentrado y oficio a la Direccién General del
CECyTEM para su conocimiento.

Recibe concentrado de la matricula proyectada, el oficio en original y copia
y una vez firmado lo regresa a la Direccion Académica del CECyTEM.

Recibe el oficio firmado por la Direccién General del CECyTEM vy lo turna
a la Subdireccién de Desarrollo Docente y Desempefio Escolar para su
envio y entrega.

Recibe el oficio firmado por la Direccion General del CECYTEM y lo remite
junto con la matricula proyectada del Colegio y el acuse del oficio a la
Direccion General de Educacion Media Superior.

Recibe oficio en original y copia, el concentrado de la matricula proyectada
del Colegio, y firma acuse de recibido, regresa el acuse a la Subdireccién
de Desarrollo Docente y Desempefio Escolar.

Recibe el acuse del oficio y lo turna al Departamento de Desempefio
Escolar para que sea archivado para consultas posteriores.

Recibe acuse del oficio y archiva en el expediente respectivo.
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INTEGRACION DE LA OFERTA EDUCATIVA DE LOS PLANTELES QUE CONSTITUYEN EL CECyTEM

Phase

DIRECCION GENERAL DE
EDUCACION MEDIA
SUPERIOR (DGEMS)

DIRECCION GENERAL

SUBDIRECCION DE

DESARROLLO DOCENTE Y

DESEMPENO ESCOLAR

DEPARTAMENTO DE
DESEMPENO ESCOLAR

INICIO
(1)

N

Solicita mediante oficio la
oferta educativa de nuevo
ingreso en los planteles que

conforman el Colegio,
obtiene acuse de recibido y
archiva.

DIRECCION ACADEMICA

()

Recibe oficio, se entera, firma
acuse de recibido y transfiere

\/

Recibe el oficio que
solicita la proyeccion de la
matricula estimada para el
siguiente ciclo escolar de

el oficio para que le de
seguimiento.

("

4

las y los alumnas(os) de
nuevo ingreso a los
planteles del Colegio y lo
turna para su atencion.

()

Recibe oficio, se entera e
instruye para elaborar oficio
de solicitud de la matricula
estimada de nuevo ingreso
para el siguiente ciclo
escolar.

("

5

(o)

Recibe el oficio, lo revisa, lo
antefirma y obtiene la firma
de la Direccion Académica

‘\P
Recibe el oficio, lo autoriza

y lo firma, turnandolo
nuevamente ala

para su envio posterior a
planteles.

Subdireccion de Desarrollo
Docente y Desempefio
Escolar.

o

DIRECTORAS(ES) DE
PLANTEL

Recibe el oficio autorizado y
lo turna para su envio a
planteles. Le instruye
elaborar el concentrado de la
informacion.

(10)

Recibe instrucciones,
elabora oficio en original y
dos copiasy lo devuelve a

la misma para su
antefirma y posterior
recopilacion de firma por
parte de la Direccion
Académica.

Reciben el oficio de solicitud y
formato para la proyecciéon de
la matricula, firman el acuse de
recibido y fijan la matricula
estimada para el siguiente ciclo
escolar y remiten.

Recibe oficio autorizado,
fotocopiay entregaalasy
los Directoras(es) de
plantel del CECyTEM,
anexando formato
Proyeccién de matricula
205G112020/ PMPCI/ 01,
obtiene acuse y archiva.
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INTEGRACION DE LA OFERTA EDUCATIVA DE LOS PLANTELES QUE CONSTITUYEN EL CECyTEM
SUBDIRECCION DE

DEPARTAMENTO DE

DIRECTORAS(ES) DE

DGEMS

PLANTEL

DESARROLLO DOCENTE Y
DESEMPENO ESCOLAR

DESEMPENO ESCOLAR

o

Recibe oficio de entrega y
el formato requisitado de la
proyeccion de matricula
estimada, firma acuse de

recibido, revisa y
determina: jautoriza la

informacién?

AUTORIZA

NO

informacién, senala

devuelve alasy los

-
i

Reciben observaciones de
manera verbal, se llevan la
proyeccion de matricula a
sus planteles, la corrigen y/
o complementany la

(Se conecta con la
operacion 1).

regresan con oficio y acuse.

T

()

DIRECCION ACADEMICA

Phase

matricula proyectada

No autoriza la

observaciones de
manera verbal y

Directoras(es) la

para que se corrija.

e

(14

Si autoriza la informacién,
plantel correspondiente,

educativa y elabora el

Recibe el oficio en original y
copia junto con el
concentrado de la oferta
educativa del Colegio, revisa
y determina: jautoriza la
informacién?

SI
AUTORIZA

NO
()

No autoriza la informacién,
devuelve el oficio y

Subdireccién para su Visto

firma de revisado al
concentra la oferta
oficio para respuesta,

presentando dicho
proyecto ala

Bueno.

concentrado para que Se
realicen las modificaciones
correspondientes.

()

7

o

Si autoriza la informacion, firma
de revisado y turna a la
Direccion Académica para su

antefirma.

Recibe las observaciones de
manera verbal, modifica oficio
y/o el formato con el
concentrado de la oferta
educativay entrega ala
Subdireccion. (Se conecta con
la operaciéon 15).

T

@
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INTEGRACION DE LA OFERTA EDUCATIVA DE LOS PLANTELES QUE CONSTITUYEN EL CECyTEM

SUBDIRECCION DE
5 DEPARTAMENTO DE
DIRECCION GENERAL DESARROLLO DOCENTE Y DESEMPENO ESCOLAR

DIRECCION ACADEMICA
DESEMPENO ESCOLAR

[ 19 |

Recibe el concentrado y
oficio matricula
proyectada, antefirmay /20
turna concentrado y oficio
a la Direccién General del
CECyTEM.

- Recibe concentrado de la

‘/21\ matricula proyectada, el
oficio en original y copiay

una vez firmado y turna.

Recibe el oficio y lo turna
a la Subdireccién de -
Desarrollo Docente y fzz\w
Desempefio Escolar para
su envio y entrega.

DGEMS
Recibe el oficio y lo remite
junto con la matricula
proyectada del Colegio y el

\ 23 acuse del oficio a la

Direccién General de
Educacién Media Superior.

Recibe oficio en original y
copia, el concentrado de la
matricula proyectada del
Colegio, y firma acuse de
recibido, regresa el acuse a
la Subdireccion.

Recibe el acuse del oficio
y lo turna al
Departamento de /
Desempefio Escolar para
que sea archivado para ‘
consultas posteriores.

Recibe acuse del oficio
y archiva en el
expediente respectivo.

P

FIN

Phase
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MEDICION
Indicador para medir la atencién de la oferta educativa en el CECYTEM:

Alumnas(os) inscritos en CECYyTEM
Matricula estimada proyectada en el CECYyTEM

X 100 = %Porcentaje de ingreso al CECYyTEM

Registros de evidencias:
La matricula proyectada 205G11202/PMPCI/01 esta registrada en el concentrado general de la oferta educativa bajo
resguardo del Departamento de Desempefio Escolar del CECyTEM.

FORMATO: 205G11202/PMPCI/01

P
GOBIERNO DEL (’\ o )
ESTADO DE MEXICO Mt T Lo

CRCYTEM

GRUPOS ALUMNAS

N | PLANTEL | CLAVE DR | CLAVE DE LA 7 : TOTAL DE
m @ PLANTEL | ESPECIALIDAD | JSIORORE DE LA =1 ey | ALUMNAS
%) ) . . . AMe) | (7 - (OS) ¢

)

Elabordé (11)

FORMATO: PROYECCION DE MATRICULA

Clave del Formato: 205G11202/PMPCI/01

Objetivo

Determinar el nimero de alumnas y alumnos a los que se les puede otorgar un espacio educativo en las instalaciones de
cada plantel, considerando los recursos materiales y humanos para prestar dicho servicio.

Distribucion:

1 tanto a cada plantel.

Destinatarios:

Directoras y Directores de los planteles

1. ACAMBAY 31. NEZAHUALCOYOTL II

2. ACULCO 32. NICOLAS ROMERO

3. ALMOLOYA DE JUAREZ 33. NICOLAS ROMERO Il

4. ATLAUTLA 34. NICOLAS ROMERO IlI

5. CHALCO 35. SAN FELIPE DEL PROGRESO
6. CHICOLOAPAN 36. SAN JOSE DEL RINCON
7. CHIMALHUACAN 37. SULTEPEC

8. CHIMALHUACAN I 38. TECAMAC

9. COACALCO 39. TEMASCALTEPEC

10.  COATEPEC HARINAS 40. TEMASCALAPA

11.  CUAUTITLAN IZCALLI 41. TENANCINGO

12. CUAUTITLAN 42. TENANGO DEL VALLE
13. DONATO GUERRA 43 TEPOTZOTLAN

14.  ECATEPEC 44, TEQUIXQUIAC
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15.
16.
17.
18.
19.
20.
21.
22.
23.
24,
25.
26.
27.
28.
29.
30.

ECATEPEC Il
ECATEPEC Il
HUIXQUILUCAN
IXTAPALUCA
IXTAPALUCA I
IXTAPAN DE LA SAL
IXTLAHUACA
JILOTEPEC
JIQUIPILCO
JOCOTITLAN

LA PAZ

LERMA
MALINALCO
METEPEC
METEPEC I
NEZAHUALCOYOTL

GACETA
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45, TEXCOCO

46. TEZOYUCA

47. TEJUPILCO

48. TOLUCA

49. TOLUCAII

50. TULTEPEC

51. TULTITLAN

52. VALLE DE CHALCO SOLIDARIDAD
53. VALLE DE CHALCO SOLIDARIDAD Il
54. VILLA DE ALLENDE

55. VILLA DEL CARBON

56. VALLE DE BRAVO

57. VILLA VICTORIA

58. XONACATLAN

59. ZACAZONAPAN

60. ZINACANTEPEC

INSTRUCTIVO: 205G11202/PMPCI/01

NO. RUBRO CARACTERISTICAS
1 N.P. NUMERO DE IDENTIFICACION DEL PLANTEL.
2 PLANTEL NOMBRE COMPLETO DEL PLANTEL.
3 CLAVE DEL PLANTEL |CLAVE DE IDENTIFICACION ASIGNADA AL PLANTEL.
CLAVE DE LA A
4 ESPECIALIDAD CLAVE ASIGNADA A LA ESPECIALIDAD QUE SE ESTA COLOCANDO.
5 NOMBRE DE LA NOMBRE COMPLETO ASIGNADO A LA ESPECIALIDAD QUE SE ESTA
ESPECIALIDAD COLOCANDO.
6 M NUMERO DE GRUPOS EN EL TURNO MATUTINO.
7 \Y NUMERO DE GRUPOS EN EL TURNO VESPERTINO.
8 ALUMNAS(OS) POR NUMERO DE ALUMNAS Y ALUMNOS QUE EN PROMEDIO CONFORMARAN LOS
GRUPO GRUPOS.
9 TOTAL DE RESULTADO DE LA MUI’_TIPLICACIC')N DE GRUPOS EN EL TURNO MATUTINO Y
ALUMNAS(OS) VESPERTINO POR EL NUMERO DE ALUMNAS Y ALUMNOS POR GRUPO.
10 | SUBTOTALES COLOCAR EL NUMERO ACUMULATIVO EN SUMATORIA VERTICAL DE CADA
COLUMNA.
11 |ELABORO NOMBRE Y FIRMA DEL O LA DIRECTOR(A) DEL PLANTEL.

VALIDACION DE OPCIONES EDUCATIVAS DE LOS PLANTELES DEL CECYTEM.
OBJETIVO

Mantener actualizados los datos de los planteles del CECYTEM en lo referente a las claves asignadas a cada uno de ellos
para su identificacion, carreras y ubicaciones de los mismos, a través de la validacion de esta informacion.

ALCANCE
Aplica al personal adscrito al Departamento de Desempefio Escolar del CECyTEM que participa en el procedimiento.

Aplica a los planteles que pertenecen al Colegio de Estudios Cientificos y Tecnoldgicos del Estado de México.
REFERENCIAS

. Ley de Creacion del Colegio de Estudios Cientificos y Tecnolégicos del Estado de México, Articulo 4, Fraccion I,
emitido el 19 de octubre de 1994 en la Gaceta del Gobierno.

. Reglamento interno del CECyTEM, Art. 15, frac. |, publicado en la Gaceta de Gobierno el 2 de Septiembre de 2014.

. Manual General de Organizacién del CECyTEM, Apartado VI, objetivo y funcionamiento por Unidad Administrativa,
Departamento de Desempefio Escolar, publicado en la Gaceta de Gobierno el 20 de noviembre de 2014.



GACETA

Pagina 12 e 29 de mayo de 2017

RESPONSABILIDADES

El Departamento de Desempefio Escolar es el responsable de verificar la actualizacion de los datos de los planteles del
CECyTEM, en funcion de las claves, carreras y ubicaciones de los mismos.

La Direccién General de Educacién Media Superior deberé:

Solicitar que el CECYTEM valide informacién referente a la oferta de claves de carreras y las ubicaciones domiciliarias de
cada uno de los planteles pertenecientes al Colegio.

La Direccion General del CECyTEM debera:

Recibir oficio de solicitud de validacién de informacion referente a las claves de carreras que ofrece y las ubicaciones
domiciliarias de cada uno de los planteles que conforman el CECyTEM.

e Turnar oficio de solicitud a la Direcciéon Académica del CECyTEM para que le dé seguimiento.

« Firmar oficio para el envio del concentrado de actualizaciéon de la informacién de las claves, carreras y domicilios de
planteles pertenecientes al CECyTEM.

La Direccion Académica del CECyTEM debera:

e Turnar oficio de solicitud a la Subdireccion de Desarrollo Docente y Desempefio Escolar del CECYTEM para que le dé
seguimiento.

e Girar instrucciones a la Subdireccion de Desarrollo Docente y Desempefio Escolar del CECYTEM para que se validen y
revisen las claves, carreras vy la ubicacion domiciliaria de cada uno de los planteles que integran el Colegio.

¢ Antefirmar el oficio de envio a la Direccion General de Educacion Media Superior que contiene la oferta educativa de la
zona metropolitana.

La Subdireccion de Desarrollo Docente y Desempefio Escolar deberé:
e Recibir el turno con el oficio y la solicitud de la oferta educativa de la zona metropolitana.

¢ Revisar la oferta educativa del Concurso de Asignacion de la zona de los 103 municipios que se subira a la plataforma
del concurso.

« Antefirmar el oficio de envio a la Direccion General de Educacién Media Superior que contiene la oferta educativa de la
zona metropolitana.

El Departamento de Desempefio Escolar del CECyTEM debera:

e Solicitar por escrito a los planteles del CECyTEM, la validacion de las claves de plantel, carreras ofertadas y ubicacion
domiciliaria de los mismos.

« Recibir por escrito la actualizacion de informacién respecto a las claves, carreras ofertadas y ubicacion domiciliaria da
cada uno de los planteles que pertenecen al CECYTEM.

« Elaborar oficio para firma de la Direccion General del CECyTEM para que se envie a la Direccién General de Educacion
Media Superior.

e Remitir el concentrado general de la actualizaciéon de claves, carreras y domicilios de los planteles que pertenecen al
Colegio, a la Direccion Académica del CECYTEM para que lo envie a la Direccion General de Educacion Media
Superior.

Las y los Directores de planteles que conforman el CECyTEM:

e Validar y/o actualizar informacién referente a las claves de planteles, carreras que ofertan y ubicacion domiciliaria del
plantel que dirigen.

¢ Remite la informacion sobre claves carreras y ubicacion por escrito al Departamento de Desempefio Escolar del
CECyTEM.

DEFINICIONES

CECyTEM: Colegio de Estudios Cientificos y Tecnoldgicos del Estado de México.
Clave de plantel: Es un numero de asignacion que identifica a cada uno de los planteles que integran el
CECyTEM.
DGEMS: Direccion General de Educacion Media Superior.
S.E: Secretaria de Educacion.
INSUMOS

e Oficio de solicitud de validacién de ofertas educativas de los planteles que pertenecen al CECyTEM.
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« Oficio de entrega de la validacion de las opciones educativas de los planteles del CECYyTEM.
INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS

¢ Integracion de la oferta educativa de las y los alumnos de nuevo ingreso.

¢ Registro de aspirantes a participar en el concurso de nuevo ingreso para la Zona de los 103 Municipios

¢ Aplicacién del Examen de seleccion en la Zona de los 103 Municipios.
POLITICAS

e Al elaborar la validacion las y los directores de los planteles deberan considerar cualquier cambio en la informacion de
domicilio por minima que parezca.

+ Lainformacion debera ser revisada de tal manera que sea confiable y no contenga errores, toda vez que esta se incluira
en los catalogos de opciones educativas tanto para la zona metropolitana como la de los 103 Municipios.

DESARROLLO
No. Unidad Administrativa/ Puesto

1 Direccion General de Educacion
Media Superior.

2 Direccion General del CECYTEM.

3 Direccion Académica del
CECyTEM.

4 Subdireccién de Desarrollo
Docente y Desempefio Escolar.

5 Departamento de Desempefio
Escolar.

6 Subdireccion de Desarrollo
Docente y Desempefio Escolar.

7 Direccion Académica.

8 Subdireccion de Desarrollo
Docente y Desempefio Escolar.

9 Departamento de Desempefio
Escolar.

10 Directoras(es) de Planteles del

CECyTEM.

Descripcion

Emite oficio en original y copia dirigido a la Direccion General del CECyTEM
solicitando se valide la informacion referente a las claves, carreras y
ubicaciones correctas de los planteles del Colegio, para integrar el catalogo
de opciones de ingreso a la Educacion Media Superior.

Recibe oficio y firma el acuse, lo devuelve a la Direccién General de
Educacion Media Superior y turna el oficio a la Direccion Académica del
CECyTEM para que le dé seguimiento.

Recibe oficio para validar la informacion en los planteles del CECYyTEM y gira
instrucciones a la Subdireccion de Desarrollo Docente y Desempefio Escolar
para que se encargue de llevar a cabo dicha validacién.

Recibe oficio para validar la informacion correspondiente a las claves,
carreras y ubicaciones de los planteles del CECyTEM, turna el oficio al
Departamento de Desempefio Escolar para que solicite la informacion a
planteles.

Recibe el oficio, se entera y archiva oficio enviado por la DGEMS vy elabora
oficio dirigido a las y los directores de Planteles del Colegio solicitando se
actualice la informacion antes mencionada, anexando el formato “Revision de
Opciones Educativas” donde los planteles del Colegio deberan capturar la
informacion solicitada. Presenta a la Subdireccion de Desarrollo Docente y
Desempefio Escolar para su revision.

Recibe el oficio y antefirma, pasa a la Direccion Académica para su
autorizacion.

Recibe el oficio y firma, devuelve a la Subdireccion de Desarrollo Docente y
Desempefio Escolar con la instruccién de enviar a planteles.

Recibe el oficio firmado por la Direccion Académica y turna al Departamento
de Desempefio Escolar para su envio a planteles.

Recibe el oficio firmado, fotocopia y turna a planteles junto con el formato
“Revisién de Opciones Educativas” para validacion y/o actualizaciéon. Obtiene
acuse de recibido y archiva.

Reciben oficio y formato para la captura de opciones educativas, firman el
acuse de recibido y lo devuelven al Departamento de Desempefio Escolar,
enseguida validan y/o actualizan la informacién solicitada en el formato
“Revisidon de Opciones Educativas” (205G11202/ROE/02) y la remiten por
oficio al Departamento de Desempefio Escolar. Obtiene acuse y archiva.
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11

12

13

14

15

16

17

18

19

20

21

22

23

24

25

Departamento de Desempefio
Escolar.

Departamento de Desempefio
Escolar.

Directoras(es) de Planteles del
CECyTEM

Departamento de Desempefio

Escolar.

Subdireccién de Desarrollo
Docente y Desempefio Escolar.

Subdireccion de Desarrollo
Docente y Desempefio Escolar.

Departamento de Desempefio
Escolar.

Subdireccién de Desarrollo
Docente y Desempefio Escolar.

Direccién Académica del
CECyTEM.

Direccion General del CECyTEM.

Direcciéon Académica del
CECyTEM.

Subdireccion de Desarrollo
Docente y Desempefio Escolar.

Direccion General de Educacion
Media Superior

Subdireccion de Desarrollo
Docente y Desempefio Escolar.

Departamento de Desempefio
Escolar

GACETA
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Recibe, firma acuse y revisa la informacion entregada por planteles,
verificando que este completa y actualizada, determina: ¢Tiene
observaciones la informacién?

Si hay observaciones en la informacién, las sefiala y devuelve a las y los
directores de los planteles del CECYTEM para su correccion.

Reciben las observaciones, las corrigen y turnan al Departamento de
Desempefio Escolar (conectandose con la operacion 11).

No hay observaciones, firma de recibido, y entrega acuse al plantel. Elabora
un Concentrado General de Opciones Educativas y un proyecto de oficio
para enviarlo a la Direccion General de Educacion Media Superior, el cual
entrega a la Subdireccion de Desarrollo Docente y Desempefio Escolar para
su revision y antefirma.

Recibe el oficio y el concentrado, revisa y determina: ¢ Tiene observaciones
la informacion?

Si hay observaciones en la informacion, las sefiala y devuelve al
Departamento de Desempefio Escolar para su correccion.

Recibe las observaciones, las corrige y devuelve a la Subdireccion de
Desarrollo Docente y Desempefio Escolar (conectandose con la operacion
15).

No hay observaciones, antefirma el oficio y turna a la Direccion Académica
junto con el Concentrado General de Opciones Educativas de los planteles
para su antefirma.

Recibe Concentrado General de los Planteles del CECYTEM junto con el
oficio, antefirma y turna a la Direccién General para su conocimiento y firma
correspondiente.

Recibe Concentrado General de Opciones Educativas y firma el oficio, que
devuelve a la Direccion Académica para que se envie a la Direccion General
de Educacion Media Superior.

Recibe el oficio y el Concentrado de Opciones Educativas firmado por la
Direccion General y lo turna a la Subdireccion de Desarrollo Docente y
Desemperio Escolar para su envio y entrega.

Recibe el oficio firmado y lo remite junto con el Concentrado de Opciones
Educativas del Colegio, asi como el acuse del oficio a la Direccion General
de Educacion Media Superior.

Recibe oficio en original y copia ademéas del Concentrado General de
Opciones Educativas de los planteles del CECyTEM, firma acuse de recibido
y lo entrega a la Subdireccién de Desarrollo Docente y Desempefio Escolar.

Recibe acuse de recibido por parte de la Direccion General de Educacion
Media Superior y lo entrega al Departamento para que sea archivado para
posteriores consultas.

Recibe acuse del oficio y archiva en el expediente respectivo.
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VALIDACION DE OPCIONES EDUCATIVAS DE LOS PLANTELES DEL CECyTEM

DIRECCION GENERAL DE
EDUCACION MEDIA
SUPERIOR (DGEMS)

DIRECCION GENERAL

SUBDIRECCION DE
DESARROLLO DOCENTE Y
DESEMPENO ESCOLAR

DEPARTAMENTO DE
DESEMPENO ESCOLAR

(/ INICIO

(1)

\%

Emite oficio en original y
copia dirigido solicitando
se valide la informacién
referente a las claves,

carreras y ubicaciones
correctas de los planteles,
para integrar catalogo de
opciones de ingreso a la
Educacion Media Superior.

DIRECCION ACADEMICA

)
\T/

Recibe oficio para validar la
informacion en los planteles
y gira instrucciones para
que se lleve a cabo dicha
validacion.

Recibe oficio y firma el
acuse, lo devuelve a la
DGEMS y turna el oficio a
la Direccién Académica
del CECyTEM para que le
de seguimiento.

(7))

@

Recibe oficio para validar
la informacién
correspondiente a las
claves, carreras y

ubicaciones de los
planteles y turna el oficio
para que se solicite la
informacion a planteles.

O
=

Recibe el oficio, se entera
y elabora oficio
solicitando se actualice la
informacion, anexando el
formato “Revision de
Opciones Educativas”

(o)

T
Recibe el oficio y
antefirma, pasa a la

\%

Recibe el oficio y firma,
devuelve a la
Subdireccién de

Direccion Académica
para su autorizacién.

/

8

Desarrollo Docente y
Desempefo Escolar con
la instruccién de enviar a

planteles.

Phase

Recibe el oficio firmado y
lo turna al Departamento
de Desempefio Escolar

DIRECTORAS(ES) DE
PLANTEL DEL CECyTEM

para su envio a planteles.

donde los planteles
deberan capturar Sus
datos. Presenta a la
Subdireccién para su
revision.

/

9

Recibe el oficio firmado,
fotocopiay turna a
planteles junto con el
formato “Revision de

Opciones Educativas”
para validacién y/o
actualizacion. Obtiene
acuse de recibido y
archiva.
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VALIDACION DE OPCIONES EDUCATIVAS DE LOS PLANTELES DEL CECyTEM

DIRECCION ACADEMICA

DIRECTORAS(ES) DE
PLANTEL DEL CECyTEM

DESARROLLO DOCENTE Y
DESEMPENO ESCOLAR

SUBDIRECCION DE

DEPARTAMENTO DE
DESEMPENO ESCOLAR

Phase

=

Reciben oficio y formato
para la captura de opciones
educativas y firman el acuse

de recibido; validan y/ o
actualizan la informacién y la
remiten por oficio. Obtienen
acuse y archivan.

completay actualizada,

Recibe, firma acuse y
revisa la informacion,
verificando que este

determina: ;Tiene
observaciones la
informacion?

AUTORIZA

NO

(1)

Reciben las observaciones,
las corrigen y turnan
nuevamente (conectandose
con la operacion 11).

()

Si hay observaciones
en la informacion, las
sefialay devuelve a las
y los directoras (es) de
los planteles para su
correccion.

()|
D

‘(“"/
T
Recibe el oficio y el
concentrado, revisa y

determina: jAutoriza la
informacion?

Si no hay observaciones,
firma de recibido, y
entrega acuse al plantel.
Elabora un concentrado
general de Opciones
Educativas y un proyecto
de oficio , el cual entrega
a la Subdireccion para su
revision y antefirma.

Sl

AUTORIZA

(0]

N
(1)

Si hay observaciones en
la informacién, las sefala
y devuelve al
Departamento para su

correccion.

()

18

Recibe las observaciones,
las corrige y devuelve a la
Subdireccién (conectando

con la operaciéon 15).

()
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VALIDACION DE OPCIONES EDUCATIVAS DE LOS PLANTELES DEL CECyTEM
SUBDIRECCION DE
. . DIRECTORAS(ES) DE DEPARTAMENTO DE
DIRECCION ACADEMICA DESARROLLO DOCENTE Y o
PLANTEL DEL CECyTEM DESEMPENO ESCOLAR DESEMPENO ESCOLAR
18

Si no hay observaciones,
antefirma el oficio y
turna a la Direccion
Académica junto con el

19
C ) concentrado general de
( Opciones Educativas

DIRECCION GENERAL para su antefirma.

Recibe concentrado
general junto con el

oficio, antefirma y turna
a la Direccion General 20
del para su

conocimiento y firma
correspondiente.

Recibe concentrado general
_ de opciones educativas y
\ firma el oficio, que devuelve
21 . .. .
a la Direccién Académica
para que se envie a la
DGEMS.

Recibe el oficio y el
concentrado de
Opciones Educativas
firmado por la Direccion /’
General y lo turna ala
Subdireccién de
Desarrollo Docente y
Desempefio Escolar para
su envio y entrega.

DGEMS
Recibe el oficio firmado y
_ lo remite junto con el
23\ concentrado de Opciones
Educativas, asicomo el
acuse del oficio ala
( DGEMS.
Recibe concentrado
general de Opciones -
(24

Educativas, firma acuse y
lo entrega a la

Subdireccion.
Recibe acuse de recibido
por parte de la DGEMS y lo /’
NG
1

entrega al Departamento
para que sea archivado
para posteriores consultas.

Recibe acuse del oficio
y archiva en el
expediente respectivo.

T

FIN

Phase

MEDICION
Indicador para medir la cantidad de planteles que actualizan sus datos de espacios educativos.
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Total de planteles con informacién actualizada X100 = % Porcentaje de actualizacion
Total de planteles del Colegio de datos

Registro de Evidencia.

Los formatos de revision de opciones educativas 205G11202/ROE/02 con la validacion por plantel se encuentran en
resguardo del Departamento de Desempefio Escolar del CECYyTEM.

aumwmnm ..';;,.
ESTADO DE MEXICO CONCURSO DE ey rem
ASIGNACION

EDUCATIVAS
SIN
CAMBIO S
MUNICIMO () (3
DICE
EUAVE OF (A
o RO SN “ODM..L“' ﬁFLAV. IﬁLL v lFICD‘DLIDA ERPECIALIDAD
PLANTEL DOMICILIO (o)
] o) (#) () 0] m
2 8B
DEBEDECIR
CLAVE DE LA
U ARG Ww C'LAV! “LL 3 IP‘%AUM EAPECIALIDAD
PLANTEL DOMICILIO “rn
(11) 12 (13) 114) 1n) 119)
3 8B
AUTORIZO (10)
. ~NOMERE Y FIRNADEL
: P :f;. B DIRECTOR(2Y)
b Y FEGHA:
E L N

ARCHETYARIA DB RDUCACION
BECHETANIA DE EDUCACION MEDIA SUPENRIONR Y SUFPENION

B e L R T e P R R T T T

e I I R e B

FORMATO: 205G11202/ROE/02
FORMATO: REVISION DE OPCIONES EDUCATIVAS
Clave del Formato: 205G11202/ROE/02
Objetivo

Actualizar informacion del plantel en relacion a la localizacién, teléfono, claves y carreras que se ofertan para el préximo ciclo
escolar.

Distribucion:

1 original para el Departamento de Desempefio Escolar.
1 copia para cada plantel.

Destinatarios:

Directoras(es) de los planteles

1. ACAMBAY 31. NEZAHUALCOYOTL II

2. ACULCO 32. NICOLAS ROMERO

3. ALMOLOYA DE JUAREZ 33. NICOLAS ROMERO II

4. ATLAUTLA 34. NICOLAS ROMERO llI

5. CHALCO 35. SAN FELIPE DEL PROGRESO
6. CHICOLOAPAN 36. SAN JOSE DEL RINCON
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7. CHIMALHUACAN

8. CHIMALHUACAN I
9. COACALCO

10. COATEPEC HARINAS
11.  CUAUTITLAN IZCALLI
12. CUAUTITLAN

13.  DONATO GUERRA
14. ECATEPEC

15. ECATEPECIII

16. ECATEPEC IlI

17.  HUIXQUILUCAN

18.  IXTAPALUCA

19.  IXTAPALUCAIII

20.  IXTAPAN DE LA SAL
21.  IXTLAHUACA

22. JILOTEPEC

23.  JIQUIPILCO

24.  JOCOTITLAN

25. LAPAZ

26. LERMA

27.  MALINALCO

28. METEPEC

29. METEPECIII

30. NEZAHUALCOYOTL

INSTRUCTIVO: 205G11202/ROE/02
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37. SULTEPEC
38. TECAMAC

39. TEMASCALTEPEC

40. TEMASCALAPA

41. TENANCINGO

42. TENANGO DEL VALLE

43. TEPOTZOTLAN

44. TEQUIXQUIAC

45, TEXCOCO

46. TEZOYUCA

47. TEJUPILCO

48. TOLUCA

49. TOLUCA II

50. TULTEPEC

51. TULTITLAN

52. VALLE DE CHALCO SOLIDARIDAD
53. VALLE DE CHALCO SOLIDARIDAD I
54. VILLA DE ALLENDE

55. VILLA DEL CARBON

56. VALLE DE BRAVO

57. VILLA VICTORIA

58. XONACATLAN

59. ZACAZONAPAN

60. ZINACANTEPEC

NO. RUBRO CARACTERISTICAS
1 ANO Colocar el afio actual del concurso de asignacion.
2 MUNICIPIO Colocar el nombre del municipio al cual pertenece el plantel.
3 SIN CAMBIOS De estar correcta toda la informacion se coloca una x en esta casilla.
4 MODALIDAD Se indica el No. 3, que corresponde a Bachillerato Tecnoldgico.
5 INSTITUCION Se indica S.E. (Secretaria de Educacion)
6 NOMBRE DEL PLANTEL | Colocar el nombre completo del plantel.
7 DOMICILIO Colocar el domicilio correspondiente del plantel.
8 CLAVE DEL PLANTEL Colocar el numero asignado al plantel.
9 CLAVE DE LA ] _ o
ESPECIALIDAD Colocar el numero asignado a cada especialidad.
10 NOMBRE DE LA o )
ESPECIALIDAD Colocar el nombre de la o las especialidades que se estan reportando.
11 MODALIDAD Se indica si hay modificacion en la modalidad.
12 INSTITUCION Se coloca la modificacién en la institucién, si la hay.
13 NOMBRE DEL PLANTEL | Colocar modificaciones en el nombre del plantel.
14 DOMICILIO Colocar modificaciones que haya en el domicilio del plantel.
15 CLAVE DEL PLANTEL Se coloca la modificacion en la clave de plantel, si la hubiera.
16 CLAVE DE LA _ ) _ o
ESPECIALIDAD Se colocan cambios en los numeros asignados a la o las especialidades.
17 NOMBRE DE LA o .
ESPECIALIDAD Colocar el nombre correcto de la o las especialidades en caso de haber cambios.
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18 AUTORIZO Colocar el nombre y firma de la directora o director del plantel correspondiente.
19 FECHA Anotar el dia, mes y afio de elaboracion del formato.

REGISTRO DE ASPIRANTES A PARTICIPAR EN EL CONCURSO DE INGRESO A LA EDUCACION MEDIA SUPERIOR
TECNOLOGICA EN LA ZONA DE LOS 103 MUNICIPIOS.

OBJETIVO

Mantener actualizada la plataforma del concurso sobre las y los aspirantes interesados a ingresar en alguno de los
planteles del CECyTEM en la Zona de los 103 Municipios, mediante el registro de las y los aspirantes que patrticipan en el
concurso de ingreso.

ALCANCE
Aplica a las y las y los aspirantes egresados y por egresar del tercer grado de educacién secundaria.
Aplica al personal adscrito al Departamento de Desempefio Escolar del CECYTEM que participan en el procedimiento.

Aplica al personal adscrito a los planteles del CECYTEM que pertenecen a la Zona de los 103 Municipios, que participa en
el procedimiento.

REFERENCIAS

e Ley de Creacion del Colegio de Estudios Cientificos y Tecnolégicos del Estado de México, Articulo 4, Fraccion IX,
emitido el 19 de octubre de 1994 en la Gaceta del Gobierno.

¢ Reglamento Interno del CECYTEM, Art. 15, frac. |, publicado en la Gaceta de Gobierno el 2 de Septiembre de 2014.

e Manual General de Organizacion del CECyTEM, Apartado VII, objetivo y funciones por Unidad Administrativa,
Departamento de Desempefio Escolar, publicado en la Gaceta de Gobierno el 20 de noviembre de 2014.

RESPONSABILIDADES

El Departamento de Desempefio Escolar del CECyTEM es el responsable de distribuir las guias de estudio EXANI-1 para
las y los aspirantes a participar en el Concurso de Asignacién, asi como monitorear en la plataforma del concurso el registro
de los mismos en los planteles del Colegio de la Zona de los 103 Municipios.

La Direccion General de Educacion Media Superior (DGEMS) debera:

e Emitir Convocatoria del Concurso de Asignacion a la Educacion Media Superior Tecnolégica de los 103 municipios y
remitir a la Direccion General del CECYTEM.

« Monitorear en la plataforma del concurso los reportes finales de las y los alumnos registrados por carrera de los
planteles del CECYTEM de la Zona de los 103 Municipios.

La Direccion General del CECyTEM debera:

« Recibir oficio con las convocatorias enviadas por la Direccién General de Educacion Media Superior.
e Turnar oficio a la Direccién Académica del CECyTEM para que le dé seguimiento.

¢ Firmar el oficio de entrega.

La Direccion Académica del CECyTEM debera:

¢ Recibir y turnar a la Subdireccion de Desarrollo Docente y Desempefio Escolar del CECYTEM las convocatorias para la
asignacion a la Educacién Media Superior Tecnoldgica.

La Subdireccion de Desarrollo Docente y Desempefio Escolar debera:

* Recibir las Convocatorias e instruir al Departamento de Desempefio Escolar para llevar el seguimiento al proceso de
registro de aspirantes a participar en el Concurso de Ingreso a la Educacion Media Superior Tecnolégica en la Zona de
103 Municipios.

El Departamento de Desempefio Escolar del CECyYyTEM debera:

¢ Recibir y distribuir a los planteles participantes de la zona de los 103 municipios las convocatorias para la asignacion a
la Educacion Media Superior Tecnol6gica.

e Solicitar a los planteles por correo electronico el listado del personal administrativo autorizado para el uso de la
plataforma del concurso.

e Enviar a los planteles las claves de usuario y contrasefia para ingresar al médulo de administrativos de la plataforma del
concurso de asignacion a la Educacion Media Superior Tecnolégica del personal administrativo autorizado.

e Recibir del CENEVAL las guias de estudio para las y los aspirantes registrados en cada uno de los planteles.

« Distribuir las guias de estudio a cada uno de los planteles participantes de acuerdo a su oferta educativa.
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Enviar a los planteles el calendario con las fechas en las que deberan cumplirse las diferentes etapas del proceso de
registro.

Monitorear el proceso de registro de las y los aspirantes de cada uno de los planteles participantes, en la plataforma del
Ccurso.

El CENEVAL debera:

Entregar al Departamento de Desempefio Escolar las guias de estudio y estudios socioeconémicos (encuesta
CENEVAL) para las y los aspirantes que se registren en los planteles del CECyTEM.

Las y los directores de planteles de la Zona de los 103 Municipios del CECyTEM deberan:

Recibir y publicar la convocatoria para la asignacion a la Educacién Media Superior Tecnologica.

Remitir al Departamento de Desempefio Escolar el listado con los nhombres del personal administrativo del plantel que
estara encargado del registro de aspirantes del concurso de asignacion.

Comprobar su ingreso al médulo de administrativos con la clave de usuario y contrasefia otorgada.

Revisar que las opciones educativas y oferta educativa correspondiente a su plantel este registrada de manera correcta
en la plataforma del concurso.

Recibir las guias de estudio por parte del Departamento de Desempefio Escolar para el registro.

Realizar el procedimiento correspondiente al registro de alumnas y alumnos en su plantel.

DEFINICIONES
Catdlogo de opciones Es aquel listado que aparece en la pagina del concurso de asignacion a la que ingresan
educativas: las y los aspirantes y que muestra las carreras que oferta cada uno de los subsistemas
participantes.
CENEVAL: Centro Nacional de Evaluacion.
DGEMS: Direccion General de Educacion Media Superior.
Encuesta CENEVAL: Es el formato en el que se capturan los datos correspondientes a informacion relacionada

con el modo de vida y los aspectos académicos, econdmicos y sociales de las y los
aspirantes a participar en el Concurso de Asignacion a la Educacién Media Superior

Tecnologica.

Examen de Seleccion: Es el instrumento que utiliza CENEVAL para llevar a cabo la asignacion de las y los
aspirantes que ingresaran a la Educacion Media Superior Tecnologica.

Guia de Estudio: Compendio de informacién que sirve de apoyo a las y los aspirantes que presentaran el
examen de seleccion para el ingreso a la Educacion Media Superior Tecnolégica.

Médulo de Plataforma de seguimiento, utilizada por el personal administrativo de los planteles para el

administrativos: registro de aspirantes e impresion de comprobantes para examen.

Zona de los 103 Incluye a los municipios del Estado de México que son: Acambay, Aculco, Almoloya de

Municipios: Juérez, Atlautla, Coatepec Harinas, Donato Guerra, Ixtapan de la Sal, Ixtlahuaca,

Jilotepec, Jiquipilco, Jocotitlan, Lerma, Malinalco, Metepec, Metepec Il, San Felipe del
Progreso, San José del Rincon, Sultepec, Tejupilco, Temascaltepec, Temascalapa,
Tenancingo, Tenango del Valle, Tequixquiac, Tezoyuca, Toluca, Valle de Bravo, Villa de
Allende, Villa del Carbén, Villa Victoria, Xonacatlan, Zacazonapan y Zinacantepec
excluyendo a los 26 municipios conurbados del Valle Cuautitlan-Texcoco.

INSUMOS

Oficio que elabora la Direccion General de Educacion Media Superior.

Convocatoria del Concurso de Ingreso a la Educacion Media Superior.

RESULTADO

Registro de las y los aspirantes a participar en el Concurso de Asignacion de la Educacion Media Superior Tecnolégica
en la Zona de los 103 Municipios.

INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS

Validacion de opciones Educativas de los planteles del CECyTEM.
Integracion de la oferta educativa de las y los alumnos de Nuevo Ingreso.
Aplicacion del Examen de asignacion en la Zona de los 103 Municipios.

Asignacion de espacios educativos en Zona Metropolitana y 103 Municipios
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¢ No podran ingresar a plataforma las y los alumnos que hayan estado registrados en el Colegio anteriormente.

e El material no utilizado debera regresarse al Departamento de Desempefio Escolar, para que sea remitido al CENEVAL.

e Las y los aspirantes que no acrediten sus estudios de educacién secundaria concluida, no podran ser sujetos de

registro.
DESARROLLO

No. Unidad Administrativa/ Puesto

1 Direccion General de Educacion
Media Superior.

2 Direccion General del CECyTEM.

3 Direccion Académica del
CECyTEM.

4 Subdireccion de Desarrollo
Docente y Desempefio Escolar.

5 Departamento de Desempefio
Escolar.

6 Subdireccion de Desarrollo
Docente y Desempefio Escolar.

7 Subdireccion de Desarrollo
Docente y Desempefio Escolar.

8 Departamento de Desempefio
Escolar.

9 Subdireccion de Desarrollo
Docente y Desempefio Escolar.

10 Direccion Académica del
CECyTEM.

11 Subdireccion de Desarrollo
Docente y Desempefio Escolar.

12 Departamento de Desempefio
Escolar.

13 Directores de plantel de la Zona
de los 103 Municipios del
CECyTEM.

14 Departamento de Desempefio
Escolar.

15 Directores de plantel de la Zona

de los 103 Municipios del
CECyTEM.

Descripcion

Emite Convocatoria para el Concurso de Ingreso de Educacién Media
Superior Tecnoldgica en la Zona de los 103 Municipios y la envia mediante
oficio en original y copia para acuse a la Direccién General del CECyTEM.

Recibe oficio en original y convocatorias para el Concurso de Asignacion de
Educacion Media Superior Tecnolédgica en la Zona de los 103 Municipios,
firma el acuse y turna dichos materiales a la Direccion Académica.

Recibe las convocatorias y las turna a la Subdireccion de Desarrollo Docente
y Desempefio Escolar del Colegio para que se encargue de la distribucion a
los planteles de la Zona de los 103 Municipios.

Recibe las Convocatorias, las entrega al Departamento de Desempefio
Escolar y le instruye para distribuirlas a los planteles de 103 Municipios por
medio de oficio.

Recibe material, elabora oficio de entrega y pasa a la Subdireccion de
Desarrollo Docente y Desempefio Escolar para su revision.

Recibe oficio, revisa y determina: ¢ es correcta la informacion?

No es correcta la informacion, hace observaciones y devuelve al
Departamento de Desempefio Escolar para su correccion.

Recibe el oficio con observaciones y realiza las modificaciones necesarias,
turnando nuevamente (conecta con la operacion 6).

Es correcta la informacidn, antefirma y pasa a la Direccion Académica para
obtener firma.

Recibe el oficio, se entera y firma, devuelve a la Subdireccién de Desarrollo
Docente y Desempefio Escolar con la instruccion de enviar a planteles.

Recibe el oficio firmado por la Direccion Académica y turna al Departamento
de Desempefio Escolar para su envio a planteles.

Fotocopia el oficio y envia a los planteles de la Zona de 103 Municipios junto
con las Convocatorias para su publicacion.

Reciben la convocatoria del concurso de asignacion mediante oficio con
acuse, el cual firman y devuelven al Departamento de Desempefio Escolar
del CECyTEM. Publican las Convocatorias al interior de su plantel.

Recibe acuse y archiva. Solicita a los planteles via correo electronico el
listado del personal administrativo autorizado para el uso de la plataforma del
concurso.

Reciben correo electronico, se enteran y a través del mismo medio envian al
Departamento de Desempefio Escolar el listado con los nombres del personal
administrativo del plantel que estara encargado del registro de aspirantes del
concurso de asignacion.
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16

17

18

19

20

21

22

23

24

25

26

27

28

29

30

31

Departamento de Desempefio
Escolar.

Directoras(es) de plantel de la
Zona de los 103 Municipios del
CECyTEM.

Directoras(es) de plantel de la
Zona de los 103 Municipios del
CECyTEM.

Departamento de Desempefio
Escolar.

Directoras(es) de plantel de la
Zona de los 103 Municipios del
CECyTEM.

Directoras(es) de plantel de la
Zona de los 103 Municipios del
CECyTEM.

Departamento de Desempefio
Escolar.

Directoras(es) de plantel de la
Zona de los 103 Municipios del
CECyTEM.

Departamento de Desempefio
Escolar del CECYTEM.

CENEVAL

Departamento de Desempefio
Escolar del CECYTEM.

Directoras(es) de plantel de la
Zona de los 103 Municipios del
CECyTEM.

Departamento de Desempefio
Escolar del CECyTEM.

Directoras(es) de plantel de la
Zona de los 103 Municipios del
CECyTEM.

Departamento de Desempefio
Escolar del CECYTEM.

Direccién General de Educacion
Media Superior.
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Recibe mediante correo electronico los datos del personal administrativo que
estara a cargo del registro de aspirantes en plantel, actualiza la plataforma
del concurso con las opciones educativas y oferta educativa de cada uno de
los planteles participantes y genera los usuarios y contrasefias del personal
administrativo autorizado, las cuales entrega a los planteles mediante correo
electroénico.

Reciben sus claves de usuario y contrasefia, comprueban su ingreso al
moédulo de administrativos de la plataforma del concurso de asignacion a la
Educacién Media Superior Tecnologica y determinan: ¢accesan a la
plataforma?

En caso de no poder accesar correctamente a la plataforma, da aviso via
telefénica al Departamento de Desempefio Escolar para que realice la
correccion.

Recibe la notificacion del plantel via telefénica y realiza la correccion en
plataforma, dando aviso al plantel para accesar a la misma (conecta con la
operacion 17).

En caso de accesar correctamente, revisan que las opciones educativas y
oferta educativa correspondiente a su plantel estén registradas en la
plataforma del concurso y determinan: ¢es correcta la informacion?

No es correcta la informacion, informan al Departamento de Desempefio
Escolar via telefénica para su correccion.

Recibe la notificacién via telefonica por parte del plantel y modifica los datos
en plataforma, da aviso al plantel para una nueva revision de los datos
(conecta con la operacion 20).

Si la informacion es correcta, inicia el registro de aspirantes en la
plataforma y notifica por correo electrénico al Departamento de Desempefio
Escolar.

Recibe la notificacion de los planteles de 103 Municipios via correo
electronico y da aviso al CENEVAL, solicitando las Guias mediante oficio en
original y copia, obtiene acuse y archiva.

Recibe oficio en original y copia, se entera, firma de recibido y envia las
Guias de estudio al Departamento de Desempefio Escolar.

Recibe del CENEVAL las guias de estudio que se entregaran a las y los
aspirantes registrados, firma acuse (recibo de entrega u orden de paqueteria)
y las distribuye a cada uno de los planteles participantes.

Recibe las guias de estudio por parte del Departamento de Desempefio
Escolar para el registro de las y los alumnos, firmando acuse de recepcion.

Obtiene acuse y archiva. Envia mediante correo electronico a los planteles el
calendario con las fechas en las que deberan cumplirse las diferentes etapas
del proceso de registro establecidas por la comision del concurso.

Recibe correo electrénico, se entera y da a conocer las fechas en las que se
debera dar cumplimiento a las diferentes etapas del proceso de registro.
Lleva a cabo el procedimiento de registro de las y los aspirantes al concurso
de ingreso en la plataforma correspondiente y da aviso via correo electrénico
al Departamento de Desempefio Escolar.

Recibe correo electronico; monitorea y valida el proceso de registro de las y
los aspirantes de cada uno de los planteles participantes, en la plataforma del
concurso, da aviso a la DGEMS.

Monitorea en la plataforma del concurso los reportes finales de las y los
alumnos registrados por carrera de los planteles del CECyTEM de la Zona de
los 103 Municipios. Fin del procedimiento.
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EN LA ZONA DE LOS 103 MUNICIPIOS.

REGISTRO DE ASPIRANTES A PARTICIPAR EN EL CONCURSO DE INGRESO A LA EDUCACION MEDIA SUPERIOR TECNOLOGICA

DIRECQION GENERAL DE
EDUCACION MEDIA SUPERIOR

(DGEMS)

DIRECCION GENERAL

SUBDIRECCION DE

DESARROLLO DOCENTE Y
DESEMPENO ESCOLAR

DEPARTAMENTO DE
DESEMPENO ESCOLAR

INICIO

Emite Convocatoria para el

Tecnoldgica en la Zona de
los 103 Municipiosy la envia

Concurso de Ingreso de
Educacién Media Superior

mediante oficio en original
y copia para acuse a la
Direcciéon General del
CECyTEM.

DIRECCION ACADEMICA

Recibe oficio en original y
convocatorias para el
Concurso de Asignacion de
Educacién Media Superior
Tecnolégica en la Zona de

Recibe las convocatorias y
las turna a la Subdireccién
de Desarrollo Docente y
Desempefio Escolar del

los 103 Municipios, firma el
acuse y turna dichos
materiales a la Direccion
Académica.

Colegio para que se
encargue de la
distribucion a los planteles
de laZonadelos 103
Municipios.

)

Recibe las Convocatorias,
las entrega al Departamento
de Desempefio Escolar y le
instruye para distribuirlas a
los planteles de 103
Municipios por medio de
oficio.

Recibe material, elabora
oficio de entrega y pasa a
la Subdireccion de

L)

Recibe oficio, revisay
determina: es correcta la
informacion?

Sl
——<_AUTORIZA

No es correcta la
informacion, hace

al Departamento de

su correccion.

observaciones y devuelve

Desarrollo Docente y
Desempefio Escolar para
su revision.

Desempefio Escolar para

—L)

Es correcta la

pasa a la Direccion

firma.

informacién, antefirmay

Académica para obtener

Recibe el oficio con
observaciones y realiza las
modificaciones necesarias,

turnando nuevamente
(conecta con la operacién
6).

Phase
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REGISTRO DE ASPIRANTES A PARTICIPAR EN EL CONCURSO DE INGRESO A LA EDUCACION MEDIA SUPERIOR
TECNOLOGICA EN LA ZONA DE LOS 10 3 MUNICIPIOS.

DIRECCION ACADEMICA

DIRECTORAS(ES) DE PLANTEL

SUBDIRECCION DE DESARROLLO
DOCENTE Y DESEMPENO

DEPARTAMENTO DE
DESEMPENO ESCOLAR

Phase

ESCOLAR
10
Recibe el oficio, se entera
y firma, devuelve a la
Subdireccién de
11

Desarrollo Docente y
Desempefio Escolar con la
instruccion de enviar a
planteles.

Recibe el oficio firmado por
la Direccién Académica y

turna al Departamento de
Desempefio Escolar para su
envio a planteles.

@

Fotocopia el oficio y
envia a los planteles de
laZonade 103

@

Reciben la convocatoria del
concurso de asignacion
mediante oficio con acuse,
el cual firman y devuelven
al Departamento de
Desempefio Escolar del
CECyTEM. Publican las
Convocatorias al interior de
su plantel.

Municipios junto con las
Convocatorias para su
publicacién.

Recibe acuse y archiva.
Solicita a los planteles via
correo electrénico el
listado del personal

15

Reciben correo electronico y
envian al Departamento de
Desempefio Escolar el
listado con los nombres del
personal administrativo del
plantel que estara
encargado del registro de
aspirantes del concurso de
asignacion.

administrativo autorizado
para el uso dela
plataforma del concurso.

Recibe los datos, actualiza
la plataforma con las
opciones educativas y
oferta de cada plantel y
genera usuarios y

Reciben sus claves,
comprueban su ingreso al
modulo de administrativos

de la plataformay
determinan; ses correctala

informacion?

contrasefias del personal
administrativo autorizado,
las cuales entrega a los
planteles mediante correo
electronico.
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REGISTRO DE ASPIRANTES A PARTICIPAR EN EL CONCURSO DE INGRESO A LA EDUCACION MEDIA SUPERIOR
TECNOLOGICA EN LA ZONA DE LOS 103 MUNICIPIOS.

SUBDIRECCION DE
DIRECCION ACADEMICA DIRECTORAS(ES) DE PLANTEL DESARROLLO DOCENTE Y DII:;EEQIR’ESZEENSE%EER
DESEMPENO ESCOLAR

(<

[}

18

En caso de no poder
accesar a la plataforma,
da aviso al
Departamento de 19
Desempefio Escolar

para que realice la
correccion. Recibe la notificacion del

plantel via telefénica y
realiza la correccién en
20 plataforma, dando aviso
al plantel para accesar a
la misma (conecta con la

:

En caso de accesar .
. operacién 17).
correctamente, revisan que
las opciones educativas y
oferta educativa
correspondiente a su 1
plantel estén registradas
en la plataforma del
concurso y determinan: ;es
correcta la informacién?
S|
NO
21
No es correcta la
informacién, informan
al Departamento de @
Desempefio Escolar via
telefénica para su
correccion. Recibe la notificacién
por parte del plantel y
modifica los datos, da
aviso al plantel para una

nueva revision (conecta
con la operacion 20).

4

Si lainformacién es
correcta, inicia el registro
de aspirantes en la 2
plataforma y notifica al
CENEVAL Departamento de
Desempefio Escolar.

Recibe la notificacion
de los planteles de 103
Municipios y da aviso al
CENEVAL, solicitando

las Guias.

Phase
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CENEVAL

DIRECTORAS(ES) DE PLANTEL

SUBDIRECCION DE
DESARROLLO DOCENTE Y
DESEMPENO ESCOLAR

DEPARTAMENTO DE
DESEMPENO ESCOLAR

Recibe la notificaciéon y
envia las Guias de

estudio al
Departamento de
Desempefio Escolar.

DGEMS

@

Recibe del CENEVAL las
guias de estudio que se
entregaran alasy los
aspirantes registrados, y

Recibe las guias de
estudio por parte del
Departamento de

las distribuye a cada uno
de los planteles
participantes.

(2

Desempefio Escolar para
el registro de las y los
alumnas(os), firmando

acuse de recepcion.

Recibe y conoce las fechas
en las que se debera dar
cumplimiento a las
diferentes etapas del
proceso de registro. Lleva a
cabo el procedimiento de
registro de los aspirantes al
concurso de ingreso, en la
plataforma correspondiente
y da aviso al Departamento
de Desempefio Escolar.

Recibe acuse y archiva.
Envia a los planteles el
calendario con las fechas
en las que deberan
cumplirse las diferentes
etapas del proceso de
registro establecidas por la
comisiéon del concurso.

Recibe acuse y archiva.
Monitorea y valida el
proceso de registro de las
y los aspirantes de cada

)

Monitorea en la
plataforma del concurso
los reportes finales de las

y los alumnas(os)
registrados por carrera
de los planteles del
CECyTEM de la Zona de
los 103 Municipios.

Phase

/

FIN

uno de los planteles
participantes, en la
plataforma del concurso,
da aviso a la DGEMS.

MEDICION

Indicador para medir el registro de aspirantes en la zona de los 103 Municipios del CECyTEM
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Alumnas y alumnos registrados en el CECyTEM de la Zona de 103
municipios X 100 = %Porcentaje de registro de
Matricula proyectada de los 103 aspirantes en la Zona de 103 Municipios
Municipios

Registros de evidencias:
e La Matricula proyectada esta registrada en el Departamento de Desempefio Escolar del CECyTEM.

« El total de las y los aspirantes registrados queda asentado en el reporte final correspondiente y que se emite en el
madulo de administrativos al que tiene acceso el personal del Departamento de Desempefio Escolar.

FORMATOS.

El registro de las y los aspirantes a participar en el Concurso de Asignacion a la Educacion Media Superior Tecnoldgica en
la zona de los 103 municipios se encuentra en la base de datos del médulo de administrativos, bajo resguardo de la
Direccion General de Educacion Media Superior y a la cual tiene acceso a todos los informes el responsable del
procedimiento del Departamento de Desempefio Escolar del CECYTEM.

Los formatos cambian cada afio y puede ser que en ocasiones la indicacion sea que se llenen de forma electrénica,
directamente en la plataforma del Concurso de ingreso, es por ello que no se colocan en el presente Manual.

AUTORIZACION Y SEGUIMIENTO DEL PROGRAMA ANUAL DE LECTURA EN LOS PLANTELES QUE CONFORMAN
EL CECyTEM

OBJETIVO

Promover y desarrollar las competencias lectoras entre las y los alumnos del Colegio de Estudios Cientificos y Tecnolégicos
del Estado de México para que sean capaces de desempefiarse de manera eficiente y 6ptima en los &mbitos social,
académico y laboral, mediante la autorizacion y seguimiento del Programa Anual de Lectura.

ALCANCE
Aplica a todos los planteles que integran el Colegio de Estudios Cientificos y Tecnoldgicos del Estado de México.

Aplica a las y los alumnos inscritos al Colegio de Estudios Cientificos del Estado de México en los 60 planteles que integran
el sistema.

REFERENCIAS

e Ley de Creacion del Colegio de Estudios Cientificos y Tecnoldgicos del Estado de México, Articulo 4, Fraccion VI,
emitido el 19 de octubre de 1994 en la Gaceta del Gobierno.

* Reglamento Interno del CECYTEM, Art. 15, frac. VII, publicado en la Gaceta de Gobierno el 02 de Septiembre de 2014.

e Manual General de Organizacion del CECyTEM, Apartado VII, objetivo y funciones por Unidad Administrativa,
Departamento de Desempefio Escolar, publicado en la Gaceta de Gobierno el 20 de noviembre de 2014.

« Acuerdo nimero 444 por el que se establecen las competencias que constituyen el marco curricular comudn del Sistema
Nacional de Bachillerato, Capitulo I, Art. 3, publicado el 21 de octubre de 2008.

RESPONSABILIDADES

El Departamento de Desempefio Escolar es la unidad administrativa responsable de coordinar la autorizacion y seguimiento
del programa anual de lectura a través de la Academia Estatal de Lectura, en los planteles que conforman al CECyTEM.

La Direccion Académica del CECyTEM debera:

« Emitir el juicio de aprobacién y/o visto bueno de la propuesta presentada en su momento por el Departamento de
Desempefio Escolar de la Direccion General que se aplicara en los 60 planteles.

La Subdireccion Académica del CECyTEM debera:

« Emitir el oficio de solicitud del inicio de las gestiones y procedimientos necesarios para tener en tiempo y forma el
programa anual de lectura.

« Emitir el juicio de aprobacién y/o visto bueno de la propuesta presentada en su momento por el Departamento de
Desempefio Escolar de la Direccion General que se aplicara en los 60 planteles.

El Departamento de Desempefio Escolar del CECYyTEM deberé:

e Solicitar mediante oficio emitido por la Subdireccion de D.D. y D.E. a la Academia Estatal de Lectura, la
conformacién de un equipo de trabajo que formule la propuesta del Programa Anual de Lectura.

e Coordinar y dar seguimiento a los avances de la elaboracion de la propuesta del Programa Anual de Lectura.

e Recibir la propuesta del Programa Anual de Lectura.
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e Comunicar a la Academia Estatal de Lectura, observaciones que mejoren la propuesta o en su defecto el visto
bueno que de satisfaccion preliminar de la propuesta previo a la ratificacion de la misma por parte de la
Subdireccion Académica del CECYTEM y subsecuentemente por la Direccion Académica.

¢ Gestionar a través de la Subdireccién Académica la aprobacion de la propuesta del Programa Anual de Lectura que

se aplicara en los 60 planteles.

e Una vez aprobado, distribuir a los 60 planteles, del Programa Anual de Lectura, para su aplicacién.

e  Emitir una valoracion sobre su aplicacion al término escolar con base en evidencias presentadas por cada uno de
los 60 planteles, con fines de mejora la siguiente propuesta.

Los planteles del CECyTEM deberan:

e Aplicar del Programa Anual de Lectura al 100% de las y los alumnos matriculados y en activo.

e Informar de los avances y resultados, al menos dos veces por afio, de la aplicacién del programa anual de lectura
en el plantel correspondiente, con evidencias suficientes al Departamento de Desempefio Escolar.

DEFINICIONES
Academia Estatal de Equipo de trabajo formado por docentes especialistas que se encargan de elaborar el
Lectura: programa anual de lectura.
CECyTEM: Colegio de Estudios Cientificos y Tecnoldgicos del Estado de México.
Programa Anual de Conjunto de estrategias y actividades orientadas a estimular y promover el habito de la
Lectura: lectura y las competencias lectoras entre los alumnos del CECyTEM.

INSUMOS

e Oficio de solicitud del inicio de las gestiones y procedimientos necesarios para tener en tiempo y forma el Programa
Anual de Lectura, dirigido al Departamento de Desempefio Escolar.

RESULTADOS

e Reporte de aplicacion del Programa Anual de Lectura.
INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS

¢ Anadlisis e Integracion del Programa Operativo Anual.

POLITICAS

e El Programa Anual de Lectura sera entregado a los planteles mediante correo electrénico.

DESARROLLO

No. Unidad Administrativa/ Puesto

1 Direccion Académica.

2 Subdireccion de Desarrollo
Docente y Desemperio Escolar.

3 Departamento de Desempefio
Escolar.

4 Academia Estatal de Lectura.

5 Departamento de Desempefio
Escolar.

6 Academia Estatal de Lectura.

Descripcion

Solicita verbalmente que se lleven a cabo las gestiones y procedimientos
necesarios para tener en tiempo y forma el reporte del Programa Anual de
Lectura.

Se entera, solicita mediante oficio en original y copia que se realice el
seguimiento necesario para tener el reporte de aplicacion del Programa
Anual de Lectura. Obtiene acuse.

Recibe oficio, se entera y firma acuse, solicita mediante oficio en original y
copia a la Academia Anual de Lectura, la conformacién de un equipo de
trabajo que formule la propuesta del Programa Anual de Lectura. Obtiene
acuse y archiva.

Recibe oficio en original y copia, se entera, firma de recibido y elabora oficio
en original y copia donde informa sobre las y los integrantes del equipo
designado vy el inicio de los trabajos para la elaboracién del Programa Anual
de Lectura, obtiene acuse.

Recibe el oficio, se entera y firma acuse e instruye a la Academia Estatal de
Lectura para convocar al Equipo de Trabajo a una sesion para generar la
propuesta.

Recibe instruccién en econémico y convoca a reunién al Equipo de Trabajo.
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7
Academia Estatal de Lectura.

8 Academia Estatal de Lectura.

9 Academia Estatal de Lectura.

10 Equipo de trabajo designado por la
Academia Estatal de Lectura.

11 Academia Estatal de Lectura.

12 Departamento de Desempefio
Escolar.

13 Departamento de Desempefio
Escolar.

14 Academia Estatal de Lectura.

15 Departamento de Desempefio
Escolar.

16 Subdireccion de Desarrollo
Docente y Desempefio Escolar

17 Direccion Académica.

18 Subdireccion de Desarrollo
Docente y Desempefio Escolar.

19 Departamento de Desempefio
Escolar.

20 Directoras(es) de plantel del
CECyTEM.

21 Departamento de Desempefio
Escolar.

22 Directoras(es) de plantel del
CECyTEM.

23 Departamento de Desempefio
Escolar.

24 Subdireccion de Desarrollo
Docente y Desemperio Escolar.

25 Direccion Académica.
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Equipo de trabajo designado por la Se entera, genera la propuesta del Programa Anual de Lectura y lo entrega a

la Academia Estatal de Lectura.

Recibe y revisa la propuesta del Programa Anual de Lectura y determina:
Jes correcta lainformacion?

No es correcta la informacién, devuelve al equipo de trabajo para realizar
correcciones.

Recibe la propuesta del Programa Anual de Lectura, realiza cambios con
base en las observaciones y entrega nuevamente a la Academia Estatal de
Lectura para su revision. (Conecta con la operacion 8).

Es correcta la informacién. Entrega la propuesta del Programa Anual de
Lectura al Departamento de Desempefio Escolar.

Recibe la propuesta del Programa Anual de Lectura y determina: ¢es
correcta la informacion?

No es correcta la informacion, devuelve la propuesta del Programa Anual
de Lectura con observaciones a la Academia Estatal de Lectura para su
correccion.

Recibe la propuesta con observaciones, se entera y la entrega al Equipo de
Trabajo. (Conecta con la operacion 10).

Es correcta la informacion, elabora oficio de entrega para planteles y turna
junto con la Propuesta del Programa Anual de Lectura a la Subdireccion de
Desarrollo Docente y Desempefio Escolar para su autorizacion y antefirma.

Recibe la propuesta del Programa Anual de Lectura y el oficio de entrega a
planteles, se entera, antefirma el oficio y turna a la Direccién Académica para
su autorizacion final.

Recibe la propuesta del Programa Anual de Lectura y el oficio antefirmado,
se entera y rubrica el oficio, el cual turna a la Subdireccién de Desarrollo
Docente y Desempefio Escolar.

Recibe el Programa Anual de Lectura, el oficio firmado y turna al
Departamento de Desempefio Escolar para su entrega a planteles.

Recibe el oficio autorizado, escanea y entrega a planteles mediante correo
electrénico junto con el Programa Anual de Lectura.

Recibe mediante correo electrénico oficio y el Programa Anual de Lectura, y
envia acuse de recibido por el mismo medio.

Recibe acuse electrénico de planteles y solicita sea enviado el reporte
semestral en las fechas indicadas, via correo electrénico.

Reciben instruccién via correo electrénico para remitir reporte de aplicacion
del Programa Anual de Lectura mediante el formato 205G11202/PAL/04, el
cual remiten en las fechas establecidas.

Recibe por correo electrénico el reporte de aplicacion 205G11202/PAL/04 y
conforma reporte general, el cual entrega mediante oficio en original y copia
a la Subdireccion de Desarrollo Docente y Desempefio Escolar. Obtiene
acuse y archiva.

Recibe oficio el reporte de aplicacion, se entera, firma acuse y archiva para
posteriores consultas, da aviso verbal a la Direccién Académica.

Se entera de que la actividad ha sido cumplida.
Fin del procedimiento.
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AUTORIZACION Y SEGUIMIENTO DEL PROGRAMA ANUAL DE LECTURA EN LOS PLANTELES QUE CONFORMAN EL CECyTEM

DIRECCION ACADEMICA

SUBDIRECCION DE

DESARROLLO DOCENTE Y

DESEMPENO ESCOLAR

DEPARTAMENTO DE
DESEMPENO ESCOLAR

ACADEMIA ESTATAL DE
LECTURA

I
Solicita verbalmente que
se lleven a cabo las
gestionesy
procedimientos

necesarios para tener en
tiempo y forma el reporte
del Programa Anual de
Lectura.

9

Se entera, solicita mediante
oficio en original y copia
que se realice el
seguimiento necesario para

tener el reporte de
aplicacion del Programa
Anual de Lectura. Obtiene
acuse.

EQUIPO DE TRABAJO DESIGNADO
POR LA ACADEMIA ESTATAL DE

LECTURA

Phase

Recibe oficio, se entera y firma

acuse, solicita mediante oficio
en original y copia ala

Academia Anual de Lectura, la

conformacién de un equipo de
trabajo que formule la
propuesta del Programa Anual
de Lectura. Obtiene acuse y
archiva.

Recibe el oficio, se enteray
firma acuse e instruye a la
Academia Estatal de Lectura
para convocar al Equipo de
Trabajo a una sesion para
generar la propuesta.

Recibe oficio en original y copia, se
entera, firma de recibido y elabora
oficio en original y copia donde
informa sobre los integrantes del
equipo designado y el inicio de los
trabajos para la elaboracion del
Programa Anual de Lectura,
obtiene acuse.

9

Recibe instruccion en
econémico y convoca a

Q)

Se entera, genera la propuesta del
Programa Anual de Lecturay lo
entrega a la Academia Estatal de

Lectura.

reunion al Equipo de Trabajo.

()

Recibe y revisa la propuesta del
Programa Anual de Lecturay
determina: ;es correcta la

informacién? 3

NO
AUTORIZA *)*“

N

No es correcta la
informacion, devuelve al

10

Realiza cambios con base
en las observaciones y
entrega nuevamente a la
Academia Estatal de
Lectura para su revision.
(conecta con la operacién
8).

®

equipo de trabajo para
realizar correcciones.

O

Es correcta la informacion.
Entrega la propuesta del

Programa Anual de
Lectura al Departamento
de Desempefio Escolar.
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AUTORIZACION Y SEGUIMIENTO DEL PROGRAMA ANUAL DE LECTURA EN LOS PLANTELES QUE CONFORMAN EL CECyTEM

DIRECCION ACADEMICA

SUBDIRECCION DE
DESARROLLO DOCENTE Y
DESEMPENO ESCOLAR

DEPARTAMENTO DE DESEMPENO

ESCOLAR

ACADEMIA ESTATAL DE
LECTURA

Recibe la propuesta del
Programa Anual de Lectura
y determina: jes correcta la

informacion?

AUTORIZA
NO

13

No es correcta la informacion,
devuelve la propuesta con

observaciones a la Academia
Estatal de Lectura para su
correccion.

=

Recibe la propuesta del
Programa Anual de Lecturay el
oficio de entrega a planteles, se

Recibe la propuesta del
Programa Anual de Lectura
y el oficio antefirmado, se
entera y rubrica el oficio, el
cual turna a la Subdireccién
de Desarrollo Docente y
Desempefio Escolar.

entera, antefirma el oficio y turna
ala Direccion Académica para su
autorizacion final.

Es correcta la informacion, elabora
oficio de entrega para planteles y
turna junto con la Propuesta del
Programa Anual de Lectura ala
Subdireccion de Desarrollo Docente
y Desemperfio Escolar para su
autorizacion y antefirma.

Phase

Recibe el Programa Anual de
Lectura, el oficio firmado y
turna al Departamento de
Desempefio Escolar para su

entrega a planteles.

Recibe la propuesta con
observaciones, se enteray
la entrega al Equipo de
Trabajo. (Conecta con la
operacion 10).

DIRECTORES DE PLANTEL DEL
CECyTEM

Recibe el oficio autorizado,
escanea y entrega a planteles

mediante correo electrénico
junto con el Programa Anual de
Lectura.
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AUTORIZACION Y SEGUIMIENTO DEL PROGRAMA ANUAL DE LECTURA EN LOS PLANTELES QUE CONFORMAN EL

CECyTEM

DIRECCION ACADEMICA

SUBDIRECCION DE
DESARROLLO DOCENTE Y
DESEMPENO ESCOLAR

DEPARTAMENTO DE
DESEMPENO ESCOLAR

DIRECTORAS(ES) DE
PLANTEL DEL CECyTEM

()

@

Recibe mediante correo
electronico oficio y el
Programa Anual de Lectura,

Recibe acuse electrénico de
planteles y solicita sea

y envia acuse de recibido
por el mismo medio.

S

22

enviado el reporte semestral
en las fechas indicadas.

Reciben instruccion via correo
electrénico para remitir
reporte de aplicacién del
Programa Anual de Lectura

®

Recibe por correo electrénico
el reporte de aplicaciéon
205G11202/ PAL/04 y
conforma reporte general, el
cual entrega mediante oficio
en original y copia ala

()
V

Recibe oficio el reporte de
aplicacién, se entera, firma
acuse y archiva para

\/

Se entera de que la
actividad ha sido
cumplida.

L
(=)

Phase

posteriores consultas, da
aviso verbal a la Direccién
Académica.

Subdirecciéon de Desarrollo
Docente y Desempefio
Escolar. Obtiene acuse y
archiva.

mediante el formato

205G11202/ PAL/ 04, el cual

remiten en las fechas
establecidas.

MEDICION

Indicador para medir la aplicacién del Programa Anual de Lectura en el CECYTEM

Alumnos que llevan a cabo el Programa de Lectura X 100 = %Porcentaje de alumnas(os) lectoras(es) del
CECyTEM

Matricula total del Colegio
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Registros de evidencias:

El Programa Anual de Lectura y los reportes (205G11202/PAL/04) se conservaran en formato digitalizado por lo menos un
semestre posterior al término de la aplicacion del mismo.

FORMATO 205G11202/PAL/04

99720y

£

ne LA
GOBIERNO DEL _ T

S ESTADO DE MEXICO CECYTEM

@) (4) )
(2) 2) NUMERO DE MATERIAS (@] (5) EVIDENCIAS
PLANTEL FECHA ALUMNAS(OS) AREAS OBSERVACIONES

PARTICIPANTES | INVOLUCRADAS FOTOGRAFICAS

FORMATO: REPORTE SEMESTRAL DEL PROGRAMA ANUAL DE LECTURA
Clave del Formato: 205G112020/PAL/04
Objetivo
Recopilar y concentrar informacién referente al programa de lectura que permita, mejorar el proceso y generar nuevas

estrategias.

Distribucién y destinatarios:
Original a plantel Departamento (en formato electrénico).

Destinatarios:
Directoras(es) de los planteles

1. ACAMBAY 31. NEZAHUALCOYOTL Il

2. ACULCO 32. NICOLAS ROMERO

3. ALMOLOYA DE JUAREZ 33. NICOLAS ROMERO Il

4. ATLAUTLA 34. NICOLAS ROMERO llI

5. CHALCO 35. SAN FELIPE DEL PROGRESO
6. CHICOLOAPAN 36. SAN JOSE DEL RINCON

7. CHIMALHUACAN 37. SULTEPEC

8. CHIMALHUACAN I 38. TECAMAC

9. COACALCO 39. TEMASCALTEPEC

10. COATEPEC HARINAS 40. TEMASCALAPA

11.  CUAUTITLAN IZCALLI 41, TENANCINGO

12. CUAUTITLAN 42. TENANGO DEL VALLE

13.  DONATO GUERRA 43. TEPOTZOTLAN

14. ECATEPEC 44, TEQUIXQUIAC

15. ECATEPECIII 45. TEXCOCO

16. ECATEPEC IlI 46. TEZOYUCA

17. HUIXQUILUCAN 47. TEJUPILCO

18.  IXTAPALUCA 48. TOLUCA

19.  IXTAPALUCAIII 49. TOLUCA I

20.  IXTAPAN DE LA SAL 50. TULTEPEC

21.  IXTLAHUACA 51. TULTITLAN

22.  JILOTEPEC 52. VALLE DE CHALCO SOLIDARIDAD
23.  JIQUIPILCO 53. VALLE DE CHALCO SOLIDARIDAD I
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24, JOCOTITLAN 54, VILLA DE ALLENDE
25. LA PAZ 55. VILLA DEL CARBON
26. LERMA 56. VALLE DE BRAVO
27. MALINALCO 57. VILLA VICTORIA
28. METEPEC 58. XONACATLAN
29. METEPEC Il 59. ZACAZONAPAN
30. NEZAHUALCOYOTL 60. ZINACANTEPEC
INSTRUCTIVO
NO. RUBRO CARACTERISTICAS
PLANTEL Nombre del plantel que remite la informacion.
2 |FECHA Periodo que abarca la informacion reportada.
NUMERO DE ALUMNAS(OS)
3 | PARTICIPANTES Cantidad de alumnas(os) beneficiados. Poblacién estudiantil.

4 | MATERIAS O AREAS INVOLUCRADAS | Asignaturas o academias que apoyaron para la aplicacion del programa.

Comentarios o hallazgos que permitan enriquecer el programa de

5 | OBSERVACIONES Lectura.
) Integracion o anexo de fotos que den prueba de la aplicacion o
6 | EVIDENCIAS FOTOGRAFICAS implementacion del programa.

AUTORIZACION Y DIFUSION DEL PLAN DE TRABAJO DEL PROGRAMA NACIONAL DE ORIENTACION DEL
CECyTEM.

OBJETIVO

Generar un plan de trabajo con base en el Programa Nacional de Orientacion Educativa, que permita la consecucion de los
objetivos de dicho programa mediante su autorizacion y difusion para llevar a cabo acciones para beneficiar a las y los
alumnos.

ALCANCE

Aplica a todos los planteles que integran el Colegio de Estudios Cientificos y Tecnoldgicos del Estado de México.
Aplica al personal adscrito al Departamento de Desempefio Escolar del CECYTEM que interviene en el procedimiento.
REFERENCIAS

. Ley de Creacién del Colegio de Estudios Cientificos y Tecnolégicos del Estado de México, Articulo 4, Fraccién XlI,
emitido el 19 de octubre de 1994 en la Gaceta del Gobierno.

. Reglamento interno del CECyTEM, Art. 15, Frac. Xlll, publicado en la Gaceta de Gobierno el 02 de Septiembre de
2014.

. Manual General de Organizacion del CECyTEM, Apartado VII, objetivo y funciones por Unidad Administrativa,
Departamento de Desempefio Escolar, publicado en la Gaceta de Gobierno el 20 de noviembre de 2014.

RESPONSABILIDADES

El Departamento de Desempefio Escolar es la unidad administrativa responsable de difundir y vigilar la aplicacion del
Programa de Orientacion Educativa en los planteles del Colegio.

La Direccion Académica del CECyTEM debera:

. Girar instrucciones a la Subdireccion de Desarrollo Docente y Desempefio Escolar para que se elabore o actualice el
Plan de Trabajo con base en el Programa Nacional de Orientacion Educativa.

La Subdireccion de Desarrollo Docente y Desempefio Escolar debera:

. Solicitar al Departamento de Desempefio Escolar del CECYTEM que se realice la revision y actualizacion del Plan de
Trabajo de Orientacion del Colegio.

El Departamento de Desempefio Escolar del CECyYyTEM debera:
. Convocar a la Academia Estatal de Orientacion para revisar y actualizar el Plan de Trabajo de Orientacion existente.
. Retroalimentar a la Academia de Orientacion para realizar modificaciones al plan de trabajo en caso necesario.

. Hacer llegar el Plan actualizado a todos los planteles del Colegio para su aplicacion.
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Las y los directores de Planteles del CECyTEM deberan:

Prestar las facilidades a los integrantes de la Academia de Orientacion para acudir a las reuniones de trabajo
convocadas por el Departamento de Desempefio Escolar.

Comisionar al personal para que acuda a las reuniones de la Academia.

Dar seguimiento al Plan de Trabajo de la Academia dentro del plantel.

La Academia Estatal de Orientacion del CECyTEM debera:

Acudir a las reuniones de trabajo convocadas por el Departamento de Desempefio Escolar.
Elaborar un plan de trabajo semestral aplicable a todos los planteles del Colegio.

Realizar las modificaciones necesarias al Plan de Trabajo Semestral y entregar los resultados al Departamento de
Desempefio Escolar.

El Coordinador Estatal de Orientacién Educativa debera:

Presidir las reuniones de la Academia Estatal de Orientacion.

Recibir de la Academia el Plan de Trabajo Semestral elaborado y entregarlo al Departamento de Desempefio Escolar.

DEFINICIONES
Academia Estatal de Equipo conformado el Coordinador Estatal de Orientacién, asi como un orientador de
Orientacion: cada plantel para elaborar, revisar y reestructurar, junto con el Departamento de
Desemperfio Escolar, el Plan de Trabajo de Orientacion para el CECYTEM.
CECyTEM: Colegio de Estudios Cientificos y Tecnolégicos del Estado de México.
Coordinador  Estatal Es el representante del Departamento de Desempefio Escolar que es el responsable
de Orientacion: de la aplicacién y seguimiento del Programa Nacional de Orientacion Educativa en
Direccion General.
Plan de Trabajo: Actividades programadas por semestre, especificamente para el CECyTEM, las cuales
estan basadas en el Programa Nacional de Orientacion Educativa.
Programa Nacional de Programa que establece la Coordinacion Nacional de los CECyTE para su aplicacion
Orientacién en los Colegios de los Estados.
Educativa:
INSUMOS

Solicitud de entrega del Plan de Trabajo del Programa Nacional de Orientacion Educativa elaborado, en formato
electrdnico e impreso.

RESULTADO

Autorizacioén y difusién del Plan de Trabajo del Programa Nacional de Orientacion.

INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS

Obtencién de Reportes de Aplicacion del Programa Nacional de Orientacion Educativa en los planteles que integran al
CECYTEM.

POLITICAS

Las y los orientadores deberan cumplir con un perfil pertinente al trabajo que realizan con las y los alumnos, mismo que se
especifica en el Programa Nacional de Orientacion Educativa.

Todos y cada uno de los grupos del plantel deberan contar con una hora a la semana para Orientacion Educativa.

De acuerdo con lo solicitado por el Sistema Nacional de Bachillerato, deberan contratarse orientadores de acuerdo a
la siguiente proporcién:

- Niveles Il y IV: Contar con al menos un orientador por turno.

- Nivel II: El plantel contara con un orientador de tiempo completo por cada cuatro grupos o dos orientadores por
turno.

- Nivel I: Debera considerarse que cada orientador podra atender a un maximo de dos grupos.

Para el analisis del Plan de Trabajo semestral, las y los integrantes de la academia deberan contar con la informacion
de su plantel, como reportes y evaluaciones del Programa Nacional de Orientacion.
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DESARROLLO

No. Unidad Administrativa/ Puesto

1 Direccion Académica del
CECyTEM

2 Subdireccion de Desarrollo
Docente y Desempefio Escolar

3 Departamento de Desempefio
Escolar

4 Directoras(es) de planteles del
CECyTEM

5 Integrantes de la Academia
Estatal de Orientacion

6 Departamento de Desempefio
Escolar

7 Coordinadora(or) Estatal de
Orientacion

8 Integrantes de la Academia
Estatal de Orientacion

9 Coordinadora(or) Estatal de
Orientacion

10 Departamento de Desempefio
Escolar

11 Departamento de Desempefio
Escolar

12 Coordinadora o Coordinador
Estatal de Orientacion

13 Departamento de Desempefio
Escolar

14 Subdireccion de Desarrollo
Docente y Desempefio Escolar

15 Direccion Académica

16 Subdireccion de Desarrollo
Docente y Desempefio Escolar

17 Departamento de Desempefio
Escolar

18 Directoras(es) de planteles del
CECyTEM

19 Departamento de Desempefio

Escolar
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Descripcion
Solicita verbalmente a la Subdireccion de Desarrollo Docente y Desempefio

Escolar que se lleve a cabo la revision y actualizacion del Plan de Trabajo
del Programa Nacional de Orientacion en el Colegio.

Se entera y solicita mediante oficio en original y copia al Departamento
Desempefio Escolar que se realice la actualizacion del Plan de Trabajo del
Colegio. Obtiene acuse de recibido y archiva.

Recibe oficio, se entera, firma de recibido y solicita mediante oficio en
original y copia a las y los directores de plantel que comisionen a las y los
integrantes de la Academia Estatal de Orientacion del Colegio para acudir a
la sesion de trabajo. Obtiene acuse y archiva.

Reciben oficio, se enteran y firman acuse y elaboran oficio en original y
copia, entregan a las y los integrantes de la Academia Estatal de Orientacién
para acudir a la reunion en la sede indicada. Obtienen acuse de recibido y
archivan.

Reciben oficio de comisién, se enteran, firman de recibido y asisten a la
reunién de trabajo en la fecha y hora sefialadas por el Departamento de
Desempefio Escolar, firman listado de asistencia a la reunion.

Obtiene los listados de asistencia y archiva. Nombra a la Coordinadora o
Coordinador Estatal de Orientacion para que presida la reunion.

Obtiene nombramiento y Preside la reunion de la Academia y da los
lineamientos de trabajo para la reunion a las y los integrantes de la Academia
Estatal de Orientacion.

Conforme a los lineamientos entregados, llevan a cabo la revision del Plan de
Trabajo del semestre anterior, comparten experiencias de éxito y conforman
el nuevo Plan de Trabajo Semestral, el cual entregan a la Coordinadora o
Coordinador Estatal de Orientacién junto con el Acta 205G11202/AAEO/05
levantada de la reunion.

Recibe el nuevo Plan de Trabajo Semestral y el acta 205G11202/AAEQ/05
firmada y entrega al Departamento de Desempefio Escolar para su revision.

Recibe el plan de trabajo y el acta 205G11202/AAEQ/05 firmada, la cual
archiva y determina: ¢es correcta la informacion?

No autoriza el Plan de Trabajo Semestral, hace observaciones y entrega a
la Coordinadora o Coordinador Estatal de Orientacion para que realice las
modificaciones pertinentes.

Recibe las observaciones al Plan de Trabajo Semestral y realiza las
modificaciones, entrega nuevamente al Departamento de Desempefio
Escolar (conecta con la operacion 10).

Si autoriza el Plan de Trabajo Semestral, retiene provisionalmente y
elabora oficio en original y copia para entregarlo a los planteles del
CECyTEM, el cual entrega a la Subdireccién de Desarrollo Docente y
Desempefio Escolar para su antefirma.

Recibe el oficio y antefirma, pasa a la Direccion Académica para obtener la
firma correspondiente.

Recibe oficio, se entera y firma. Devuelve a la Subdireccién de Desarrollo
Docente y Desempefio Escolar para su entrega a planteles.

Recibe el oficio autorizado e instruye al Departamento de Desempefio
Escolar para entregarlo a los planteles del CECyYTEM junto con el Plan de
Trabajo Semestral para su aplicacion.

Recibe oficio firmado, fotocopia, extrae el Plan de Trabajo Semestral e
integra junto con el oficio y entrega a los planteles del CECyTEM.

Recibe el oficio junto con el Plan de Trabajo Semestral y firma acuse y
entrega al Departamento de Desempefio Escolar.

Recibe acuse y archiva en el expediente correspondiente para posteriores
consultas.

Fin del procedimiento.
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DEL CECyTEM

AUTORIZACION Y DIFUSION DEL PLAN DE TRABAJO DEL PROGRAMA NACIONAL DE ORIENTACION

DIRECCION ACADEMICA

SUBDIRECCION DE
DESARROLLO DOCENTE
Y DESEMPENO ESCOLAR

DEPARTAMENTO DE
DESEMPENO ESCOLAR

DIRECTORAS(ES) DE
PLANTEL DEL CECyTEM

Solicita a la Subdireccién
de Desarrollo Docente y
Desempefio Escolar que
se lleve a cabo larevision

y actualizacién del Plan de
Trabajo del Programa
Nacional de Orientacién
en el Colegio.

INTEGRANTES DE LA
ACADEMIA ESTATAL DE
ORIENTACION

)

o

mediante oficio en original
y copia, que se realice la
actualizacion del Plan de

Obtiene acuse de recibido y

Se entera y solicita

/

3

Trabajo del Colegio.

archiva.

Recibe oficio y solicita a
las y los directoras(es) de
plantel que comisionen a
las y los integrantes de la
Academia Estatal de
Orientacion del Colegio
para acudir a la sesion de
trabajo.

/

4

Reciben oficio, se enteran
y firman acuse y elaboran
oficio en original y copia,
entregan alasy los
integrantes de la Academia
Estatal de Orientacién para

\Tj

Reciben oficio de
comision, se enteran,
firman de recibido y
asisten a la reunion de
trabajo en la fechay

/

6

hora sefialadas por el
Departamento de

Desempeio Escolar,
firman listado de

asistencia a la reunion.

acudir a lareunién en la
sede indicada. Obtienen
acuse de recibido y
archivan.

Obtiene los listados de
asistencia y archiva.
Nombra a la
CoordinadorA o
Coordinador Estatal de
Orientacion para que
presida la reunién.

COORDINADORA(OR)
ESTATAL DE ORIENTACION

—

7

Obtiene nombramiento y
Preside la reunion de la
Academiay da los
lineamientos de trabajo

()
Conforme a los
lineamientos entregados,
llevan a cabo la revision
del Plan de Trabajo del
semestre anterior,
comparten experiencias
de éxito y conforman el
nuevo Plan de Trabajo

paralareunién alasy los
integrantes de la Academia
Estatal de Orientacion.

/

{9

Semestral, el cual
entregan ala
CoordinadorA o
Coordinador Estatal de
Orientacion junto con el
Acta 205G112020/ AAEO/
05 levantada de la
reunion.

Phase

Recibe el nuevo Plan de
Trabajo Semestral y el acta
205G112020/ AAEO/05
firmaday entrega al

Departamento de
Desempefo Escolar para
su revision.
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AUTORIZACION Y DIFUSION DEL PLAN DE TRABAJO DEL PROGRAMA NACIONAL DE ORIENTACION DEL CECyTEM
INTEGRANTES DE LA ACAD!EMIA DESiURBR?)IEEg%IggEDNETE Y DEPARTAMENTO DE COORDINADORA(OR) 'ESTATAL DE
ESTATAL DE ORIENTACION LR e DESEMPENO ESCOLAR ORIENTACION

Recibe el plan de
trabajo y el acta
205G112020/AAEO/ 05
firmada, la cual archiva
y determina: ses
correctala
informacion?

AUTORIZA

No autoriza el Plan de
Trabajo Semestral, hace
observaciones y entrega
al Coordinador Estatal
de Orientacién para que
realice modificaciones.

Recibe las observaciones y
realiza las modificaciones,

13 entrega nuevamente al
Departamento de Desempefio
- - Escolar (conecta con la
DIRECCION ACADEMICA Siautoriza el Plan de operacién 10).

Trabajo Semestral y

elabora oficio para los

@ planteles, el cual entrega a J
la Subdireccion de 10
Desarrollo Docente y
Recibe el oficio y Desempefio Escolar para
su antefirma.

antefirma, pasa a la

15 Direcciéon Académica
para obtener la firma
correspondiente.

Recibe oficio, se entera
y firma. Devuelve a la
Subdireccion de @
DIRECTORAS(ES) DE PLANTEL

Desarrollo Docente y
Desempefio Escolar. Recibe el oficio e instruye
al Departamento de
Desempefo Escolar para 17
entregarlo a los planteles
junto con el Plan de
Trabajo Semestral. Recibe oficio firmado,
fotocopiay entrega alos
planteles del junto con el 18
Plan de Trabajo Semestral
para su aplicacion. Recibe el oficio junto con
el Plan de Trabajo

19 Semestral, firma acuse.

Presenta el Plan de Trabajo

a su personal a cargo para
su aplicacion.

Recibe acuse y archiva

en el expediente
correspondiente para
posteriores consultas.

J%

FIN

Phase

MEDICION
Indicador para medir la atencién en el servicio de orientacion educativa en el CECyTEM
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Numero de planteles enterados del Plan de Trabajo del Programa
Nacional de Orientacion
No. de planteles participantes

X 100 = % Porcentaje de planteles enterados
del Plan de Trabajo del Programa Nacional de
Orientacion del CECYTEM

Registros de evidencias:

Los oficios a planteles, el Programa Nacional de Orientacion y el Acta de Academia Estatal de Orientacion
205G11202/AAEO/05 estan resguardados en el Departamento de Desempefio Escolar.

FORMATO: 205G11202/AAEQ/05

ACTA DE ACADEMIA ESTATAL

-~ e 5 Acpaemin Satate ae

NP (o) NOMBRE (8) PLANTEL (70)

WY B PTG (e ARG DA L8 N0 IeATe

omDEN OEL DIA O

RELATOMIA (1)

ACUEROOS, PROPUESTAS ¥ CONCLUSIONES (13)

-
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FORMATO: ACUERDOS DE ACADEMIA ESTATAL DE ORIENTACION

Clave del Formato: 205G11202/AAEQO/05

Objetivo

Recoger los acuerdos con respecto a la revision y actualizacién del Plan de Trabajo del Programa Nacional de Orientacion.

Distribucion:
1 tanto por Academia.

Destinatarios:
Presidentas(es) de Academia

ACAMBAY

ACULCO

ALMOLOYA DE JUAREZ
ATLAUTLA

CHALCO
CHICOLOAPAN
CHIMALHUACAN
CHIMALHUACAN I
COACALCO
COATEPEC HARINAS
CUAUTITLAN IZCALLI
CUAUTITLAN
DONATO GUERRA
ECATEPEC
ECATEPEC II
ECATEPEC IlI

© ® NN PE

T e o e
© gk~ wdhbkE o

31.
32.
33.
34.
35.
36.
37.
38.
39.
40.
41.
42.
43.
44.
45.
46.

NEZAHUALCOYOTL Il
NICOLAS ROMERO
NICOLAS ROMERO Il
NICOLAS ROMERO Il
SAN FELIPE DEL PROGRESO
SAN JOSE DEL RINCON
SULTEPEC

TECAMAC
TEMASCALTEPEC
TEMASCALAPA
TENANCINGO
TENANGO DEL VALLE
TEPOTZOTLAN
TEQUIXQUIAC
TEXCOCO

TEZOYUCA
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17. HUIXQUILUCAN 47. TEJUPILCO
18. IXTAPALUCA 48. TOLUCA
19. IXTAPALUCA I 49. TOLUCAII
20. IXTAPAN DE LA SAL 50. TULTEPEC
21. IXTLAHUACA 51. TULTITLAN
22. JILOTEPEC 52. VALLE DE CHALCO SOLIDARIDAD
23. JIQUIPILCO 53. VALLE DE CHALCO SOLIDARIDAD II
24, JOCOTITLAN 54. VILLA DE ALLENDE
25. LA PAZ 55. VILLA DEL CARBON
26. LERMA 56. VALLE DE BRAVO
27. MALINALCO 57. VILLA VICTORIA
28. METEPEC 58. XONACATLAN
29. METEPEC Il 59. ZACAZONAPAN
30. NEZAHUALCOYOTL 60. ZINACANTEPEC

INSTRUCTIVO

NO. RUBRO CARACTERISTICAS
1 HORA La hora del dia en que comienza la reunion.
2 DIA El dia (numérico) en que se lleva a cabo la reunion.
3 MES El mes del afio en el que se lleva a cabo la reunion.
4 ANO El afio en el que se lleva a cabo la reunion
5 SEDE Indicar el lugar en el que se lleva a cabo la reunion.
6 DOMICILIO De la sede en la cual se lleva a cabo la reunion.
7 ACADEMIA Nombre de la Academia que se relne.
8 NUMERO PROGRESIVO Colocar el numero progresivo de las personas que presiden la reunion.
9 NOMBRE El nombre de las personas que presiden la reunion.
10 PLANTEL El plantel de procedencia de las personas que presiden la reunion.
11 ORDEN DEL DIiA Colocar las actividades planeadas para la reunion.
12 RELATORIA La o el secretario colocara los eventos que se llevaron a cabo durante la
reunion.
13 ACUERDOS, PROPUESTAS Y La o el secretario colocara los acuerdos y las conclusiones a las que se
CONCLUSIONES llegaron en la reunion.
14 HORA La hora del dia en que se levanta el acta de la reunion.
15 DIA El dia (numérico) en que se levanta el acta de la reunién.
16 MES El mes del afio en el que se levanta el acta de la reunién.
17 ANO El afio en el que se levanta el acta de la reunién.
18 ACADEMIA Nombre de la Academia que se reunié.
19 JEFA O JEFE DEL Nombre de la persona encargada del Departamento de Desempefio Escolar
DEPARTAMENTO

20 PRESIDENTAE Nombre de la persona que funge como presidente de la Academia.
21 SECRETARIA(O) Nombre de la persona que funge como secretario de la Academia.
22 ler VOCAL Nombre de la persona que funge como ler vocal de la Academia.
23 2° VOCAL Nombre de la persona que funge como 2° vocal de la Academia.
24 3er VOCAL Nombre de la persona que funge como 3er vocal de la Academia.
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25 4° VOCAL Nombre de la persona que funge como 4° vocal de la Academia.
26 5° VOCAL Nombre de la persona que funge como 5° vocal de la Academia.

OBTENCION DE REPORTES DE APLICACION DEL PROGRAMA NACIONAL DE ORIENTACION EN LOS PLANTELES
QUE INTEGRAN AL CECyYTEM.

OBJETIVO

Conocer las cifras de aplicacion del Programa Nacional de Orientacion en los planteles del CECyTEM, mediante la
obtencion de reportes en la materia.

ALCANCE

Aplica a todos los planteles que integran el Colegio de Estudios Cientificos y Tecnol6gicos del Estado de México.
Aplica al personal adscrito al Departamento de Desempefio Escolar del CECYTEM que interviene en el procedimiento.
REFERENCIAS

. Ley de Creacion del Colegio de Estudios Cientificos y Tecnoldgicos del Estado de México, Articulo 4, Fraccion XII,
emitido el 19 de octubre de 1994 en la Gaceta del Gobierno.

. Reglamento interno del CECyTEM, Art. 15, frac. Xlll, publicado en la Gaceta de Gobierno el 02 de Septiembre de
2014.

. Manual General de Organizacion del CECyTEM, Apartado VII, objetivo y funciones por Unidad Administrativa,
Departamento de Desempefio Escolar, publicado en la Gaceta de Gobierno el 20 de noviembre de 2014.

RESPONSABILIDADES

El Departamento de Desempefio Escolar es la unidad administrativa responsable de difundir y vigilar la aplicacion del
Programa de Orientacion Educativa en los planteles del Colegio.

La Direccion Académica del CECyYTEM debera:

. Girar instrucciones a la Subdireccion de Desarrollo Docente y Desempefio Escolar para que entregue un reporte de la
aplicacion del Programa Nacional de Orientacién Educativa en los planteles.

La Subdireccion de Desarrollo Docente y Desempefio Escolar deberé:

. Solicitar al Departamento de Desempefio Escolar del CECYTEM que se realice la entrega de un reporte de aplicacion
general del semestre inmediato .anterior.

El Departamento de Desempefio Escolar del CECyTEM debera:
. Hacer llegar el Programa actualizado a todos los planteles del Colegio para su aplicacion.
. Recibir reportes de aplicacion del Programa en los planteles para concentrar la informacion.
. Elaborar y entregar el reporte general de aplicacion a la Direccion Académica.
Los planteles del CECyTEM deberan:
o Verificar la aplicacion del Programa en las aulas.
. Solicitar y recibir los reportes semestrales por parte de las y los orientadores del plantel.
. Remitir en medio electrdnico los reportes de aplicacion del Programa que correspondan al semestre.
DEFINICIONES
CECyTEM: Colegio de Estudios Cientificos y Tecnolégicos del Estado de México.

Programa Nacional de Programa que establece la Coordinacion Nacional de los CECyTE para su aplicacion en
Orientacién Educativa: los Colegios de los Estados.

INSUMOS

. Solicitud del Reporte General de aplicacidon del Programa Nacional de Orientacion.
RESULTADO

. Reporte General de aplicacién del Programa Nacional de Orientacién en el CECYyTEM.
INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS

. Elaboracion del Plan de Trabajo de Orientacion del CECYTEM.
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POLITICAS

. Los reportes de aplicacion del Programa Nacional de Orientacién en los planteles del CECyTEM, se solicitara y
recibira via correo electrénico.

. Los reportes de aplicacion del Programa Nacional de Orientacion seran solicitados de forma semestral.

DESARROLLO

No. Unidad Administrativa/ Puesto Descripcion

1 Direccion Académica del CECyTEM Solicita verbalmente a la Subdireccién de Desarrollo Docente y
Desempefio Escolar que se entregue un reporte general de aplicacién del
Programa de Orientacion en el Colegio.

2 Subdireccioén de Desarrollo Docente y Se entera y solicita mediante oficio en original y copia al Departamento

Desempefio Escolar Desempefio Escolar que se elabore el reporte semestral de aplicacién
del Programa. Obtiene acuse de recibido y archiva.

3 Departamento de Desempefio Escolar  Recibe oficio, se entera, firma de recibido y solicita a los planteles via
correo electrénico, el envio del reporte semestral del Programa de
Orientacion 205G11202/RCO/06.

4 Directoras(es) de Planteles del Reciben correo electronico y giran instrucciones para que sean llenados

CECyTEM y enviados los formatos para entregar el Reporte Semestral del
Programa Nacional de Orientacion 205G11202/RCO/06 en tiempo y
forma.

5 Departamento de Desempefio Escolar  Recibe a través de correo electrénico los reportes de los planteles y
determina: ¢es correcta lainformacion?

6 Departamento de Desempefio Escolar No es correcto el Reporte Semestral del Programa de Nacional de
Orientacion 205G11202/RCO/06, hace observaciones y lo devuelve
mediante correo electronico a la o al Director del Plantel para su
correccion.

7 Directoras(es) de Planteles del Recibe las observaciones del Reporte Semestral del Programa Nacional

CECyTEM de Orientacion 205G11202/RCO/06, realiza modificaciones y entrega via
correo electronico al Departamento de Desempefio Escolar (conecta con
la operacién 5).

8 Departamento de Desempefio Escolar ~ Si es correcto el reporte, conforma el Reporte General para entregarlo
de manera econdmica a la Subdireccion de Desarrollo Docente y
Desempefio Escolar.

9 Subdireccion de Desarrollo Docente y Recibe el Reporte General del Programa Nacional de Orientacion, revisa

Desemperio Escolar la informacion y determina: ¢esta correcta la informacion?
10  Subdireccion de Desarrollo Docente y No es correcta la informacion, hace observaciones en el Reporte
Desempefio Escolar General del Programa Nacional de Orientacion y devuelve al
Departamento de Desempefio Escolar para su correccion.

11  Departamento de Desempefio Escolar  Recibe el Reporte General del Programa Nacional de Orientacién con
observaciones y realiza las modificaciones pertinentes, entrega
nuevamente a la Subdireccion de Desarrollo Docente y Desempefio
Escolar (se conecta con la operacion 9).

12 Subdireccion de Desarrollo Docente y Si es correcto el Reporte General del Programa Nacional de

Desemperio Escolar Orientacion, entrega a la Direccion Académica mediante oficio con
acuse.

13  Direccién Académica Recibe el oficio en original y copia junto con el Reporte General de
aplicacién del Programa Nacional de Orientacion, se entera firma y
entrega acuse. Archiva Reporte General.

14  Subdireccion de Desarrollo Docente y Recibe el acuse firmado y entrega al Departamento de Desempefio

Desempefio Escolar Escolar.
15 Departamento de Desempefio Escolar Recibe acuse y archiva en el expediente correspondiente para

posteriores consultas.
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OBTENCION DE REPORTES DE APLICACION DEL PROGRAMA NACIONAL DE ORIENTACION EN LOS

PLANTELES QUE INTEGRAN AL CECyTEM

SUBDIRECCION DE DEPARTAMENTO DE
DESARROLLO DOCENTE | OFPARTOMENTO BE
Y DESEMPENO ESCOLAR

< - DIRECTORAS(ES) DE
DIRECCION ACADEMICA PLANTEL DEL CECyTEM

b
7

Solicita a la Subdireccion de
Desarrollo Docente y
Desempeio Escolar se /’
entregue el Reporte {2
General de aplicacion del
Programa Nacional de
Orientacion. Solicita al Departamento
/3\

Desempefo Escolar que se
elabore el Reporte General
de aplicacién del Programa
Nacional de Orientacion. - - -
Recibe oficio y solicita a los
planteles via correo
electrdénico, el envio del /’
Reporte Semestral Del 4
Programa Nacional de

Orientacion 205G 11202/
RCO/06 Reciben correo electréonico y
/’ giran instrucciones para que
[ 5 sean llenados y enviados los
\\ / formatos del Programa en
T tiempo y forma.

Recibe a través de correo
electronico los reportes
de los planteles y
determina: ses correcta la
informacion?

AUTORIZA
NO

O
)

No es correcto el
Reporte Semestral del
Programa de Nacional

de Orientacién, hace _
observacionesy lo /

devuelve mediante 7
correo electrénico ala
Directora o Director del

plantel para su Recibe observaciones del
correccion. reporte realiza las
/*\ modificaciones y entrega al
L[ 8 Departamento de Desempefio
\\ / Escolar (conecta con la
w operacion 5).

Si es correcto el reporte, e >
G

conforma el informe
general para entregarlo a la
Subdireccién de Desarrollo
Docente y Desempeio
Escolar.

Phase
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OBTENCION DE REPORTES DE APLICACION DEL PROGRAMA NACIONAL DE ORIENTACION EN LOS

PLANTELES QUE INTEGRAN AL CECyTEM
SUBDIRECCION DE
- DEPARTAMENTO DE DIRECTORAS(ES) DE
DIRECCION ACADEMICA | DESARROLLO DOCENTE »

Y DESEMPENO ESCOLAR DESEMPENO ESCOLAR PLANTEL DEL CECyTEM

\
7

Recibe el reporte
general del Programa
Nacional de
Orientacion, revisa la

informacion y
determina:

Sl
AUTORIZA
NO

(10

N

N

No es correcta la
informacion, hace _
observaciones y ,/11
devuelve al \
Departamento de

Desempeno Escolar.
Recibe el reporte y realiza
— las modificaciones
@ pertinentes, entrega
nuevamente a la
Subdireccién de Desarrollo
Docente y Desempeno
! Escolar (se conecta con la
. Si es correcto el reporte, operacion 9).
/13\ entrega a la Direccion
\ Académica mediante J
T oficio con acuse. (/9>
Recibe el oficio en N
original y copia junto
con el Reporte General
de aplicacion del /’
{ 14

Programa Nacional de
Orientacion, se entera

firma y entrega acuse.
Archiva Reporte Recibe el acuse firmado y /’
15

General. entrega al Departamento
de Desempeno Escolar.

Recibe acuse y archiva en
el expediente
correspondiente para
posteriores consultas.

p=

Phase

MEDICION
Indicador para medir la atencién en el servicio de orientacion educativa en el CECyTEM
Alumnos atendidos en el servicio de orientacién educativa X 100 = % Porcentaje de alumnas y alumnos
atendidos en el servicio de orientacién

Total de alumnas y alumnos del plantel
educativa del CECYyTEM
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Registros de evidencias:

Los Reportes de Cifras de Orientacion 205G11202/RCO/06 de alumnas y alumnos atendidos estan registrados en el
Reporte General de aplicacion del Programa Nacional de Orientacién bajo resguardo del Departamento de Desempefio
Escolar del CECYTEM.

FORMATO: 205G11202/RCO/06

PLALE™
a GOMMERMNOD DEL ( e )
ESTADO DE MEXICO o

CreYTeEm

“+

Alumnas(os) (8)

(7)
(4) atendidos de | Canalizaciones | Canalizaciones

(3) Nombre del Grupos forma realizadas de
_(2) Plantel orientador atendidos Individual forma externa |

BECAETARIA DE BEDUCACION
BHCHETARIA D HDUCACTEON MEDIA SURBRION ¥ SURNRION

N GLASAIEFCY A POASALA SR TR W PANSIED PR AN IR Ry LD ALY ARA I AR G PR ALY SRR S e

R L L R R T YT

FORMATO: REPORTE DE CIFRAS DE ORIENTACION
Clave del Formato: 205G11202/RCO/06
Objetivo
Recopilar y concentrar los datos de cifras de atencion de alumnas y alumnos en el programa, para la medicion inmediata de

resultados.
Distribucion:
1 tanto a cada plantel.

Destinatarios:
Directoras (es) de los planteles

1. ACAMBAY 31. NEZAHUALCOYOTL Il

2. ACULCO 32. NICOLAS ROMERO

3. ALMOLOYA DE JUAREZ 33. NICOLAS ROMERO Il

4. ATLAUTLA 34. NICOLAS ROMERO lII

5. CHALCO 35. SAN FELIPE DEL PROGRESO
6. CHICOLOAPAN 36. SAN JOSE DEL RINCON
7. CHIMALHUACAN 37. SULTEPEC

8. CHIMALHUACAN I 38. TECAMAC

9. COACALCO 39. TEMASCALTEPEC

10. COATEPEC HARINAS 40. TEMASCALAPA

11.  CUAUTITLAN IZCALLI 41. TENANCINGO

12. CUAUTITLAN 42. TENANGO DEL VALLE
13. DONATO GUERRA 43. TEPOTZOTLAN

14. ECATEPEC 44. TEQUIXQUIAC

15. ECATEPECIII 45, TEXCOCO

16. ECATEPEC IlI 46. TEZOYUCA

17.  HUIXQUILUCAN 47. TEJUPILCO

18.  IXTAPALUCA 48. TOLUCA
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19. IXTAPALUCA I 49. TOLUCAII

20. IXTAPAN DE LA SAL 50. TULTEPEC

21. IXTLAHUACA 51. TULTITLAN

22. JILOTEPEC 52. VALLE DE CHALCO SOLIDARIDAD

23. JIQUIPILCO 53. VALLE DE CHALCO SOLIDARIDAD II

24, JOCOTITLAN 54, VILLA DE ALLENDE

25. LA PAZ 55. VILLA DEL CARBON

26. LERMA 56. VALLE DE BRAVO

27. MALINALCO 57. VILLA VICTORIA

28. METEPEC 58. XONACATLAN

29. METEPEC Il 59. ZACAZONAPAN

30. NEZAHUALCOYOTL 60. ZINACANTEPEC

INSTRUCTIVO

NO. RUBRO CARACTERISTICAS
SEMESTRE Grado al que pertenecen las cifras reportadas.
PLANTEL Indicar el nombre del plantel que reporta las actividades realizadas.
NOMBRE DE LA Se coloca el nombre de cada una(0) de las(os) orientadoras(es) del plantel
ORIENTADORA U
ORIENTADOR
GRUPOS ATENDIDOS Se indican todos los grupos a los que atendié la o el orientador (201, 402, 603, etc.)

5 ALUMNAS(OS) ATENDIDOS | Colocar el nimero de alumnas y alumnos a los que la o el orientador atendié
DE FORMA INDIVIDUAL especificamente de forma individual (casos especiales).

6 CANALIZACIONES Se reporta el nimero de alumnas y alumnos que fueron canalizados a alguno de
REALIZADAS DE FORMA los servicios al interior (becas, direccién, asesorias, etc.)
INTERNA

7 CANALIZACIONES Se reporta el nimero de alumnas y alumnos que fueron canalizados a alguno de
REALIZADAS DE FORMA los servicios al exterior (convenios con instituciones de salud, de psicologia, etc.)
EXTERNA

AUTORIZACION Y DIFUSION DEL PLAN DE TRABAJO DEL PROGRAMA NACIONAL DE TUTORIAS DEL CECYTEM.
OBJETIVO

Generar un plan de trabajo con base en el Programa Nacional de Tutorias, que permite la consecucién de los objetivos de
dicho programa mediante su autorizacion y difusion para llevar a cabo acciones para beneficiar a las y los alumnos.

ALCANCE

Aplica a todos los planteles que integran el Colegio de Estudios Cientificos y Tecnol6gicos del Estado de México.
Aplica al personal adscrito al Departamento de Desempefio Escolar del CECyTEM que interviene en el procedimiento.
REFERENCIAS

. Ley de Creacién del Colegio de Estudios Cientificos y Tecnoldgicos del Estado de México, Articulo 4, Fraccién XIl,
emitido el 19 de octubre de 1994 en la Gaceta del Gobierno.

. Reglamento interno del CECYTEM, Art. 15, fracs. | y VII, publicado en la Gaceta de Gobierno el 02 de Septiembre de
2014.

. Manual General de Organizacion del CECyTEM, Apartado VII, objetivo y funciones por Unidad Administrativa,
Departamento de Desempefio Escolar, publicado en la Gaceta de Gobierno el 20 de noviembre de 2014.

RESPONSABILIDADES

El Departamento de Desempefio Escolar es la unidad administrativa responsable de difundir y vigilar la aplicacion del
Programa Nacional de Tutorias en los planteles del Colegio.

La Direccion Académica del CECyTEM debera:

. Girar instrucciones a la Subdireccién de Desarrollo Docente y Desempefio Escolar para que se elabore o actualice el
Plan de Trabajo con base en el Programa Nacional de Tutorias.
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La Subdireccion de Desarrollo Docente y Desempefio Escolar debera:

Solicitar al Departamento de Desempefio Escolar del CECYTEM que se realice la revision y actualizacion del Plan de
Trabajo de Tutorias del Colegio.

El Departamento de Desempefio Escolar del CECyTEM debera:

Convocar a la Academia Estatal de Tutorias para revisar y actualizar el Plan de Trabajo de Tutorias existente.

Retroalimentar a la Academia de Tutorias para realizar modificaciones al plan de trabajo en caso necesario.

Hacer llegar el Plan actualizado a todos los planteles del Colegio para su aplicacion.

Las y los directores de Planteles del CECyYTEM deberan:

Prestar las facilidades a las y los integrantes de la Academia de Tutorias para acudir a las reuniones de trabajo

convocadas por el Departamento de Desempefio Escolar.

Verificar la aplicacion del Programa Nacional de Tutorias en las aulas.

Dar seguimiento al Plan de Trabajo del Programa Nacional de Tutorias dentro del plantel.

La Academia Estatal de Tutorias del CECyTEM debera:

Acudir a las reuniones de trabajo convocadas por el Departamento de Desempefio Escolar.

Elaborar el Plan de Trabajo del Programa Nacional de Tutorias de forma semestral, aplicable a todos los planteles del

Colegio.

Realizar las modificaciones necesarias al Plan de Trabajo Semestral y entregar los resultados al Departamento de
Desempefio Escolar.

La o el Coordinador Estatal de Tutorias debera:

Presidir las reuniones de la Academia Estatal de Tutorias.

Recibir de la Academia el Plan de Trabajo Semestral elaborado y entregarlo al Departamento de Desempefio Escolar.

DEFINICIONES
Academia Estatal de Equipo conformado por el Coordinador Estatal de Tutorias, asi como tutores escolares
Tutorias: de algunos planteles, para elaborar, revisar y reestructurar, junto con el Departamento
de Desempefio Escolar, el Plan de Trabajo de Tutorias para el CECYyTEM.
CECyTEM: Colegio de Estudios Cientificos y Tecnolégicos del Estado de México.
Coordinadora(or) Es el representante del Departamento de Desempefio Escolar que es el responsable
Estatal de Tutorias: de la aplicacion y seguimiento del Programa Nacional de Tutorias en el Colegio.
Plan de Trabajo: Actividades programadas por semestre, especificamente para el CECyTEM, las cuales
estan basadas en el Programa Nacional de Tutorias.
Programa Nacional de Programa que establece la Coordinacion Nacional de los CECyTE para su aplicacion
Tutorias: en los Colegios de los Estados.
INSUMOS

Solicitud de revisién y actualizacién del Plan de Trabajo del Programa Nacional de Tutorias.

RESULTADO

Autorizacion y difusién del Plan de Trabajo del Programa Nacional de Tutorias en el Colegio.

INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS

Obtencién de Reportes de Aplicacion del Programa Nacional de Tutorias en los planteles que integran al CECYTEM.

POLITICAS

Las y los Tutores deberan cumplir con un perfil que se especifica en el Programa Nacional de Tutorias.
La tutoria se aplicara de preferencia de manera individual, a las y los alumnos que lo requieran.

Para el analisis del Plan de Trabajo del Programa Nacional de Tutorias, los integrantes de la academia deberan contar con la
informacion de su plantel, como reportes y evaluaciones del Programa Nacional de Tutorias.



Pagina 50

DESARROLLO

No.

1

10

11

12

13

14

15

16

17

18

19

Unidad Administrativa/ Puesto

Direccién Académica del
CECyTEM

Subdireccion de Desarrollo
Docente y Desempefio Escolar

Departamento de Desempefio
Escolar

Directores de planteles del
CECyTEM

Integrantes de la Academia Estatal
de Tutorias

Departamento de Desempefio
Escolar

Coordinadora(or) Estatal de
Tutorias

Integrantes de la Academia Estatal
de Tutorias

Coordinadora(or) Estatal de
Tutorias

Departamento de Desempefio
Escolar

Departamento de Desempefio
Escolar

Coordinadora(or) Estatal de
Tutorias

Departamento de Desempefio
Escolar

Subdireccion de Desarrollo
Docente y Desempefio Escolar

Direccién Académica

Subdireccién de Desarrollo
Docente y Desempefio Escolar

Departamento de Desempefio
Escolar

Directoras(es) de planteles del
CECyTEM

Departamento de Desempefio
Escolar

GACETA
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Descripcion
Solicita verbalmente a la Subdireccion de Desarrollo Docente y
Desempefio Escolar que se lleve a cabo la revision y actualizacién del
Plan de Trabajo del Programa Nacional de Tutorias en el Colegio.

Se entera y solicita mediante oficio en original y copia al Departamento
Desempefio Escolar que se realice la actualizacién del Plan de
Trabajo del Colegio. Obtiene acuse de recibido y archiva.

Recibe oficio en original y copia, se entera, firma de recibido y solicita
mediante oficio en original y copia a las y los directores de plantel que
comisionen a las y los integrantes de la Academia Estatal de Tutorias
del Colegio para acudir a la sesion de trabajo. Obtiene acuse y archiva.

Reciben oficio, firman acuse y elaboran oficio de comisién en original y
copia, entregan a las y los integrantes de la Academia Estatal de
Tutorias para acudir a la reunion en la sede indicada. Obtiene acuse de
recibido y archiva.

Reciben oficio de comision, se enteran y firman de recibido, asisten a la
reunion de trabajo en la fecha y hora sefialadas por el Departamento de
Desempefio Escolar, firman listado de asistencia a la reunion.

Obtiene los listados de asistencia y archiva. Nombra a la o al
Coordinador Estatal de Tutorias para que presida la reunion.

Obtiene nombramiento y preside la reunion de la Academia y da los
lineamientos de trabajo para la reunion a las y los integrantes de la
Academia Estatal de Tutorias.

Se entera y conforme a los lineamientos entregados, llevan a cabo la
revision del Plan de Trabajo del semestre anterior, comparten
experiencias de éxito y conforman el nuevo Plan de Trabajo Semestral,
el cual entregan a la o al Coordinador Estatal de Tutorias junto con el
Acta 205G11202/AAET/07 levantada de la reunién.

Recibe el nuevo Plan de Trabajo Semestral y el acta
205G11202/AAET/07 firmada y entrega al Departamento de Desempefio
Escolar para su revision.

Recibe y archiva el acta 205G11202/AAET/07 firmada, recibe el Plan de
Trabajo Semestral, analiza y determina: ¢es correcta la informacion?
No autoriza el Plan de Trabajo Semestral, hace observaciones y
entrega a la o al Coordinador Estatal de Tutorias para que realice las
modificaciones pertinentes.

Recibe las observaciones al Plan de Trabajo Semestral y realiza las
modificaciones, entrega nuevamente al Departamento de Desempefio
Escolar (conecta con la operacion 10).

Si autoriza el Plan de Trabajo Semestral, retiene provisionalmente y
elabora oficio en original y copia para entregarlo a los planteles del
CECyTEM, el cual turna a la Subdireccion de Desarrollo Docente y
Desempefio Escolar para su antefirma.

Recibe el oficio y antefirma, pasa a la Direccion Académica para obtener
la firma correspondiente.

Recibe oficio, se entera y firma. Devuelve a la Subdireccion de
Desarrollo Docente y Desempefio Escolar para su entrega a planteles.
Recibe el oficio autorizado e instruye al Departamento de Desempefio
Escolar para entregarlo a los planteles del CECyTEM junto con el Plan
de Trabajo Semestral para su aplicacion.

Recibe oficio firmado, fotocopia, extrae el Plan de Trabajo Semestral e
integra junto con el oficio y entrega a los planteles del CECyTEM.

Recibe el oficio junto con el Plan de Trabajo del Programa Nacional de
Tutorias, firma acuse y entrega al Departamento de Desempefio
Escolar.

Recibe acuse y archiva en el expediente correspondiente para
posteriores consultas.

Fin del procedimiento.
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CECyTEM

AUTORIZACION Y DIFUSION DEL PLAN DE TRABAJO DEL PROGRAMA NACIONAL DE TUTORIAS DEL

DIRECCION ACADEMICA

SUBDIRECCION DE
DESARROLLO DOCENTE

Y DESEMPENO ESCOLAR

DEPARTAMENTO DE
DESEMPENO ESCOLAR

DIRECTORAS(ES) DE

PLANTEL DEL CECyTEM

Solicita verbalmente a la
Subdireccion de
Desarrollo Docente y
Desempeino Escolar que

se lleve a cabo larevision
y actualizacién del Plan de
Trabajo del Programa
Nacional de Tutorias en el
Colegio.

Solicita mediante oficio en
original y copia al
Escolar que se realice la
actualizacion del Plan de
Trabajo del Colegio.

archiva.

Departamento Desempeino

p

3

Obtiene acuse de recibido y

INTEGRANTES DE LA
ACADEMIA ESTATAL DE
ORIENTACION

Recibe oficio, se entera,
firma de recibido y solicita
mediante oficio en original
y copiaalasy los
Directoras (es) de plantel

e

4

que comisionen alasy los

integrantes de la
Academia Estatal de
Tutorias del Colegio para
sesionar. Obtiene acuse y
archiva.

Reciben oficio, firman
acuse y elaboran oficio en
original y copia, entregan a

las y los integrantes de la
Academia Estatal de
Tutorias para acudir a la

()

Reciben oficio de
comision y asisten a la
reunion de trabajo en la

6

p

fecha y hora sefialadas
por el Departamento
de Desempefio Escolar,
firman listado de
asistencia a la reunién.

reunion en la sede
indicada. Obtiene acuse de
recibido y archiva.

COORDINADORA(OR)
ESTATAL DE ORIENTACION

Obtiene los listados de

asistencia y archiva.
Nombra a la Coordinadora
o Coordinador Estatal de
Tutorias para que presida
la reunion.

/

7

Obtiene nombramiento y
Preside la reunion de la
Academiay da los
lineamientos de trabajo

Qp

Conforme a los
lineamientos entregados
llevan a cabo la revision

del Plan de Trabajo del
semestre anterior,

de éxito y conforman el
nuevo Plan de Trabajo
Semestral, el cual

comparten experiencias

paralareunién alos
integrantes de la Academia
Estatal de Tutorias.

Tutorias junto con el Acta

entregan ala
Coordinadora o
Coordinador Estatal de

205G11202/ AAET/05
levantada en la reunién.

Phase

Recibe el nuevo Plan de
Trabajo Semestral y el acta
205G11202/ AAET/05
firmada y entrega al

Departamento de
Desempefo Escolar para
su revision.
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AUTORIZACION Y DIFUSION DEL PLAN DE TRABAJO DEL PROGRAMA NACIONAL DE TUTORIAS DEL CECyTEM

INTEGRANTES DE LA ACADEMIA
ESTATAL DE ORIENTACION

SUBDIRECCION DE

DESARROLLO DOCENTE Y

DESEMPENO ESCOLAR

DEPARTAMENTO DE
DESEMPENO ESCOLAR

COORDINADORA(OR) ESTATAL DE
ORIENTACION

DIRECCION ACADEMICA

Recibe y archiva el acta
205G11202/ AAET/05
firmada, recibe el Plan
de Trabajo Semestral,

analiza y determina: jes

correcta la
informacion?

¢ES CORRECTA LA
INFORMACION?

No autoriza el Plan de
Trabajo Semestral, hace
observaciones y entrega

ala Coordinadora o

Coordinador Estatal de
Tutorias para que realice
las modificaciones
pertinentes.

Si autoriza el Plan de
Trabajo Semestral, retiene
provisionalmente y

elabora oficio en original y
copia para entregarlo a los

@

Recibe el oficio y
antefirma, pasaala
Direccién Académica

@

Recibe oficio, se entera
y firma. Devuelve a la
Subdireccion de

para obtener la firma
correspondiente.

Desarrollo Docente y
Desempefio Escolar
para su entrega a
planteles.

Phase

16

Recibe el oficio e instruye
al Departamento de
Desempefio Escolar para
entregarlo a los planteles
junto con el Plan de
Trabajo Semestral.

planteles del CECyTEM, el
cual entrega ala
Subdireccion de
Desarrollo Docente y
Desempefio Escolar para
su antefirma.

@

@

Recibe las observaciones al
Plan de Trabajo Semestral y
realiza las modificaciones,
entrega nuevamente al
Departamento de Desempefio
Escolar (conecta con la
operacién 10).

S

DIRECTORAS(ES) DE PLANTEL

Recibe oficio firmado,
fotocopiay entrega alos
planteles del junto con el
Plan de Trabajo Semestral

para su aplicacién.

@

Recibe el oficio junto con
el Plan de Trabajo
Semestral, firma acuse.

@

Recibe acuse y archiva
en el expediente
correspondiente para
posteriores consultas.

pa

FIN

Presenta el Plan de Trabajo
asu personal a cargo para
su aplicacion.

MEDICION

Indicador para medir la atencion en el servicio de Tutorias en el CECYyTEM

Numero de planteles enterados del Plan de Trabajo del Programa

Nacional de Tutorias

No. de planteles participantes

X 100 = % Porcentaje de planteles enterados del
Plan de Trabajo del Programa Nacional de Tutorias

del CECyTEM
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Registros de evidencias:

Los oficios a planteles asi como el Acta de la Academia Estatal de Tutorias 205G11202/AAET/07, se encuentran a
resguardo en el Departamento de Desempefio Escolar.

FORMATO: 205G11202/AAET/07

ACTA DE ACADEMIA ESTATAL

BN e Cluciad oo Meteped, Estado de Maxioo, siendo lae 1) el clie
4 ] (] (S ) 2004) raunicion “n
n) ciml Colmgio e Entuchion
Clontificos v Tecnoldgioos ciml Fntncio e P Ubiemoo "
(0
fie reuns la Acacaimia Hetatal e
(7)
Prmsicticin por Clms/lon) ¢
NP, (B) NOMBRE (9) PLANTEL (10)

|

“a

)

1]

.

Con @l roposite de sesionar Dajo la siguianta

ORDEN DEL DIA €113

RELATORIA (12)

ACUERDOS, PROPUESTAS Y CONCLUBIONES (13)
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ECRALS el an

1 e LraD @O respective, se procecde o

Extmtml m

PPV IO SOl CONTOrIIaact 16 INTeaurantes

RCMERE v FI

FORMATO: ACUERDOS DE ACADEMIA ESTATAL DE TUTORIAS

Clave del Formato: 205G11202/AAET/07

Objetivo

Recoger los acuerdos con respecto a la revision y actualizacion del Plan de Trabajo del Programa Nacional de Tutorias.

Distribucidn y destinatarios:
1 tanto por Academia.

Destinatarios:
Presidentas(es) de Academia

© NN RE

N NNRPRRRERRRRRRR
NP O OowNOR~®DNEREO

ACAMBAY
ACULCO

ALMOLOYA DE JUAREZ

ATLAUTLA
CHALCO
CHICOLOAPAN
CHIMALHUACAN
CHIMALHUACAN I
COACALCO
COATEPEC HARINAS
CUAUTITLAN IZCALLI
CUAUTITLAN
DONATO GUERRA
ECATEPEC
ECATEPEC II
ECATEPEC IlI
HUIXQUILUCAN
IXTAPALUCA
IXTAPALUCA II
IXTAPAN DE LA SAL
IXTLAHUACA
JILOTEPEC

31.
32.
33.
34.
35.
36.
37.
38.
39.
40.
41.
42.
43.
44.
45.
46.
47.
48.
49.
50.
51.
52.

NEZAHUALCOYOTL Il
NICOLAS ROMERO
NICOLAS ROMERO Il
NICOLAS ROMERO Il
SAN FELIPE DEL PROGRESO
SAN JOSE DEL RINCON
SULTEPEC

TECAMAC
TEMASCALTEPEC
TEMASCALAPA
TENANCINGO
TENANGO DEL VALLE
TEPOTZOTLAN
TEQUIXQUIAC
TEXCOCO

TEZOYUCA

TEJUPILCO

TOLUCA

TOLUCA I

TULTEPEC

TULTITLAN

VALLE DE CHALCO SOLIDARIDAD
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23.
24.
25.
26.
27.
28.
29.
30.

JIQUIPILCO
JOCOTITLAN

LA PAZ

LERMA

MALINALCO
METEPEC
METEPEC Il
NEZAHUALCOYOTL

INSTRUCTIVO: 205G11202/AAET/07
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53. VALLE DE CHALCO SOLIDARIDAD I
54. VILLA DE ALLENDE

55. VILLA DEL CARBON

56. VALLE DE BRAVO

57. VILLA VICTORIA

58. XONACATLAN

59. ZACAZONAPAN

60. ZINACANTEPEC

NO. RUBRO CARACTERISTICAS
1 HORA La hora del dia en que comienza la reunién.
2 DIA El dia (numérico) en que se lleva a cabo la reunion.
3 MES El mes del afio en el que se lleva a cabo la reunion.
4 ANO El afio en el que se lleva a cabo la reunién
5 SEDE Indicar el lugar en el que se lleva a cabo la reunion.
6 DOMICILIO De la sede en la cual se lleva a cabo la reunion.
7 ACADEMIA Nombre de la Academia que se relne.
8 NUMERO PROGRESIVO Colocar el nimero progresivo de las personas que presiden la reunion.
9 NOMBRE El nombre de las personas que presiden la reunion.
10 PLANTEL El plantel de procedencia de las personas que presiden la reunion.
11 ORDEN DEL DIA Colocar las actividades planeadas para la reunion.
12 RELATORIA La o el secretario colocara los eventos que se llevaron a cabo durante la
reunion.
13 ACUERDOS, PROPUESTAS Y La o el secretario colocara los acuerdos y las conclusiones a las que se
CONCLUSIONES llegaron en la reunion.
14 HORA La hora del dia en que se levanta el acta de la reunion.
15 DIA El dia (numérico) en que se levanta el acta de la reunion.
16 MES El mes del afio en el que se levanta el acta de la reunion.
17 ANO El afio en el que se levanta el acta de la reunién.
18 ACADEMIA Nombre de la Academia que se reunid.
19 JEFA O JEFE DEL Nombre de la persona encargada del Departamento de Desempefio
DEPARTAMENTO Escolar
20 PRESIDENTA(E) Nombre de la persona que funge como presidente de la Academia.
21 SECRETARIA(O) Nombre de la persona que funge como secretario de la Academia.
22 ler VOCAL Nombre de la persona que funge como ler vocal de la Academia.
23 2°VOCAL Nombre de la persona que funge como 2° vocal de la Academia.
24 3er VOCAL Nombre de la persona que funge como 3er vocal de la Academia.
25 4° VOCAL Nombre de la persona que funge como 4° vocal de la Academia.
26 5° VOCAL Nombre de la persona que funge como 5° vocal de la Academia.
SIMBOLOGIA
Inicio o final del procedimiento: Sefiala el principio o terminacion de un procedimiento. Cuando
C) se u_tilice para indicar el principio del procedimiento se anotard la palabra INICIO y cuando
termine la palabra FIN.
Q Conector de Operacién. Muestra las principales fases del procedimiento y se emplea cuando la
accion cambia o requiere conectarse a otra operacion lejana dentro del mismo procedimiento.
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Operacion. Representa la realizacién de una operacién o actividad relativas a un procedimiento y
se anota dentro del simbolo la descripcion de la accién que se realiza en este paso.

Conector de hoja en un mismo procedimiento. Este simbolo se utiliza con la finalidad de evitar
las hojas de gran tamafio, el cual muestra al finalizar la hoja, hacia donde va y al principio de la
siguiente hoja de donde viene; dentro del simbolo se anotara la letra “A” para el primer conector y
se continuard con la secuencia de las letras del alfabeto.

Decision. Se emplea cuando en la actividad se requiere preguntar si algo procede o no,
identificando dos o0 mas alternativas de solucién. Para fines de mayor claridad y entendimiento, se
describird brevemente en el centro del simbolo lo que va a suceder, cerrandose la descripcion
con el signo de interrogacion.

Linea continua. Marca el flujo de la informacion y los documentos o materiales que se estan
realizando en el area. Puede ser utilizada en la direccion que se requiera y para unir cualquier
actividad.

u
<>
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Interrupcion del procedimiento. En ocasiones el procedimiento requiere de una interrupcion
para ejecutar alguna actividad o bien, para dar tiempo al usuario de realizar una accién o reunir
determinada documentacion. Por ello, el presente simbolo se emplea cuando el proceso requiere
de una espera necesaria e insoslayable.

L

Fuera de Flujo. Cuando por necesidades del procedimiento, una determinada actividad o
participacion ya no es requerida dentro del mismo, se utiliza el signo de fuera de flujo para
finalizar su intervencion en el procedimiento.

REGISTRO DE EDICIONES

Primera edicion (febrero de 2017). Elaboracion del manual.

DISTRIBUCION
El original del manual de procedimientos se encuentra en poder de la Direccion Académica.
Las copias controladas estan distribuidas de la siguiente manera:
1. Direccion General de CECyTEM.
2. Subdireccion de Desarrollo Docente y Desempefio Escolar.
3. Departamento de Desempefio Escolar.
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DIRECTOR ACADEMICO
(RUBRICA).
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SUBDIRECTORA DE DESARROLLO DOCENTE Y DESEMPENO ESCOLAR
(RUBRICA).
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