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I. PRESENTACION

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

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

E! buen gobierno se sustenta en una administracion plblica mas eficiente en el uso de sus recursos y mas eficaz en el logro de
sus propositos, El ciudadano es el factor principal de su atencién y la solucién de los problemas publicos su prioridad.

En este contexto, la Administracién Plblica Estatal transita a un nueve modelo de gestion, orientado a la generacion de
resultados de valor para la ciudadania. Este modelo propugna por garantizar la estabilidad de las instituciones que han
demostrado su eficacia, pero también por el cambio de aquellas que es necesaric modernizar.

La solidez y el buen desempefio de las instituciones gubernamentales tienen como base las mejores pricticas administrativas
emanadas de la permanente revision y actualizacién de las estructuras organizacionales y sisternas de trabajo, del disefio e
instrumentacién de Proyectos de Innovacién y del establecimiento de sistemas de gestion de la calidad.
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El presente documenta fa accién organizada para dar cumpiimiento a fa mision del Colegio de Estudios Cientificos y Tecnologicos
del Estado de México. La estructura organizativa, la division del trabajo, los mecanismos de coordinacién y comunicacién, fos
procesos clave de la organizacién y los resultados que se obtienen, son algunos de los aspectos que delinean la gestion
administrativa de este organismo auxiliar del Ejecutivo Estatal.

Este documento contribuye en la planificacion, conocimiento, aprendizaje y evaluacién de la accion administrativa, El reto
impostergable es la transformacion de la cultura de las dependencias y organismos auxitizres hacia nuevos esquemas de
responsabilidad, transparencia, organizacién, liderazgo y productividad.
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il. OBJETIVO GENERAL

Incrementar [a calidad, eficiencia y eficacia de los tramites y servicios que otorga el Departamento de Docencia del Colegio de
Estudios Cientificos y Tecnologicos del Estado de México, mediante la formalizacién y estandarizaciéon de sus métodos de
trabajo.
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IV.- RELACION DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

Proceso Planeacion Académica: De integracion de Ia oferta educariva de los alumnos de nuevo ingreso de los planteles
que integran en CECyTEM a la solicitud de compra del material bibliogréfico.

Procedimientos:

» Integracién de la oferta educativa para los aspirantes de los planteles que integran CECyTEM.

* Validacién Opcicnes Educativas de los planteles del CECyTEM,

¢ Registro de aspirantes a participar en el Concurse de Ingreso a la Educacion Media Superior Tecnoldgica en la zona
de los 103 Municipios.

s Aplicacion del Examen de Seleccion de los aspirantes de Nuevo Ingreso en la Zona de ios 103 Municipios.

* Autorizacion de horarios individuales, grupales, de salon de computo, talleres y laboratorio de los planteles del
CECyTEM.

Proceso Ensefianza Aprendizaje: De revision y actualizacién de Programas y Planes de Estudio a la Integracion y
operacion de Academias por carrera y tronco comun.

Procedimientos:

* Integracion de Academias por carrera y tronce comun.
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V.- RELACION DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

I. INTEGRACION DE LA OFERTA EDUCATIVA PARA ALUMNOS DE NUEVO INGRESO DE LOS
PLANTELES QUE INTEGRAN EL CECyTEM.

OBJETIVO

Mantener actualizada la informacion de los espacios disponibles al interior de los planteles que conforman el CECyTEM,
mediante la integracién de la oferta educativa para los alumnos de nuevo ingreso.

ALCANCE

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

Aplica al personal adscrito al Departamento de Docencia 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

s Ley de creacion del Colegio de Estudios Cientificos y Tecnologicos del Estado de México, Articulo 4, Frace. ), emitido et 19
de octubre de 1994 en la Gaceta def Gobierno.

s  Reglamento interno del CECyTEM, Capitulo Primero, Art. 4°, publicado en la Gaceta de Gobierno el 14 de marzo de
1996,

s+  Manual General de Organizacion del CECyTEM, Apartade Vi, Objetive y Funciones por Unidad Administrativa,
Departamento de Docencia, publicade en Ja Gaceta de Gobierno el 8 de junio de 2009.

RESPONSABILIDADES

El Departamento de Docencia es Ja unidad administrativa responsable de solicitar, integrar y validar la oferta educativa del
Colegio.
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La Direccion General de Educacion Media Superior debera:
¢  Solicitar la oferta educativa de la proyeccion de matricula del CECyTEM de acuerdo a la disponibilidad en ia
infraestructura.

La Direccion General del CECYTEM debera:

*  Recibir oficio de solicitud de matricula y remitirio al area correspondiente para que le de seguimiento.

»  Firmar ¢l oficio de envio a la Direccion General de Educacion Media Superior que contiene el concentrado de la
proyeccion de matricula.

La Direccion académica del CECyTEM debera:

e Girar instrucciones at Departamento de Docencia del CECyTEM para la solicitud de proyeccion de la matricula.

s Conocer fa proyeccién de matricufa presentada por ef Departamento de Docencia para enterar a fa Direccién Generaf det
CECyTEM vy, una vez firmada por ésta, enviarla a fa Direccion General de Educacion Media Superior.

Ei Departamento de Docencia dei CECyTEM debera:

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

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

e 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.

e Concentrar la oferta educativa del Colegio.

e  Elaborar oficio para firma de la Direccion General del CECYTEM y turnario junto con el concentrado por conocimiento y
envio.

Los planteles del CECyTEM deberin:

e  flaborar célculo de espacios educativos disponibles para posteriormente efaborar la proyeccion de matricula por
especialidad y turno.

+  Remitir por escrito al Departamento de Docencia 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 Docencia del
CECyTEM.

DEFINICIONES
CECyTEM: Colegio de Estudios Cientificos y Tecnolégicos del Estado de México.
Proyeccién de matricula: Estimado de alumnos que se pretende atender en el proximo ciclo escolar,

Oferta Educativa: Propuesta de aspirantes a recibir en las Instituciones Educativas.

INSUMOS

Oficios de solicitud de la proyeccién de la matricula.

RESULTADO
lntegrar la oferta educativa de los alumnos de nuevo ingreso del CECYyTEM.

INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS

*  Validacidn de fas opciones educativas de los planteies del CECyTEM.

s Registro de aspirantes de fa Zona de los (03 Municipios.

¢  Aplicacion del examen de seleccion a los planteles de la Zona de los 103 Municipios del CECyTEM.
*  Asignacién de espacios educativos en Zona Metropolitana y 103 Municipios.

POLITICAS

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

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

N.P.

UNIDAD
ADMINISTRATIVA |
PUESTO
Direccion General de
Educacién Media Superior.

Direccién General del
CECyTEM.

Direccién Académica del
CECYTEM.

Departariento de Docencia
del CECyTEM.

Directores de planteles del
CECyTEM.

Departamento de Docencia
del CECyTEM.

Departamento de Docencia
del CECyTEM.

Directores de planteles del
CECyTEM.

Departamento de Docencia
del CECyTEM.

Direccién Académica del
CECyTEM.

Direccién General det
CECyTEM.

Diireccion Académica del
CECyTEM.

Direccidn General de
Educacion Media Superior.
Direccion Académica del
CECyTEM.
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ACTIVIDAD

Solicita mediante oficio original y copia a la Direccién General del
CECYyTEM de la oferta educativa de nuevo ingreso en los planteles que
conforman ef Colegio.

Recibe oficio, se entera transfiere el oficio a la Direccién Académica de!
CECYTEM para que le de seguimiento,

Recibe por parte de fa Direccion General del CECyTEM el oficio que
solicita ta proyeccién de la matricuia estimada para ef siguiente ciclo escolar
de los alumnos de nuevo ingreso a los planteles del Colegio y lo turna al
Departamento de Docencia.

Recibe oficio de la Direccion Académica, se entera y solicita mediante
oficio dirigido a los directores de los planteles del CECyTEM, que de
acuerdo a la disponibilidad de instalaciones y equipo, remitan la matricula
estimada de nuevo ingreso para el siguiente ciclo escolar, anexa formato
“Prayeccién de matricula” (DADD-G1) y copia del oficio para acuse.
Reciben del Departamento de Docencia oficio de solicitud y formato para ia
proyeccion de la matricula, firman el acuse de recibido y en base a la
disponibilidad de instalaciones y equipariento de su plantel, fijan la matricula
estimada para el siguiente ciclo escolar, la cual remiten al Departamento de
Docencia mediante oficic con acuse de recibo.

Recibe oficio de entrega y el formato requisitado por los Directores de
plantel del CECyTEM de la proyeccién de matricula estimada, firma acuse
de recibido y revisa en el momente dicho formato en base a la
disponibilidad de instalaciones y equipamiento de los planteles y determina:
No procede, sefiala observaciones de manera verbal y devuelve a ios
Directores de plantel del CECyTEM la matricula proyectada para que se
corrija.

Reciben observaciones de manera verbal, se llevan la proyeccién de
matricula a sus planteles, la corrigen y/o complementan y la regresan al
Departamento de Docencia del CECyTEM con oficio y acuse. (Se conecta
con la operacion §).

Si procede, firma de revisado al plantel correspondiente, concentra ha
oferta educartiva para cada uno de los planteles y elabora el proyecto de
oficio para respuesta a la Direccién General de Educacién Media Superior,
presentando dicho proyecto a la Direccién Académica del CECyTEM para
su Visto Bueno, anexando el oficio y copia para acuse, para gue éste sea
entregado a la Direccion General de Educacién Media Supertor.

Recibe por parte del Departamento de Docencia del CECyTEM el
concentrado, oficio y acuse de la matricula proyectada, verifica que vaya la
firma de revision de! responsable del Departamento de Docencia del
CECyTEM, de la misma manera firma de Viste Bueno y enseguida turna
concentrado y oficioc a la Direccidn General del CECyTEM para su
conocimiento y que ésta a su vez lo firme para que se envie a la Direccién
General de Educacion Media Superior.

Recibe concentrado de la matricula proyectada para su conocimiento,
anexo, el oficio con acuse para firma, una vez firmado lo regresa a la
Direccion Académica del CECyTEM para que esta lo envie a la Direccién
General de Educacion Media Superior.

Recibe el oficio firmado por la Direccion Generat del CECyTEM y o
remite junto con la matricula proyectada del Colegio y el acuse del oficio a
la Direccién General de Educacidén Media Superior.

Recibe oficio, concentrado, y firma acuse de la matricula prayectada del
Colegio, regresa el acuse a fa Direccién Académica del CECyTEM.

Recibe acuse de recibido y lo archiva para tramites posteriores y/o para
posibles aclaraciones.

27 de octubre de 2010
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Indicador para medir ia oferta educativa en el CECYTEM

Alumnos inscritos en CECyTEM

Matricula estimada proyectada en el CECyTEM

Registros de evidencias:

La Matricula proysctada estd registrada en el concentrade general de |a oferta educariva bhajo resguarde del Departamenta
de Govenda di

CECYTEM,

X 100 = %Porcentaje de ingreso al CECYTEM
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FORMATO DADD-01

| GOBIERNO DEL _ N
ESTADO DE MEXICO cECYTem

PROYECCION DE MATRICULA

(1) PLANTEL {2) PERIODO:
(3) FECHA DE ELABORACION:___/ /

DDMIMIAA

{4) HORAS

s::ff_m_&mm_oiﬁu_ﬂu_ LR N R

S — S S
{17) SUBTOTALES) 0 0 ] 0 2 0 9 0 4

ATENTAMENTE Vo. Bo,

{19} SECRETARK) ACADEMICO (20 IRECTCR{A} DEL PLANTEL

@ Conmmmiso DADD-¢|

arag gun cutpts

FORMATO: PROYECCION DE MATRICULA
Clave del Formato: DADD-0I

Objetivo

Determinar el nimero de 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.

Distribucién:
| tanto a cada plantel.

Destinatarios:
Directores de los planteles

i. ACULCO 14, IXTAPAN DE LA SAL
2. ATLAUTLA 15. IXTLAHUACA

3. CHALCO 16. ILOTEPEC

4, CHICOLOAPAN 17. IQUIPILCO

5. CHIMALHUACAN 18, JOCOTITLAN

6. COACALCO 19. LAPAZ

7. COATEPEC HARINAS 20. MALINALCO

8. CUAUTITLAN IZCALLI 21, METEPEC

9. DONATO GUERRA 22. METEPEC ||

10. ECATEPEC 23. NEZAHUALCOYOTL
{1. ECATEPEC 1| 24, NEZAHUALCOYOTL Il
12. IXTAPALUCA 25. NICOLAS ROMERO

13. IXTAPALUCA Il 26. NICOLAS ROMERO ||
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27. SAN FELIPE DEL PROGRESO 37. TOLUCA

28. SAN JOSE DEL RINCON 38. TULTEPEC

29. SULTEPEC 39. TULTITLAN

30. TECAMAC 40. VALLE DE CHALCOS.
3i. TEMASCALTEPEC 4. VALLE DE CHALCO S. Il
32. TENANCINGO 42. VILLA DE ALLENDE
33. TENANGO DEL VALLE 43. VILLA DEL CARBON
34. TEPOTZOTLAN 44, VILLA VICTORIA

35. TEQUIXQUIAC 45. XONACATLAN

36. TEZOYUCA 46. ZACAZONAPAN

| N RUBRC STICA!
| PLANTEL Indicar el nombre del plantel que elabora la proyeccion de matricula.
2 | PERIODO Periodo al que se proyectara |a informacién semestre nen o par respectivamente.
3 FECHA Indicar la fecha de elaboracion.
Se refiere a la proyeccion de horas que se aplicaran a las carreras que oferca el plantel
4 [ HORAS - . .
considerando a fos grupos, asi como las horas extracurriculares.
5 | CARRERA Carreras que oferta el plantel.
6 |ER SEMESTRE Se indican los grupos proyectados para el ier semestre por las horas de la carrera

1 correspondiente tanto en grupos matutinos como en vespertinos, si es el caso.

7 Se indican los grupos proyectados para el 3er semestre por las horas de la carrera
!

8

3ER SEMESTRE . - . .
correspondiente tanto en grupos matutinos como en vespertinos, si es el caso.
Se indican los grupos proyectados para el 50 semestre por las horas de la carrera

5° SEMESTRE _ . . .
] correspondiente tanto en grupos matutinos como en vespertinos, si es el caso.
9 HORAS Se indican el total de horas extracurriculares (cutturales y deportivas) asignadas para
L EXTRACURRICULARES cada plantel.
}» 10 | SUBTOTALES La surnatorias respectivas por cada semestre y horas extracurriculares.
i1 | GRAN TOTAL Es Ia sumatoria de I'a§ horas de ler semestre, 3er semestre, 5° semestre y horas
| extracurriculares consideradas para ias carreras ofertadas por el plantel.
[ [ Se refiere a fa proyeccién de alumnos que el plantel puede recibir en las instalaciones
12 NUMERQ DE ALUMNOS | considerando los recursos materiales y humanos necesarios para ofrecer un servicio de
calidad.
13 | CARRERA Carreras que oferta el plantel.
14 | IER SEMESTRE —|Se mdn.:a los alumnos proyectados para el !* semestre para el turno matutino y
vespertino.
|5 | 3ER SEMESTRE [Se lnlea los alumnos proyectados para el 3 semestre para el turno matutino y
vespertino.
16 |5°SEMESTRE Se mdlsa los alumnos proyectados para el 5° semestre para el twrno matutino y
vespertino.
D7 SUBTOTALES Es la sumatoria de alumnos proyectados por semestie y turno.

Es la sumatoria de alumnos proyectados para el | er semestre, 3er semestre, 5° semestre

!
18 | GRANTOTAL consideradas para las carrerea ofertadas por e plantel.

19 |ELABORO Nombre y firma def Servidor Pibiico que elabora el Formato.
20 |VO.BO. | Visto Bueno del Director del Plantel,
Edicién: Primera
Manual de Procedimientos Fecha: Septiembre de 2009
Departamento de Docencia Cédigo: 205G 11001/02
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2.- 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 validacién de esta informacién.
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ALCANCE

Aplica al personal adscrito al Departamento de Docencia del CECyTEM que participan en &l procedimiento,
Aplica a los planteles que pertenecen al Colegio de Estudios Cientificos y Tecnologicos del Estado de México.

REFERENCIAS

* Ley de Creacion del Colegio de Estudios Cientlficos y Tecnologicos del Estade de México, Articulo 4, Fraccién §, emitido el
19 de octubre de 1994 en la Gaceta del Gobierno.

s Reglamento interno del CECyTEM, Capitulo Primero, Art. 4°, publicado en ta Gaceta de Gobierno el 14 de marzo de 1996.

o Manual General de Organizacién del CECyTEM, Apartado VI, Objetivo y Funciones por Unidad Administrativa,
Departamento de Docencia, publicado en la Gaceta de Gobierno el 8 de junio de 2009.

RESPONSABILIDADES

El Departamento de Docencia es el responsable de verificar la actualizacién de los datos de los planteles del CECyTEM, en
furcién de las claves, carreras y ubicaciones de los mismos.

La Direccién General de Educacién Media Superior debera:
» Solicitar que el CECyTEM valide informacion referente a la oferta de claves de carreras y las ubicaciones domiciliarias de
cada uno de los planteles pertenecientes al Colegio.

La Direccién General del CECyTEM deberi:

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

+ Turnar oficio de solicitud a la Direccion Académica del CECyTEM para que le de seguimiento.

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

La Direccion Académica del CECyTEM debera:

¢ Girar instrucciones al Departamento de Docencia del CECyTEM para que se validen y revisen las claves, carreras y la
ubicacién domiciliaria de cada uno de los planteles que integran el Colegic.

s Remitir a la Direccién General de Educacién Media Superior los datos actualizados en cuanto a claves, carreras que ofrecen
y ubicacién domiciliaria de cada plantel que integra el Colegio,

El Departamento de Docencia del CECyTEM debera:

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

s Recibir por escrito |2 actualizacidn de informacién respecto a las claves, carreras ofertadas y ubicacién domiciliaria da cada
uno de los planteles que pertenecen al CECyTEM.

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

* Remitir el concentrado general de la actualizacidn de claves, carreras y domicilios de los planteles que pertenecen al Colegio,
a la Direccién Académica del CECyTEM para que lo envie a la Direccién General de Educacion Media Superior.

Directores de planteles que conforman el CECyTEM:

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

e Remitir la informacion sobre claves carreras y ubicacion por escrito al Departamento de Docencia del CECyTEM.

DEFINICIONES

CECyTEM: Colegio de Estudios Cientificos y Tecnoldgicos del Estado de México.

Clave de plantel: Es un nimero de asignacién que identifica a cada uno de los planteles que integran el CECyTEM.
S.E: Secretaria de Educacién.

INSUMOS
Oficio de solicitud de validacién de ofertas educativas de los planteles que pertenecen al CECyTEM.

RESULTADO
Validacion de las opciones educativas de los planteles del CECyTEM.

INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS

¢ Integracién de la oferta educativa de los alumnos de nuevo ingreso.
* Registro de aspirantes a participar en el concurso de nuevo ingreso para la Zona de los 103 Municipios
o Aplicacién del Examen de seleccién en la Zona de los 103 Municipios.
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POLITICAS

Al elaborar [a validacién Jos directores de los planteles deberdn considerar cualquier cambio en la informacién de domicilio

por minima que parezca.

La informacién debera ser revisada de tal manera que sea confiable y no contenga errores, toda vez que esta se incluirs en
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los catilogos de opciones educativas tanto para la zona metropolitana como la de los 103 Municipios.

DESARROLLO
UNIDAD

NO. ADMINISTRATIVA/
PUESTO

Direccion General de
Educacién Media Superior.

Direcciéon General del
CECyTEM.

Direccién Académica del
CECyTEM.

Departamento de Docencia
del CECyTEM.

Directores de Planteles del
CECyTEM.

Departamento de Docencia
del CECyTEM.
Departamento de Docencia
del CECyTEM

Directores de Planteles del
CECyTEM

Departamento de Docencia
del CECyTEM

Direccion Académica del
CECyTEM.

Direccién General del
CECyTEM.

Direccion Académica del
CECyTEM.

Direccion General de
Educacion Media Superior
Direccidn Académica del
CECyTEM.

ACTIVIDAD

Emite oficio en original y copia para acuse dirigido a la Direccién General
del CECyTEM solicitando se valide la informacion referente a las claves,
carreras, y ubicaciones correctas de los planteles del CECyTEM, para
integrar el catilogo de opciones de ingreso a la Educacion Media Superior.
Recibe por parte de la Direccién General de Educacidn Media Superior
oficio y acuse solicitando se valide la informacion respecto 2 la oferta de
claves, carreras y ubicacién de los planteles del Colegio, firma ef acuse lo
devuelve a la Direccién General de Educacién Media Superior y turna el
oficio a la Direccion Académica del CECyTEM para que le de seguimiento.
Recibe por parte de la Direccion General del CECyTEM oficio para validar
la informacién en los planteles del CECyTEM y gira instrucciones al
Departamento de Docencia del CECyTEM para que se encargue de llevar a
cabo dicha validacién,

Recibe instrucciones para validar la informacion correspondiente a las
claves, carreras y ubicaciones de los planteles del CECyTEM, elabora oficio,
en original y copia para acuse, dirigido a los Directores de Planteles def
Colegio solicitando se actualice la informacién antes mencionada, anexando
el formato “Revision de Opciones Educativas” donde los planteles del
Colegio deberin capturar la informacién solicitada.

Reciben oficio y formato para la captura de opciones educativas, firman el
acuse de recibido y lo devuelven al Departamento de Docencia del
CECyTEM, enseguida validan y/o actualizan la informacion solicitada en el
formato “Revisién de Opciones Educativas™ (DADD-02) y la remiten por
oficic al Departamento de Docencia del CECyTEM, anexando copia.
Recibe y revisa la informacién solicitada, verificando que este completa y
actualizada.

Con observaciones, sefiala observaciones y turna a los directores de los
planteles del CECyTEM.

Recibe, corrige observaciones y turna al Departamento de Docencia del
CECyTEM, conectandose con la operacion nimero 6

Sin observaciones, firma de recibido, y elabora un concentrado general y
un oficio con acuse para enviarlo a la Direccién General de Educacién
Media Superior, lo turna a la Direccién Académica del CECyTEM para su
conocimiento y firma del Visto Bueno.

Recibe concentrado general de fos planteles del CECyTEM, junto con el
oficio para firma y los turna a la Direccién General del CECyTEM para su
conocimiento y firma correspondiente.

Recibe concentrado general y firma el oficio para que se envie 2 la
Direccion General de Educacion Media Superior y o regresa a la Direccion
Académica del CECyTEM para gque lo envie.

Recibe el concentrado y el oficio firmado y lo remite a la Direccién
General de Educacién Media Superior,

Recibe concentrado general de los planteles del CECyTEM, firma acuse del
oficio y lo regresa a la Direccién Académica del CECyTEM

Recibe acuse de recibido por parte de la Direccién General de Educacién
Media Superior ¥ lo archiva para posibles aclaraciones.
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MEDICION
Indicador para medir la cantidad de planteles que ofertan espacios educativos.

Toral de daros modificados por plantel

X 100 = % Porcentaje de actualizacién de datos por plar
Total de datos registrados por plantel

Registro de Evidencia.

Los formatos con fa validacién por plantel se encuentran en resguardo del Departamento de Docencia del CECyTEM.

FORMATO DADD-02

gso’?fggonieﬁtéxaco CECYTEM
REVISION DE OPCIONES EDUCATIVAS
(1) DELEGACION:
{2) INSTITUCION: DICE: (3) SIN CAMBIOS: [::]

{18) AUTORIZO

NOMBRE y FIRMA
(19) FECHA

DADD-02

* ' Compromiso
Gobieras que cample
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FORMATO: REVISION DE QPCIONES EDUCATIVAS
Clave del Formato: DADD-02

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

Distribucién:
| original para el Departamento de Docencia.
| copia para cada plantel.

Destinatarios:
Directores de los planteles

| ACULCO 24 NEZAHUALCOYOTL It
2 ATLAUTLA 25 NICOLAS ROMERQ

3 CHALCO 26 NICOLAS ROMERO I

4 CHICOLOPAN 27 SAN FELIPE DEL PROGRESQO
5 CHIMALHUACAN 28 SAN JOSE DEL RINCON
3 COACALCO 29 SULTEPEC

7 COATEPEC HARINAS 30 TECAMAC

8 CUAUTITLAN IZCALLI 31 TEMASCALTEPEC

9 DONATO GUERRA 12 TENANCINGO

0 ECATEPEC 33 TENANGO DEL VALLE
B ECATEPCII 34 TEPOTZOTLAN

12 IXTAPALUCA 15 TEQUIXQUIAC

13 IXTAPALUCA Il 36 TEZOYUCA

14 [XTAPAN DE LA SAL 37 TOLUCA

I5 IXTLAHUACA 38 TULTEPEC

16 JILOTEPEC 39 TULTITLAN

{7 JIQUIPILCO 40 VALLE DE CHALCO 5.
18 JOCOTITLAN 4 VALLE DE CHALCO S. Il
19 LA PAZ 42 VILLA DE ALLENDE

20 MALINALCO 43 VILLA DEL CARBON

21 METEPEC 44 VILLA VICTORIA

22 METEPEC Il 45 XONACATLAN

23 NEZAHUALCOYOTL 46 ZACAZONAPAN
INSTRUCTIVO

1 . DELEGACION Indicar el municipio donde se encuentra el plantel.

2 INSTITUCION Indicar el nombre del plantel.

3 SIN CAMBIOS Ind'lc.ar con una “X” si NO existe alguna modificacién en cuanto a la informacién
solicitada.

4 MODALIDAD Se indica el nOm. 3, que corresponde a Bachillerato Tecnolégico,

5 INSTITUCION Se indica S.E. (Secretaria de Educacion).

6 NOMBRE DEL PLANTEL Se indica el nom{br.e del plantel completo Colegio de Estudios Cientificos y Tecnolégicos
del Estado de México plantal....................

7 DOMICILIO Se indica el domicilio que tiene el plantel asignado.

8 CLAVE DE OPCION Se indica la clave de |a opcidn educativa de acuerdo al catdlogo de opciones educativas.

9 AREA®* Se indica el irea propedéutica a la que pertenece fa carrera (Econdmico-Administrativa,

Fisico-Matematica, Quimico-Biclégica).

Se indica cuales son las carreras que se ofertan en el plantel de acuerdo a las claves antes
indicadas.

I MODALIDAD Se valida o corrige la opciéon modalidad (Bachillerato Tecnolégico)

i2 INSTITUCION Se valida o corrige la opcién institucion.

10 ESPECIALIDAD
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I3 7NOMBRE DEL PLANTEL | Se valida o corrige la opcién nombre del plantel,

14 DOMICILIO Se valida o corrige la opcién domicilio.

I5 CLAVE DE QOPCION Se valida o corrige la opcion clave de opcidn.
6 AREA™E Se valida o corrige la opcién drea.

17 ESPECIALIDAD Se valida o corrige la opcién especialidades.

Indica e Nombre y firma del Servidor Plublico que autoriza la informacién de validacién
de opciones educativas ofertadas en el plantel,
19 FECHA Fecha de elaboracién del formato.

18 | AUTORIZO

Edicion: Primera

Manual de Procedimientos Fecha: Septiembre de 2009
Departamento de Docencia Céd]go: 205G 11001703
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3.- 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 |a base de datos de los interesados a ingresar en alguno de los planteles del CECyTEM en la Zona de los
103 Municipios mediante el registro de los aspirantes que participan en el concurso de ingreso.

ALCANCE
Aplica a todos los aspirantes egresados y por egresar del tercer grado de educacién secundaria.
Aplica al personal adscrito al Departamento de Docencia 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.

Se excluye a todos aquellos aspirantes que no hayan aprobado la educacion secundaria.
Se excluye al personal adscrito a los planteles del CECyTEM que conforman la Zona Metropolitana.
REFERENCIAS

¢ Ley de Creacidon del Colegio de Estudios Cientificos y Tecnoldgicos del Estado de México, Capitulo Primero, Art. 4°,
Fraccion X, emitido el |9 de octubre de 1994 en la Gaceta del Gobierno.
Reglamento Interno del CECyTEM, Capitulo Primero, Art. 4°, publicado en la Gaceta de Gobierno el 14 de marzo de 1996.
Manual General de Organizacion del CECyTEM, Apartado Vi, Objetivo y Funciones por Unidad Administrativa,
Departamento de Docencia, publicado en la Gaceta de Gobierno el 8 de junio de 2009.

RESPONSABILIDADES

El Departamento de Docencia del CECyTEM es el responsable de distribuir el material de registro de aspirantes a participar en
el Concurso de Ingreso y de reunir las bases de registro en los planteles del Colegio de la Zona de los 103 Municipios.

La Direccidn General de Educacién Media Superior debera:

¢  Emitir Convocatoria del Concurso de Ingreso a la Educacion Media Superior Tecnoldgica, remitir a la Direccion General
del CECyTEM Hojas de Registro, Catalogo de Instituciones, Sistema de Registro (PAD), Hojas de Estudio Socioecondmico
y Guias de Estudic paraz el Ingrese a la Educacion Media Superior Tecnolégico de la Zona de los 103 Municipios del
CECyTEM.

»  Solicitar y recibir los reportes finales de los alumnos preinscritos por carrera de los planteles del CECYyTEM de la Zona de
los 103 Municipios.

s Solicitar y recibir las Hojas de Estudio Socioeconémico, las bases del Sistema de Registro (PAD), el reporte final de los
alumnos preinscritos y el material no utilizado de los planteles de la Zona de los 103 Municipios det CECyTEM.

La Direccidn General del CECyTEM debera:
»  Recibir material para el registro de participantes del Concurso de Ingreso a fa Educacion Media Superior Tecnolégica y
remitirlo a la Direccién Académica del CECyTEM det Colegio para que este le de seguimiento,
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La Direccidn Académica del CECyTEM deberd:

¢ Recibir y turnar al Departamento de Docencia del CECyTEM los materiales de registro tales como: Catlogos de
Instituciones, Formato de Hojas de Registro, Sistema de Registro (PAD), Hojas de Estudio Sociceconémico y Guias de
Estudio para el ingreso a la Educacién Media Superior Tecnoldgica.

e Recibir solicitud de devolucién de material de registro del concurso de Ingreso a la Educacion Media Superior Tecnologica.

e  Girar instrucciones al Departamento de Docencia del CECyTEM para que solicite a los planteles los reportes finales de los
alumnos preinscritos, la devolucidn del material de registro (utilizado y ne utilizado) y las bases del sistema de registro
{PAD).

e Recibir el concentrado de Hojas de Estudio Socioeconémico, las bases del Sistema de Registro y el Reporte Final de
alumnos preinscritos y mandarlo a la Direccién General de Educacion Media Superior.

El Departamento de Docencia del CECyTEM debera:

s Recibir y distribuir el material de registro tal como: Catilogo de Instituciones, Formate de Hojas de Registro, Sistema de
Registro (PAD), Hojas de Estudio Socioeconémico y Guias de Estudio a los planteles de la Zona de los 103 Municipios del
CECyTEM.

s Solicitar via telefénica informes parciales de los alumnos preinscritos en cada plantel de la Zona de los 103 Municipios del
CECyTEM.

»  Recibir y remitir a la Direccién General de Educacion Media Superior reportes parciales via telefonica de los alumnes que
han sido registrados en cada uno de los planteles de fa Zona de los |03 Municipios del CECyTEM.

¢ Solicitar y recibir las Hojas de Estudio Socivecondmico, las bases del Sistema de Registro (PAD} y el Reporte Final de
alumnos preinscritos a los planteles de la Zona de los 103 Municipios del CECyTEM.

= Integrar un concentrado general y remitirio a la Direccion Académica del CECyTEM para que esta lo envie a la Direccién
General de Educacion Media Superior.

Los Directores de planteles de la Zona de los 103 Municipios del CECyTEM deberan:

e Recibir el material de registro y girar instrucciones al encargado de control escolar de su plantel para que entreguen el
formato de hoja de registro a los aspirantes que se registraran en el Concurso de Ingreso a la Educacién Media Superior
Tecnolégica.

»  Recibir solicitud para devolucion de Hojas de Estudio Socioeconémico, bases del Sistema de Registro (PAD) y Reporte
Final de alumnos preinscritos,

e Remitir Hojas de Estudio Socioecon6mico, bases del Sistema de Registro (PAD} y Reporte Final de alumnos preinscritos al
Departamento de Docencia del CECyTEM.

Los encargados de Control Escolar de los Planteles de la Zona de 103 Municipios del CECyTEM deberan:

* Recibir el formato de hoja de registro y entregaria a los aspirantes que se registren para participar en el concurse de
Ingreso a la Educacién Media Superior Tecnolégica, en las fechas establecidas en la convocatoria.

*  Recibir por parte de los aspirantes el formato requisitado y registrar los datos en el sistema de registro (PAD).

+ Requisitar junto con los aspirantes a participar en el Concurse de Ingreso a la Educacion Media Superior Tecnologica la
Hoja de Estudio Socioecondmica e indicar fecha y hora de la aplicacién del examen de seleccion.

s  Realizar reportes parciales diarios via telefonica de los aspirantes a participar en el Concurso de Ingreso a la Educacion
Media Superior Tecnclégica al Departamento de Docencia del CECyTEM.

Los aspirantes a participar en el Concurso de Ingreso a la Educacién Media Superior Tecnologica de la Zona de 103 Municipios
del CECyTEM deberan:

*  Recibir formato de hoja de registro, requisitarlo y devolverlo al encargado de control escolar del plantel que se lo entregd.
*  Ayudar al encargado de control escolar para requisitar la Hoja de Estudio Socioecondmico,

DEFINICIONES

Sistema de Registro de Aspirantes de Nuevo Ingreso (PAD): Programa informatico que permite fa captura de los
aspirantes preinscritos en cada uno de los planteles.

Catdlogo de instituciones: Es aquel listado en el que se relacionan todas las instituciones que participan en el Concurso de
Ingreso.

Guia de Estudio: Compendio de informacién que sirve de apoyo a los aspirantes que presentaran el examen de sefeccion para
el ingreso a la Educacién Media Superior Tecnoldgica.

Examen de Seleccidén: Es el instrumento que utiliza CENEVAL para llevar a cabo la seleccion de los aspirantes que ingresaran
a la Educacién Media Superior Tecnolégica

Hoja de Estudico Socioeconémico: Es el formato en el que se capturan los datos correspondientes a informacion
relacionada con el modo de vida y los aspectos académicos, econémicos y sociales de los aspirantes a participar en el Concurso
de Ingreso a la Educacion Media Superior Tecnoalégica.

Zona de los 103 Municipios: Incluye a los municipios del Estado de México que son: Aculco, Atlautla, Coatepec Harinas,
Ixtlahuaca, Jilotepee, Jiquipiico, Malinalco, Metepec, San Felipe del Progreso, San José del Rincon, Sultepec, Temascaltepec,
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Tenancingo, Tenango del Valle, Tequixquiac, Toluca, Villa de Allende, Villa del Carbén, Villa Victoria, Xonacatldn y Zacazonapan
excluyendo a los 22 Municipios conurbados del Valle Cuautitlan-Texcoco.

INSUMOS

Oficio que elabora ta Direccién General de Educacién Media Superior
Convocatoria del Concurso de Ingreso a la Educacion Media Superior.
Catdlogo de Instituciones.
Hojas de Registro para el ingreso a fa Educacién Media Superior Tecnolégica.
Sistema de registro de aspirantes de nuevo ingreso (PAD).

Guias de estudio.

Hojas de Estudio Socioecondmica.

RESULTADO

Registro de los aspirantes a participar en el Concurso de Ingreso de Ia Educacién Media Superior Tecnologica en la Zona de los
103 Municipios.

INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS

Integracion de la oferta educativa de los alumnos de Nuevo Ingreso.
Aplicacién del Examen de seleccidn en la Zopa de los 103 Municipios.
Asignacién de espacios educativos en Zona Metropolitana y 103 Municipios

POLITICAS
No se podran registrar alumnos que hayan estado registrados en el Colegio anteriormente.

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

Los aspirantes que no acrediten sus estudios de educacion secundaria concluida, no podran ser sujetos de registro.

DESARROLLO
UNIDAD
NO., ADMINISTRATIVA /
PUESTO

Direccién General de
Educacién Media Superior.

Direccion General del
CECyTEM.

Direccién Académica del
CECyTEM.

Departamento de Docencia
del CECyTEM.

Directores de Planteles de la
Zona de los 103 Municipios
del CECyTEM.

Encargades de Control
Escolar de los planteles de la
Zona de 103 Municipios.
Aspirantes a participar en el
Concurso de ingreso de la
Zona de 103 Municipios del
CECyTEM.

ACTIVIDAD

Emite Convocatoria para el Concurso de Ingreso de Educacion Media Superior
Tecnologica en la Zona de los 103 Municipios y la envia mediante oficio en
original y copia para acuse anexande Catilogos de Instituciones, Sisterma de
Registro (PAD}, Formato de Hojas de Registro, Hojas de Estudio
Socicecondmico y Guias de Estudio, a la Direccion General dei CECyTEM.
Recibe oficio en original y material para el registro de participantes del
Concurso de Ingreso a la Educacion Media Superior Tecnolégica, firma el acuse,
lo regresa a la Direccion General de Educacion Media Superior y turna dichos
materiales a la Direccidon Académica para que sean distribuidos entre los
planteles de la Zona de los 103 Municipios.

Recibe por parte de la Direccion General del CECyTEM material de registro y
lo turna al Departamento de Docencia del Colegio para que se encargue de la
distribucion a los planteles de la Zona de fos 103 Municipios.

Recibe Catalogos de Instituciones, Sistema de Registro (PAD), Guias de Estudio,
Hojas de Estudio Sociceconémico y Formato de Hojas de Registro y envia
mediante oficio con copia para acuse, dirigido a los Directores de Planteles de
la Zona de los 103 Municipios del CECyTEM para que este material sea
utilizado con los aspirantes a participar en el proceso, en este oficio se indica
que se debe enviar un reporte parcial diario via teleféonica de los alumnos
registrados.

Reciben convocatoria y material para registro de aspirantes, el oficio con acuse
e instrucciones para que emitan reportes parciales via telefonica de la
inscripcion, firman el acuse y lo devuelven al Departamente de Docencia del
CECyTEM, enseguida giran instrucciones a los encargados de control escolar de
sus planteles para que coloquen la convocatoria en lugares especificos y
entreguen el formato de hoja de registro a los aspirantes.

Reciben el formato de la convocatoria, asi como el formato de hoja de registro
para su entrega a los aspirantes en las fechas establecidas en la misma.

Reciben formato de hoja de registro, la requisitan y la devuelven al encargado
de control escolar del plantel que les entregd dicho formato.
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UNIDAD
ADMINISTRATIVA/
PUESTO
Encargados de Control
Escolar de los planteles de la
Zona de 103 Municipios.

Departamento de Docencia
del CECyTEM.

Direccién General de
Educacién Media Superior.

Direccion Académica del
CECyTEM.

Departamento de Docencia
del CECyTEM.

Directores de planteles de la
Zona de los 103 Municipios
del CECyTEM.

Departamento de Docencia
del CECyTEM.

Departamento de Docencia
Directores de Planteles
Departamento de Docencia
Direccion Académica del

CECyTEM.

Direccion General del
CECyTEM.

Direccidén Académica del
CECyTEM.

Direccién General de
Educacién Media Superior.

Direccion Académica del
CECyTEM.

ACTIVIDAD

Reciben por parte de los aspirantes el formato de hoja de registro requisitada y
registra los datos en el Sistema de Registro (PAD), requisita la Hoja de Estudio
Socioeconémico con ayuda del aspirante y al finalizar entrega la Guia de
Estudios indicando el dia y la hora que debe presentar el examen de seleccidn,
al finalizar el dia hace un conteo de los alumnos registrados durante ¢l dia y
pasa el reporte via telefdnica al Departamento de Docencia del CECyTEM.
Recibe via telefonica por parte de los encargados de control escolar de los
planteles de la Zona de los 103 Municipios, el reporte parcial de los aspirantes
registrades y remite por el mismo medio a la Direccién General de Educacién
Media Superior los parciales generaies de alumnos registrados por carrera en
los planteles de los 103 Municipios.

Recibe reportes parciales via telefénica de los alumnos registrados en los
planteles por carrera y al finalizar el periodo de registro solicita mediante oficio
con acuse a la Direccion Académica del CECyTEM que se remitan las Hojas de
Estudio Socioecondmico, las bases del Sistema de Registro (PAD), el reporte
final de alumnos preinscritos y el material no utilizado en cada uno de los
planteles de la Zona de los 103 Municipios.

Recibe oficioc con acuse para la devolucion de las Hojas de Estudio
Socicecondmico, las bases del Sistema de Registro (PAD), el material no
utilizado y el reporte final de alumnos preinscritos, regresa acuse de recibido a
la Direccion General de Educacion Media Superior y gira instrucciones al
Departamento de Docencia del CECyTEM para que solicite la devolucion del
material antes mencionado a los planteles de la Zona de los 103 Municipios.
Recibe instrucciones de la Direccién Académica del CECyTEM vy solicita via
oficio con copia para acuse a los planteles de la Zona de los 103 Municipios fa
devolucidn de las Hojas de Estudic Socioecondmico, las bases del Sistema de
Registro (PAD), el material no utilizado y el reporte final de alumnos
preinscritos.

Reciben oficio para la devolucién del material de registro, firman el acuse y lo
regresan al Departamento de Docencia del CECyTEM, integran, y remiten e
material solicitado, elaboran y anexan oficio de entregz de material con copia
para acuse.

Recibe oficic de envio de material utilizado y no wutilizado, firma acuse y lo
regresa a los planteles de la Zona de los 103 Municipios, concentra las Hojas de
Estudio Sociceconémico, las bases del Sistema de Registro (PAD), el material
no utilizado y el reporte final de alumnos preinscritos, lo verifica contra la suma
de los parciales y determina.

Si existen inconsistencias en la informacién, la devuelve a los Directores de los
planteles para su correccion y/o complementacion.

Reciben reporte y turnan al Departamento de Docencia del CECyTEM (se
conecta con la actividad 14)

Si la informacién concuerda contra los reportes parciales, elabora oficio de
respuesta para firma del Director General y turna a la Direccidn Académica.
Recibe concentrado de las Hojas de Estudio Socioecondmico, las bases del
Sistema de Registro (PAD), el material no utilizado, el reporte final de alumnos
preinscritos, el oficio de envio de material utilizado y no utilizado y remite
dicho oficio a la Direccion General del Colegio para firma y posterior envio.
Recibe oficio de envio de material utilizado y no utilizado para firma, checa de
visto bueno la informacion y regresa oficio firmado a la Direccion Académica
del Colegio para que lo envie a la Direccién General de Educacién Media
Superior.

Recibe oficio firmado y junto con el concentrado de las Hojas de Estudio
Socicecondmico, las bases del Sistema de Registro (PAD), el material no
utilizado y el reporte final de alumnos preinscritos lo envia a la Direccion
General de Educacion Media Superior.

Recibe oficio de envio de material utilizado y no wtilizado, firma acuse y lo
regresa a la Direccién Académica del CECyTEM, anexo al oficio recibe
concentrado de las Hojas de Eswudio Socioecondmico, las bases del Sistema de
Registro (PAD), el material no utllizado y el reporte final de alumnos
preinscritos.

Recibe acuse firmado por la Direccion General de Educacion Media Superior y
lo archiva para posibles aclaraciones.
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Indicador para medir el registro de aspirantes en la zona de los 103 Municipios det CECyTEM

Alumnos registrados en el CECyTEM de |a Zona de 103

municipios X 100 = %Porcentaje de registro de aspirantes
Matricula proyectada de los 103 en la Zona de 103 Municipios
Municipios

Registros de evidencias:

*  La Martricula proyectada esta registrada en el Departamento de Docencia del CECyTEM.
»  El total de aspirantes registrados queda asentado en el reporte final correspondiente,

FORMATOS.

E| registro de aspirantes a participar en e Concurso de Ingreso a la Educacién Media Superior Tecnoldgica en la zona de los 103
r""!mlﬂplos se encuentra en ia SOLICITUD DE REGISTRO PARA EL CONCURSO DE iNGRESO ALA EDUCACION MEDIA

G e S e
SELE T BRI S Te A R TP A L SR
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FORMATOS

Gobiorno gue cumpie

| GOSIERNO DEL
ESTADO DE MEXiCO

SOLICITUD DE REGISTRO PARA EL CONCURSQO DE INGRESO A LA EDUCACION MEDIA SUPERIOR 2009

103 MUNICIPIOS
INSTRUCCIONES:
- Lee cuidadosamente esta solicitud antes de llenarla.
. Utiliza sélo boligrafo de tinta negra o maquina de escribir (NO uses lapiz}. Fotografia
. Utiliza solo letras mayusculas de molde y niimeros, No utilices abreviaturas. )
»  Anota en los recuadros en blanco los datos que te solicitan, Reciente
. Si egresaste en afios anteriores, no es necesaria la firma del Director, solo presenta copia fotostatica de tu certificade.

. Esta solicitud no sera valida si esta incompleta ¢ presenta borraduras © enmendaduras,

(n numero de
folio L ‘ J
""""""""""""""""" T baTos DELSoUICITANTE T T
(1 SEX | | [ | [
Masculino ANO [ ™ES [DIA
E i [ (3 FECHA DE MACIMIENTO |
) NUMEROG DE CERTIFICADO que aparece en la parte inferior lzqulerd = (5) PROMEDIO GENERAL DE APROVECHAMIENTO
con el nombre de “FOLIQ", es de color rojo o inicla con una letra. de tu Certificado.
| I ! | 1 L |
APELLIDO PATERNO ) APELLIDO MATERNO NOMBRE (5)
f |
DOMICILIO: CALLE, NUMERQS EXTERIOR E INTERIOR
COLONIA Y/O LOCALIDAD CODIGO POSTAL
| 1 I
| DELEGACION O MUNICIPIO | ENTIDAD FEDERATIVA | TELEFONO
[ (6) DATOS DE LA ESCUELA |
[ R |
[ NOMBRE COMPLETO DE LA ESCUELA DONDE ESTUDIAS O ESTUDIASTE £L TERCER GRADO DE SECUNDARIA ]
C | [ I I T 1 | [ 1 |

CLAVE SEGUN CATALOGO DE CENTROS DE TRABAJO (C.C. T)

Hago constar que el alumno cuyos datos aparecen en la presente, se encuentra inscrito en el tercer grado de estd escuela y tiene
aprobadas todas las asignaturas en el primer y segundo grados.

{7} Nombre del Director Escolar Firma J
%)  Clave
Ovrden de . . {
Preferencia (8) Nombre del plantel al que deseas ingresar y especialidad del Plancel dg Ia.
Especialidad

"~

conalep
CILESHD DE BADHILLERES 8. porsdo o MEXICT
EFTALY 3 FEMOC

COMPROBANTE DE REGISTRO Y PASE AL EXAMEN (10) Folio r | |
P(r)erfii:ni?a Nombre del plantel al que deseas ingresar y especialidad del Plantel dela

Especialidad

|
1
3
4
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CLAVE UNICA DE REGISTRO DE POBLACION (CURP)

Realiza el llenado de izquierda a derecha.
Si tu clave solo cuenta con 16 caracteres puedes dejar los dos ltimos espacios en blanco.

MUY IMPORTANTE
. Esta solicitud es gratuita.

. Antes de llenar esta solicitud, es indispensable que leas cuidadesamente el catilogo de opciones, donde se endistan todos los planteles y
especialidades de los cuales podras seleccionar tus preferencias, Solicita el consejo y asesoria de tus padres o tutares.

. Para la seleccién de tus preferencias considera lo siguiente:

- Anota solo las opciones en Jas que estés dispuesto a inscribirte y ordénalas de mayor a menor preferencia.

- Para aumentar la probabilidad de ser asignado en alguna opcién educativa, anota el mayor nimero de opciones de tu preferencia (miximo
4).

. Deberis ser cuidadoso al anotar la clave de cada opcidn educativa, ya que en el procesamiento de los datos las opciones seran identificadas
exclusivamente con dicha clave.

. ta cantidad de espacios en algunos planteles son limitados, por lo que deberis estar consciente que para ingresar tendras que realizar un
mayor esfuerzo y preparacion para el examen, ya que el nimerc de aciertos es el dnico criterio de seleccion.

*  En el caso que seas alumno egresado de afios anteriores y hayas estado inscrito en algin plantel de educacién media superior (oficial o
particular incorporado) considera los requisitos establecidos por cada Institucin ya que no existe la posibilidad de repetir el semestre.

*  Acude a registrarte de acuerdo a la primera letra de tu apellido paterno, consulta la convocatoria.

Al suscribir esta solicitud, se hace constar que los datos anotados son verdaderos y se aceptan las condiciones y procedimientos
que aparecen en la convocatoria y el Catidlogo del Concurso de Ingreso.

(11) Nombre y firma del interesado (12) Nombre y firma del padre,
madre o tutor

(13) Cotejé documentos y datos:

(14) Nombre y firma
5 ! NOMBRE: Folio: _]

FOTOGRAFIA
RECIENTE

PRESENTAR EXAMEN EL DIA 3 DE MAYO DE 2009, A LAS 8:45 HRS. EN LA ESCUELA DE EDUCACION MEDIA
SUPERIOR DONDE TE REGISTRASTE.

NOMBRE Y FIRMA DEL APLICADOR NOMBRE Y FIRMA DEL INTERESADO

DADD-03

FORMATO: SOLICITUD DE REGISTRO PARA EL CONCURSO DE INGRESO A LA EDUCACION MEDIA
SUPERIOR, 103 MUNICIPIOS

Clave del Formato: DADD-03

Objetivo

Recopilar informacion académica de los aspirantes a ingresar el CECyTEM, quienes realizaran examen en el Concurso de Ingreso
a la Educacion Media Superior, asi como proporcionarles un comprobante de registro, por medio del llenade adecuado de todos
'cs campos.

Lisiribucion:
i e a cada plantel
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Destinatarios:
Directores de los planteles
1 ACULCO 24 NEZAHUALCOYOTL It
2 ATLAUTLA 25 MNICOLAS ROMERO
3 CHALCO 26 NICOLAS ROMERO It
4 CHICOLOPAN 27 SAN FELIPE DEL PROGRESO
5 CHIMALHUACAN 28 SAN JOSE DEL RINCON
6 COACALCO 29 SULTEPEC
7 COATEPEC HARINAS 30 TECAMAC
8 CUAUTITLAN (ZCALLI 3 TEMASCALTEPEC
9 DONATO GUERRA 3 TENANCINGO
] ECATEPEC 33 TENANGO DEL VALLE
H ECATEPC 1} 34 TEPOTZOTLAN
12 PXTAPALUCA 35 TEQUIXQUIAC
13 IXTAPALUCA T 36 TEZOYUCA
14 IXTAPAN DE LA SAL 37 TOLUCA
15 IXTLAHUACA 38 TULTEPEC
16 JILOTEPEC 39 TULTITLAN
17 IIQUIRILCC 40 VALLE DE CHALCO S.
8 JOCOTITLAN 4} VALLE DE CHALCO S Il
15 LA PAZ 42 VILLA DE ALLENDE
20 MALINALCO 43 VILLA DEL CARBON
2) METEPEC 44 VILLA VICTORIA
2 METEPEC 1l 45 XONACATLAN
23 NEZAHUALCOYOTL 46 ZACAZONAPAN
INSTRUCTIVO
NO. [RUBRO : L | CARACTERISTIC
{ NUMERO DE FOLIO Anotar el ndmero de folio asignado en ef plantal.
2 SEXO Marcar con una cruz el espacio correspondiente, Masculino si es Hombre y
Femenino si es Mujer.
3 FECHA DE NACIMIENTO Anotar dos digitos para indicar ei afio, dos digitos para el mes y dos digitos para
indicar el dia.

NUMERQ DE CERTIFICADO

Registrar el ndmero que aparece en el certificado en fa parte inferior izquierda, es
de color rojo ¢ inicia con una lewa.

PROMEDIOC GENERAL DE
APROVECHAMIENTO

Anotar el promedio que aparece en el certificado de 1a secundaria.

DATOS DE LA ESCUELA

Escribir el nombre completo de la escuela donde estudié el tercer grado de
secundaria,

7 | NOMBRE DEL DIRECTOR
ESCOLAR

El director escolar de la secundaria en la que estudié tercer grado de secundaria
deberd anotar su nombre y su firma para hacer constar que el aspirante se
encuentra inserito y tiene aprobadas todas [as asignaturas en el primer y segundo
grados.

8 NOMBRE DEL PLANTEL AL QUE
DESEAS INGRESAR Y
ESPECIALIDAD

Se indica el nombre dei plantel completo: Colegio de Estudios Cientificos y
Tecnolégicos del Estado de México plantel ....occvvnveecee

9 CLAVE

_| educativas.

o FOLIO
H NOMBRE Y FIRMA DEL

Se indica la clave de la opcién educativa de acuerdo al catilogo de opciones

El soficitante anotard su nombre y firma. i

| NTERESADO
12 NOMBRE Y FIRMA DEL PADRE,

MADRE O TUTOR
COTEJO DOCUMENTOS Y
DATOS

13

El padre & la madre o el tutor del solicitante escribiran su nombre completo y
firma. - o
La persona encargada en el plantel de recibir los documentos y registrar los datos
de| solicitante anotara su nambre completo. _

4 | NOMBRE Y FIRMA

La persena encargada en el plantel de recibir los documentas y registrar los datos

del solicitante anotard su nombre completo y firma.
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4.- APLICACION DEL EXAMEN DE SELECCION A LOS ASPIRANTES DE NUEVO INGRESO EN LA ZONA
DE LOS 103 MUNICIPIOS.

OBJETIVO

Mantener el nivel académico minimo requerido por los alumnos que ingresan al CECyTEM, mediante la aplicacién del examen
de seleccion correspondientéipara fa zona de los 103 municipios.

ALCANCE

Aplica a todos los aspirantes egresados y por egresar de la Educacion Secundaria, que realizaron su tramite de preinscripcién.
Aplica al personal adscrito al Departamento de Docencia del CECyTEM que interviene en el procedimiento.

Aplica al personal adscrito a los planteles que conforman la planta educativa del CECyTEM en la Zona de 103 Municipios que
interviene en el procedimiento.

Se excluye a todos aquellos aspirantes que no hayan aprobado la Educacion Secundaria,

REFERENCIAS

* Ley que crea el Organismo Pablico descentralizado de caricter Estatal denominado Colegio de Estudios Cientificos y
Tecnologicos del Estado de Meéxico, Capitule primero, Art. 4°, Frace. IX, publicado en la Gaceta del Gobierno el 19 de
octubre de 1994,

¢ Reglamento interno del CECyTEM. Capitulo Primero, Art. 4°, publicado en la Gaceta de Gobierno el 14 de marzo de 1996.

s  Manual General de Organizacion del CECyTEM, Apartade Vi, Objetivo y Funciones por Unidad Administrativa, publicado
en la Gaceta del Gobierno €] B de junio de 2009.

RESPONSABILIDADES

E! Departamento de Docencia del CECyTEM es el responsable de coordinar fa aplicacién det examen de seleccién en las
planteles del Colegio de la Zona de 103 Municipios.

El CENEVAL debera:

e  Enviar el material de aplicacion del examen, que comprende cuadernillos, hojas de respuesta, actas de apertura, de cierre y
de irregularidades, a los planteles del Colegio de Estudios Cientificos y Tecnolégicos del Estado de México.

e  Recibir el material utilizado y no utilizado y los exadmenes aplicados para su evaluacion.

La Direccion General del CECyTEM debera:
o  Recibir los materiales de aplicacién del examen de seleccién y turnarlos a la Direccion Académica del CECyTEM para que
esta le de seguimieinta.

+  Firmar el oficio de entrega de material utilizado y no utitizado que se entregara a CENEVAL para su evaluacién.

La Direccién Académica del CECyTEM debera:

s Recibir material de aplicacién y girar instrucciones al Departamento de Docencia del CECyTEM para que este se haga cargo
de la coordinacion de la aplicacion del examen de seleccion.

e Recibir concentrado de materiales de aplicacidn (utilizados y no utilizados) y enviarlos a CENEVAL para su evaluacién.

F) Departamento de Docencia del CECyTEM debera:
s Recibir el material enviado por CENEVAL para la aplicacién del examen de seleccion.

s  Coordinar el proceso de aplicacién del examen de seleccion en cada uno de los planteles de la Zona de los 103 Municipios
del CECyTEM.
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e Remitir cuadernillos, hojas de respuesta y actas de apertura, cierre e irregularidades a cada plantel para su llenado y
aplicacion.

e  Recibir y contabilizar el material de aplicacién (utilizado y no utilizado) que entreguen los directores del plantel del
CECyTEM de la Zona de los 103 Municipios.

s Remitir a la Direccién Académica del CECyTEM los materiales de aplicacién (utilizados y no utilizados), para que esta los
remita a CENEVAL

Directores de planteles de |a Zona de los 103 Municipios del CECyTEM deberan:

*  Recibir y contabilizar los cuadernillos y hojas de respuesta y las actas de apertura, cierre e irregularidades del examen de
Nuevo Ingreso.

e Firmar oficio de entrega de material utilizado y no utilizado, que se le envia al Departamento de Docencia del CECyTEM.

La Comisién de aplicadores de los planteles de fa Zona de 103 Municipios del CECyTEM debera:

»  Recibir y capturar las actas de apertura, cierre, e irregularidades, durante la aplicacion del examen,

s  Aplicar el examen de seleccion a los aspirantes inscritos.

=  Regresar el material de aplicacién ordenado (utilizado y no utilizado) al Departamento de Docencia del CECyTEM, junto
con la lista de los aspirantes que presentaron el examen y las actas correspondientes mediante oficio firmado por el
director del plantel.

DEFINICIONES

CENEVAL: Centro Nacional de Evaluacion.

Examen de seleccién: Es aquel instrumento que utiliza CENEVAL para seleccionar a los aspirantes que obtienen el puntaje
requerido para ingresar, en este caso, a los planteles de la Zona de |03 Municipios del CECyTEM.

Comisidn aplicadora: Es aquel grupo conformade por cada plantel que se encarga de la aplicacion de los examenes de Nuevo
Ingreso a los aspirantes inscritos.

Materiales de aplicacién: Comprende aquellos cuadernillos y hojas de respuesta que se requieren para la aplicacion del
examen de Nuevo Ingreso.

Zona de los 103 Municipios: Incluye a los municipios del Estado de México que son: Aculco, Atlautla, Coatepec Harinas,
ixtlahuaca, Jilotepec, Jiquipilco, Malinalco, Metepec, San Felipe del Progreso, San José del Rincédn, Sultepec, Temascaltepec,
Tenancingo, Tenango del Valle, Tequixquiac, Toluca, Villa de Allende, Villa del Carbdn, Villa Victoria, Xonacatlan y Zacazonapan
excluyendo a los 22 Municipios conurbados del Valle Cuautitian-Texcoco.

INSUMOS

Oficio de entrega de materiales para aplicacion del examen.
Material de aplicacién de examen de seleccion.

RESULTADO

Aplicacién del examen de seleccion a los aspirantes de Nuevo Ingreso de los planteles que integran la Zona de los 103
Municipios del CECyTEM.

INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS

¢ Registro de aspirantes a participar en el Concurso de Ingreso en los 103 Municipios.
*  Asignacién de espacios educativos en Zona Metropolitana y 103 Municipios.

POLITICAS

* Todo el material de aplicacion de exarmnen de seleccion se regresara al CENEVAL aunque este no haya sido utilizado.

*  Los aspirantes que asistieron a la aplicacién del examen de seleccién deberan firmar el listado de asistencia que se remite al
Departamento de Docencia del CECyTEM.

e  En caso de que existiesen irregularidades, al inicio, durante o al término de la aplicacién del examen, el Director de Plantel
del Colegio deber4 reportarlas de inmediato al Departamento de Docencia del CECYTEM y de la misma manera asentarlas
en el acta correspondiente.
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DESARROLLO

NO.

UNIDAD
ADMINISTRATIVA /
PUESTO
CENEVAL.

Direccién General del
CECyTEM.

Direccion Académica del
CECyTEM.

Departamento de Docencia
del CECyTEM.

Directores de planteles de la
Zona de los 103 Municipios
del CECyTEM.

Comisién de Aplicadores de
los planteles de la Zona de los

103 Municipios del CECyTEM.

Directores de plantefes de la
Zona de {os 103 Municipios
del CECyTEM.

Departamento de Docencia
del CECyTEM.

Direccion Académica del
CECyTFM,

Direccion General del
CECyTEM.

Direccion Académica dei
CECyTEM.

CENEVAL

Direccidn Académica del
CECyTEM.

ACTIVIDAD

Envia mediante oficic con acuse al Colegio de Estudios Cientificos y
Tecnolégicos del Estado de México, dirigide a la Direccién General del
mismo el material para la aplicacién del examen de seleccién como son:
cuadernillos, hojas de respuestas y actas de irregularidades, apertura y cierre
de aplicacion.

Recibe materiales con oficio, firma acuse y lo devuelve a CENEVAL, turna el
material y el oficio a la Direccién Académica del CECyTEM para que haga
seguimiento del mismo.

Recibe oficio y materiales para la aplicacién del examen de seleccién y los
turna al Departamento de Docencia del CECyTEM para que coordine la
distribucién girando  instrucciones de come debe llevarse a cabo la
aplicacién.

Recibe material para la aplicacion del examen de seleccién y gira
instrucciones a los directores de plantel para la aplicacién del mismo, indica
la forma de entregar el material utilizado y no utilizado y se encarga de
remitir mediante oficio a los planteles los cuadernillos, hojas de respuesta,
actas de apertura, de cierre y la de irregularidades.

Reciben oficio de entrega de cuadernillos, hojas de respuesta, actas de
apertura, de cierre, y de irregularidades y contabilizan el material, firman el
acuse, lo regresan al Departamento de Docencia del CECyTEM y entregan
el material a una comision de aplicadores.

Reciben cuadernillos, hojas de respuesta, actas de apertura, cierre e
irregularidades. Aplican el examen de seleccién a los aspirantes, estos lo
contestan y entregan al aplicador. Al concluir el examen, los aplicadores
entregaran el material de aplicacién ordenade {utilizado y no utilizada), a
traves de formatos establecidos por el CENEVAL (DADD-04 y DADD-05),
al Director de Plantel.

Reciben, revisan y firman formatos establecidos por el CENEVAL, para
remitir al Departamento de Docencia del CECyTEM, mediante un oficio
firmado por el Director del plantel con acuse de recibo, integrando ademas
un listado de asistencia de los aspirantes que realizaron el examen, dicho
listado debe ser obtenido del sistema de registro PAD.

Recibe oficio, firma acuse y !o regresa al plantel, revisa y contabiliza el
material de ia aplicacién del examen de ingreso {utilizado y no utilizado) que
entregan los planteles, hace un concentrado y lo remite a la Direccion
Académica junto con un oficioc que deberd ser firmado por la Direccién
General del CECyTEM para que se envie a CENEVAL.

Recibe concentrado de materiales de aplicacién (utilizado y no utilizado) y
oficio con acuse, lo turna a la Direccién General del Colegio.

Recibe oficio e informacion que se enviard al CENEVAL, firma de
autorizacidn y lo regresa a la Direccién Académica del Colegio para que esta
se encargue de enviarlo a la institucidn antes mencionada.

Recibe oficio firmado y lo envia con su respectivo acuse al CENEVAL junte
con el concentrado del material de aplicacién utilizado y no utilizado para su
evaluacion.

Recibe oficio y material de aplicacion, firma acuse y lo regresa a la Direccion
Académica del Colegio.

Recibe acuse y lo archiva para posibles aclaraciones y espera a la entrega de
resultados por parte def CENEVAL.
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DIAGRAMACION.
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MEDICION
indicador para medir la seleccién de aspirantes en la zona de los 103 Municipios CECYTEM

Alumnos que presentaron examen de seleccién en la Zona

de 103 municipios dependientes del CECYTEM X 100 = %Porcentaje de aspirantes en la Zona de |03

Municioi
Matricula proyectada en la Zona de 103 municipios uniciptos

dependientes del CECYTEM
Registros de evidencias:

e  La Matricula proyectada esti registrada en el Departamento de Docencia.
e PAD Sistema de Registro de Aspirantes de Nuevo Ingreso, registrada en la Subsecretaria de Educacion Media Superior.

FORMATOS.

Los formatos que se utilizan (Cuestionario de contexto- DADD-04 y Hoja de Respuestas- DADD-Q5) son otorgados por el
CENEVAL (a excepcion del formato de asistencia, el cual elabora cada Plantel) y el llenado estd en funcion de las instrucciones
de dicha Institucion.

FORMATOS
Cuestionario de Contexto {DADD-04)

j-g?f?ﬂ GO A LA BDUO AN MU BUPERIOR

&%&@‘i% RN ' Kétii <t N
SRS VSRR R e R LD v

: v ST

ol

103783394
- m -

NN TnmnIImm

. 103783394
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Clave del Formato: DADD-04
Objetivo

los campos.

Distribucién:

Destinatarios:
Directores de los planteles

GACETA - Pagina 31

CEL GOBIERMO

FORMATO: CUESTIONARIO DE CONTEXTO

Recopilar informacién socioeconémica de los aspirantes a ingresar el CECyTEM, quienes realizaran examen en el Concurso de
Ingreso a la Educacién Media Superior, asi como proporcionarles un pase at examen, por medio del llenado adecuado de todos

El nimero asignado por CENEVAL a cada plantel, segun el nimero de aspirantes registrados.

| ACULCO 24 NEZAHUALCOYOTL Il
2 ATLAUTLA 25 NICOLAS ROMERO

3 CHALCO 26 NICOLAS ROMERQ I

4 CHICOLOPAN 27 SAN FELIPE DEL PROGRESO
5 CHIMALHUACAN 28 SAN JOSE DEL RINCON
6 COACALCO 29 SULTEPEC

7 COATEPEC HARINAS 30 TECAMAC

8 CUAUTITLAN IZCALLI 31 TEMASCALTEPEC

3 DONATO GUERRA 32 TENANCINGO

10 ECATEPEC 33 TENANGOQ DEL VALLE
{1 ECATEPC I 34 TEPOTZOTLAN

12 IXTAPALUCA 3% TEQUIXQUIAC

13 IXTAPALUCA I 36 TEZOYUCA

14 IXTAPAN DE LA SAL 37 TOLUCA

15 IXTLAHUACA 38 TULTEPEC

16 JILOTEPEC 39 TULTITLAN

17 JIQUIPILCO 40 VALLE DE CHALCO S.
i8 JOCOTITLAN 4] VALLE DE CHALCO S. H
19 LA PAZ 42 VILLA DE ALLENDE

20 MALINALCO 43 VILLA DEL CARBON

21 METEPEC 44 VILLA VICTORIA

22 METEPEC Il 45 XONACATLAN

23 NEZAHUALCOYOTL 46 ZACAZONAPAN

Hoja de Respuestas (DADD-03)

HOJA DE RESPUESTAS [
AR -
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FORMATO: HOJA DE RESPUESTAS

Clave del Formato: DADD-05

Objetivo

Obtener las respuestas del examen de los aspirantes que participan en el Concurso de Ingreso a la Educacién Media Superior,
para su posterior calificacion en CENEVAL.

Distribucién:

E! nimero asignado por CENEVAL a cada plantel, segan el nimero de aspirantes registrados.

Destinatarios:

Directores de los planteles

[ ACULCO 24 NEZAHUALCOYOTL Il
2 ATLAUTLA 25 NICOLAS ROMERO

3 CHALCO 26 NICOLAS ROMERO I

4 CHICOLOPAN 27 SAN FELIPE DEL PROGRESO
5 CHIMALHUACAN 28 SAN JOSE DEL RINCON
é COACALCO 29 SULTEPEC

7 COATEPEC HARINAS 30 TECAMAC

8 CUAUTITLAN IZCALLI 3] TEMASCALTEPEC

9 DONATO GUERRA 32 TENANCINGO

10 ECATEPEC 13 TENANGOQ DEL VALLE
I ECATEPC Il 34 TEFOTZOTLAN

12 [XTAPALUCA 35 TEQUIXQUIAC

13 [XTAPALUCA II 3 TEZOYUCA

P IXTAPAN DE LA SAL 37 TOLUCA

15 IXTLAHUACA 38 TULTEPEC

16 JILOTEPEC 39 TULTITLAN

i7 JIQUIPILCO 40 VALLE DE CHALCO S.
:! JOCOTITLAN 4 VALLE DE CHALCO S. 1I
19 LA PAZ 42 VILLA DE ALLENDE

20 MALINALCO 43 VILLA DEL CARBON

21 METEPEC 44 VILLA VICTORIA

22 METEPEC || 45 XONACATLAN

23 NEZAHUALCOYOTL 46 ZACAZONAPAN

Edicion: Primera

Manual de Procedimientos Fecha: Septiembre de 2009

Departamento de Docencia Codigo: 205G 11001105

Pagina

5.- AUTORIZACION DE HORARIOS INDIVIDUALES, GRUPALES, DE SALAS DE COMPUTO, TALLERES Y
LABORATORIOS DE LOS PLANTELES DEL CECYTEM.

OBIETIVO

Incrementar la efectividad del proceso ensefianza aprendizaje, a través de una adecuada elaboracion y revision de carga horaria
para docentes, grupos, salas, talleres y laboratorios en cada unc de los planteles que pertenecen al CECyTEM.

ALCANCE

Aplica a todos los planteles pertenecientes al CECyTEM
Aplica al personal adscrito al Departamente de Docencia del CECyTEM que interviene en el procedimiento.
Aplica al personal adscrito a los planteles del CECyTEM que interviene en el procedimiento.

REFERENCIAS

* Ley de Creacion del Colegio de Estudios Cientificos y Tecnolégicos del Estado de México, Capitulo primero, Art. 4°, Fracc.
I y XV, publicado en |z Gaceta del Gobierno el 19 de octubre de 1994.
*  Reglamento Interior del CECyTEM, Capitulo primero, Art. 4°, publicado en la Gaceta del Gobierno, 14 de marzo de 1996.
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*  Manual General de Organizacién del CECyTEM, Apartade VI, Objetivo y Funciones por Unidad Administrativa; publicado
en la Gaceta del Gobierno el 8 de junio de 2009.

RESPONSABILIDADES

El Departamento de Docencia del CECyTEM, es el responsable de revisar los horarios elaborados para la aplicacién al interior
del plantel, verificando que se apliquen los lineamientos establecidos para tal fin.

La Direccion Académica del CECyTEM debera:

¢  Emitir de comUn acuerdo con el Departamento de Docencia del Colegio, los lineamientos que deberan seguir los planteles
del CECyTEM para la elaboracién de horarios.

¢ Instruir al Departamento de Docencia del CECyTEM para que programe sesiones para la revisién de horarios de docentes,
grupos, laboratorios y talieres.

El Departamento de Docencia del CECyTEM debera:

¢ Recibir instrucciones para programar sesiones para la revisién de los horarios de los planteles del Colegio

e  Realizar un calendario para que los Subdirectores de los planteles del Colegio asistan a la revision de sus horarios.

e Enviar el calendario con las sesiones programadas, a los planteles que conforman el Colegio.

+  Revisar junto con Subdirectores de Plantel los horarios presentados por cada uno de ellos, de acuerdo a la carga de
materias y a la asignacién de horas de los docentes, de tal manera que estas no queden juntas con otros grupos o
profesores.

e Mencionar observaciones que se presenten y regresar los horarios revisados a planteles para que se corrijan, para que se
recolecten las firmas necesarias.

+  Recibir los horarios impresos y en original firmados y en su caso corregidos.

e Archivar el horario en el expediente del plantel correspondiente para trimites posteriores.

Los Directores de planteles del CECyTEM deberan:

*  Recibir lineamientos enviados por la Direccién Académica y el Departamento de Docencia del CECyTEM y turnarles al
Subdirector del Plantel para que se encargue de la elaboracién de los horarios.

*  Recibir calendarizacion de sesiones programadas para revisién de horarios y remitirla al Subdirector de Plantel para que se
presente con los horarios a revisar.

+  Firmar los horarios corregidos y en original que habrin de remitirse al Departamento de Docencia del Colegio de Estudios
Cientificos y Tecnologicos del Estado de México.

Subdirectores de Plantel de la Zona Metropolitana y la de 103 Municipios del CECyTEM deberan:

*  Recibir lineamientos de elaboracion para los horarios y la calendarizacién de sesiones programadas para revision.

e Elaborar los horarios de acuerdo a las especificaciones requeridas por la Direccién Académica y el Departamento de
Docencia del Colegio.

*  Acudir con los horarios en la sesidén que corresponda.

+  Revisar y recibir observaciones en caso de que las hubiera.

e Corregir los horarios en su caso y firmarlos, asi como recolectar la firma del Director Escolar y el Docente
correspondiente.

*  Remitir al Departamento de Docencia def CECyTEM los horarios firmados y corregidos en su caso.

DEFINICIONES

CECyTEM: Coiegio de Estudios Cientificos y Tecnoldgicos del Estado de México.
Carga horaria: Nimero de horas asignadas a cada docente en cada uno de los planteles.
Carga de materias: NOmero de materias asignadas a cada grupo en cada uno de los planteles.

INSUMOS
Emision de lineamientos para la elaboracion de horarios
RESULTADO
Autorizacion de horarios individuales, grupales, de salas de cémputo, talleres y laboratorios.
INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS
* Asignacion del Estimule al Desempefio del Personal Docente.
POLITICAS

e Ninguna materia dei companente de formacién basica podra tener mas de tres horas continuas, a menos que haya un
faboratoric incluido para esa carga horaria, e} docente no deberd impartir mas de dos materias consecutivas al mismo

grupo.
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s No se podrin dejar horas muertas en el horario de grupo.

* No podran entrar dos grupos al mismo tiempo al laboratorio.

s  Para el caso de las horas practicas de los médulos profesionales, estas se podran ajustar de acuerdo z la disponibilidad de
espacios.

¢ El docente no podri cubrir mas de nueve horas por dia, se le deberad considerar para evitar dejar horas muertas en su
horario laboral ¥ no podri impartir la misma asignatura por dia en un horario desfasado al mismo grupo.

»  Deberi existir un balance de carga horaria para los grupos que no rebase las 8 horas clase por dia.

DESARROLLO
UNIDAD
NO. ADMINISTRATIVA /
PUESTO

Direccion Académica del
CECyTEM. Departamento de
Docencia del CECyTEM.

Departamento de Docencia
del CECyTEM.

Direccion Académica del
CECyTEM.

Departamento de Docencia
del CECyTEM.

Directores de Planteles del
CECyTEM.

Subdirectores de Plantel de
planteles del CECyTEM.

Departamente de Docencia
del CECyTEM.

Departamento de Docencia
del CECyTEM.
Subdirectores de Plantel de
planteles del CECyTEM.
Departamento de Docencia
del CECyTEM.

Subdirectores de Planteles del
CECyT =M.

Directores de Planteles del
CECyTEM.

Subdirectores de Planteles del
CECyTEM.

Departamente de Docencia
del CECyTEM.

ACTIVIDAD

Emiten de comin acuerdo los lineamientos que se deberan seguir en los
planteles del CECyTEM para la elaboracion de los horarios de docentes
(DADD-03) y grupos (DADD-04), laboratorios, talleres, salas y orientacion.

Recibe instrucciones de la Direccion Académica del CECyTEM y elabora la
programacion de sesiones para la revisién de horarios, asi como turna el
oficio original y copia para acuse.

Recibe oficio original y copia y programacién de sesién, firma y turna al
Departamento de Docencia.

Recibe oficio original y programacién de sesién y turna al Director del
Plantel, obtiene acuse y archiva.

Reciben lineamientos, calendario con la programacion de sesiones de
revision de horarios y oficio de solicitud para que se presente a la revision,
firma el acuse y lo remite al Departamento de Docencia del CECyTEM,
enseguida turna dicho oficio, lineamientos y calendario al Subdirector de
Plantel para que este asista con una copia de los horarios solicitados para
revision,

Reciben notificacion, lineamientos y calendario de la revision, elaboran los
horarios y acuden el dia y la hora fijada, al Departamento de Docencia del
CECyTEM.

Recibe en la fecha sefialada al Subdirector del plantel correspondiente, revisa
los horarios verificando que los individuales y grupales cumplan con los
lineamientos establecidos para tal fin y determina:

Integra las observaciones y las devuelve a los Subdirector para su
correccién.

Reciben los horarios con las correcciones y turnan al Departamento de
Docencia, se conecta con la operacién no. 7.

Sin observaciones, regresa los horarios revisados al Subdirector de Plantel
para que recabe las firmas del Director, Subdirector de Plante! y e! Docente
con el sello respectivo.

Recibe los horarios revisados para recabar las firmas del Director del Plante,
Subdirector y Docente, asi comao el sello del plantel.

Firma los horarios revisados y los remite al Subdirector del Plantel,

Reciben los horarios originales firmados por el Director y el Docente, los
remite al Departamento de Docencia del CECyTEM, anexando respaldo
magnético con oficio de entrega y copia para acuse.

Recibe horarios impresos en original firmados y sellados y el respalde
magnético, verifica que todas las hojas vengan con los requisitos
especificados y firma el acuse de recibido para el plantel, obtiene original, y
archiva junto con los horarios, finalmente integra concentrade de todos los
horarios para posterior consulta.
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o d8 oy
turma &l Director del Planel,
obfens acuee y Archive.

—

Re linsamiantos,

Reciben

calendano oon la
programacen de sesiones
de revsadn de horaros y
oficic de solictud, firrrs el
wcuss Yy tuma  oficio
linoameentos y catendario.

DIRECCION ACADEMICA, DEPARTAMENTO DE DIRECTORES DE SUNIDIRECTORES DE
i DEL CECYTEM DOCENCIA DEL. CECYTEM | PLANTELES DEL CECYTEM | PLANTELES DEL CECYTEM
—
i INICIO i

al Subdiractor del pisntel,
revisa horarios verfica que

curmplan con los
HNERMIeNos astablecidos ¥

(Regress

ravisados al Subdirector
de Plentel para recaber
firras  del Diractor,
|Subdirector de Plantel y

el Docenta con of selo

o
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i
DIRECCION ACADEMICA DEPARTAMENTO DE DIRECTORES DE SUBDRECTORES DE
DEL CECYTEM DOCENCIA DEL CECYTEM | PLANTELES DEL CECYTEM | PLANTELES DEL CECYTEM
A .
S

")
Recbe  fox  horarios]
|revisados para recabar las
firnas  del Director del

f;\ Plante, Subdirector ¥y
R Doconte, 5 como o sl
O N o Tubidien
Firma los horarios revisados
y los remite 3 Subdrector
del Plareed.

magnetice cen  oficia de

arregs ¥ copia para aase

MEDICION

tndicador para medir la elaboracién de horarios en cada uno de los planteles CECYTEM

Total de Horarios autorizados
Total de horarios revisados X 100 = %Porcentaje de horarios autorizados

REGISTRO DE EVIDENCIA

Los horarios por docente quedan registrados en el formato “Horario de trabajo para personal docente” (DADD-06), los
horarios para grupo se registran en el formato “Horario de grupo” (DADD-07), asi como los horarios de laboratorios, talleres
o salas, quedan registrados en el formato “Horario de laboratorio de computo o taller” (DADD-08).
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FORMATO DADD-06.

GOBERMN T
ESTADO DE MEXICO

HORARIO DE TRABA]JO PARA PERSONAL DOCENTE

(1) NOMBRE DEL PROFESOR:
CON BASE EN LO DISPUESTO POR EL REGLAMENTQ INTERNO DE TRABAJO DEL PERSONAL ACADEMICO DEL
CECyTEM, SE LE HA DESIGNADO A USTED COMO "PROFESOR DE ASIGNATURA", EM EL {2) PLANTEL

CUBRIENDO UN (3) TOTAL DE HORAS/SEMANA/MES,
DURANTE EL (4) SEMESTRE DE ACUERDO AL SIGUIENTE HORARIO Y CON UN (5} SUELDO BASE
| MENSUAL DE $ |
(6) CLAVE| (7) ASIGNATURA QUE IMPARTE _ | (BIGRUPG | - (9)ESPECIALIDAD | TURNO | HORAS
i)
. . . : TOTAL
LUNES | MARTES | - |miERcOtEs} . | Jueves | [ veRnes | | sABADO

RN RS S s L S i S N B I [
HORA | MATERIA | AULA | MATERIA | AULA | "MATERIA: [-AULA | MATERIA | AULA MATERIA | AULA | MATERIA | AULA

1 I |
R-E ¢ E § ©
LABORATORIOS Y TAL_LERES i i i i i ] i
(HO)SIGLAS © - . e e g DESCRIPCION ¢
RECIBIO ELABORO Vo. Bo,
{18)PROFESOR (19)SUBDIRECTOR ACADEMICO (20)DIRECTOR DEL PLANTEL
NCMBRE Y FIRMA NOMBRE Y FIRMA NOMBRE Y FIRMA

Compromiso

Gobierna gue cumple

DADD-05
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FORMATO: HORARIO DE TRABAJO PARA PERSONAL DOCENTE

Nombre del Formato: Horario de trabajo para personal docente (DADD-03).

Objetivo

Revisar y autorizar la viabilidad de cada horario, asi como homologar el formato de horarios individuales y facilitar la revisién de

los mismos.

Distribucion:

i conjunto original y un respaldo electrénico de cada plantel para el Departamento de Docencia.
| conjunto impreso y firmado por cada docente del plantel.

Destinatarios:
Directores de los planteles

I ACULCO

2 ATLAUTLA

3 CHALCO

4 CHICOLOPAN

S CHIMALHUACAN

6 COACALCO

7 COATEPEC HARINAS
8 CUAUTITLAN (ZCALLI
9 DONATGO GUERRA
o ECATEPEC

I ECATEPC Ii

{2 IXTAPALUCA

13 IXTAPALUCA Il

14 IXTAPAN DE LA SAL
i5 IXTLAHUACA

16 JILOTEPEC

17 JIQUIPILCO

18 JOCOTITLAN

19 LA PAZ

20 MALINALCO

21 METEPEC

yy] METEPEC (I

23 NEZAHUALCOYOTL
INSTRUCTIVO:

24 NEZAHUALCOYOTLII
25 NICOLAS ROMERO

26 NICOLAS ROMERC Il
27 SAN FELIPE DEL PROGRESO
28 SAN JOSE DEL RINCON
29 SULTEPEC

30 TECAMAC

34 TEMASCALTEPEC

32 TENANCINGO

33 TENANGO DEL VALLE
34 TEPOTZOTLAN

35 TEQUIXQUIAC

36 TEZOYUCA

37 TOLUCA

38 TULTEPEC

39 TULTITLAN

40 VALLE DE CHALCO 5,
4] VALLE DE CHALCO S. It
42 VILLA DE ALLENDE

43 VILLA DEL CARBON

44 VILLA VICTORIA

45 XONACATLAN

46 ZACAZONAPAN

NOMBRE DEL PROFESOR

Indicar el nombre del Profesor que atiende determinadas materias.

PLANTEL

Indicar el nombre del plantel en el que labora el docente.

HORAS

Se refiere al total de horas que va a cubrir no importande si imparte dos asignaturas ¢ mas.

—

Indicar la fecha de inicio de semestre y el término del mismo.

SUELDO E ASE

Se refiere a la percepcién salarial mensual que recibira el docente por su trabajo.

I
2
3
4 | SEMESTRE
5
6
7

CLAVE Se refiere a la Clave que tiene asignada la materia de acuerdo a los Programas de Estudio.
ASIGNATURA QUE | Anotar el nombre de la o las Asignaturas que imparte durante el semestre,
IMPARTE
8 |GRUPO Indica el grupo al cual se va a impartir la materia.
9 | ESPECIALIDAD Se refiere a la carrera del grupo al cual les imparte las clases.
10 | TURNO Indica el turno en el cual imparte sus clases, se considera Matutino, Vespertino o Mixto.
Il | HORAS Se refiere al nimero de horas por materia que imparte para cada grupo.
12 | TOTAL Es la sumatoria de las horas de cada materia impartida a los grupos
13 {HORA Indica el periodo de tiempo comprendido para cada asignatura impartida a los grupos.
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i 4 |MATERIA Indica la materia de manera abreviada que se le denominara “SIGLAS™ que imparte para cada
uno de los grupos a lo largo de la semana. ]
15 |AULA Indica el aula especifica donde el grupo tomari la clase,
SIGLAS Se refiere a las siglas o abreviatura utilizada para designar determinada materia.
17 | DESCRIPCION Indica el nombre completo de la materia que ha sido abreviada o puesta en nomenclatura.
18 | PROFESOR Nombre y firma del docente que imparte las asignaturas.
19 ] SUBDIRECTOR Nombre y firma del Subdirector Académico que elabora el horario. 4‘\
ACADEMICO
20 | DIRECTCR DEL PLANTEL | Vo. Bo. de! Director del Plantel y su nombre _l

FORMATO DADD-07

GOBERNG DEL

¥ ESTADO DE MEXICO
CECYTEM
HORARIO DE GRUPO
]_U) GRUPO: {2) SEMESTRE: 3) ESPECIALIDAD:
(4) TURNO: — —_— , : — {5 AULA: ,
oy LLUNES ;7| MARTES | | MIERCOLES "l jueves | lviennEs'| | sABADO
(6) HORA LAB | (&) L
_ MATERIA | LAS | MATERIA | LAB | MATERIA LAB | MATERIA | LAB | MATERIA | LAB | MATERIA |

9) (1) (12) (12) TOTAL DE
CLAVE __{10) ASIGNATURA TEORIA | PRACTICAS HORAS (14) PROFESOR

LABORATORIO DE
COMPUTO

(15) SECRETARIO ACADEMICO (16) DIRECTOR

‘- Compromiso
R Gobierne que cumple

DADD-07
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FORMATO: HORARIO DE GRUPO
Nombre del Formato: Horario de grupo (DADD-07).

Objetivo
Revisar y autorizar la viabilidad de cada horario, asi como homelogar el formato de horarios grupales y facilitar la revision de los
mismos.

Distribucién:
| conjunto original firmado y un respaldo electronico de cada plantel para el Departamento de Docencia.
I conjunto impreso y firmado per el Secretario Académico y el Director

Destinatarios:
Directores de los planteles

| ACULCO 24 NEZAHUALCOYOTLII
2 ATLAUTLA 25 NiCOLAS ROMERO
3 CHALCO 26 NICOLAS ROMERO I
4 CHICOLOPAN 27 SAN FELIPE DEL. PROGRESO
5 CHIMALHUACAN 28 SAN JOSE DEL RINCON
6 COACALCO 29 SULTEPEC
7 COATEPEC HARINAS 30 TECAMAC
8 CUAUTITLAN [ZCALL 31 TEMASCALTEPEC
9 DONATO GUERRA 32 TENANCINGO
10 ECATEPEC 33 TENANGO DEL VALLE
1 ECATEPC I 34 TEPOTZOTLAN
12 IXTAPALUCA 35 TEQUIXQUIAC
13 IXTAPALUCAI 36 TEZOYUCA
14 IXTAPAN DE LA SAL 37 TOLUCA
15 IXTLAHUACA 38 TULTEPEC
16 JILOTEPEC 39 TULTITLAN
17 JIQUIPILCO 40 VALLE DE CHALCO S
18 ]OCOTITLAN 41 VALLE DE CHALCO S Il
19 LA PAZ 42 VILLA DE ALLENDE
20 MALINALCO 43 VILLA DEL CARBON
21 METEPEC 44 VILLA VICTORIA
22 METEPEC Il 45 XONACATLAN
23 NEZAHUALCOYOTL 46 ZACAZONAPAN
INSTRUCTIVO
| GRUPO Indicar el grupo de! que se esta elaborando el horario,
2 [’SE?ESTRE Indicar el semestre en nimero ordinario es decir: primero, segundo, tercero, etc.
Del horario del grupo que se esta elaborando.
3 ESPECIALIDAD Se refiere a |a carrera del grupo del cual se esta elaborando el horario.
4 TURNO Indica el turno del horario que se estd elaborando, se considera Matutino,
Vespertino o Mixto.
5 AULA Indica ef aula especifica donde el grupo tomari la clase.
6 HORA fﬁdica el periodo de tiempo comprendido para cada asignatura impartida a los
grupos.
7 LAB Indica el laboratorio si es que aplica para la materia.
8 MATERIA Indica la materia de manera abreviada que se le denominara “SIGLAS”, que imparte
para cada une de los grupos a lo largo de la semana.
9 CLAVE Indica de Ia materia que se asigna de acuerdo a los Programas de Estudio.
10 ASIGNATURA Indica el nombre de la materia completa del cual se abrevio o se usaron sus siglas.
I TEORICAS Se refiere al total de horas tedricas por materia.
Se refiere al total de horas practicas por materia
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I3 | TOTAL DE HORAS Es la sumatoria de fas horas teéricas y pricticas por asignatura.
14 | PROFESOR Nombre del profesor que se encarga de impartir cada asignatura
15 | NOMBRE DEL ! Nombre y firma del Subdirector Académico que elabora el horario.
SUBDIRECTOR
ACADEMICO
I6 |NOMBRE DEL DIRECTOR | Vo.Bo. del Director del Plantel y su nombre
DEL PLANTEL

FORMATO DADD-08

GOBIEANO DfL
¥ ESTADO DE MEXICO

HORARIO DEL LABORATORIO DE COMPUTOQ O TALLER

CLUNEs | mMARTES | MIERCOLES | JUEVES | VIERNES

(1) HORA [ SALA 1 GRUPO | SALA | GRUPO |SALA | GRUPO | SALA | GRUPO |SALA | GRUPO |sALA | GrRuPO

- (4)ASIGNATURA .~ | (5)HORA | (6) ESPECIALIDAD ~

{7) RESPONSABLE DE SALA O

LABCRATORIO {8) SECRETARIO ACADEMICC {%) DIRECTOR DEL PLANTEL

-Compromiso

Gobierng e Limple

DADD-08
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FORMATO: HORARIO DE LABORATORIO Y TALLERES

Nombre del Formato: Horario de Laboratorio o Taller.

Obijetivo

Revisar y autorizar la viabilidad de cada horario, asi como homologar el formato de horarios de laboratorio y talleres para

facilitar la revision de los mismos.

Distribucién:
| tanto

Destinatarios:
Directores de los planteles

I ACULCO 24 NEZAHUALCOYOTLII
2 ATILAUTLA 25 NICOLAS ROMERO
3 CHALCO 26 NICOLAS ROMERO |l
4 CHICOLOPAN 27 SAN FELIPE DEL PROGRESC
5 CHIMALHUACAN 28 SAN JOSE DEL RINCON
6 COACALCO 29 SULTEPEC
7 COATEPEC HARINAS 30 TECAMAC
8 CUAUTITLAN IZCALLI 31 TEMASCALTEPEC
9 DONATO GUERRA 32 TENANCINGC
10 ECATEPEC 33 TENANGO DEL VALLE
il ECATEPC I 34 TEPOTZOTLAN
12 IXTAPALUCA 35 TEQUIXQUIAC
13 IXTAPALUCA I 36 TEZOYUCA
14 IXTAPAN DE LA SAL 37 TOLUCA
15 IXTLAHUACA 38 TULTEPEC
16 JILOTEPEC 39 TULTITLAN
17 JIQUIPILCO 40 VALLE DE CHALCO s.
18 jOCOTITLAN 41| VALLE DE CHALCO S. It
19 LA PAZ 42 VILLA DE ALLENDE
20 MALINALCO 43 VILLA DEL CARBON
21 METEPEC 44 VILLA VICTORIA
22 METEPEC Il 45 XONACATLAN
23 NEZAHUALCOYOTL 46 ZACAZONAPAN
INSTRUCTIVO
| HORA Indica el periodo de tiempo comprendido para cada asignatura impartida a los
grupos en los laboratorios o talleres.
2 SALA Indicar el aula destinada para la hora de laboratorio o taller.
3 GRUPO Indicar el grupo que toma la clase en el laboratorio o taller.
4 ASIGNATURA Indica el nombre de la materia de la cual se toma el laboratorio o taller.
5 HCRAS Indica el niimero de horas que se tomarin en el laboraterio o taller por
asignatura.
6 ESPECIALIDAD Se refiere a la carrera del grupo.
7 RESPONSABLE DE SALA O | Nombre y firma del Responsable de la sala o laboratorio de computo.
LABQRATORIO
8 NOMBRE DEL SUBDIRECTOR | Nombre y firma del Subdirector Académico que elabora el horario,
ACADEMICO
9 NOMBRE DEL DIRECTOR DEL | Vo. Bo. del Director del Plantel y su nombre
PLANTEL ]
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6.- INTEGRACION DE ACADEMIAS ESTATALES PARA LOS COMPONENTES DE FORMACION BASICA,
PROPEDEUTICA Y PROFESIONAL.

OBJETIVO

Mantener la conformacién de las Academias Estatales para los componentes de formacién basica, propedéutica y profesional,
para que estas trabajen en el cumplimiento de los propdsitos educativos del Colegio a través de acciones que permitan la
planeacién, ejecucién y evaluacion curricular,

ALCANCE

Aplica a todos los docentes del Colegio de Estudios Cientificos y Tecnolégicos del Estado de México pertenecientes a las
Academias Estatales, que se encuentren actualmente en el desempefio de sus funciones en el drea correspondiente a la materia

que impartan.
REFERENCIAS

¢ Ley de Creacion del Colegio de Estudios Cientificos y Tecnologicos del Estado de México, Capitulo Primero, Art. 4°,
Frace. VlII, emitido el 19 de octubre de 1994 en la Gaceta del Gobierno.

¢ Reglamento Interior del CECyTEM, Capitulo 4°, Seccién 3°, Art. 32, 33 y 35, publicade en la Gaceta de Gobierno el 14
de marzo de 1996.

s Reglamento de Academias del Colegio de Estudios Cientificos y Teenologicos del Estado de México Articulo 10, Fraceidn
V.

s Manuat General de Organizacién del CECyTEM, Apartado VIl, Objetivo y Funciones por Unidad Administrativa;
publicade en la Gaceta del Gobiernc el 8 de junio de 2009

RESPONSABILIDADES

El Departamento de Docencia es responsable de coordinar fa Integracion de las Academias Estatales para los componentes de
formacion basica, propedéutica y profesional, para contribuir al logro de los objetivos educativos.

La Direccién Académica debera:

*  Emitir convocatoria para conformar las Academias Estatales para los componentes de formacion basica, propedéutica y
profesional,

¢  Recibir listados y plan de trabajo de las Academias Estatales para los componentes de formacién basica, propedéutica y
profesional.

® Llevar a cabo la votacidén para elegir a los integrantes de Academias Estatales para los componentes de formacion
basica, propedéutica y profesional.

*  Resolver lo no previsto en el procedimiento.

El Departamento de Docencia debera:

e Recibir listado de integrantes y plan de trabajo de las Academias Estatales para los componentes de formacién bisica,
propedéutica y profesional.

» Convocar a los directores de plantel a reunién plenaria para la integracion de Academias Estatales para los
componentes de formacion basica, propedéutica y profesional.

s  Llevar a cabo la votacién para elegir a los integrantes de Academias Estatales.

e Recibir las actas de integracion de Academias Estatales y el plan de trabajo.

e Emitir los nombramientos de los coordinaderes, presidentes, secretarios y vocales,

*  Coordinar el trabajo de las diferentes Academias Estatales por irea del conocimiento y carrera durante el periodo.

Los Directores de planteles del CECyTEM deberan:
¢ Recibir oficio de convocatoria para el establecimiento de Academias.
*  Recibir el plan de trabajo y la relacién de Docentes que integran las Academias.

Subdirectores de Plantel de la Zona Metropolitana y la de 103 Municipios del CECyTEM deberan:
+ Convocar a los Docentes para participar en la formacién de las Academias.
*  Reunirse con los Docentes para la integracién de las Academias y reportar al Director,
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Las Academias Estatales deberin: (Coordinadores e integrantes)
s  Eiaborar el plan de trabajo anual y calendarizacion de sesiones.
s  Sesionar de acuerdo al plan de trabajo y a su calendario establecido.
*  Entregar reporte de sesiones al Departamento de Docencia.
Revisar y actualizar los programas de estudio.
¢  Sugerir material didactico para la imparticién de las asignaturas.

¢ Revisar propuestas para la adquisicién de material didactico, equipamiento y software solicitado para los propositos
educativos.

DEFINICIONES

Academia: cuerpo colegiado de docentes que se integra en cada una de las areas de conocimiento, cuyos integrantes poseen
una preparacion académico-profesional, afin a las asignaturas en las que se desempefian, organizado bajo el marce juridico y con
reconocimiento explicito del mismo, que tiene como finalidad incidir de manera directa en el incremento de la calidad del
servicio educativo.

Academia por drea del conocimiento: La Academia se denominara de Tronco Comin si sus integrantes imparten
asignaturas de caricter obligatorio para todos los planteles y que conducen a un mismo objeto de estudio.

Academia por carrera: Relne a docentes que representan a las diferentes asignaturas y que promueven la misma practica
profesional.

Academia Local: Se constituye en cada plantel por docentes que imparten asignaturas de cada area especifica.
Academia Estatal: al cuerpo colegiado de docentes elegidos para tener la representatividad de todos los planteles.
INSUMOS

Convocatoria.

RESULTADOS

Integracion de Academias Estatales para los componentes de formacién basica, propedéutica y profesional, para contribuir al
logro de los objetivos educativos.

INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS

Adquisicion y distribucién de material de equipamiento y acervo bibliografico para planteles.
Revisidn y actualizacion de programas de estudio.
Evaluacién para ingreso y permanencia.

POLITICAS

® Para integrar las academias, los postulantes deberan contar con experiencia docente por lo menos de dos afios en el
subsistema, caracterizindose por su honorabilidad, liderazgo, con un perfil correspondiente al area que representan,
excelente desempefio académico, y que posean Titulo a nivel Licenciatura o Postgrado, en caso de no contar con este
nivel el grado minimo seri el de técnico profesional.

® la asignacién del cargo se hara por votacion de los docentes aspirantes sin perder de vista que habra de conformarse
por integrantes de las cuatro Zonas geograficas.

DESARROLLO
UNIDAD
N.P. ADMINISTRATIVA | ACTIVIDAD
PUESTO
i Direccion Académica +  Elabora oficio en original ¥y copia, junte con la emisién de la convocatoria, para
dar inicio con el establecimiento de las Academias Estatales para los
componentes de formacién basica, propedéutica y profesional y turna a los
Directores de Planteles, obteniendo acuse y archiva.
2 Director de Plantel e Recibe oficio y convocatoria, firma acuse e informa al Subdirector de su Plantel,
3 Subdirector de Plantel s Recibe oficio y Convocatoria, se entera y convoca a los docentes con el perfil

para participar y establece una fecha para reunirlos.

4 Docentes ¢ Se enteran y acuden en la fecha indicada por la Subdireccion del Plantel.
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N.P.

5

UNIDAD
ADMINISTRATIVA |
PUESTO
Subdirector de Plantel/
Docentes

Directores de plantel .

Subdirector del Plantel

Directores de Plantel .

Departamento de Docencia

Direccion Académica .
Coordinadores de .
Academias
Direccién Académica .
Cocrdinadores de .
Academia

Departamento de Docencia

Direccidén Académica .

Departamento de Docencia

Coordinadores de .
Academia

Departamento de Docencia o
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ACTIVIDAD

Se redne con los docentes en la fecha establecida e integran las Academias para
tos componentes de formacién basica, propedéutica y profesional dentro de su
plantel, vigilando que se cumplan los requisitos de integracion, Desarrollan el
plan de trabajo, relacionan los nombres de los docentes que integran la
academia, y remiten al Director del Plantel, junto con oficio original y copia,
obteniendo acuse.

Recibe oficio, plan de trabajo y relacién del personal que integra las Academias
para los componentes de formacion basica, propedéutica y profesional y revisa
que la informacion sea correcta.

Si existen correcciones remiten a la Subdireccion del Plantel para que se
reelabore correctamente la informacion.

Reciben la informacién de integracion de Academias, revisada y corregida por el
Director del Plantel y reelabora los nuevos documentos para remitirlos
huevamente a este. 5 conecta con la operacion no. 6.

Si no hay correcciones: Elabora oficio original y copia, para enviar la relacién del
personal que integra las Academias y el plan de trabajo, obtienen acuse y archiva.
Recibe el oficio con el listado de Academias para los componentes de formacion
bésica, propedéutica y profesional y plan de trabajo, firma el acuse y realiza un
concentrado de dicha informacion, elabora oficio, original y copia y remite a la
Direccién Académica, obteniendo acuse y archiva.

Recibe el oficio con el listado de Academias y plan de trabajo, firma el acuse.
Eilabora oficio y mediante éste convoca a reunién plenaria a las Academias para
los componentes de formacidn basica, propedéutica y profesional, obtiene acuse.
Se enteran, firman acuse y acuden a la reunién en la fecha sefialada.

Se redine con los representantes locales de las Academias de todos los planteles,
realizan la votacién para nombrar Presidente, Secretario y cinco vocales,
procurando que los vocales sean de las cuatro regiones del Estado.

Una vez concluida la sesién, se levanta el acta de acuerdos en donde se especifica
los nombres de los coordinadores, presidente, secretario y vocales y es firmada
por los participantes. Se programa una reunion para elaborar el plan de trabajo
anual, la calendarizacién de sesiones de reunién. Se envia el acta de acuerdos,
copia del plan de trabajo y calendario de sesiones de cada una de las Academias
al Departamento de docencia con copia para acuse.

Recibe y firma acuse de acta de acuerdos, copia del plan de trabajo y la
calendarizacién de sesiones de reunién de cada una de las Academias, Con base
al acta de acuerdos elabora nombramientos para los coordinadores, presidentes,
secretarios y vocales; integrantes de las Academias, asi como oficio original y
copia, para entrega de nombramientos. Turna los nombramientos y el oficic de
manera econémica a la Direccion Académica para firma.

Recibe y firma los nombramientos y el oficio y turna de manera econémica al
Departamento de Docencia.

Recibe el oficio y los nombramientos firmados, envia a los Coordinadores para
que estos los distribuyan entre los integrantes de su Academia, obtiene acuse y
archiva.

Obtienen el oficio y los nombramientos y firman acuse, entregan los
nombramientos a los integrantes de su Academia, recaban firmas de recibide y
turnan acuse al Departamento de Docencia,

Recibe y archiva acuse de nombramientos firmados por los integrantes de las
Academias.
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MEDICION

Indicador para medir la integracion de las Academias Estatales para los componentes de Formacion basica, propedéutica y
profesional.

No. de Academias integradas
X 100 = % de Academias Integradas

No. de Academias propuestas

Registro de Evidencias:

Los datos del namero de academias se encuentran registrados en el formato DADD-0% Acta de Academia Estaral.

FORMATO DADD-09

GORERANG DEL ST
ESTADO DE MEXICO CLOYTEM

ACTA DE ACADEMIA ESTATAL

En la Ciudad de Metepec, Estado de México, siendo las (1) horas del dia (2) del mes (3)
de 2009, reunidos en el local que ocupa el Plantel Metepec del Colegio de Estudios Cientificos y Tecnoléogicos del Estado de
México, ubicado en calle Moctezuma, casi esquina con Prolongacidn Av. Gobernadores, Col. La Providencia, C.P. 52179.

Se redne la Academia Estatal de (4)

Presidida por los:

C.

(5) NLP. (6) NOMBRE (7) PLANTEL

ST SoWvwmNOn AW —

Con el propésito de sesionar bajo la siguiente:

{8) ORDEN DEL DiA
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(9) RELATORIA

(10) ACUERDOS, PROPUESTAS Y CONCLUSIONES

Siendo las (11} hrs. del dia (12) del mes de {13) del aiio 2009 y una vez agotada la agenda
de trabajo respectiva, se procede a levantar la sesion de la Academia Estatal de (14)
firmando de conformidad los integrantes de la misma.

NOMERE Y FIRMA

ARQ. JESUS CONTRERAS TENORIO LIC. MARTA AIDA JARDON NAVA
DIRECTOR ACADEMICO JEFA DEL DEPARTAMENTO DE DOCENCIA

(15)

' Compromiso

Gobierng aue Limple

DADD-09
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FORMATO: ACTA DE ACADEMIA ESTATAL

Nombre del Formato: Acta de Academia Estatal.

Objetivo

Mantener un registro actuazlizado de los representantes de las Academias para los componentes de formacién basica,
propedéutica y profesional asi como llevar un control de los acuerdos, propuestas y conclusiones pactadas durante la sesion.

Distribucién:

I original por Coordinador de Academia.

| copia para el Departamento de Docencia.
Destinatarios:

Coordinadores de las Academias

Historia Sociedad y Tecnologia
Comunicacion

Fisico- Matematicas
Quimica-Biologia

Econdmico -Administrativo
Actividades Cocurriculares
Informatica

Construccion

© P N e R W

Electricidad

=)

. Flericultura

. Administracién

X

Mantenimiento de equipo y sistemas

13. Trabajo Social

14. Instrumentacion

I5. Electrénica Automotriz
16. Mecatronica

17. Contabilidad

18. Produccion

19. Mantenimiento

20. Seguridad Industrial

2|. Laboratorista Quimico
22. Enfermeria General

23. Maquinas- Herramienta
24, Anilisis y Tecnologia de alimentos
25. Electrénica

26. Laboratorista clinico
27. Turismo

28. Disefio Grifico

29. Maquinas de combustién interna

INSTRUCTIVO

] HORAS Se indica la hora en qué inicié la sesion de la Academia,
2 DiA Se indica el dia en que se realiza la sesion.
3 MES Se indica el mes en el que se realiza la sesion.
4 ACADEMIA ESTATAL Indicar el nombre de fa Academia que sesiona.
5 N.P. Significa Numero Progresive de los participantes.
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6 NOMBRE Co!ocar los nombres de los integrantes de la Academia indicada que
sesiona.

7 PLANTEL Colocar' el nombre del Plantel de procedencia del integrante de la
Academia.

8 ORDEN DEL DiA Indicar las actividades que se llevaran a cabo en la sesién.

9 RELATORIA Describir los eventos mas relevantes de la sesién en orden cronolégico.

10 ACUERDQOS, PROPUESTAS Y Escribir los acuerdos a los que se llegaron durante la sesién, asi como las

CONCLUSIONES propuestas y la conclusion de la misma.

il HRS. Se indica la hora en que se levanta la sesién.

12 DIA Se indica el dia en el que se concluye la sesion.

13 MES Se indica el mes en el que concluye la sesidn.

14 ACADEMIA ESTATAL Indicar el nombre de la Academia que sesiono.

5 NOMBRE Y FIRMA Colocar n’ombre y firma de los integrantes de la Academia que sesionaron,
una vez leidos los acuerdos.

Manual de Procedimientos
Departamento de Docencia

Edicién: Primera

Fecha: Septiembre de 2009

Cédigo: 205G 11001

Pagina

Vl.- SIMBOLOGIA

SiMBOLO

DESCRIPCION

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

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

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

Linea continua: Flujo de informacion o materiales; une cualquier
actividad.

Decisidn: Pregunta o alternativa de solucién.
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Edicion: Primera

Manual de Procedimientos Fecha: Septiembre de 2009
Departamento de Docencia Codigo: 205G1 1001

Pagina

Vii.- REGISTRO DE EDICIONES

Primera Edicion (septiembre de 2009): Elaboracion del manual de procedimientos.

Edicién: Primera

Manual de Procedimientos Fecha: Septiembre de 2009
Departamento de Docencia Cédigo: 205G | 1001

Pagina

VlIi.- DISTRIBUCION

El original del manual de procedimientos se encuentra en poder del representante del Departamento de Docencia del
CECyTEM.

Las copias controladas estan distribuidas de la siguiente manera:

I. Direccién General del CECyTEM.
2. Direccién Académica del CECyTEM.

Edicion: Primera

Manual de Procedimientos Fecha: Septiembre de 2009
Departamento de Docencia Cédigo: 205G 11001
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IX.- VALIDACION

Ing. Javier Cruz Zepeda
Director General del CECYTEM
{Ruabrica).

Arq. Jests Contreras Tenorio
Director Académico
{Rubrica).

L.A.E. Martha Aida Jardén Nava
Jefe del Departamento de Docencia
{Rubrica).




	Page 1
	Page 2
	Page 3
	Page 4
	Page 5
	Page 6
	Page 7
	Page 8
	Page 9
	Page 10
	Page 11
	Page 12
	Page 13
	Page 14
	Page 15
	Page 16
	Page 17
	Page 18
	Page 19
	Page 20
	Page 21
	Page 22
	Page 23
	Page 24
	Page 25
	Page 26
	Page 27
	Page 28
	Page 29
	Page 30
	Page 31
	Page 32
	Page 33
	Page 34
	Page 35
	Page 36
	Page 37
	Page 38
	Page 39
	Page 40
	Page 41
	Page 42
	Page 43
	Page 44
	Page 45
	Page 46
	Page 47
	Page 48
	Page 49
	Page 50
	Page 51
	Page 52

