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PRESENTACION

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

Por ello, se impulsa la construccion de un gobierno eficiente y de resultados, cuya premisa fundamental es la generacion de
acuerdos y consensos para la solucion de las demandas sociales.

El buen gobierno se sustenta en una administracion publica mas eficiente en el uso de sus recursos y mas eficaz en el logro
de sus propositos. Las ciudadanas y los ciudadanos son el factor principal de su atencion y la solucién de los problemas
publicos su prioridad.

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

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

El presente manual administrativo documenta la accidon organizada para dar cumplimiento a la mision del Colegio de
Estudios Cientificos y Tecnoldgicos del Estado de México. La estructura organizativa, la division del trabajo, los mecanismos
de coordinaciéon y comunicacion, las funciones y actividades encomendadas, el nivel de centralizacion o descentralizacion,
los procesos clave de la organizacion y los resultados que se obtienen, son algunos de los aspectos que delinean la gestion
administrativa de este organismo descentralizado del Ejecutivo Estatal.

Este documento contribuye en la planificacién, conocimiento, aprendizaje y evaluacién de la accion administrativa. El reto
impostergable es la transformacion de la cultura hacia nuevos esquemas de responsabilidad, transparencia, organizacion,
liderazgo y productividad.

L OBJETIVO GENERAL

Incrementar la calidad, eficiencia y eficacia de los tramites y servicios que proporciona el Departamento de Servicios
Generales perteneciente al Colegio de Estudios Cientificos y Tecnoldgicos del Estado de México, mediante la formulacion y
estandarizacion de los formatos, métodos y procedimientos de trabajo.
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L. IDENTIFICACION E INTERACCION DE PROCESOS
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I, RELACION DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
Proceso:

Administracion de Servicios Generales: De la programacion y asignacion de vehiculos al mantenimiento del parque vehicular
en el Colegio de Estudios Cientificos y Tecnoldgicos del Estado de México.

Procedimientos:
¢ Programacion y Asignacion de Vehiculos Oficiales del CECYTEM.
e Realizacién de Mantenimiento a Vehiculos Oficiales del CECYTEM.
IV. DESCRIPCION DE LOS PROCEDIMIENTOS
PROGRAMACION Y ASIGNACION DE VEHICULO OFICIAL DEL CECyTEM
OBJETIVO:

Regular el uso y control de los vehiculos oficiales para el desempefio de las funciones sustantivas asignadas a las diferentes
unidades administrativas y/o planteles del Colegio de Estudios Cientificos y Tecnoldgicos del Estado de México, mediante la
programacion y asignacién correspondiente.

ALCANCE:

Su aplicacion y funcionamiento depende de la o del responsable del Area de Transportes y las o los usuarios del parque
vehicular adscritos al Colegio de Estudios Cientificos y Tecnoldgicos del Estado de México.

REFERENCIAS:

e Acuerdo por el que se establecen las Politicas, Bases y Lineamientos en Materia de Adquisiciones, Enajenaciones,
Arrendamientos y Servicios de las Dependencias, Organismos Auxiliares y Tribunales Administrativos del Poder
Ejecutivo del Estado de México. (Publicado en la Gaceta del Gobierno el 9 de diciembre de 2013), Pobalin-027, Pobalin-
028, Pobalin-047, Pobalin-050, Pobalin-051, Pobalin-052, Pobalin-053

e Acuerdo por el cual se modifican las Pobalines 50 y 51 (Publicado en la Gaceta del Gobierno el 8 de agosto de 2017).

e Manual General de Organizacion del Colegio de Estudios Cientificos y Tecnolégicos del Estado de México, Objetivo y
Funciones segundo parrafo y cuarto parrafo del Departamento de Servicios Generales. (Publicado en la Gaceta del
Gobierno el 08 de septiembre de 2017).

RESPONSABILIDADES:

El Departamento de Servicios Generales, a través de la o del responsable del Area de Transportes; tendra bajo su
responsabilidad el control y asignacion de vehiculos utilitarios propiedad del Colegio; asi como establecer las medidas de
cuidado, uso racional y economia de los vehiculos; procurando salvaguardar los intereses del Colegio.

El Departamento de Servicios Generales debera:
e Dar atencioén a las Solicitudes de vehiculos para comision 205G14103/SVC/001.

« Verificar que se cumplan los lineamientos y solicitudes de vehiculos oficiales para comision.
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¢ Implementar mecanismos y medidas que garanticen el cumplimiento y desarrollo de las comisiones en cada unidad
vehicular.

Las unidades administrativas y/o planteles solicitantes deberan:
e Elaborar la solicitud de vehiculo por comisién 205G14103/SVC/001.

¢ Revisar las condiciones en las que se encuentra el vehiculo, y en caso de encontrar algun desperfecto debera de
notificar de inmediato a la o al titular del Area de administracion correspondiente.

¢ Debera de contar con licencia de conducir vigente, segun corresponda
La o el responsable del Area de Transportes debera:

¢ Conformar un expediente de servicios y/o mantenimiento de cada unidad; recabando para ellos, copias fotostaticas de
los mismos.

e Llevar el control del mantenimiento programado, correctivo y preventivo de cada unidad vehicular.
e Elaborary resguardar las bitacoras de uso diario de cada unidad vehicular.
e Verificar y registrar cada salida y entrada en la bitacora de cada unidad vehicular.

e« Entregar fisicamente a las o los usuarios la unidad vehicular solicitada y verificar los niveles de liquidos, lubricantes y
combustibles antes de operarlos.

e Verificar el estado fisico de la unidad vehicular al momento de entregarlas, asi como al momento de recibirlas en
presencia de las o de los usuarios.

¢ Informar inmediatamente a la o al Jefe del Departamento de Servicios Generales cualquier anomalia detectada en la
unidad vehicular.

e« Tener vigentes los pagos y tramites de placas, tarjetas de circulacion, permisos, referendos y verificacion de emisiones
contaminantes de la unidad vehicular.

« Verificar que se realicen oportunamente los servicios de mantenimiento preventivo y correctivo de la unidad vehicular.
e Realizar los registros de cada unidad vehicular en la bitdcora correspondiente.

Chofer asignado y/ o Usuario:

e Contar con licencia de conducir vigente para tal fin.

« Verificar el estado del vehiculo que le sea asignado.

e Revisar la documentacion del vehiculo para su libre circulacion, asi como los niveles requeridos de fluidos de cada
unidad vehicular que se le asigne.

e En caso de un accidente notificar de inmediato al Area administrativa correspondiente y a la Compafiia de seguros con
la que cuenta la Unidad vehicular.

DEFINICIONES:
Para efectos de este Manual se entendera por:
GEM: Al Gobierno del Estado de México.
CECYTEM: Al Colegio de Estudios Cientificos y Tecnoldgicos del Estado de México.
DAF: A la Direccion de Administracion y Finanzas.
SA: A la Subdireccion de Administracion.
DSG: Al Departamento de Servicios Generales.
RAT: Responsable del area de transportes.
SVC: A la Solicitud de Vehiculos para Comision.
VEHICULO: A la unidad de transporte automotriz, que usa gasolina o diésel para su funcionamiento.
USUARIA (O): A la persona que realiza una comision y utiliza el vehiculo oficial ya sea bajo su resguardo o

préstamo, previo a solicitud de vehiculo para comision.
INSUMOS:

e Solicitud de vehiculo para comision 205G14103/SVC/001
e Bitacora de vehiculos.

e Salida de vehiculo para comisiéon 205G14103/002
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RESULTADOS:

Control y seguimiento a las incidencias y tramites de los vehiculos asignados a las Unidades Administrativas y/o
Planteles del CECyTEM.

INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS:

Realizacion de mantenimiento a vehiculos oficiales del CECyTEM.

POLITICAS:

Los vehiculos propiedad del Colegio, deberan ser utilizados Unica y exclusivamente para actividades oficiales.

Todo tipo de solicitud para el uso de los vehiculos propiedad del CECyTEM, debera ser tramitada mediante “Solicitud
de Vehiculo para Comision”, 205G14103/SVC/001 dirigido al DSG, utilizando el formato de “Solicitud de Vehiculo para
Comisién”, firmado por quien elabora o solicita y la o él titular de la Unidad Administrativa, superior jerarquico o plantel,
por lo menos con 72 horas de anticipacion, salvo en los casos de que exista alguna urgencia o eventualidad, el tiempo
podra ser menor.

La o el usuario solicitante y/o chofer que vaya a conducir la unidad debera contar con licencia de manejo vigente y de
acuerdo con el vehiculo que opere.

Se debera procurar la conservacion y limpieza de las unidades vehiculares.
Los vehiculos de uso operativo deberan permanecer en el estacionamiento asignado durante los dias y horas inhabiles.

En caso de algun siniestro o robo durante la realizacién de alguna comision oficial, se debera reportar inmediatamente
al DSG y a la compaiiia aseguradora que tenga contratada el Organismo, asi como levantar el acta correspondiente en

un plazo no mayor a cinco dias habiles.

La distribucion de gasolina sera en funcion de la distancia real que exista entre el lugar de partida y el lugar de destino.

Cada vehiculo debera contar con la documentacioén y engomados necesarios para su circulacion.

Cuando por necesidades del servicio se requiera utilizar un vehiculo fuera del horario laboral, fin de semana o dias
festivos, la unidad administrativa, debera enviar un oficio a la DAF justificando dicha comisién la cual estara sujeta a
autorizacion por parte del titular de la DAF.

DESARROLLO:
No. Unidad Administrativa Actividad
[Puesto
1 Unidades Administrativas y/o | Elabora oficio o “Solicitud de Vehiculo para Comision” 205G14103/SVC/001 en
Planteles original y copia, dirigido al Departamento de Servicios Generales, para su
autorizacion. Obtiene acuse de recibido y archiva.
2 Departamento de Servicios Recibe oficio o “Solicitud de Vehiculo para Comisién” 205G14103/SVC/001 en
Generales original y copia, se entera, firma de recibido y archiva; remite solicitud a la o al
Responsable del Area de Transportes.
3 Responsable del Area de Recibe oficio o “Solicitud de Vehiculo para Comision” 205G14103/SVC/001, se
Transportes entera y verifica disponibilidad vehicular, ¢ Procede la solicitud?
4 Responsable del Area de No procede: informa a la unidad administrativa o plantel que no cuenta con
Transportes vehiculo para realizar su comision en el formato de “Solicitud de Vehiculo para
Comision” 205G14103/SVC/001, apartado exclusivo para el Area de
Transportes.
5 Unidades Administrativas y/o | Se entera que no se cuenta con disponibilidad de vehiculo para realizar su
Planteles comision, a través de la “Solicitud de Vehiculo para Comision”
205G14103/SVC/001, apartado de disponibilidad y archiva.
6 Responsable del Area de Si procede: programa e informa a la unidad administrativa y/o plantel de la
Transportes disponibilidad de vehiculo, a través de la “Solicitud de Vehiculo para Comisién”
205G14103/SVC/001, apartado de disponibilidad y archiva.
7 Unidades Administrativas y/o | Se entera de la disponibilidad de vehiculo confirmando el dia y la hora de la
Planteles comisién, a través de la “Solicitud de ) Vehiculo para Comision”
205G14103/SVC/001, apartado exclusivo para el Area de Transportes.
8 Responsable del Area de Programa vehiculo y determina: ¢ asigna vehiculo con o sin chofer?
Transportes
9 Responsable del Area de Programacion sin chofer: elabora formato de “Salida de vehiculo para
Transportes Comision” 205G14103/SVC/002, lo entrega a la Unidad Administrativa y/o
Plantel, asigna vehiculo, revisa vehiculo, obtiene firma de Vo. Bo. de las o los
solicitantes y/o usuaria o usuario, para su comision.
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10 Unidades Administrativas y/o | Recibe formato de “Salida de Vehiculo para Comisién” 205G14103/SVC/002 y
Planteles las llaves del vehiculo oficial, verifican la unidad; firma formato, al térmir]o de la
comision, entrega vehiculo, llaves y formato a la o al responsable del Area de

Transporte, conectandose con la operacion 13.
11 Responsable del Area de Programacion con chofer: asigna el o la chofer, elabora “Salida de Vehiculo
Transportes para Comision” 205G14103/SVC/002 y entrega a éste las llaves el vehiculo

para comision oficial.

12 Chofer Asignado y/o Usuario Recibe formato de “Salida de Vehiculo para Comisién” 205G14103/SVC/002 y
llaves; verifica, firma de aceptacion y realiza comision, registrando en el mismo
los incidentes y datos del recorrido al término de ésta entrega.

13 Responsable del Area de Recibe el formato de “Salida de Vehiculo por Comision” 205G14103/SVC/002,

Transportes firma de aceptacion y realiza revision del vehiculo, registrando en el mismo los
incidentes y datos del recorrido al término de ésta.

14 Chofer Asignado y/o Usuario | Al concluir la comision, firma de conformidad, entrega formato de “Salida de
Vehiculo por Comisién” 205G14103/SVC/02, a la o al responsable del Area de
Transportes.

15 Unidades Administrativas y/o Al concluir la comisién, firma de conformidad, entrega formato de “Sajida de

Planteles Vehiculo por Comision” 205G14103/SVC/02, a la o al responsable del Area de
Transportes.
16 Responsable del Area de Recibe formato de “Salida de Vehiculo por Comisiéon” 205G14103/SVC/002”,
Transportes revisa el estado del vehiculo, archiva expediente. Fin del procedimiento.

DIAGRAMACION:

PROGRAMACION Y ASIGNACION DE VEHICULOS OFICIALES DEL CECYTEM

Unidades Administrativas y/o

Planteles

Departamento de Servicios

Responsable del Area de
Transportes

Chofer asignado y/o

Generales Usuario(a)

INICIO

ELABORA OFICIO O
SOLICITUD DE VEHICULO EN

ORIGINAL Y COPIA PARA
SOLICITUD DE VEHICULO
PARA COMISION AL DSG

PARA SU AUTORIZACION.

RECIBE OFICIO O

SOLICITUD DE VEHICULO

EN ORIGINAL Y COPIA
PARA COMISION REMITE
AL RESPONSABLE DEL

@

AREA DE TRANSPORTE. RECIBE OFICIO Y/O

SOLICITUD Y DETERMINA

¢PROCEDE?

NO PROCEDE INFORMA A
LA UNIDAD

@
RECIBE FORMATO DE

SOLICITUD DE VEHICULO
SE ENTERA Y ARCHIVA

ADMINISTRATIVA O
PLANTEL QUE NO
CUENTA CON VEHICULO
PARA REALIZAR SU
COMISION

1

S| PROCEDE, PROGRAMA
E INFORMA A LA
UNIDAD

@

SE ENTERA DE LA
DISPONIBILIDAD DEL
VEHICULO
CONFIRMANDO EL DIA Y
LA HORA DE LA
COMISION

e

ADMINISTRATIVA Y/O
PLANTEL DE LA
DISPONIBILIDAD DEL
VEHICULO

=y
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PROGRAMACION Y ASIGNACION DE VEHICULOS OFICIALES DEL CECyTEM
Unidades Administrativas y/o Departamento Servicios Responsable del Area de Chofer asignado y/o

Planteles

Generales

Transportes

Usuario(a)

%

PROGRAMA VEHICULO Y|
DETERMINA Sl LA
SOLICITUD ES CON
CHOFER

SI
¢ES CON
CHOFER?

NO

RECIBE FORMATO DE SALIDA
DE VEHICULO, Y LLAVES;
VERIFICA, FIRMA FORMATO Y
REVISA, REALIZA COMISION AL
TERMINO DE ESTA ENTREGA
VEHICULO Y LLAVES.

PROGRAMACION SIN CHOFER
ELABORA FORMATO DE
SALIDA DE VEHICULO Y
ENTREGA JUNTO CON LAS
LLAVES EL VEHICULO

ASIGNA CHOFER,
ELABORA FORMATO DE
SALIDA DE VEHICULO

DONDE ANOTA  LAS
INCIDENCIAS Y ENTREGA
VEHICULO PARA
COMISION OFICIAL

()

RECIBE FORMATO Y
VERIFICA EL ESTADO DEL
VEHICULO, FIRMA DE

RECIBE FORMATO DE
SALIDA DE VEHICULO, Y]
LLAVES; REVISA, FIRMA Y
REALIZA COMISION, AL
TERMINO DE LA COMISION
ENTREGA VEHICULO Y
LLAVES

ACEPTACION Y TURNA
PARA FIRMA DEL USUARIO
Y ARCHIVA
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PROGRAMACION Y ASIGNACION DE VEHICULOS OFICIALES DEL CECYTEM
Unidades Administrativas y/o | Departamento de Servicios Responsable del Area de Chofer asignado y/o
Planteles Generales Transportes Usuario(a)
FIRMA DE CONFORMIDAD i RyEAN?'IgE((:;z’:F(L)ARgI EDIf\D
FORMATO Y ENTREGA A LA O 7N RESPONSABLE DEL AREA DE
AL RESPONSABLE DEL AREA DE 16 TRANSPORTES
TRANSPORTES
RECIBE FORMATO DE
SOLICITUD FIRMADO
REVISA EL ESTADO DEL
VEHICULO Y ARCHIVA
EN EL EXPEDIENTE
FIN
MEDICION:
Numero de Solicitudes de vehiculos tramitadas
X 100 = Porcentaje de solicitudes

Numero de Solicitudes de vehiculos recibidas
Registro de Evidencias:
e  Archivo “Solicitud de Vehiculo para Comision” 205G14102/SCV/001.
¢ Archivo “Salida de Vehiculo para Comisién” 205G14103/SVC/002.
¢ Archivo de Relacién de la comision para la cual fue asignado el vehiculo.
¢ Archivo de Bitacora de vehiculos.
Formatos e instructivos
e 205G14103/SVC/001 Solicitud de Vehiculo para Comision.
e 205G14103/SVC/002 Salida de Vehiculo para Comision.

de vehiculos realizadas
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Solicitud de Vehiculo para Comizidn
Folio: SV L))
Metepec,; Estado de México. 20 de 20
&>
JEFE (A)Y DEL DEPARTAMENTO DE SERICIOS GEMERALES
PRESENTE
Par esre condUcto me geniito solic ‘e gire fnstrucciones 3 guien correspongs, pars /e programacidn oe ¢ (@
2 wehiculo (52 necezsrio (5) pars /2 oo in Que S continusc/dn se deralia;
El servicio gue se requiers as para MNo. (1] ole perscnas
Destino: (2]
Unided Administ (g7 ]
! . =mo se soficita chofer (FOD ¢ 2 =i ¢ ) no®
“5i no requiers chofer Yensr ios siguientes datos.
[[Wombre de conducior . [¢/4] |
| o o= ficencis | [454] | Ndmerc oe lcenciz | [ekr] |
_de__ M 000 delE20
_ ge_ (W) 00 o200
Sin oftro particular, le ernvic un cordizl saludo.
ATENTAMENTE
Elabora Vo. Bo.
ChED [urp]
NOMBRE Y FIRMA SOLICITANTE NOMBRE DEL JEFE (A) INMEDIATO
O SUPERIOR JERARGUICO
—————————Para uso exclusivo del Area de Tra
Chaofar T Vehiculo Vo Ba.
i T No i T No [
[ag:9] | (=) (o] | [&-i0] Nombre y firma
SECRETARIA DE EDUCACION
SUBSECRETARIA DE EDUCACIIN MEDIA SUPERIOR ¥ SUPERIOR
LIBRAMIENTO HOSE MARLS MORELOS W AN MO: 400 SR, COL. LLANG GRANDE, CANMTES FANCHC SLIACUALLITES,
METESEC, MERICD C5. 52145, TEL (723) 2-75-B0-40, CORRED ELECTRONICD: comytem.dinasmony iraggmeal Loom
INSTRUCTIVO PARA EL LLENADO DEL FORMATO SOLICITUD DE VEHICULO PARA COMISION

“205G14102/SCV/001”

Objetivo del Formato: Programacion y asignacion de vehiculos oficiales para comision.

Distribucion y Destinatario: Original para el Departamento de Servicios Generales

No.

CONCEPTO

DESCRIPCION

Folio

Numero de folio de la solicitud.

Fecha de elaboracién

Fecha en que se elabora la solicitud.

Nombre Nombre de la o del Jefe del Departamento de Servicios Generales.
Vehiculos Numero de Vehiculos.

Detalle de la comision Detalle de la comision

Personas Numero de personas que llevaran a cabo la comision.

Destino Descripcion de la comision que se va a llevar a cabo.

Unidad Administrativa que solicita

Nombre de la Unidad Administrativa que solicita el vehiculo.

Hora de salida

Hora de inicio de la comision.

Se solicita chofer

Sl o No

Nombre del chofer

Nombre del chofer, si no requieren chofer

Tipo de Licencia

Tipo de licencia de manejo

Numero de Licencia

Numero de la licencia de manejo

Inicio de la comision

Fecha del inicio de la comision

Término de la comision

Fecha del término de la comision

Nombre y Firma de quien elabora

Nombre y firma de la o del solicitante del vehiculo.

Vo.Bo.

Nombre y Firma de la o del Jefe inmediato o superior jerarquico.

Asignacion de chofer

Si se cuenta con chofer

[ N S N (RS Ny . N B N . N (. Ny . N . N . N
O o N oo B RN o @ XN OO AW N =

Asignacion de chofer

No se cuenta con chofer
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20 Asignacion de vehiculo Si se cuenta con vehiculo
21 Asignacion de vehiculo No se cuenta con vehiculo
22 Vo.Bo. Visto bueno del Area de Transportes
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INSTRUCTIVO PARA EL LLENADO DEL FORMATO SALIDA DE VEHICULO POR COMISION “205G14103/SVC/002”
Objetivo del Formato: Control de vehiculos oficiales para comision.
Distribucion y Destinatario: Original para el Departamento de Servicios Generales.
No. CONCEPTO DESCRIPCION
1 Folio Numero de folio de la solicitud.
2 Fecha de elaboracion Fecha en que se elabora la solicitud.
3 g;:gﬁg Administrativa y/o area que lo Nombre de la Unidad Administrativa y/o area que solicita el vehiculo.
4 Conductor Nombre de la o del conductor del vehiculo.
5 Comision a realizar Detallar la comision a realizar.
6 Vehiculo Tipo de vehiculo
7 Marca Marca del Vehiculo
8 Placas Placas del vehiculo
9 Kilometraje inicial Kilometraje del vehiculo al inicio de la comision
10 Kilometraje final Kilometraje del vehiculo al término de la comision
11 Licencia Numero de licencia de la o del conductor.
12 Tipo Tipo de licencia de la o del conductor.
13 Hora de salida Hora de salida de la comision.
14 | Hora de llegada. Hora de llegada de la comision.
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15 | Vigencia Vigencia de la licencia.

16 Inventario Relacion del inventario del automovil.

17 | comentarios Si gx!s}e algun desperfecto o dafio del vehiculo al realizar la
comision.

18 Nombre completo y firma. Nombre completo y firma de la o del usuario y/o chofer del vehiculo.

19 | Gréfico Indicar los desperfectos de la carroceria del vehiculo

20 Nombre completo y firma Nombre completo y firma del usuario y/o chofer del vehiculo.

21 Nombre completo y firma Nombre completo y firma del Area de Transportes.

REALIZACION DE MANTENIMIENTO A VEHICULOS OFICIALES DEL CECyTEM
OBJETIVO:

Mantener en éptimas condiciones de funcionamiento los vehiculos oficiales adscritos al Colegio de Estudios Cientificos y
Tecnoldgicos del Estado de México, para realizar las funciones de transporte al personal en las diferentes unidades
administrativas y planteles, en el desarrollo de las actividades propias.

ALCANCE:

Aplica al personal adscrito al Colegio de Estudios Cientificos y Tecnologicos del Estado de México, usuarias o usuarios de
vehiculos oficiales y Area de Transportes.

REFERENCIAS:

¢ Acuerdo por el que se establecen las Politicas, Bases y Lineamientos, en Materia de Adquisiciones, Enajenaciones,
Arrendamientos y Servicios de las Dependencias, Organismos Auxiliares y Tribunales Administrativos del Poder
Ejecutivo del Estado de México, Pobalin-79, Pobalin-80, Pobalin-81, Pobalin-82 y Pobalin-83 (publicado en la Gaceta
del Gobierno el 9 de diciembre de 2013).

e Acuerdo por el cual se modifican las Pobalin 81 y 82 (Publicado en la Gaceta de Gobierno el 19 de junio del 2014).

¢ Manual General de Organizacion del Colegio de Estudios Cientificos y Tecnolégicos del Estado de México, Objetivo y
Funciones cuarto parrafo y séptimo parrafo del Departamento de Servicios Generales. (Publicado en la Gaceta del
Gobierno el 08 de septiembre de 2017).

RESPONSABILIDADES:

El Departamento de Servicios Generales es la unidad administrativa encargada de llevar a cabo el mantenimiento a
vehiculos oficiales del Colegio de Estudios Cientificos y Tecnoldgicos del Estado de México, en coordinaciéon con el Area de
Transportes.

La Direcciéon de Administracién y Finanzas debera:

e Revisar y autorizar el Programa Anual de Mantenimiento Preventivo — Correctivo del parque vehicular del Colegio de
Estudios Cientificos y Tecnolégicos del Estado de México.

e Revisar y autorizar la Solicitud de Suministro y/o Solicitud de Servicio, para el mantenimiento preventivo y correctivo al
parque vehicular.

La Subdirecciéon de Administracion:

e« Revisary dar visto bueno al Programa Anual de Mantenimiento Preventivo — Correctivo del parque vehicular del Colegio
de Estudios Cientificos y Tecnoldgicos del Estado de México.

e Revisary validar la Solicitud de Suministro, para el mantenimiento preventivo y correctivo al parque vehicular.
e Revisar y validar la Solicitud de Mantenimiento de Vehiculos.
El Departamento de Recursos Financieros debera:

¢« Revisar e indicar al Departamento de Servicios Generales sobre la suficiencia presupuestal con el formato de Solicitud
de Pagos Diversos o con Memorandum de Suficiencia Presupuestal, garantizando mediante firma de autorizado la
suficiencia presupuestal del Colegio, para efectuar el mantenimiento a vehiculos oficiales propiedad del Colegio de
Estudios Cientificos y Tecnoldgicos del Estado de México.

El Area Usuaria y/o Unidades Administrativas deberan:
e Solicitar al Departamento de Servicios Generales el servicio de mantenimiento preventivo — correctivo del vehiculo.
El Departamento de Servicios Generales debera:

e Elaborar el Programa Anual de Mantenimiento Preventivo — Correctivo del parque vehicular del Colegio de Estudios
Cientificos y Tecnoldgicos del Estado de México.
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« Firmar formato de Solicitud de Suministro, y turnarlo a las areas correspondientes para su revision y firma.

« Firmar formato de Solicitud de Mantenimiento a Vehiculos, y turnarlo a las areas correspondientes para su revision y
firma.

¢ Firmar oficio de solicitud de elaboracién de cheque para el pago de servicio.

La o el Responsable del Area de Transportes debera:

¢  Programar el mantenimiento preventivo — correctivo del parque vehicular del CECyTEM.

e Registrar en bitacora los servicios realizados a cada vehiculo.

« Firmar formato de Solicitud de Suministro, y turnarlo a las areas correspondientes para su revision y firma.

e« Firmar formato de Solicitud de Mantenimiento a Vehiculos, y turnarlo a las areas correspondientes para su revision y

firma.

DEFINICIONES:
Para efectos de este Manual se entendera por:

AT: Responsable del Area de Transportes.

CECYTEM: Al Colegio de Estudios Cientificos y Tecnoldgicos del Estado de México.

DAF: A la Direccién de Administracién y Finanzas.

DRF: Al Departamento de Recursos Financieros.

DSG: Al Departamento de Servicios Generales.

GEM: Al Gobierno del Estado de México.

SA: A la Subdireccion de Administracion.

USUARIA (O): Persona que realiza una comisién y utiliza el vehiculo oficial ya sea bajo su resguardo o

préstamo, previo oficio de comisién.

VEHICULO: Unidad de Transporte Automotriz, que usa gasolina o diésel para su funcionamiento.

INSUMOS:

e Elaboracion del Programa Anual de Mantenimiento

¢ Formato de Solicitud de Suministro y/o Solicitud de Servicio, 205G14103/SS/01

¢ Formato de Solicitud de Pagos Diversos, 20514103/SPD/002

o Formato de Solicitud de Mantenimiento a Vehiculos, 205G14103/SMV/003

RESULTADOS:

e Vehiculos en condiciones 6ptimas de servicio.

INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS:

¢ Pago de Proveedores.

POLITICAS:

¢ Los vehiculos propiedad del CECyTEM, deberan ser utilizados Unica y exclusivamente para actividades oficiales.

e EI DSG a través de la o del responsable del AT, tendra bajo su supervision la ejecucion de los programas de
mantenimiento preventivo y correctivo, concertados en talleres externos.

e La o el responsable del AT, debera realizar diariamente la revision de los niveles y condiciones del vehiculo que
permitan mantener en 6ptimas condiciones de operacion las unidades.

e La o el responsable del AT, notificara a las o los resguardatarios de vehiculos, la fecha en que deberan presentar las
unidades a mantenimiento, conforme al programa de mantenimiento preventivo.

e La o el responsable del AT, mantendra vigilancia respecto al cumplimiento de los tiempos de ejecucion de los trabajos
concertados con los tallares externos, los cuales empezaran a contar a partir de la recepcién de los vehiculos en las
instalaciones de la o del prestador del servicio.

¢ EIDSG en coordinacién con la o el responsable del AT, llevara a cabo las siguientes acciones:
- Elaborar el programa anual de mantenimiento preventivo - correctivo de vehiculos.

- Debera conformar un expediente de servicios y/o mantenimientos de cada unidad; recabando para ello, copias
fotostaticas de los mismos.
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Llevar el control de las unidades en los aspectos de mantenimientos programados, correctivos y preventivos.
Elaborar y resguardar las bitacoras de uso diario de cada unidad.
Verificar y registrar cada salida en dichas bitacoras.

Verificar fisicamente las unidades al momento de entregarlas, como al momento de recibirlas lo anterior en presencia
de las o los usuarios.

Debera registrar e informar inmediatamente, cualquier anomalia detectada en las unidades.
El programa estara sujeto a la disponibilidad presupuestal.
Los mantenimientos deberan llevarse a cabo, considerando la prioridad que exija su realizacién misma.

El personal adscrito al DSG debera reportar, cualquier situacidn que involucre realizar mantenimientos o
adecuaciones a los vehiculos, anotandolo en la columna de observaciones que aparece en la bitacora de uso de
cada unidad.

Antes de realizar cualquier mantenimiento, debera verificarse la vigencia de garantias por parte de las agencias de
servicio autorizadas.

Una vez fenecido el periodo de garantia, que brinden las agencias a vehiculos nuevos ya sea por tiempo o por
kilometraje, podran realizarse los servicios de mantenimiento en talleres comunes, que brinden calidad y costo
competitivo.

DESARROLLO:
Unidad .
No. Administrativa/Puesto Actividad

1 Responsable del Area de Elabora el “Programa Anual de Mantenimiento de Vehiculos” propiedad del
Transportes Colegio, lo turna para su autorizacion al Departamento de Servicios Generales.

2 Departamento de Servicios Recibe el “Programa Anual de Mantenimiento de Vehiculos” oficiales propiedad
Generales del Colegio, analiza y determina: ¢ esta correcto?

3 Departamento de Servicios No procede, remite el “Programa Anual de Mantenimiento de Vehiculos”
Generales oficiales propiedad del Colegio” con las observaciones a la o el Responsable

del Area de Transportes.
4 Responsable del Area de Recibe el “Programa Anual de Mantenimiento de Vehiculos” oficiales propiedad
Transportes del Colegio, con observaciones, corrige y turna al Departamento de Servicios
Generales. Se conecta con operacion nimero 2.
5 Departamento de Servicios Si procede, envia mediante oficio en original y copia el “Programa Anual de
Generales Mantenimiento de Vehiculos” propiedad del Colegio, a la Subdireccién de
Administracion, para su autorizacion.

6 Subdireccion de Administracion | Recibe en original y copia oficio con el “Programa Anual de Mantenimiento de
Vehiculos”, firma acuse de recibido, lo revisa y determina ¢ esté correcto?

7 Subdireccion de Administracion | No procede, archiva oficio y realiza observaciones y turna mediante oficio en
original y copia al Departamento de Servicios Generales, con las indicaciones
correspondientes obtiene acuse y archiva.

8 Departamento de Servicios Recibe el “Programa Anual de Mantenimiento de Vehiculos”, efectia las

Generales modificaciones indicadas y lo turna a la Subdirecciéon de Administracion. Se
conecta con la operacién No. 4

9 Subdireccion de Administracion | Si procede, lo firma de visto bueno y lo remite de manera econémica a la
Direccion de Administracion y Finanzas para su autorizacion.

10 Direccion de Administraciony | Recibe en original el “Programa Anual de Mantenimiento de Vehiculos”, lo

Finanzas revisa y determina ¢ esta correcto?
11 Direccion de Administraciony | No procede, realiza observaciones y turna de manera econdmica en original a
Finanzas la Subdireccion de Administracion, con las indicaciones correspondientes.

12 Subdireccion de Administracion | Recibe el “Programa Anual de Mantenimiento de Vehiculos”, atiende
indicaciones y lo turna a la Departamento de Servicios Generales. Se conecta
con la operacion No. 8
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13 Direccion de Administraciony | Si procede, lo firma de visto bueno y lo remite mediante oficio en original y
Finanzas copia al Departamento de Servicios Generales, con instrucciones que se dé a
conocer a la o el responsable del Area de Transportes.
14 Departamento de Servicios Recibe oficio en original y copia con el “Programa Anual de Mantenimiento de
Generales Vehiculos” con firma de autorizado y turna a la o el responsable del Area de
Transportes.
15 Responsable del Area de Recibe oficio con el “Programa Anual de Mantenimiento de Vehiculos”
Transportes autorizado y notifica mediante oficio en original y copia a las unidades
administrativas usuarias de vehiculos oficiales, indicando los tiempos para el
servicio de mantenimiento, obtiene acuse y archiva de recibido.
16 Area usuaria y/o Unidad Recibe oficio en original y copia, se entera de las fechas programadas para el
Administrativa servicio de mantenimiento, que se dara a los vehiculos, firma acuse de recibido
y espera.
17 Area usuaria y/o Unidad En la fecha establecida envia vehiculo para su mantenimiento.
Administrativa
18 Responsable del Area de Recibe vehiculo elabora “Solicitud de Mantenimiento de Vehiculos”,
Transportes 205G14103/SMV/003, recaba firmas de autorizacion y validacion del
solicitante, del Departamento de Servicios Generales y la Subdireccion de
Administracion.
19 Departamento de Servicios Recibe “Solicitud de Mantenimiento de Vehiculos”, 205G14103/SMV/003 se
Generales entera y firma de validacién, y remite solicitud de mantenimiento de vehiculos a
la Subdireccién de Administracién para su autorizacion.
20 Subdireccién de Administracion | Recibe “Solicitud de Mantenimiento de Vehiculos”, 205G14103/SMV/003 se
entera y firma de validacion, remite solicitud de mantenimiento de vehiculos al
Departamento de Servicios Generales.
21 Departamento de Servicios Recibe formato de “Solicitud de Mantenimiento de Vehiculos”
Generales 205G14103/SMV/003 autorizada y a su vez lo remite a la o al responsable del
Area de Transportes.
22 Responsable del Area de Recibe formato de “Solicitud de Mantenimiento de Vehiculos”,
Transportes 205G14103/SMV/003 autorizada, presenta vehiculo al taller o a la o al
prestador del servicio.
23 Taller o prestador de servicio Recibe vehiculo, elabora diagndstico y presenta presupuesto a la o al
Responsable del Area de Transportes, para su autorizacion.
24 Responsable del Area de Recibe diagndstico con presupuesto y verifica los precios de los servicios de
Transportes mantenimiento, elabora formato de “Solicitud de Suministro”
205G14103/SS/001 y/o “Solicitud de Servicios Generales” para suficiencia
presupuestal en original, firma y recaba firmas del Departamento de Servicios
Generales, Subdireccion de Administracion y la Direccién de Administracion y
Finanzas, para su autorizacion correspondiente, remite al Departamento de
Recursos Financieros.
25 Departamento de Recursos Recibe “Solicitud de Suministro” 205G14103/SS/001 y/o “Solicitud de Servicios
Financieros Generales” para suficiencia presupuestal, se entera, revisa, firma de recibido y
autoriza la suficiencia presupuestal e informa mediante “Solicitud de Pagos
Diversos” 205G14103/SPD/002 o memorandum de suficiencia presupuestal, en
original y copia a la o al responsable del Area de Transportes, obtiene acuse de
recibido y archiva.
26 Responsable del Area de Recibe “Solicitud de Pagos Diversos” 205G14103/SPD/002 o memorandum de
Transportes suficiencia presupuestal autorizado, se entera firma de recibido e informan a la
o al proveedor (a) y/o prestador (a) de servicios de la autorizaciéon para que
realice el servicio de mantenimiento del vehiculo.
27 Taller o Prestador del servicio | Se entera, recibe autorizacion, realiza mantenimiento a vehiculo, resguarda
rpfacciones en desuso, hasta la entrega de la unidad a la o él responsable del
Area de Transportes; entrega vehiculo reparado y emite Comprobante Fiscal
Digital (factura) y documentacion soporte del vehiculo reparado.
28 Responsable del Area de Recibe vehiculo reparado, asi como la factura y documentacién soporte
Transportes correspondiente, firma de recepcion, verifica la ejecucion de los trabajos.
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Transportes

29 Responsable del Area de No estd correcto: regresa el vehiculo al Taller prestador del servicio y
Transportes documentacion soporte.
30 Taller o Prestador del Servicio | Recibe vehiculo y documentacién soporte para corregir detalles y prepara
documentacion. Se conecta con la operacion 28
31 Responsable del Area de Si esta correcto: integra documentacion, factura, prepara oficio para solicitar
Transportes pago a la o al proveedor adjuntando documentacion soporte, conectandose con
el procedimiento “Pago a Proveedores”.
32 Area usuaria y/o Unidad Recibe documentacion factura y vehiculo, verifica ejecucion de los trabajos
Administrativa solicitados.
33 Area usuaria y/o Unidad No esta correcto: regresa documentacion, factura y vehiculo a la o al
Administrativa Responsable del Area de Transportes. Se conecta con la operacion 29.
34 Area usuaria y/o Unidad Si esta correcto: firma de conformidad documentacion y factura y turna a la o al
Administrativa Responsable del Area de Transporte.
35 Responsable del Area de Recibe documentacion y factura debidamente firmados. Se conecta con el

procedimiento: Pago a proveedores.

DIAGRAMACION:

REALIZACION DE MANTENIMIENTO A VEHICULOS OFICIALES DEL CECyTEM

Responsable del Area de
Transportes

Departamento de Servicios

Subdireccion de
Administracion

Area Usuaria y/o Unidad

Generales Administrativa

INICIO

ELABORA EL PROGRAMA

ANUAL DE
MANTENIMIENTO DE
VEHICULOS Y LO

TURNA AL DSG PARA SU
Vo. Bo..

RECIBE PROGRAMA
ANUAL DE
MANTENIMIENTO DE
VEHICULOS, ANALIZA Y
DETERMINA SI ESTA
CORRECTO.

Si

¢PROCEDE?

NO

NO PROCEDE, REMITE EL
PROGRAMA ANUAL DE

RECIBE PROGRAMA
ANUAL DE
MANTENIMIENTO DE
VEHICULOS, ATIENDE
INDICACIONES, EFECTUA
LOS AJUSTES SE
CONECTA CON LA
OPERACION No. 2

©

MANTENIMIENTO DE
VEHICULOS A EL O LA
RESPONSABLE DE
TRANSPORTES.

Q_

SI PROCEDE, ENVIA
MEDIANTE OFICIO EN

ANUAL DE
MANTENIMIENTO DE
VEHICULOS A LA
SUBDIRECCION DE
ADMINISTRACION PARA
SU AUTORIZACION.

ORIGINAL EL PROGRAMA

RECIBE OFICIO CON EL
PROGRAMA ANUAL DE
MANTENIMIENTO DE
VEHICULOS, SE ENTERA Y
REVISA.
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REALIZACION DE MANTENIMIENTO A VEHICULOS OFICIALES DEL CECyTEM

Responsable del Area de
Transportes

Departamento de Servicios
Generales

Subdireccion de
Administracion

Direccion de Administracion

y Finanzas
¢{PROCEDE?
NO
NO PROCEDE: LES
NOTIFICA MEDIANTE
8 OFICIO AL DSG PARA
QUE REALICEN LOS
AJUSTES PERTINENTES.
RECIBE OFICIO Y
PROGRAMA ANUAL DE
MANTENIMIENTO DE
VEHICULOS, ATIENDE
INDICACIONES, EFECTUA
LOS AJUSTES SE 10
CONECTA CON LA SI PROCEDE: RUBRICA
OPERACION No.4 Y TURNA DE
MANERA
ECONOMICA A LA
DIRECCION DE RECIBE PROGRAMA
ADMINISTRACION Y ANUAL DE

FINANZAS PARA SU
AUTORIZACION.

MANTENIMIENTO DE

VEHICULOS, REVISA Y

DETERMINA ;S ESTA
CORRECTO?

RECIBE PROGRAMA
ANUAL DE
MANTENIMIENTO DE
VEHICULOS, ATIENDE
INDICACIONES, SE
CONECTA CON LA
OPERACION No.8

NO ES CORRECTO: LES
NOTIFICA DE MANERA
ECONOMICA A LA SA PARA
QUE REALICEN LOS AJUSTES
PERTINENTES

SI ES CORRECTO, FIRMA
DE VISTO BUENO Y
REMITE MEDIANTE

OFICIO EN ORIGINAL Y
COPIA AL DSG CON

INSTRUCCIONES DE QUE

SE DE A CONOCER A LA
O EL RESPONSABLE DE AT
DEL CECyTEM, OBTIENE
ACUSE DE RECIBIDO Y
ARCHIVA,
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REALIZACION DE MANTENIMIENTO A VEHICULOS OFICIALES DEL CECyTEM

Responsable del Area de
Transportes

Departamento de Servicios
Generales

Subdireccion de
Administracion

Avrea Usuaria y/o Unidad
Administrativa

RECIBE OFICIO CON EL
PROGRAMA ANUAL DE

@

RECIBE OFICIO CON EL

MANTENIMIENTO DE
VEHICULOS Y LO TURNA
AL AREA DE
TRANSPORTE.

RECIBE OFICIO, SE

PROGRAMA  ANUAL DE
MANTENIMIENTO DE
VEHICULOS, ARCHIVA Y

NOTIFICA MEDIANTE OFICIO
A LAS AREAS USUARIAS Y/O
UNIDAD  ADMINISTRATIVA
USUARIAS DE LAS FECHAS
DEL SERVICIO DE
MANTENIMIENTO A
VEHICULOS, OBTIENE ACUSE
DE RECIBIDO Y ARCHIVA.

ENTERA DE LAS FECHAS
PROGRAMADAS PARA EL
MANTENIMIENTO QUE SE

LE DARA AL VEHICULO,

FIRMA DE RECIBIDO Y
ESPERA.

Y

EN LA FECHA
ESTABLECIDA ENVIA

RECIBE VEHICULO, ELABORA
SOLICITUD DE
MANTENIMIENTO, RECABA
FIRMAS DE AUTORIZACION
Y VALIDACION DEL DSG Y
DE LA SUBDIRECCION DE
ADMINISTRACION.

RECIBE SOLICITUD DE
MANTENIMIENTO DE

VEHICULOS, SE ENTERA Y

FIRMA DE VALIDACION Y

TURNA SOLICITUD A LA
SUBDIRECCION DE
ADMINISTRACION.

RECIBE FORMATO DE
SOLICITUD DE
MANTENIMIENTO

VEHICULOS Y LO REMITE

A LA O AL RESPONSABLE
DEL AREA DE
TRANSPORTE.

RECIBE SOLICITUD DE
MANTENIMIENTO DE
VEHICULOS, SE ENTERA, FIRMA
DE AUTORIZADO Y DEVUELVE
SOLICITUD AL DSG.

VEHICULO PARA SU
MANTENIMIENTO.
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REALIZACION DE MANTENIMIENTO A VEHICULOS OFICIALES DEL CECyTEM

Responsable del area de
Transportes

Departamento de Servicios
Generales

Departamento de Recursos
Financieros

Taller o prestador del servicio

RECIBE SOLICITUD DE
MANTENIMIENTO DE

VEHICULOS
AUTORIZADA, PRESENTA
VEHICULO AL TALLER O
A LA O AL PRESTADOR
DE SERVICIOS

RECIBE VEHICULO,
ELABORA
DIAGNOSTICO Y
PRESENTA

PRESUPUESTO A LA O
AL RESPONSABLE DEL
AREA DE TRANSPORTE

RECIBE DIAGNOSTICO CON
PRESUPUESTO Y VERIFICA LOS
PRECIOS DE LOS SERVICIOS DE
MANTENIMIENTO, ELABORA
FORMATO DE SOLICITUD DE
SUMINISTRO Y/O SOLICITUD
DE SERVICIOS  GENERALES
PARA SOLICITAR SUFICIENCIA
PRESUPUESTAL  ACUDE AL
DRF PARA SU AUTORIZACION
CORRESPONDIENTE

RECIBE SOLICITUD DE
SUMINISTRO Y/O
SOLICITUD DE SERVICIOS
GENERALES, SE ENTERA,
,REVISA Y AUTORIZA LA
SUFICIENCIA

PRESUPUESTAL Y LA
TURNA A A O AL

SE ENTERA E INFORMA A LA
O ALPROVEEDOR O A LA

RESPONSABLE DEL AREA
DE TRANSPORTES,,

PRESTADORA O PRESTADOR
DE SERVICIOS DE LA
AUTORIZACION PARA QUE
SE REALICE EL SERVICIO DE
MANTENIMIENTO DE
VEHICULO

SE ENTERA RECIBE
AUTORIZACION, REALIZA
MANTENIMIENTO A VEHICULO,
RESGUARDA REFACCIONES DE
DESUSO, HASTA LA ENTREGA
DE LA UNIDAD AL
RESPONSABLE DE
TRANSPORTES, ENTREGA DE
VEHICULO REPARADO Y EMITE
FACTURA
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REALIZACION DE MANTENIMIENTO A VEHICULOS OFICIALES DEL CECyTEM

Responsable del area de Area Usuaria y/o Unidad Departamento de Recursos A
> q q q Taller o prestador del servicio
Transportes Administrativa Financieros

RECIBE VEHICULO
REPARADO ASi COMO
FACTURA Y
DOCUMENTACION
SOPORTE VERIFICA LA
EJECUCION DE LOS
TRABAJOS

Sl

{ESTA CORRECTO H
MANTENIMIENTO A LA
UNIDAD?

NO ESTA CORRECTO
REGRESA EL VEHIiCULO

CON FACTURA Y 30
DOCUMENTACION
SOPORTE

RECIBE FACTURA,

DOCUMENTACION
SOPORTE Y UNIDAD A
CORREGIR DETALLES Y

PREPARA

DOCUMENTACION

INTEGRA
DOCUMENTACION,
FACTURA, PREPARA EN
COORDINACION CON EL
DSG OFICIO PARA
SOLICITAR PAGO AL
PROVEEDOR
ADJUNTANDO
DOCUMENTACION
SOPORTE
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REALIZACION DE MANTENIMIENTO A VEHICULOS OFICIALES DEL CECyTEM

Responsable del area de Area Usuaria y/o Unidad Departamento de Recursos
A a a 5 Proveedor
Transportes Administrativa Financieros

o

RECIBE
DOCUMENTACION
FACTURA,
VEHICULO Y
REVISA

Sl

ESTA CORRECTO
MANTENIMIENTO A LA
UNIDAD?

NO ESTA CORRECTO REGRESA
DOCUMENTACION FACTURA
EL VEHICULO CON EL
RESPONSABLE DEL AREA DE
TRANSPORTE. SE CONECTA
CON LA OPERACION 29

FIRMA DE RECIBIDO
DOCUMENTACION,
FACTURA Y FORMATO Y
TURNA

RECIBE
DOCUMENTACION
FACTURA Y FORMATO
DEBIDAMENTE FIRMADO.

SE CONECTA CON EL
PROCEDIMIENTO: “PAGO
A PROVEEDORES”

MEDICION:

Numero de Solicitudes de mantenimiento vehicular tramitadas Porcentaje de solicitudes de servicio

X100 = de Mantenimiento realizados

Numero de solicitudes de mantenimiento vehicular recibidas

REGISTRO DE EVIDENCIAS:
Archivo de oficios de solicitud de pago de servicios de mantenimiento y reparacion a vehiculos oficiales a favor de los
talleres autorizados, documentacion soporte.
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FORMATOS E INSTRUCTIVOS
e 205G14103/SS/001 Solicitud de Suministro y/o Solicitud de Servicios Generales
¢ 205G14103/SPD/002 Solicitud de Pagos Diversos

e 205G14103/SMV/003 Solicitud de Mantenimiento de Vehiculos

FORMATOS:
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N L " L
ubdroccion de Adminetracién £ ﬁ W]
rtamento de Servici rales e bR Vol

SOLICITUD DE SUMINISTRO e ey [ I

FECHA DE EMISION 1) HOJA: | %)) Folio: (3)
Dot Mes Amo
DE: |
Area Solicitante / Plantel:
(4) | tramito:(5) Ordinario Urgente:
Domicilio: Localidad:
©) ] T G} |
Municipio: Teléfono:
[ (8) ] (9) |
Nim Unidad do Gantidad Procio Estimado
P Especificacion delos bienes o servicios po Paiont - S ol
(10) (11) (12) (13) (14) (15)
Total (16)

Justificacion:
(17)

Observaciones:
(18)

Elabor6 Responsable

fima (9) NombreyFima (20)

PARA USO EXCLUSIVO DELA| Y FINANZAS

Revisé Valido Autorizo. adquisitivo

205G14103/SS/001
INSTRUCTIVO PARA EL LLENADO DEL FORMATO SOLICITUD DE SUMINISTRO “205G14103/SS/001”
Objetivo del Formato: Controlar y atender eficientemente, los requerimientos de bienes de los Planteles y Unidades
Administrativas del CECYTEM.
Distribucién y Destinatario: Original para el Departamento de Servicios Generales.
No. CONCEPTO DESCRIPCION
1 Fecha de Emision Fecha en que se elabora el documento.
2 Hojas 2Dc$cumentos que integran la solicitud de suministro (ejemplo: 1 de 1, 1 de 2,
e 2, etc.).
3 Folio Numero de la solicitud de suministro.
4 Area Solicitante / Plantel Nombre del Area solicitante o Plantel.
5 Tramite Criterio mediante el cual se atendera la solicitud.
6 Domicilio: Calle y numero exterior.
7 Localidad Colonia o poblado.
8 Municipio Entidad administrativa donde se ubica el Area usuaria o Plantel.
9 Teléfono: Teléfono del Area o Plantel solicitante.
10 No. Cons. Numero consecutivo de los bienes o servicios solicitados.
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1 Especificacion de los Bienes o Descripcion con especificaciones y caracteristicas técnicas completas del
Servicios bien o servicio requerido.
12 Unidad de Medida gtacn)tldad usada como estandar de medida (ejemplo: pieza, servicio, caja,
13 | Cantidad Solicitada Valor numérico solicitado.
14 Precio Unitario con I.V.A. incluido | Precio Unitario con |.V.A. incluido.
15 Precio Total con I.V.A. incluido Precio Total con I.V.A. incluido.
16 Suma Total con .V.A. incluido Suma Total con .V.A. incluido.
17 | Justificacion Mo_tl\_/o por el qué y para qué se va a utilizar los bienes y/o servicios
solicitados.
. Anotar las observaciones que se consideren importantes (ejemplo:
18 | Observaciones D e >
programa, justificacion, documentacion soporte, muestra, etc.).
Nombre completo y firma de la persona que elabor6 la solicitud, que cuenta
19 Elaboro con conocimientos técnicos suficientes para hacer aclaraciones, tomar
decisiones y dar seguimiento al tramite.
20 Responsable Persona facultgda para revisar Ips datos que aparecen en el presente
formato y autorizar el tramite del mismo.
. Persona facultada para revisar los datos que aparecen en el presente
21 Reviso . P .
formato y autorizar el tramite del mismo.
22 Valido Nombre completo y firma del Subdirector de Administracion.
23 Autoriz6 el procedimiento Nombre completo y firma del Director de Administracion y Finanzas para
adquisitivo autorizar la adquisicion.
24 | T.P. Tramite de pago, por cheque o transferencia bancaria.
25 Fecha Fecha de cierre del expediente.

Colegio de Estudios Cientificos y Tecnoldgicos del Estado de México

sty
. i A Py i A - {

Direccién de Administracién y Finanzas L .'l A‘

agger PAEK

ECVTHN  sss s

cién de Administracién

Departamento de Servicios Generales

Solicitud de Servicios Generales |
Unidad Administrativa: (1) Numero de control de servicio: (2) |
Direccién: (3) Hoja i (4) de i (5)
Fecha Ao Mes Dia
Teléfono: (6) Servicio: (17)  Reparacién | | Elaboracién (7) (8) (9)
Ordinario lacié | ini R i6 10 11 12
Tipo de Requerimiento: (16) 1nart . ) u — T (10) (11) (12)
Urgente Col Manter Prestacion (13) (14) (15)
No. L. Unidad de | Cantidad Precio Costo
Cons Descripcion medida Unitario
(18) (19) (20) (21) (22) (23)
Total (24)
Justificacion: (25) Observaciones: (26)
Elaboré Responsable Revisé Validé Autorizé
(28) (29)
- 7 ( 30) (31)
ici Jefa(e) del Departamento de Subdirector (ra) de Director (ajde Administracion
Servicios Generales Administracién y Finanzas

LIBRAMIENTO JOSE MARIA MORELOS Y PAVON NO.401SUR, COL.LLANO GRANDE, (ANTES RANCHO GUADALUPE),
13

METEPEC, MEX. C.P. 5248, TEL. (01722) 2-75-80-40, gemeduct@edomexgob mx.

205G14103/SSG/001
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INSTRUCTIVO PARA EL LLENADO DEL FORMATO DE SOLICITUD DE SERVICIOS GENERALES
“205G14103/SSG/001”
Objetivo del Formato: Controlar y atender eficientemente, los requerimientos de bienes de los Planteles y Unidades
Administrativas del CECYTEM.
Distribucion y Destinatario: Original para el Departamento de Servicios Generales.
No. CONCEPTO DESCRIPCION
1 Unidad Administrativa / Plantel Nombre de la Unidad Administrativa o plantel
Solicitante
2 Ntmero de Control de Servicio Numero de Solicitud de Servicios Generales
3 Direccion Calle, numero, colonia, localidad municipio y entidad.
4 Hoi Documentos que integran la solicitud de suministro (ejemplo: 1 de 1, 1 de 2,
ojas
2 de 2, etc.).
. Documentos que integran la solicitud de suministro (ejemplo: 1 de 1, 1 de 2,
5 Hojas
2 de 2, etc.).
6 Teléfono: Teléfono de la Unidad Administrativa o Plantel solicitante.
7 Fecha de Elaboracién Afo en que se elabora el documento.
8 Fecha de Elaboracion Mes en que se elabora el documento.
9 Fecha de Elaboracién Dia en que se elabora el documento.
10 Fecha de Recepcion Afo en que se recibe el documento.
1" Fecha de Recepcion Mes en que se recibe el documento.
12 Fecha de Recepcion Dia en que se recibe el documento.
13 Fecha de Prestacion Afo en que se presta el servicio.
14 Fecha de Prestacion Mes en que se presta el servicio.
15 Fecha de Prestacion Dia en que se presta el servicio.
16 Tipo de Requerimiento Criterio mediante el cual se atendera la solicitud.
17 Servicio Tipo de servicio solicitado por la Unidad Administrativa o Plantel
18 No. Cons. Numero consecutivo de los bienes o servicios solicitados.
19 Especificacion de los Bienes o Descripcion con especificaciones y caracteristicas técnicas completas del
Servicios bien o servicio requerido.
20 Unidad de Medida gtacn)tldad usada como estandar de medida (ejemplo: pieza, servicio, caja,
21 Cantidad Solicitada Valor numérico solicitado.
22 Precio Unitario con [.V.A. incluido Precio Unitario con I.V.A. incluido.
23 Precio Total con LV.A. incluido Precio Total con I.V.A. incluido.
24 Suma Total con .V.A. incluido Suma Total con |.V.A. incluido.
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25 Justificacién Mo_tlyo por el qué y para qué se va a utilizar los bienes y/o servicios
solicitados.
. Anotar las observaciones que se consideren importantes (ejemplo:
26 Observaciones S o
programa, justificacion, documentacion soporte, muestra, etc.).
Nombre completo y firma de la persona que elaboré la solicitud, que cuenta
27 Elaboré con conocimientos técnicos suficientes para hacer aclaraciones, tomar
decisiones y dar seguimiento al tramite.
28 Responsable Persona facultada para revisar los datos que aparecen en el presente

formato y autorizar el tramite del mismo.

Persona facultada para revisar los datos que aparecen en el presente

29 Reviso formato y autorizar el tramite del mismo.
30 | Valido Nombre completo y firma del Subdirector de Administracion.
31 Autorizé el procedimiento Nombre completo y firma del Director de Administraciéon y Finanzas para

autorizacion.
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INSTRUCTIVO PARA EL LLENADO DEL FORMATO SOLICITUD DE SUFICIENCIA PRESUPUESTAL
“205G14103/SPD/002”

Objetivo del Formato: Verificar suficiencia presupuestal del CECYTEM, para poder realizar la adquisicién de bienes o la
contratacion de servicios, requeridos por los Planteles y Unidades Administrativas.

Distribucién y Destinatario: Original para el Departamento Servicios Generales y copia al Departamento de Recursos

Financieros.
No. CONCEPTO DESCRIPCION
1 Folio Numero Asignado por el Departamento de Recursos Financieros.
2 Fecha de vencimiento de pago Fecha en la que vence el tiempo de pago.
3 Fecha de elaboracion Fecha en que se elabora la solicitud.
4 Solicitud expedida a favor de Er?en;lar: de la persona fisica o moral a la que se va a expedir el
5 R.F.C. Registro Federal de Contribuyentes de la Persona Fisica o Moral.
6 Cantidad Monto total autorizado en el presupuesto para esa partida.
7 Concepto Concepto por el cual se esta expidiendo el cheque.
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Nombre completo y firma del Jefe del Departamento de Servicios

8 Solicita Generales.

Nombre completo y firma del Jefe del Departamento de Recursos
9 Autoriza Financieros que da el visto bueno sobre la suficiencia presupuestal
para efectuar la adquisicion.
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INSTRUCTIVO PARA EL LLENADO DEL FORMATO SOLICITUD DE MANTENIMIENTO DE VEHICULOS
“205G14103/SMV/002”

Objetivo del Formato: Mantener en 6ptimas condiciones el Parque Vehicular del Colegio de Estudios Cientificos y
Tecnoldgicos del Estado de México.

Distribucién y Destinatario: Original para el Departamento de Servicios Generales

No. CONCEPTO DESCRIPCION
1 Fecha de elaboracion Fecha en que se elabora la solicitud.
2 | Area solicitante Nombre del Area Solicitante.
3 Vehiculo de Uso Tipo de uso del Vehiculo.
4 Usuario Nombre completo de la persona usuaria del vehiculo.
5 Tipo de Servicio Mantenimiento mayor preventivo y correctivo.
. Fecha de salida del automdévil de las oficinas del CECyTEM para
6 Fecha de salida al taller

mantenimiento.

Fecha de llegada al taller Fecha en la que llega el automdvil del taller a las Oficinas del

CECyTEM.

Marca Marca del automovil.
9 Modelo Modelo del automdvil.
10 Placas Numero de placas del automovil.
1 Kilometraje Kilometraje del automavil.
12 Cilindros Numero de cilindros del automovil.
13 No. de Inventario Numero de Inventario del automavil.
14 Tipo Tipo del automovil.
15 Color Color del automovil.
16 Folio No. Numero de folio de la solicitud.
17 Descripcion del Servicio Requerido Detalle de los servicios que necesita el Automovil.
18 Partida presupuestal Numero de la partida presupuestal.
19 Importe Aproximado Cantidad aproximada del importe por el servicio.

20 Solicitante Nombre y firma de la persona responsable de Area de Transportes.
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21 Departamento de Servicios Generales Nombre y firma del Jefe del Departamento de Servicios Generales.
22 Subdireccion de Administracion Nombre y firma de la o del Subdirector de Administracion.

23 Inventario del Vehiculo Relacion detallada de los accesorios del Vehiculo.
24 Servicio y Transporte Nombre y firma de la persona encargada del Area de Transportes.
Nombre y firma de la persona encargada del taller donde se hace el
25 Taller 7 .
mantenimiento del vehiculo.
26 Unidad Administrativa y/o Usuario Nombre y firma de conformidad por el servicio realizado al vehiculo
V. SIMBOLOGIA
SIMBOLO DESCRIPCION

Inicio o final del procedimiento: Indica principio o terminacion del procedimiento.

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

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

Operacion, proceso o actividad manual, mecanizada o mental: Indica las principales
fases del procedimiento. Se utiliza cuando sufre modificaciones la actividad o accién que
se realiza.

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

-
U
O
<

Decision: Pregunta o alternativa de solucion.

Y

Fuera de flujo: Utilizado para indicar que el documento o material deja el flujo, debido a
que ya no se requiere o finaliza su intervencion en el proceso.

VL. REGISTRO DE EDICIONES

Primera edicion (febrero de 2018). Elaboracion del procedimiento.

VIl. DISTRIBUCION

El original de Procedimientos se encuentra en poder de la Direccion de Administracion y Finanzas, las copias controladas
estan distribuidas de la siguiente manera:

Direccion General del CECyTEM
Direccion de Administracion y Finanzas

Subdireccion de Administracion

Departamento de Servicios Generales

VIIl.  VALIDACION

DR. EDGAR ALFONSO HERNANDEZ MUNOZ
DIRECTOR GENERAL DEL COLEGIO DE ESTUDIOS CIENTIFICOS
Y TECNOLOGICOS DEL ESTADO DE MEXICO
(RUBRICA).

GUSTAVO ADOLFO GOMEZ PRADO
DIRECTOR DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
(RUBRICA).

ARMANDO VELAZQUEZ VALDES
SUBDIRECTOR DE ADMINISTRACION
(RUBRICA).

ANTONIO GONZALEZ FERRUSCA
JEFE DEL DEPARTAMENTO
DE SERVICIOS GENERALES

(RUBRICA).
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ESTADO DE MEXICO

COLEGIO DE ESTUDIOS CIENTIFICOS Y TECNOLOGICOS DEL ESTADO DE MEXICO

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL PLANTELES
MARZO 2018

iNDICE

PRESENTACION
.  OBJETIVO GENERAL
Il. IDENTIFICACION E INTERACCION DE PROCESOS
. RELACION DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
IV. DESCRIPCION DE LOS PROCEDIMIENTOS

e Promocién y difusion de los servicios educativos que oferta el CECYTEM
205G10010-205G10069/01.

e Preinscripcion de las y los aspirantes a ingresar a los planteles del CECYTEM.
205G10010-205G10069/02.

e Inscripcién de las y los aspirantes a ingresar a los planteles del CECYTEM.
205G10010-205G10069/03.

¢ Reinscripcion de las y los alumnos de los planteles del CECYTEM. 205G10010-
205G10069/04.

e Autorizacién y Liberacién del Servicio Social de los planteles del CECYTEM
205G10010-205G10069/05.

¢ Validacién y Expedicion de Certificados de fin de cursos de las y los alumnos a
egresar del CECYTEM 205G10010-205G 10069/06.

o Elaboracion de Expedientes para Titulacion y Expedicion de Cédula Profesional
205G10010-205G10069/07.

V. SIMBOLOGIA
VI. REGISTRO DE EDICIONES
VIl. DISTRIBUCION
VIIl. VALIDACION
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, se impulsa la construccién de un gobierno eficiente y de resultados, cuya premisa fundamental es la
generacion de acuerdos y consensos para la solucion de las demandas sociales.

El buen gobierno se sustenta en una administracién publica mas eficiente en el uso de sus recursos y mas
eficaz en el logro de sus propdsitos. Las ciudadanas y los ciudadanos son el factor principal de su atencién y la
solucion de los problemas publicos su prioridad.

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

La solidez y el buen desempefio de las instituciones gubernamentales tienen como base las mejores practicas
administrativas emanadas de la permanente revision y actualizacion de las estructuras organizacionales y
sistemas de trabajo, del disefio e instrumentacion de proyectos de innovacion y del establecimiento de sistemas
de gestién de la calidad.
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El presente manual administrativo documenta la accién organizada para dar cumplimiento a la mision de
Colegio de Estudios Cientificos y Tecnoldgicos del Estado de México. La estructura organizativa, la division del
trabajo, los mecanismos de coordinacién y comunicacion, las funciones y actividades encomendadas, el nivel
de centralizaciéon o descentralizacion, los procesos clave de la organizacion y los resultados que se obtienen,
son algunos de los aspectos que delinean la gestion administrativa de este organismo descentralizado del
Ejecutivo Estatal.

Este documento contribuye en la planificacién, conocimiento, aprendizaje y evaluacion de la accién
administrativa. El reto impostergable es la transformacién de la cultura hacia nuevos esquemas de
responsabilidad, transparencia, organizacion, liderazgo y productividad.

I. OBJETIVO GENERAL

Incrementar la calidad, eficiencia y eficacia de los tramites y servicios que proporcionan los Planteles del
Colegio de Estudios Cientificos y Tecnolégicos del Estado de México, mediante la formulacion y estandarizacion
de los métodos y procedimientos de trabajo.

Il. IDENTIFICACION E INTERACCION DE PROCESOS

CiDi M LFRC AT N DN A O EL LIS A R

1 1 1 1 1

lll. RELACION DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
Proceso:

Ingreso, permanencia y conclusion de Bachillerato Tecnolégico: De la promocion y difusion de los servicios
educativos en los planteles, preinscripcion e inscripcion de las y los aspirantes a la conclusién y elaboracién de
los expedientes para su titulacién.

Procedimientos:

e Promocién y Difusion de los servicios educativos que oferta el Colegio de Estudios Cientificos y
Tecnoldgicos del Estado de México.

e Preinscripcion de las y los aspirantes a ingresar a los planteles del Colegio de Estudios Cientificos y
Tecnoldgicos del Estado de México.

e Inscripcién de las y los aspirantes a ingresar a los planteles del Colegio de Estudios Cientificos y
Tecnoldgicos del Estado de México.

e Reinscripcion de las y los alumnos de los planteles del Colegio de Estudios Cientificos y Tecnoldgicos
del Estado de México.

e Autorizacién y Liberacion del Servicio Social de los planteles del Colegio de Estudios Cientificos y
Tecnoldgicos del Estado de México.
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e Validacion y Expedicion de Certificados de fin de cursos de las y los alumnos a egresar del CECYTEM.
e Elaboracion de Expedientes para Titulacion y Expedicion de Cédula Profesional.
IV. DESCRIPCION DE LOS PROCEDIMIENTOS
PROCEDIMIENTO:
PROMOCION Y DIFUSION DE LOS SERVICIOS EDUCATIVOS QUE OFERTA EL CECYTEM.
OBJETIVO:

Exhortar a las y los alumnos, egresados o proximos a egresar de las Escuelas Secundarias a formar parte de la
comunidad estudiantil del CECyTEM, para cursar sus estudios de bachillerato en alguno de los planteles y en
la carrera de su preferencia; mediante la promocién y difusidon de los servicios educativos que oferta el
CECyTEM en la modalidad de educacion media superior bivalente de caracter tecnoldgico.

ALCANCE:

Aplica a las y los alumnos que egresan de las escuelas secundarias de la zona de influencia de los planteles,
que tienen interés en cursar las carreras que oferta el CECyTEM.

Aplica a la o al Director de Vinculacion con los Sectores Productivo y de Servicios del CECyTEM, quien
coordina a través de la o del Jefe del Departamento de Vinculacion y Extensién Educativa del CECyTEM y la o
el Director del Plantel con el propésito de captar alumnos de 3ro de secundaria, que se interesen en las
carreras que ofrece el CECyTEM.

REFERENCIAS:

e Ley que crea el Organismo Publico Descentralizado de Caracter Estatal denominado Colegio de Estudios
Cientificos y Tecnoldgicos del Estado de México, Capitulo Primero, Naturaleza, Objeto y Atribuciones,
Articulo 3, fraccion VI, Gaceta del Gobierno del Estado de México, 19 de octubre de 1994, sus reformas y
adiciones.

¢ Reglamento Interior del Colegio de Estudios Cientificos y Tecnoldgicos del Estado de México, Capitulo IX
de la Investigacion, Vinculacion, Difusion Cultural y Servicio Social, Articulo 52 y 53, fraccion | y Il, Gaceta
del Gobierno del Estado de México, 6 de marzo de 2017.

e Reglamento de Plantel del Colegio de Estudios Cientificos y Tecnolégicos del Estado de México, Capitulo
Octavo de la Difusidon y Extension Cultural del Colegio, Seccion Il de los Programas, Articulo 120 fraccion
lll, Gaceta del Gobierno del Estado de México, 24 de noviembre de 2014.

e Manual General de Organizacion del Colegio de Estudios Cientificos y Tecnoldgicos del Estado de México,
Apartado VII, Objetivo y Funciones por Unidad Administrativa; 205G10010 al 205G10069 Planteles, Gaceta
del Gobierno del Estado de México, 8 de septiembre de 2017.

e Agenda de escuelas secundarias de las zonas de influencia de los Planteles dependientes del Colegio
proporcionado por el mismo Plantel.

RESPONSABILIDADES:

La o el Director del Plantel y la o el Jefe del Departamento de Vinculacion y Extension Educativa del
CECyTEM, seran responsables de coordinar la Promocién y Difusion de los Servicios Educativos que oferta el
CECyTEM.

La o el Director de Vinculaciéon con los Sectores Productivo y de Servicios del CECyTEM debera:

e Elaborar oficio para la entrega del material promocional y turna a la o al Jefe del Departamento de
Vinculacion y Extension Educativa del CECyTEM, para el seguimiento correspondiente.

e Recibir el informe de los Planteles en los que se especifica nimero de escuelas visitadas, donde se realizd
la promocion y difusion.

La o el Jefe del Departamento de Vinculacion y Extension Educativa del CECyTEM debera:

e Entregar mediante oficio a la o al Director de cada uno de los Planteles dependientes del Colegio,
materiales promocionales que se utilizaran en la Promocién y Difusidon de los Servicios Educativos que
oferta el CECyTEM, en las escuelas secundarias del area de influencia.
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Coordinar conjuntamente con la o el Director del Plantel la Promocién y Difusién de los Servicios
Educativos que oferta el CECyTEM.

Recibir informes de las actividades de la Promocion y Difusion de los Servicios Educativos que oferta el
CECyTEM de cada Plantel.

La o el Director del Plantel debera:

Recibir el material promocional que sera entregado para la realizacion de la Promocion y Difusiéon de los
Servicios Educativos que oferta el CECyTEM.

Coordinar las actividades para la Promocion y Difusion de los Servicios Educativos que oferta el
CECyTEM.

Recibir agenda de las escuelas secundarias que se visitaran de la zona de influencia del Plantel.

Asignar al Personal de las unidades administrativas del Plantel que dara apoyo en la visita a secundarias
del area de influencia para la Promocién y Difusion de los Servicios Educativos que oferta el CECyTEM.

Recibir reporte de las actividades realizadas de la Promocién y Difusion de los Servicios Educativos que
oferta el CECyTEM, en las escuelas secundarias de la zona de influencia.

Remitir mediante oficio el informe de las actividades del total de escuelas secundarias que se visitaron para
la Promocion y Difusion de los Servicios Educativos que oferta el CECyTEM, a la o al Jefe del
Departamento de Vinculacion y Extension Educativa del CECyTEM

La o el Coordinador de Vinculacién del Plantel debera:

Elaborar la agenda de las Escuelas Secundarias a visitar de la zona de influencia del Plantel.

Convocar y elaborar oficios de comision al personal de Apoyo de las Unidades Administrativas del Plantel
que participaran en la Promocién y Difusion de los Servicios Educativos que oferta el CECyTEM.

Elaborar el informe de las actividades de promocion y difusion.

Entregar a la o al Director de Vinculacion con los Sectores Productivo y de Servicios del CECyTEM, el
informe de la Promocién y Difusion de los Servicios Educativos que oferta el CECyTEM.

El Personal de Apoyo de las Unidades Administrativas del Plantel debera:

Recibir de la o del Coordinador de Vinculaciéon del Plantel el oficio de comision para realizar la Promocién y
Difusién de los Servicios Educativos que oferta el CECyTEM, en las escuelas secundarias del area de
influencia.

Recibir los materiales para las actividades de Promocién y Difusién de los Servicios Educativos que oferta
el CECyTEM.

Elaborar informe de las actividades de Promocién y Difusion de los Servicios Educativos que oferta el
CECyTEM, en las escuelas secundarias de la zona de influencia.

DEFINICIONES:

Promocion y Difusién: Es un programa institucional en el que se establecen los mecanismos para llevar

a cabo informacion relevante de las carreras que se ofrecen en cada uno de los
Planteles del CECyTEM.

Plantel: Planteles del Colegio de Estudios Cientificos y Tecnoldégicos del Estado de

México, donde se forman jévenes, para que tengan educacion formal y de calidad
para un buen futuro.

INSUMOS:

Oficio de solicitud de realizacion de la Promocion y Difusién de los Servicios Educativos que oferta el
CECyTEM.

Materiales promocionales.

RESULTADOS:

Mayor captacion de las y los alumnos egresados de las escuelas secundarias, en cada uno de los 60
Planteles del CECYTEM, con esta accion se seguira contribuyendo a incrementar la absorcion.
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Informe Global que incluye el total de escuelas secundarias visitadas por cada uno de los 60 planteles que
integran el Organismo.

INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS:

Preinscripcion de las y los aspirantes a ingresar a los Planteles del CECyTEM.
Inscripcion de las y los aspirantes a ingresar a los Planteles del CECyTEM.
Integracion de la oferta educativa de los planteles que constituyen el CECyTEM.

Registro de aspirantes a participar en el Concurso de Ingreso a la Educacién Media Superior Tecnolégica
en la zona de los 103 municipios.

POLITICAS:

La Promocion y Difusion de los Servicios Educativos que Oferta el CECyTEM, se realizara por parte de
cada Plantel del CECyTEM, a través de la o del Coordinador de Vinculacion unos meses antes de que se
realice la preinscripcién de aspirantes.

La o el Director de Vinculacién con los Sectores Productivo y de Servicios del CECyTEM instruira a la o al
Director de Plantel, respecto al procedimiento a seguir para la Promocion y Difusién de los Servicios
Educativos que Oferta el CECyTEM, en las secundarias de su area de influencia.

La o el Jefe del Departamento de Vinculacion y Extension Educativa del CECyTEM, coordinara y
supervisara el avance de las acciones de Promocion y Difusiéon de los Servicios Educativos que Oferta el
CECyTEM, que llevan a cabo los Planteles dependientes del Colegio en las secundarias de su zona de
influencia.

La o el Coordinador de Vinculacion del Plantel sera el encargado de coordinar y supervisar las actividades
de la Promocion y Difusion de los Servicios Educativos que Oferta el CECYyTEM, en las escuelas
secundarias de la zona de influencia.

El Personal de Apoyo de las Unidades Administrativas de Planteles del CECyTEM, al concluir la
Promocion y Difusion de los Servicios Educativos que Oferta el CECyTEM, en las escuelas secundarias
que fueron seleccionadas, realizara un informe de las escuelas visitadas, mismo que remitira a la o al
Coordinador de Vinculacién del Plantel.

DESARROLLO:
UNIDAD ADMINISTRATIVA/ 4
No. PUESTO DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
1 Jefa (e) del Departamento de Mediante oficio en original y copia, adjunta materiales
Vinculacion y Extension promocionales que se utilizaran en la Promocién y Difusion de
Educativa del CECyTEM los Servicios Educativos que Oferta el CECyTEM en las

escuelas secundarias del area de influencia de los servicios
educativos que ofrece el Plantel y remite a la o al Director de
cada uno de los Planteles del CECyTEM. Obtiene acuse de
recibo y archiva.

Directora (or) del Plantel Recibe oficio original y copia, materiales promocionales que se
utilizaran durante la Promocion y Difusion de los Servicios
Educativos que Oferta el CECyTEM, firma acuse de recibido y
devuelve. Asi mismo informa de manera verbal a la o al
Coordinador de Vinculacion del Plantel para que dé
seguimiento al proceso y entrega materiales.

Coordinadora (or) de Vinculacién Recibe la instruccion y materiales promocionales, revisa y

del Plantel elabora la agenda de visitas a escuelas secundarias de la zona
de influencia, asi como oficio de comisién del personal de
apoyo de las Unidades Administrativas del Plantel, que
apoyaran en la Promocién y Difusion de los Servicios
Educativos que Oferta el CECyTEM, mismos que remite a la o
al Director del Plantel para su firma.
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4

10

11

12

13

Directora (or) del Plantel

Coordinadora (or) de Vinculacion
del Plantel

Personal de apoyo de las
Unidades Administrativas del
Plantel

Personal de apoyo de las
Unidades Administrativas del
Plantel

Coordinadora (or) de Vinculacion
del Plantel

Directora (or) del Plantel

Directora (or) del Plantel

Coordinadora (or) de Vinculacién
del Plantel

Directora (or) del Plantel

Coordinadora (or) de Vinculacion
del Plantel

30 de mayo de 2018

Recibe los oficios de comision del personal de apoyo de las
Unidades Administrativas del Plantel que asistiran a las
escuelas secundarias de la zona de influencia, para llevar a
cabo la Promocion y Difusion de los Servicios Educativos que
Oferta el CECyTEM, firma oficios y los devuelve a la o al
Coordinador de Vinculacion del Plantel, para continuar con el
proceso.

Recibe oficios de comision firmados obtiene copia, anexa
materiales promocionales y los entrega al personal de apoyo de
las Unidades Administrativas del Plantel, quienes seran los
encargados de llevar a cabo la Promocion y Difusion de los
Servicios Educativos que Oferta el CECyTEM, obtiene acuse
de recibido y archiva.

Recibe oficio de comisién original con los materiales
promocionales, firma acuse de recibido, devuelve y acude a las
escuelas secundarias conforme a la fecha programada para
llevar a cabo la Promocién y Difusion de los Servicios
Educativos que Oferta el CECyTEM.

Una vez concluido el proceso de Promocién y Difusion de los
Servicios Educativos que Oferta el CECyTEM integra un
informe de las escuelas visitadas y alumnos impactados y
mediante oficio en original y copia, entrega informe a la o al
Coordinador de Vinculacion del Plantel, obtiene acuse y
archiva.

Recibe oficio original y copia del personal de apoyo de las
Unidades administrativas del Plantel con el informe de las
actividades realizadas, firma de recibido en copia y devuelve,
posteriormente elabora informe global de las escuelas visitadas
asi como oficio en original, dirigido a la o al Director de
Vinculacion con los Sectores Productivo y de Servicios del
CECyTEM, (en atencion a la o al Jefe del Departamento de
Vinculacion y Extension Educativa del CECyTEM) y lo remite a
la o al Director del Plantel para su visto bueno y firma, archiva
informes soporte.

Recibe oficio original, con el informe de las actividades del
Programa de Promocidn y Difusion de los Servicios Educativos
que Oferta el CECyYTEM, revisa y determina: ¢ Esta correcta la
informacién?

La informaciébn no es correcta, devuelve a la o al
Coordinador de Vinculacion del Plantel para que efectué las
correcciones pertinentes.

Recibe oficio e informe con observaciones, revisa, corrige y
turna a la o al Director de Plantel. se conecta con la operacién
No. 9

La informacién es correcta, recibe oficio original, asi como
informe de las actividades de la Promocién y Difusion de los
Servicios Educativos que Oferta el CECyTEM, firma oficio y lo
devuelve a la o al Coordinador de Vinculacién del Plantel, para
su seguimiento.

Recibe el oficio original firmado e informe de actividades de la
Promocion y Difusiéon de los Servicios Educativos que Oferta el
CECyTEM, fotocopia oficio y los remite a la o al Director de
Vinculaciéon con los Sectores, Productivo y de Servicios del
CECyTEM, (en atencion a la o al Jefe del Departamento de
Vinculacion y Extension Educativa), obtiene acuse y archiva.
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Recibe oficio original con el informe de las actividades de la
Promocién y Difusién de los Servicios Educativos que Oferta el
CECyTEM, firma acuse y devuelve, archiva oficios e informes

de los planteles dependientes del Colegio.

Se conecta con el procedimiento de Preinscripcion de las y
los Aspirantes a ingresar a los Planteles del CECyTEM.

Jefa (e) del Departamento de
Vinculacion y Extension
Educativa del CECyTEM

Directora (or) del Plantel

Coordinadora (or) de
Vinculacion del Plantel

Responsables de las Unidades
Administrativas del Plantel

Inicio

Mediante oficio, adjunta materiales
promocionales que se utilizaran en la
Promocién y Difusién de los Servicios
Educativos que Oferta el CECYyTEM, en
las escuelas secundarias del area de
influencia de los servicios educativos
que ofrece el Plantel y remite a la o al
Director de cada uno de los Planteles
del CECyTEM, obtiene acuse y archiva.

Recibe oficio y materiales
promocionales que se utilizardn

durante la Promocidén y Difusién de los
Servicios Educativos que Oferta el

CECYTEM, firma acuse y devuelve e
informa a la o al Coordinador de
Vinculacién del Plantel para que dé
seguimiento al proceso y entrega
materiales.

Recibe la instruccion y materiales
promocionales, revisa y elabora la
agenda de \visitas a escuelas
secundarias de la zona de influencia y
oficio de comisién del personal de
apoyo de las Unidades

Recibe los oficios de comisién del
personal de apoyo de las Unidades
Administrativas  del Plantel que
asistiran a las escuelas secundarias de
la zona de influencia, para llevar a

Administrativas del Plantel, que
apoyaran en la Promocién y Difusion
de los Servicios Educativos que Oferta
el CECyTEM, mismos que remitea lao

al Director del Plantel, para su firma.

B

cabo la Promocion y Difusidn de los
Servicios Educativos que Oferta el
CECyTEM, firma oficios y devuelve a la
o al Coordinador de Vinculacién del

Plantel, para continuar con el proceso.

Recibe oficios de comisién firmados
anexa materiales promocionales y los
entrega al personal de apoyo de las
Unidades Administrativas del Plantel,
quienes seran los encargados de llevar a
cabo la Promocién y Difusion de los
Servicios Educativos que Oferta el
CECYTEM.

Recibe oficio de comisién con los
materiales promocionales, firma acuse,
devuelve y acude a las escuelas
secundarias conforme a la fecha
programada para llevar a cabo la
Promocién y Difusiéon de los Servicios
Educativos que Oferta el CECyTEM.

Una vez concluido el proceso de
Promocién y Difusion de los Servicios

Educativos que Oferta el CECyTEM,
integra un informe de las escuelas
visitadas y alumnos impactados vy

mediante oficio entrega informe a la o
al Coordinador de Vinculacion del
Plantel, obtiene acuse y archiva.
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Jefa (e) del Departamento de
Vinculacion y Extension
Educativa del CECyTEM

Directora (or) del Plantel

Coordinadora (or) de
Vinculacion del Plantel

Responsables de las Unidades
Administrativas del Plantel

Recibe oficio del Personal de apoyo de
las Unidades Administrativas del

Recibe oficio original, con el informe
de las actividades de la Promocion y
Difusiéon de los Servicios Educativos
que Oferta el CECyTEM, revisa y
determina: éesta  correcta la

informacion?

¢ Cumple con
los requisitos?

Si la informacion no es correcta,
devuelve a la o al Coordinador de

Plantel con el informe de las
actividades realizadas, elabora informe
global de las escuelas visitadas asi
como oficio dirigido a la o al Director
de Vinculacién con los Sectores
Productivo y de Servicios del CECyTEM
(en atencion a la o al Jefe de
Vinculacion y Extension Educativa del
CECyTEM)y lo remite a la o al Director
del Plantel para su visto bueno y firma.

Vinculacién del Plantel para que
efectué las correcciones pertinentes.

o

Recibe oficio e informe con
observaciones, revisa, corrige y turna a
la o al Director del Plantel. Se conecta
con la operacién nimero 9

Si la informacién es correcta recibe
oficio original, asi como el informe de
las actividades de la Promociéon y
Difusion de los Servicios Educativos que
Oferta el CECyTEM, firma oficio y lo
devuelve a la o al Coordinador de
Vinculacién del Plantel, para su
seguimiento.

Recibe oficio original con el informe de
actividades de la Promocion y Difusion
de los Servicios Educativos que Oferta el
CECYTEM, firma acuse y dewelve,
archiva oficios e informes de los
Planteles dependientes del Colegio.

Se conecta con el procedimiento
de Preinscripcion de las y los
Aspirantes a ingresar a los
Plantel | CEQyTEM

Recibe oficio ya firmado e informe de
actividades de la Promocion y Difusion
delos Servicios Educativos que Oferta el
CECYTEM, fotocopia el oficio y los
remite a la o al Director de Vinculacién
con los Sectores Productivo y de
Servicios del CECyTEM, (en atencién ala
o al Jefe del Departamento de
Vinculaciéon y Extensiéon Educativa),
obtiene acuse y archiva.
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MEDICION:
¢ Indicador que permite medir el grado de aceptacion del bachillerato tecnolégico bivalente.

Numero de escuelas visitadas
X100= % Demanda Potencial

Numero de escuelas programadas
REGISTRO DE EVIDENCIAS:

e Oficio dirigido a los Planteles del CECyTEM en donde se remite informacion y articulos promocionales,
para que sean distribuidos a los alumnos de tercer grado de secundaria del area de influencia del Plantel.

e Agenda de escuelas secundarias de la zona de influencia del Plantel, para dar a conocer el modelo
educativo que ofrece el CECyYTEM vy las diferentes carreras que imparte, a través de sus diferentes
Planteles Educativos.

o Entrega de reportes de actividades de promocion y difusion realizadas en las escuelas secundarias de la
zona de influencia.

FORMATOS E INSTRUCTIVOS:

¢ No Aplica.

PROCEDIMIENTO:

PREINSCRIPCION DE LAS Y LOS ASPIRANTES A INGRESAR A LOS PLANTELES DEL CECYTEM
OBJETIVO:

Realizar la asignacion de egresados de secundaria mediante el concurso de asignacion a la educacion media
superior del Estado de México para incorporarse a planteles del Colegio.

ALCANCE:

Aplica a las y los alumnos egresados de secundaria que soliciten la preinscripcion para ingresar a planteles del
CECyTEM.

Aplica al personal adscrito a los planteles del CECyTEM que participan en el procedimiento.
REFERENCIAS:

e Ley que crea el Organismo Publico Descentralizado de Caracter Estatal denominado Colegio de Estudios
Cientificos y Tecnoldgicos del Estado de México, Capitulo Primero Naturaleza, Objeto y Atribuciones,
Articulo 4, fraccion IX, Gaceta del Gobierno del Estado de México, 19 de octubre de 1994.

e Reglamento Interior del Colegio de Estudios Cientificos y Tecnolégicos del Estado de México, Seccion
Tercera, Capitulo X del Personal Docente y de los Alumnos, Articulos 57 y 58, fraccién V, Gaceta del
Gobierno del Estado de México, 6 de marzo de 2017.

o Reglamento de Plantel del Colegio de Estudios Cientificos y Tecnoldgicos del Estado de México, Capitulo
Cuarto Del Ingreso, Permanencia, Portabilidad de Estudios y Libre Transito de Alumnos, Seccion | Del
Ingreso, Articulos 42 y 43, Gaceta del Gobierno del Estado de México, 24 de noviembre de 2014.

e Manual General de Organizacion del Colegio de Estudios Cientificos y Tecnolégicos del Estado de México,
Apartado VI, Objetivo y Funciones por Unidad Administrativa; 205G10010 al 205G10069, Planteles, Gaceta
del Gobierno del Estado de México, 8 de septiembre de 2017.

RESPONSABILIDADES:

El Departamento de Desempefo Escolar a través de los Planteles es la unidad administrativa encargada de
publicar la convocatoria del concurso de Ingreso a la Educacion Media Superior y coordina la preinscripcion de
las y los aspirantes a ingresar a los planteles del CECyTEM.

El Centro Nacional de Evaluacion (CENEVAL) debera:

e Proporcionar Guias de Estudio, EXANI-1, Hojas de respuesta y Estudio Socioecondémico (encuesta
CENEVAL).

o Ofrecer a la o al Jefe de Control Escolar del Plantel capacitacion respecto del llenado de la Encuesta
CENEVAL y de la hoja de respuesta.
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La o el Jefe de Departamento de Desempeiio Escolar del CECyTEM debera:

¢ Recibe y distribuye a los planteles de los 103 municipios convocatoria para la Asignacion a la Educacion
Media Superior Tecnoldgica.

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

e Distribuir las guias de estudio a cada uno de los planteles, participantes de acuerdo a su oferta educativa.
La o el Director del Plantel debera:

e Recibir del Departamento de Desempefio Escolar la convocatoria del Concurso de Asignaciéon a la
Educacion Media Superior del Estado de México y el material para las y los aspirantes registrados.

e Entregar a la Subdireccién del Plantel la convocatoria del Concurso de Asignacion a la Educaciéon Media
Superior del Estado de México para su publicacién y el material para las y los aspirantes registrados.

e Recibir por parte de CENEVAL EXANI-1 y Hojas de respuesta para las y los aspirantes que participan en el
concurso de asignacion.

e Entregar a CENEVAL EXANI-1 y Hojas de respuesta de las y los aspirantes que participaron en el concurso
de asignacion.

La o el Subdirector del Plantel debera:

¢ Coordinar las actividades del personal de apoyo del plantel que participara en la aplicacion del examen del
Concurso de Asignacion a la Educacion Media Superior del Estado de México.

La o el Coordinador del Plantel debera:

¢ Recibir por parte de la o del Jefe de Control Escolar del Plantel base de datos para la emisién de fichas de
deposito de las y los aspirantes pre-registrados.

La o el Jefe de Control Escolar del Plantel debera:
e Publicar convocatoria del Concurso de Asignacién a la Educaciéon Media Superior Tecnoldgica.

¢ Recibir capacitacion por parte de CENEVAL respecto del llenado de la Encuesta CENEVAL y de la hoja de
respuestas.

e Monitorear a la o al aspirante pre-registrado en el Plantel y en la plataforma Mdédulo Administrativos y
reportar a la o al Jefe del Departamento de Desempefio Escolar del CECyTEM.

o Consultar reporte de las y los Aspirantes pre-registrados emitido del Mddulo Administrativos de la
plataforma del Concurso de Asignacion a la Educacién Media Superior Tecnoldgica.

e Entregar el comprobante de pre-registro, pase de ingreso al examen con fotografia y sello del plantel, asi
como guia de estudios, indicando lugar, fecha y hora para presentar el examen.

e Conciliar con la o el Coordinador de Plantel comprobantes bancarios de pago de derecho a examen y
aspirantes registrados.

¢ Registrar en tiempo y forma en el Médulo Administrativos el nombre y datos generales de la o del aspirante
y entregarlo a la o al Director del Plantel.

e Recibir y revisar documentacion de las y los aspirantes pre-registrados solicitada en la convocatoria.
La o el Aspirante a ingresar al CECyTEM, debera:

e Acceder al portal del Gobierno del Estado de México, realizar el pre-registro de acuerdo con la letra inicial
de su primer apellido, contesta la encuesta de CENEVAL en linea para obtener su comprobante de pre-
registro (no. de folio de participacién en el concurso).

e Acudir al plantel que selecciono como primera opcion con su folio de pre-registro y solicita Formato
Universal de Pago (FUP), de derecho a examen.

o Realizar el depésito bancario, recibir el comprobante de depdsito, y entregarlo junto con la documentacion
solicitada, a la o al Jefe de Control Escolar del Plantel.
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e Recibir informacion, formatos y requisitar la solicitud de pre-registro para el Concurso de Ingreso a la
Educacion Media Superior.

e Presentarse el dia y hora indicada para realizar examen de admision.

e Consultar resultados de asignacién en la pagina de internet o en el plantel donde presenté examen.
e Realizar proceso de inscripcion en el Plantel.

La Instituciéon Bancaria debera:

e Atender a la o al aspirante, sellar ficha de pago de derecho a examen una vez efectuado el pago
correspondiente y entregar el comprobante de depdsito bancario

DEFINICIONES:
CECyTEM: Colegio de Estudios Cientificos y Tecnoldgicos del Estado de México.
Convocatoria: Anuncio por el cual se invita a las y los interesados a participar en el concurso

de ingreso a las instituciones de Educacion Media Superior que pertenecen a la
Secretaria de Educacion.

Ficha de Depésito: Comprobante de pago de un derecho emitido por una Institucién Bancaria.

Formato Universal de Formato universal de pago emitido por la Secretaria de Finanzas del Gobierno

Pago (FUP): Estado de México.

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

Modulo Plataforma de seguimiento, utilizada por el personal administrativo de los

Administrativos: planteles para el registro de aspirantes e impresion de comprobantes para
examen.

Numero de folio: Numero asignado a la o al aspirante al ingresar al sistema de registro de los 103
Municipios.

Plantel: Escuelas pertenecientes al Colegio de Estudios Cientificos y Tecnolégicos del
Estado de México.

Pre-inscripcion: Proceso de seleccidn que realiza la o el aspirante a ingresar a las instituciones

que pertenecen a la Secretaria de Educacion.

Sistema de Control Sistema de informacion en el que se registran todos los movimientos escolares
Escolar: de cada alumno inscrito al CECyTEM.

INSUMOS:
e Oficio con la Convocatoria del Concurso de Ingreso a la Educaciéon Media Superior y guias de estudio.
RESULTADOS:

¢ Registro de las y los aspirantes a participar en el Concurso de Asignacion de la Educacion Media Superior
Tecnoldgica que hayan realizado los tramites para presentar el examen de seleccidn para ingresar a alguno
de los planteles del CECyTEM.

INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS:

e Validacion de opciones educativas de los planteles del CECyTEM.

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

¢ Inscripcién de las y los aspirantes asignados a los planteles del CECyTEM.
POLITICAS:

o El tramite de pre-registro unicamente se realizara de conformidad con lo establecido en la convocatoria del
Concurso de Ingreso a la Educacion Media Superior, que publica la Secretaria de Educacion.

e Las o los aspirantes que no acrediten sus estudios concluidos de educaciéon secundaria, no podran ser
sujetos de pre-registro.

e El pre-registro se proporcionara a todas y todos los interesados que cumplan con los requisitos sefialados
en la convocatoria vigente.
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Cada plantel tendra una cantidad determinada de aspirantes de acuerdo a su infraestructura.

Las y los aspirantes que realicen los tramites de pre-registro y cubran el pago correspondiente, se le
entregara la guia de estudio, asi como su comprobante para derecho a examen con fotografia, el cual
mostrara al ingresar al plantel.

Las y los aspirantes tendran que presentar examen de seleccion el dia y la hora indicada por el Centro
Nacional de Evaluacion para la Educacion Superior A.C. (CENEVAL), y firmaran un registro de hora de
entrada y salida emitido por la plataforma del Médulo Administrativos.

No se podra inscribir al CECyTEM a ningun aspirante que no tenga cubierto el proceso de pre-registro, asi
como quien no haya presentado el examen de seleccién en tiempo y forma.

Sdlo podran ser asignados las y los aspirantes que tengan como minimo la cantidad de aciertos requeridos
por plantel y hayan seleccionado como una de sus opciones, alguno de los planteles del CECyTEM.

Se asignara a cada plantel las y los aspirantes que hayan obtenido los mas altos puntajes, hasta cubrir la
oferta o el nimero de lugares disponibles determinados en cada uno.

Es responsabilidad de la o del Jefe de Control Escolar de Plantel, integrar un expediente con la
documentacién completa, una vez que las y los aspirantes cumplieron con los requisitos establecidos por la
Secretaria de Educacién, el Reglamento de Plantel del CECyTEM y lo dispuesto en este manual.

Una vez concluido el proceso de pre-registro y aprobado el examen de asignacion, la o el aspirante debera
proceder con el proceso de Inscripcion.

DESARROLLO:
UNIDAD ADMINISTRATIVA/ 4

No. PUESTO DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

1 Jefa (e) del Departamento de Recibe oficio en original por parte de la Direccién General de
Desempefio Escolar del Educacién Media Superior, la convocatoria del Concurso de
CECyTEM Ingreso a la Educacion Media Superior y guias de estudio, firma

de recibido y archiva oficio.

2 Jefa (e) del Departamento de Mediante oficio en original y copia remite a la o al Director del
Desempefio Escolar del Plantel la convocatoria del Concurso de Ingreso a la Educacién
CECyTEM Media Superior y guias de estudio, obtiene acuse y archiva.

3 Directora (or) del Plantel Recibe oficio y convocatoria del Concurso de Ingreso a la
Educacién Media Superior y guias de estudio, se entera, firma
de recibido y remite a la o al Subdirector del Plantel,
convocatoria para su publicacién y guias de estudio para las y
los aspirantes que se registraran.

4 Subdirectora (or) del Plantel Recibe convocatoria e instruye a la o al Jefe de Control Escolar
del Plantel para dar continuidad con el proceso.

5 Jefa (e) de Control Escolar del Recibe convocatoria, informacion e instruccion, analiza y publica

Plantel la convocatoria en el Plantel para conocimiento de las y los
aspirantes interesados.

6 Aspirante Se entera de la convocatoria, accede al portal del Gobierno del
Estado de México, realiza el pre-registro de acuerdo con la letra
inicial de su primer apellido, contesta la encuesta de CENEVAL
en linea y obtiene el numero de folio de participacién en el
Concurso de Ingreso a la Educacion Media Superior y
comprobante de pre-registro, recaba firma del Padre o Tutor y
acude al Plantel seleccionado con la o el Jefe de Control
Escolar del Plantel, solicita informacion de lo procedente del
pre-registro y entrega dos fotografias solicitadas en la
convocatoria.

7 Jefa (e) de Control Escolar del Atiende, valida informacion, recibe y pega las dos fotografias en

Plantel

el pre-registro y pase de ingreso al examen, los sella y entrega
a la o al aspirante, asi como Formato Universal de Pago (FUP),
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Aspirante

Institucion Bancaria

Aspirante

Jefa (e) de Control Escolar del
Plantel

Aspirante

Jefa (e) de Control Escolar del
Plantel

Directora (or) del Plantel

Jefa (e) de Control Escolar del
Plantel

Jefa (e) del Departamento de
Desempefio Escolar del
CECyTEM

CENEVAL

Directora (or) del Plantel

Jefa (e) de Control Escolar del
Plantel

Aplicadora (or) de examen

Aspirante

Aplicadora (or) de examen
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que debera presentar en la Institucion Bancaria para realizar el
pago de derecho de pre-registro.

Recibe Formato Universal de Pago (FUP) y acude a efectuar el
pago a la Institucién Bancaria.

Atiende a la o al aspirante, recibe el pago por concepto de pre-
registro, sella Formato Universal de Pago (FUP) y entrega a la o
al aspirante.

Recibe y entrega Formato Universal de Pago (FUP) sellado, a la
o al Jefe de Control Escolar del Plantel con su solicitud de pre-
registro para concluir con el tramite.

Recibe Formato Universal de Pago (FUP), entrega comprobante
de pre-registro, pase de ingreso al examen con fotografia y sello
del plantel, asi como guia de estudios indicando lugar, fecha y
hora para presentar el examen, registra a la o al aspirante en el
Moédulo Administrativos de la Plataforma del concurso de
asignacion a la Educacion Media Superior.

Recibe pase de ingreso al examen y guia de estudios, se entera
y espera la fecha indicada.

Una vez concluido el pre-registro de las y los aspirantes,
elabora oficio en original y copia dirigido a la o al Jefe del
Departamento de Desempefio Escolar del CECyTEM, el cual
sera firmado por la o el Director del Plantel en el que remite
listado de las y los aspirantes pre-registrados para solicitar
examenes y hojas de respuesta y entrega oficio a la o al
Director del Plantel.

Recibe oficio con listado de las y los aspirantes pre-registrados,
firma y devuelve a la o al Jefe de Control Escolar del Plantel.

Recibe oficio y listado de las y los aspirantes pre-registrados
obtiene copia para acuse de recibido y lo remite a la o al Jefe
del Departamento de Desempefio Escolar del CECyTEM,
obtiene acuse y archiva.

Recibe oficio en original y copia, listado de las y los aspirantes
pre-registrados por Plantel, se entera, firma de recibido y
devuelve e integra concentrado y realiza las gestiones internas
necesarias con el CENEVAL entregando listado de las y los
aspirantes pre-registrados.

Recibe listado de las y los aspirantes pre-registrados por
plantel, prepara materiales y mediante oficio en original y copia,
dos dias antes del examen realiza la entrega de materiales a la
o al Director de cada Plantel del CECyTEM, para su aplicacion,
obtiene acuse.

Recibe oficio original, EXANI-1 y hojas de respuesta de las y los
aspirantes pre-registrados firma acuse, devuelve y remite ala o
al Jefe de Control Escolar del Plantel para su aplicacion.

Recibe EXANI-1 y Hojas de respuesta de las y los aspirantes
pre-registrados, se coordina con las y los aplicadores de
examen, para proceder con la aplicacion del mismo.

Se enteran y esperan el dia y la hora sefalada para la
aplicaciéon del examen.

Llegada la fecha indicada acude al Plantel a presentar su
examen.

Atiende, registra y entrega examen y cuadernillo a la o al
aspirante.
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23 Aspirante

24 Aplicadora (or) de examen

25 Jefa (e) de Control Escolar del
Plantel

26 Directora (or) de Plantel

27 CENEVAL

28 CENEVAL

29 Direccién General de Educacion
Media Superior

30 Jefa (e) del Departamento de
Desempefio Escolar del
CECyTEM

31 Directora (or) del Plantel

32 Jefa (e) de Control Escolar del
Plantel

33 Aspirante

34 Aspirante

35 Aspirante
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Recibe examen, cuadernillo, contesta, entrega a la o al
aplicador de examen y asienta hora de salida, se retira y espera
resultados.

Recibe exdmenes y cuadernillos de las y los aspirantes, los
concentra y entrega a la o al Jefe de Control Escolar del Plantel,
junto con el registro de asistencia.

Recibe examenes, cuadernillos, registros de asistencia de
entrada y salida de las y los aspirantes, asi como materiales
sobrantes y hace entrega a la o al Director del Plantel.

Recibe examenes y cuadernillos, registros de asistencias de las
y los aspirantes junto con el material de registro sobrante, y
entrega mediante oficio en original y copia al CENEVAL, obtiene
acuse y archiva.

Recibe los exdmenes de los planteles pertenecientes a los 103
municipios y material sobrante para su procesamiento vy
posterior emision de resultados, permanece en espera.

Califica examenes, obtiene resultados y los da a conocer a
través de la plataforma del Gobierno del Estado de México y los
remite a la Direccion General de Educacién Media Superior para
su difusion.

Recibe resultados y remite mediante correo electronico a la o al
Jefe del Departamento de Desempefio Escolar del CECyTEM
para su difusion.

Recibe, via correo electrénico resultados del Concurso de
Asignacion a la Educacién Media Superior, se entera y los sube
al Moédulo Administrativos de la Plataforma del Concurso de
Asignacioén a la Educacion Media Superior e informa a las y los
Directores de los Planteles del CECyTEM, para su publicacién,
asi mismo la direccién electrénica en la que pueden consultar
las y los aspirantes los resultados.

Se entera de los resultados del concurso de Asignacion a la
Educacién Media Superior y comunica a la o al Jefe de Control
Escolar del Plantel, para que publique resultados e informe a la
o al aspirante lo procedente.

Recibe resultados y los publica.

En la fecha de la publicacién de resultados, acude al Plantel
donde realizé el examen para verificar las listas de asignacion o
consulta en la pagina del Concurso de Asignacion a la
Educacién Media Superior, se entera y en caso de obtener el
estatus de asignacion CDOV (con derecho a otra opcion
vacante) debera consultar la informaciéon en la pagina de
internet del concurso.

Si no fue aceptado en ningun plantel del CECyTEM, se retira.
Si resulta seleccionado, contintia con el proceso de inscripcion.

Se conecta con el procedimiento de Inscripcién de las y los
aspirantes a ingresar a los planteles del CECyTEM.
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Jefa (e) del Departamento de
Desempefio Escolar del
CECYTEM

Directora (or) del Plantel

Subdirectora (or) del Plantel

Jefa (e) de Control Escolar del
Plantel

Recibe oficio en original por parte de la
Direccion General de Educacién Media
Superior, la Convocatoria del Concurso
de Ingreso a la Educacién Media
Superior y guias de estudio, firma de
recibido y archiva oficio.

1

Mediante oficio original remite alao al
Director del Plantel, la convocatoria

del Concurso de Ingreso a la Educacion
Media Superior y guias de estudio
obtiene acuse y archiva.

Recibe oficio y convocatoria del
Concurso de Ingreso a la Educacion
Media Superior y guias de estudio, se
entera, firma de recibido y remite a la
o al Subdirector del Plantel,
convocatoria para su publicacion y
guias de estudio para las y los
aspirantes que se registraran.

Recibe convocatoria e instruye ala o
al Jefe de Control Escolar del Plantel
para dar continuidad con el proceso.

Aspirante

Recibe convocatoria, informacién e
instruccidn, analiza y publica la
convocatoria en el Plantel para
conocimiento de las y los aspirantes
interesados.

Se entera de la convocatoria, accede
al portal del Gobierno del Estado de
México, realiza el pre-registro de
acuerdo a la letra inicial de su primer
apellido, contesta la encuesta de
CENEVAL en linea, obtiene folio de
participacion en el concurso de
ingreso a la Educacion Media Superior
y comprobante de pre-registro recaba
firma del Padre o Tutor y acude al
Plantel seleccionado, con la o el Jefe
de Control Escolar del Plantel, solicita
informacion de lo procedente del pre-
registro y entrega dos fotografias
solicitadas en la convocatoria.
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Directora (or) del Plantel

Institucién Bancaria

Aspirante

Jefa (e) de Control Escolar del
Plantel

Recibe Formato Universal de Pago

(FUP) y acude a efectuar el pago a la

Atiende, valida informacién, recibe y
pega las dos fotografias en el pre-
registro y pase de ingreso al examen,
los sella y entrega a la o al aspirante, asi
como Formato Universal de Pago, que
deberd presentar en la Institucion
Bancaria para realizar el pago de
derecho de pre-registro.

Institucion Bancaria.

Atiende a la o al aspirante, recibe el
pago por concepto de pre-registro,
sella Formato Universal de Pago (FUP)
yentregaa la o al aspirante.

Recibe y entrega Formato Universal de

Pago (FUP) sellado, a la o al Jefe de
Control Escolar del Plantel con su
solicitud de pre-registro para concluir

con el tramite.

Recibe Formato Universal de Pago
(FUP), entrega comprobante de pre-
registro, pase de ingreso al examen
con fotografia y sello del Plantel, asi
como guia de estudios indicando
lugar, fecha y hora, para presentar el
examen, registra ala o al aspiranteen
el Mddulo Administrativos de la

Plataforma del concurso de asignacién
a la Educaciéon Media Superior.

Recibe el pase de ingreso al exameny
guia de estudios, se enteray espera la

fechaindicada.

=

Recibe oficio con listado de las y los
aspirantes pre-registrados, firma vy
devuelve a la o al Jefe de Control
Escolar del Plantel.

Una vez concluido el pre-registro de
las y los aspirantes, elabora oficio en
original y copia dirigido a la o al Jefe
del Departamento de Desempefio
Escolar del CECyTEM, el cual serd
firmado por la o el Director del Plantel
en el que remite listado de las y los
aspirantes pre-registrados para
solicitar examenes y hojas de
respuesta y entrega oficio a la o al
Director del Plantel.

Jefa (e) del Departamento de
Desempefio Escolar del CECyTEM

L

Recibe oficio y listado de las y los
aspirantes pre-registrados, obtiene
copia para acuse de recibido y lo
remite a la o al Jefe del Departamento
de Desempefio Escolar del CECyTEM,
obtiene acuse y archiva.
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Directora (or) del Plantel

CENEVAL

Jefa (e) del Departamento
de Desempefio Escolar del
CECyTEM

Jefa (e) de Control escolar del
Plantel

Recibe oficio original, EXANI-1 y hojas
de respuesta de las y los aspirantes
pre-registrados firma acuse, devuelve
y remite a la o al Jefe de Control
Escolar del Plantel para su aplicacion.

Recibe listado de las y los aspirantes
pre-registrados por plantel, prepara
materiales y mediante oficio en
original y copia, dos dias antes del
examen realiza la entrega de
materiales a la o al Director de cada
Plantel del CECyTEM, para su
aplicacién, obtiene acuse.

Recibe oficio en original y copia,
listado de las y los aspirantes pre-
registrados por Plantel, se entera,
firma de recibido y dewuelve e integra
concentrado y realiza las gestiones
internas necesarias con el CENEVAL
entregando listado de las y los
aspirantes pre-registrados.

Aplicadora (or) de examen

Se enteran y esperan el dia y la hora
sefialada para la aplicacién del

Recibe oficio original EXANI-1 y hojas
de respuesta de las y los aspirantes
pre-registrados, se coordina con lasy
los aplicadores de examen, para
proceder con la aplicacion del
mismon.

Aspirante

\OLd

@ |

Llegada la fecha indicada acude al
Plantela presentar su examen.

Atiende, registra y entrega examen y
cuadernillo alao al aspirante.

]

()

L

Recibe examen, cuadernillo, contesta
entregaa la o al aplicador de examen'y
asienta hora de salida, se retira y
espera resultados.

_
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Directora (or) del Plantel

Aplicadora (or) de examen

Jefa e del Departamento de

Jefa (e) de Control Escolar del

Desempefio Escolar del Plantel
CECYTEM
Recibe examenes y cuademillos de
las y los aspirantes, los concentra y |
entrega a la o al Jefe de Control |
Escolar del Plantel, junto con el
registro de asistencia.
Recibe examenes, cuadernillos,
} registros de asistencias de entrada y
salida de las y los aspirantes, asi como
materiales sobrantes y entrega a la o
al Director del Plantel.
Recibe examenes, cuadernillos, CENEVAL
registros de asistencias de las y los
aspirantes junto con el material de
registro sobrante y entrega mediante
oficio en original y copia al CENEVAL, |
obtiene acuse y archiva |
Recibe los exdmenes de los Planteles
pertenecientes a los 103 municipios,
hojas de respuesta y material
sobrante para su procesamiento y
posterior emisidn de resultados,
permanece en espera. Direccién General de Educacién
= Media Superior
Califica exdmenes, obtiene resultados }
y los da a conocer a través de la
plataforma del Gobierno del Estado
de México y los remite a la Direccidn
Generaldqfsz E,qucaaon Media Superior | Recibe resultados y remite mediante
para su ditusion. I correo electrénico a la o al Jefe del
Departamento de Desempefio Escolar
del CECyTEM, para su difusion.
Recibe via correo  electrdnico

Se entera de los resultados del
Concurso de Asignacion a la Educacion
Media Superior y comunica a la o al
Jefe de Control Escolar del Plantel,

para que publique resultados e
informe a la o al aspirante lo
procedente.

resultados del Concurso de Asignacion
a la Educacion Media Superior, se
entera y lo sube al Moddulo
Administrativos de la Plataforma del
Concurso de Asignacién a la Educacion
Media Superior e informa a las o los
Directores de los Planteles del
CECYTEM, para su publicacién, asi
mismo la direccién electrénica en la
que pueden consultar las y los
aspirantes los resultados.

Jefa (e) de Control Escolar del
Plantel

Reciberesultadosy los publica.

-
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Directora (or) del Plantel CENEVAL Aspirante Jefa (e) de Control Escolar del
Plantel

En la fecha de la publicacion de
resultados, acude al Plantel donde
realizd el examen para verificar las
listas de asignaciéon o consulta en la
pagina del Concurso de Asignacion a la
Educacién Media Superior, se enteray
en caso de obtener el estatus de
asignacion CDOV (con derecho a otra
opcidn vacante) debera consultar la
informacién en la pagina de internet
del concurso, revisa y determina

Si no fue aceptado en ningun Plantel
del CECyTEM, se retira.

e

O

Si resulta seleccionado, continda con el
proceso de Inscripcion.

1

Se conecta con el procedimiento
de Inscripcion de lasy los
aspirantes asignados a los

Planteles del CECyTEM.

MEDICION:
Indicador para identificar el nimero de alumnos interesados en ingresar en primera opcion al Plantel X.
Numero de alumnos Aceptados en el Plantel X Porcentaje de alumnos
X100= aceptados.

Numero de alumnos Registrados en plataforma X
REGISTRO DE EVIDENCIAS:

¢ Registro en la Plataforma del Médulo Administrativos del Concurso de Asignacion a la Educacion Media
Superior.
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FORMATOS E INSTRUCTIVOS:

o Elregistro de las y los aspirantes a participar en el Concurso de Asignacion a la Educacion Media Superior
en la zona de los 103 municipios se encuentra en la base de datos del Moédulo Administrativos, bajo
resguardo de la Direccion General de Educacion Media Superior y la cual tiene acceso a los informes la o el
Jefe del Departamento de Desempefio Escolar del CECyTEM.

e Formato Universal de Pago (FUP).

Formato Universal de Pago

'_'t"""!‘t&
B )
X “."‘:-:':n-"'.' RAEX
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INSTRUCTIVO PARA EL LLENADO DEL FORMATO UNIVERSAL DE PAGO DE PREINSCRIPCION
Objetivo: Realizar el pago de derechos de Preinscripcion de la o el Aspirante a ingresar a los planteles del
Colegio de Estudios Cientificos y Tecnoldgicos del estado de México.

Destinatario y Distribucién: Se entrega a la o al Aspirante y a la o al Subdirector Administrativo del Plantel
que es quien archiva.

1 Las fechas de emision y limite de pago son proporcionados automaticamente por el sistema.
Anotar el Registro Federal de Contribuyentes (RFC) de la o el aspirante.

Anotar Clave Unica de Registro de Poblacién (CURP) de la o el aspirante.

Registrar el nimero de control de la o del aspirante

Escribir el nombre (s), apellido paterno y apellido materno de la o el aspirante.

Anotar (Nuevo ingreso)

Anotar la clave de pago de Preinscripcion (977001)

Anotar la descripcion del pago. (Pago de Preinscripcion)

Debera anotarse el numero (1) que corresponde a una Preinscripcion.

Registrar la cantidad del costo de los derechos de Preinscripcion correspondiente al ciclo escolar.

Ol N OO h[W|DN

-
o
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El total a pagar es proporcionado automaticamente por el sistema de acuerdo a los datos que se

1 |.
ingresaron.

PROCEDIMIENTO:
INSCRIPCION DE LAS Y LOS ASPIRANTES A INGRESAR A LOS PLANTELES DEL CECYTEM

OBJETIVO:

Establecer un mecanismo eficiente para la inscripcion de las y los aspirantes de nuevo ingreso, que hayan
acreditado el examen de seleccién y que cumplan con la normatividad vigente, mediante la recepcion y
validacion de requisitos de ingreso, a fin de que realicen sus estudios de nivel medio superior en la modalidad
de bachillerato tecnolégico y cursen alguna de las carreras que oferta el CECyTEM.

ALCANCE:

Aplica a las y los alumnos egresados de secundaria, que realizaron su registro en alguno de los planteles del
CECyTEM, que fueron asignados y que cumplen con los requisitos establecidos para tal efecto. Asimismo,
aplica a la o al Jefe de Control Escolar del Plantel, que es el responsable del registro de la y el aspirante de
nuevo ingreso, a la o al Director de Plantel, a la o al Subdirector de Plantel y a la o al Subdirector de Control
Escolar del CECyTEM.

REFERENCIAS:

e Ley que crea el Organismo Publico Descentralizado de Caracter Estatal denominado Colegio de Estudios
Cientificos y Tecnolégicos del Estado de México, Capitulo Primero Naturaleza, Objeto y Atribuciones,
Articulo 4, fraccion IX, Gaceta del Gobierno del Estado de México, 19 de octubre de 1994.

e Reglamento Interior del Colegio de Estudios Cientificos y Tecnoldgicos del Estado de México, Seccion
Tercera, Capitulo X Del Personal Docente y De los Alumnos, Articulos 57 y 58, fraccion V, Gaceta del
Gobierno del Estado de México, 6 de marzo de 2017.

e Reglamento de Plantel del Colegio de Estudios Cientificos y Tecnolégicos del Estado de México, Capitulo
IV Del Ingreso, Permanencia, Portabilidad de Estudios y Libre Transito de Alumnos, Seccion | Del Ingreso,
Articulos 42 al 51, Gaceta del Gobierno del Estado de México, 24 de noviembre de 2014.

e Manual General de Organizacion del Colegio de Estudios Cientificos y Tecnoldgicos del Estado de México,
Apartado VII, Objetivo y Funciones por Unidad Administrativa; 205G10010 al 205G10069, Planteles,
Gaceta del Gobierno del Estado de México, 8 de septiembre de 2017.

RESPONSABILIDADES:

El Plantel es la unidad administrativa responsable de brindar toda la informaciéon necesaria para el tramite de
inscripcion de las y los aspirantes a ingresar a los planteles del CECyTEM.

La o el Coordinador del Plantel debera:

e Generary entregar a la o al Jefe Control Escolar del Plantel los Formatos Universales de Pago (FUP), de la
cuota voluntaria de inscripcion de las y los aspirantes a ingresar al CECyTEM.

e Recibir fichas de depésito originales por parte de la o del Jefe de Control Escolar del Plantel para su
resguardo.

La o el Jefe de Control Escolar del Plantel debera:

e Planear, organizar y desarrollar el proceso de inscripcion en el Plantel, respetando los periodos sefialados
en el Calendario Escolar vigente.

e Publicar en el plantel y/o en redes sociales institucionales el listado de las y los aspirantes asignados al
plantel, los requisitos y cronograma de fechas de inscripcion.

¢ Proporcionar a la o al Coordinador de Plantel previamente a las fechas de inscripcién, los datos de los
aspirantes asignados al plantel para la emision del Formato Universal de Pago (FUP), de la cuota
voluntaria de inscripcion.

e Proveer al personal administrativo que apoyara en la inscripcién los requisitos y listados de las y los
aspirantes asignados, asi como los formatos e indicaciones necesarias para llevar a cabo éste proceso.

e Coordinar al personal administrativo de apoyo en las actividades de inscripcion.
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e Integrar al expediente de la y del aspirante la documentacién que acredite que ha cumplido con los
requisitos de inscripcion adquiriendo la calidad de alumno.

e Inscribir a las y los alumnos de nuevo ingreso en el Sistema de Control Escolar WEB DEO, para la
generacion de su matricula.

e Publicar las listas de grupos oficiales y horarios en el Plantel y/o en las redes sociales para el conocimiento
de las y los alumnos.

o Elaborar la Estadistica Basica Inicial y respaldarla en medio magnético.
La Institucién Bancaria debera:

e Recibir de la o del aspirante el pago correspondiente al Formato Universal de Pago (FUP), de la cuota
voluntaria de inscripcion, sella y entrega comprobante de pago.

La o el aspirante de secundaria debera:

e Verificar en el Plantel o en la direccion electronica publicada en la convocatoria respectiva, los
resultados de asignacion.

e Solicitar informacion acerca del tramite de Inscripcién, asi como de los requisitos a la o al Jefe de
Control Escolar del Plantel.

e Recabar la documentacién necesaria para inscribirse en el plantel que le corresponda.
e Acudir en fecha y hora para realizar el tramite de Inscripcién de acuerdo al cronograma que publica el

Plantel.
DEFINICIONES:

CECyTEM: Colegio de Estudios Cientificos y Tecnoldgicos del Estado de Meéxico
(CECyTEM).

CENEVAL: Centro Nacional de Evaluacién para la Educaciéon Superior, encargado de
aplicar y evaluar el examen de asignacion y/o aceptacion para las o los
aspirantes de nuevo ingreso a educacion media superior.

COMIPEMS: Comisién Metropolitana de Instituciones Publicas de Educacion Media Superior,

encargada de publicar los resultados de las y los aspirantes a ingresar a la
educacion media superior para los planteles de la zona metropolitana de la
Ciudad de México.

Formato Universal de pago emitido por la Secretaria de Finanzas del Gobierno
Estado de México.

Formato Universal de
Pago (FUP):

Inscripcion:
Numero de Control:
Plantel:

Reglamento de Plantel
del CECyTEM:

Sistema de Control
Escolar WEB DEO:

INSUMOS:

Tramite que realiza la y el aspirante para ingresar a la Educacion Media
Superior en algun Plantel CECyTEM.

Numero asignado a la o al alumno que lo identifica en la institucion y que es
generado por el Sistema de Control Escolar WEB DEO del Colegio.

Escuelas pertenecientes al Colegio de Estudios Cientificos y Tecnoldgicos del
Estado de México.

Conjunto de normas establecidas en la institucion y que todo alumno inscrito a
ella debe tener conocimiento y cumplir.

Sistema de informacion en plataforma WEB en el que se registran todos los
movimientos escolares de cada alumno inscrito al CECyTEM.

e Solicitud de requisitos para Inscripcion.

RESULTADOS:

e Alumnos Inscritos en los Planteles del CECyTEM.

¢ Integracién de expedientes.
INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS:
e Preinscripcion de las y los aspirantes a ingresar a los planteles del CECYTEM.

¢ Reinscripcion de las y los alumnos al semestre inmediato superior en los planteles del CECyTEM



ACETA

30 de mayo de 2018 £ M e . i o Pagina 49

Procesamiento y Concentracion Estadistico de los Planteles del CECyTEM de Inicio y/o Fin de Ciclo
Escolar.

POLITICAS:

El tramite de Inscripcién unicamente se realizara de conformidad con lo establecido en las convocatorias
del concurso de ingreso a la Educacion Media Superior, que publica la Secretaria de Educacién del
Gobierno del Estado de México o la Comision Metropolitana de Instituciones Publicas de Educacion Media
Superior (COMIPEMS).

Los requisitos de Inscripcion seran publicados en las instalaciones del Plantel y/o en las redes sociales
institucionales.

El tramite de Inscripcidn se llevara a cabo en las fechas establecidas por el CECyTEM, conforme a la letra
inicial de su apellido.

La y el aspirante que ingrese a cursar estudios de bachillerato tecnolégico en alguno de los planteles,
debera aceptar los términos del Reglamento de Plantel del CECyTEM.

Los aspirantes a ingresar a los planteles del CECyTEM solo podran inscribirse siempre y cuando
aparezcan en las listas, de lo contrario no podran inscribirse.

La Inscripcién a los Planteles dependientes del CECyTEM, se podra llevar a cabo cuando las y los
aspirantes seleccionados presenten certificado de estudios y/o en su caso, constancia de terminacién de
estudios siempre y cuando haya concluido su educacién secundaria.

Es responsabilidad de la o el Jefe de Control Escolar de Plantel, integrar un expediente con la
documentacion completa y correcta una vez que las y los aspirantes cumplieron con los requisitos y los
lineamientos establecidos por la Secretaria de Educacién del Gobierno del Estado de México, por la
Comision Metropolitana de Instituciones Publicas de Educacion Media Superior (COMIPEMS), el
Reglamento de Plantel del CECyTEM y lo dispuesto en este manual.

La o el Jefe de Control Escolar de cada plantel conformara el expediente de la y del alumno con la
documentacion que estos ultimos entregaran en la inscripcion y tomando en cuenta el siguiente orden:

» Formato Universal de Pago (FUP), de la cuota voluntaria de inscripcién y seguro contra

accidentes. (copia)

Solicitud de inscripcién (con fotografia)

Credencial del examen unico (COMIPEMS) y/o de los 103 municipios

Certificado de secundaria (copia) y original para cotejo.

Acta de nacimiento (copia) y original para cotejo.

CURP.

Certificado médico (emitido por una institucion publica)

Comprobante de domicilio (copia) y original para cotejo.

Identificacion oficial con fotografia del padre o tutor.

Reglamento disciplinario (firmado)

Carta compromiso.

6 Fotografias tamano infantil reciente.

Ficha técnica de orientacién (con fotografia)

Seguro Facultativo (IMSS).

e La o el Jefe de Control Escolar de cada uno de los planteles del CECyYyTEM no podra llevar a cabo el
tramite de Inscripcién si la y el aspirante no presente los documentos que para tal efecto se establece,
o bien si entrega la documentacién incompleta o incorrecta.

VVVVVVVVVYVYYVY

e La o el aspirante que sea asignado nuevamente por la COMIPEMS al Colegio y con anterioridad haya
causado baja definitiva no podra ser inscrito en ningun Plantel del CECyTEM.

e Para la asignacién de grupos y turnos se tomara en cuenta el puntaje obtenido en el EXANI — 1.

DESARROLLO:
UNIDAD ADMINISTRATIVA/ A
No. PUESTO DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
1 Aspirante Acude con la o el Jefe de Control Escolar del Plantel, para

solicitar los requisitos de Inscripcion.
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2

10

11

12

Jefa (e) de Control Escolar del
Plantel

Aspirante

Jefa (e) de Control Escolar del
Plantel

Coordinadora (or) del Plantel

Jefa (e) de Control Escolar del
Plantel.

Aspirante

Jefa (e) de Control Escolar del
Plantel.

Aspirante

Institucion Bancaria

Aspirante

Jefa (e) de Control Escolar del
Plantel

30 de mayo de 2018

Recibe a la o al aspirante, le informa de los documentos que
debe de presentar el dia de la inscripciéon conforme a la letra
inicial de su primer apellido, mismos que a continuacion se
enlistan.

e Credencial del examen unico COMIPEMS vy/o de los
103 municipios.

o Certificado de Secundaria (copia) y original para cotejo.

e Acta de Nacimiento (copia) y original para cotejo.

e CURP.

e Certificado Médico (emitido por una institucién publica).

e Comprobante de domicilio (copia) y original para cotejo.

¢ Identificacion Oficial con fotografia del padre o tutor
(copia).

e Reglamento del plantel firmado por el padre o tutor.

e Carta compromiso.

¢ Seis fotografias tamafio infantil reciente.

+ Ficha técnica de orientacién con fotografia.

e Seguro facultativo (IMSS).

Se entera, recibe informacion, concentra documentos y espera
la fecha indicada.

Una vez informados las y los aspirantes asignados, remite base
de datos, a la o al Coordinador del Plantel para la emisién del
Formato Universal de Pago (FUP), de la cuota voluntaria de
inscripcion.

Recibe base de datos de las y los aspirantes asignados y
genera Formato Universal de Pago (FUP), de la cuota
voluntaria de inscripcién y entrega mediante oficio original y
copia a la o al Jefe de Control Escolar del Plantel, obtiene
acuse y archiva.

Recibe oficio original y copia con Formato Universal de Pago
(FUP), de la cuota voluntaria de inscripcion de las y los
aspirantes asignados firma acuse y devuelve.

En la fecha indicada acude al Plantel con la o el Jefe de Control
Escolar, por el Formato Universal de Pago (FUP), de la cuota
voluntaria de inscripcion.

Atiende y entrega a la o al aspirante, los formatos siguientes.

e Formato Universal de Pago (FUP), de la cuota
voluntaria de inscripcion y seguro contra accidentes.

¢ Reglamento del Plantel (para firma del Padre o Tutor).

¢ Solicitud de Inscripcion.
Se entera, recibe formatos y acude a la institucion Bancaria a
realizar la aportacion de la cuota voluntaria de Inscripcion.
Atiende, recibe el pago, sella Formato Universal de Pago
(FUP), de la cuota voluntaria de inscripcidén y entrega, formato a
la o al aspirante.

Recibe el Formato Universal de Pago (FUP), de la cuota
voluntaria de inscripcién sellado, se retira y requisita la solicitud
de inscripcion, reune la documentacion solicitada y se presenta
con la o el Jefe de Control Escolar del Plantel, entregando la
documentacién requerida.

Recibe a la o al aspirante, revisa documentacién y determina.
¢ Esta correcta?
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13 Jefa (e) de Control Escolar del No esta correcta, entrega documentos e indica a la o al
Plantel aspirante la documentacion faltante.
14 Aspirante Recibe documentos se entera de faltantes, integra y remite

documentos a la o al Jefe de Control Escolar del Plantel. Se
conecta con la operacion numero 12

15 Jefa (e) de Control Escolar del Esta correcta la informacién, inscribe a la o al alumno y le
Plantel informa de la fecha de inicio de clases y turno, integra
expedientes, conforma grupos y turnos, de acuerdo al puntaje
obtenido, espera para su captura posterior en un lapso de 15

dias en el Sistema de Control Escolar WEB DEO.

16 Alumno Se entera, acude al Plantel en la fecha indicada, conoce grupo
y se integra a clases.
Se conecta con el Procedimiento de Reinscripcion de las y
los alumnos de los Planteles del CECyTEM.

DIAGRAMACION:

Aspirante Jefa (e) de Control Escolar del Institucion Bancaria Coordinadora (or) del Plantel
Plantel

Inicio

Acude con la o el Jefe de Control |
Escolar del Plantel para solicitar los I
requisitos deinscripcion.

Recibe ala o al aspirante le informa de|
los documentos que debe de presentar
el dia de la inscripciéon conforme a la
letra inicial de su apellido, mismos que
a continuacion se enlistan.

e Credencial del examen Unico
COMIPEMS y/o de los 103 municipios.
* Certificado de Secundaria (copia) y
original para cotejo.

e Acta de Nacimiento (copia) y original
para cotejo.

e CURP.

e Certificado Médico (emitido por una
instituciéon publica).

e Comprobante de domicilio (copia) y
original para cotejo.

e |dentificacion Oficial con fotografia
del padre o tutor (copia).

* Reglamento del Plantel firmado por
el padre o tutor.

e Carta compromiso.

e 6 fotografias tamarnio infantil
| reciente.
’7 e Ficha técnica de orientacién con
fotografia.
® Seguro facultativo (IMSS).
Recibe informacién, se entera,
‘concentra documentos y espera el dia )/
indicado.
Una vez TNTormMados a sy L[ ‘
aspirantes asignados, remite base de ]
datos a la o al Coordinador del Plantel
/4 para la emisién del Formato Universal
] de Pago (FUP), de la cuota voluntaria Recibe base de datos de las y los
dobsoripaion aspirantes  asignados vy genera
Formato Universal de Pago (FUP), de la
| cuota wvoluntaria de inscripcion vy
I entrega mediante oficio original v!
copia a la o al Jefe de Control Escolar!
del Plantel, obtiene acuse y archiva.
Recibe oficio original y copia con
Formato Universal de Pago (FUP), de la
7 cuota voluntaria de inscripcién de las y
los aspirantes asignados, firma acuse y
devuelve.

En la fecha indicada acude al Plantel
con la o el Jefe de Control Escolar, por
el Formato Universal de Pago (FUP), de ‘

la cuota voluntaria de inscripcién.
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Aspirante Jefa (e) de Control Escolar del Institucion Bancaria Alumno
Plantel

Atiende y entrega a la o al aspirante los
formatos siguientes:

e Formato Universal de Pago (FUP), de
la cuota voluntaria de inscripcion y
| seguro contra accidentes.

* Reglamento del Plantel (para firma
del Padre o Tutor).

e Solicitud de inscripcion.

Se entera, recibe formatos y acude a la
Institucién  Bancaria a realizar la

aportacion de la cuota voluntaria de |
Inscripcion. ‘

Atiende, recibe el pago, sella Formato
| Universal de Pago (FUP), de la cuota
‘ voluntaria de inscripcién y entrega
formato ala o al aspirante.

Recibe el Formato Universal de Pago

(FUP), de la cuota voluntaria de “‘

inscripcidn sellado, se retira y requisita

la solicitud de inscripcidon, reune la

documentacion solicitada y se presenta

con la o el Jefe de Control Escolar del Recibe a la o al aspirante, revisa
Plantel, entregando la documentacién documentacién Y, determina. ¢Esta
requerida. correcta?

écorrectala
informacion?

No

No esta correcta, entrega
| documentos e indica a la o al
‘ aspirante la documentacion faltante.

Recibe documentos se entera de
faltantes, integra y remite documentos ’7
a la o al Jefe de Control Escolar del
Plantel. Se conecta con la operacién n®

12
J_ Esta correcta la informacién, inscribe a
la o al alumno y le informa la fecha de }
inicio de clases y turno, integra
expedientes, conforma grupos y tumos
de acuerdo al puntaje obtenido, espera

temporalmente para su captura Se entera y acude al Plantel en la fecha

posterior en un lapso de 15 dias en el indicada, conoce grupo y se integra a
Sistema de Control Escolar WEB DEO. clases.

Se conecta con el procedimiento
de Reinscripcion de las y los
Alumnos de los Planteles del
CECYTEM.

MEDICION:

¢ Indicador que permite medir la demanda potencial de los estudios bachillerato tecnolégico bivalente.

Nuevo ingreso a primero en el ciclo N % de Absorcion en bachillerato

Egresados de las escuelas secundarias del Estado X 100= tecnologico en el Estado de
de México del Ciclo Escolar N-1 Mexico
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REGISTRO DE EVIDENCIAS:

e Calendario Oficial de inscripciones y listados de las y los alumnos asignados y/o aceptados.
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e Expedientes que contienen los documentos de las y los alumnos inscritos en los Planteles del CECyTEM.
FORMATOS E INSTRUCTIVOS:
Formato Universal de Pago (FUP).

Formato Universal de Pago (FUP).
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INSTRUCTIVO PARA EL LLENADO DEL FORMATO UNIVERSAL DE PAGO (FUP)

DE LA CUOTA VOLUNTARIA DE INSCRIPCION

Objetivo: Realizar el pago de derechos a inscripcidon de la o el alumno en los planteles del Colegio de
Estudios Cientificos y Tecnolédgicos del estado de México.

es quien archiva.

Destinatario y Distribucién: Se entrega a la o0 al Alumno y a la o al Jefe de Control Escolar del Plantel que

1 Las fechas de emision y limite de pago son proporcionados automaticamente por el sistema.

Anotar el Registro Federal de Contribuyentes (RFC) de la o el alumno.

Anotar Clave Unica de Registro de Poblacién (CURP) de la o el alumno.

Registrar el numero de control de la o el alumno

Escribir el nombre (s), apellido paterno y apellido materno de la o el alumno.

Anotar el numero del grupo de la o el alumno ejemplo (101, 102,103 etc.)

Anotar la clave de pago de Inscripcion (977002)

Anotar la descripcion del pago. (Pago de Inscripcion)

O[NNI O B|WIN

Debera anotarse el numero (1) que corresponde a una inscripcion.
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10 Registrar la cantidad del costo de los derechos de inscripcion correspondiente al ciclo escolar.
11 El total a pagar es proporcionado automaticamente por el sistema de acuerdo a los datos que se
ingresaron.

PROCEDIMIENTO:
REINSCRIPCION DE LAS Y LOS ALUMNOS DE LOS PLANTELES DEL CECyTEM
OBJETIVO:

Mejorar la atencion en el proceso de reinscripcion de las y los alumnos de los planteles del CECyTEM, en
apego a la normatividad vigente de las y los alumnos que son promovidos al semestre inmediato superior, a fin
de llevar un control administrativo y académico de sus estudios.

ALCANCE:

Aplica a las y los alumnos que desean continuar en los planteles del CECyTEM, que concluyeron el semestre
inmediato anterior.

Aplica a las y los alumnos que se encontraban de baja temporal y desean reincorporarse al semestre
correspondiente en los planteles del CECyTEM.

Aplica a las y los Jefes de Control Escolar y personal de apoyo de los planteles del CECyTEM, que dan
atencion a las o los alumnos que desean tramitar su reinscripcion.

REFERENCIAS:
e Ley que crea el Organismo Publico Descentralizado de Caracter Estatal denominado Colegio de Estudios

Cientificos y Tecnolégicos del Estado de México, Capitulo Primero Naturaleza, Objeto y Atribuciones,
Articulo 4, fraccion IX, Gaceta del Gobierno del Estado de México, 19 de octubre de 1994.

e Reglamento Interior del Colegio de Estudios Cientificos y Tecnoldgicos del Estado de México, Capitulo X
del Personal Docente y de los Alumnos, Articulo 57 y 58, fraccion V, Gaceta del Gobierno del Estado de
México, 6 de marzo 2017.

e Manual General de Organizacion del Colegio de Estudios Cientificos y Tecnoldgicos del Estado de México,
Apartado VII, Objetivo y Funciones por Unidad Administrativa; 205G10010 al 205G10069 Planteles, Gaceta
del Gobierno del Estado de México, 8 de septiembre de 2017.

¢ Reglamento de Plantel del Colegio de Estudios Cientificos y Tecnolégicos del Estado de México, Capitulo
Cuarto, Del Ingreso, Permanencia, Portabilidad de Estudios y Libre Transito de Alumnos, Seccién |l de la
Reinscripcion, Articulo 52, fraccion | a VIl y Articulos 53 a 59, Gaceta del Gobierno del Estado de México,
24 de noviembre de 2014.

RESPONSABILIDADES:

La Subdireccion de Control Escolar del CECyTEM a través de los planteles del CECyTEM, es la unidad
administrativa de llevar a cabo la reinscripcion de las y los alumnos de los planteles del Colegio.

La o el Director Académico del CECyTEM debera:

¢ Someter a consideracion de la H. Junta Directiva del CECyTEM, el Calendario Escolar Oficial del Colegio
para su autorizacion.

¢ Remitir el Calendario Escolar Oficial autorizado por H. Junta Directiva del CECyTEM, a la o al Subdirector
de Control Escolar del CECyTEM, para su difusién en planteles del CECyTEM.

La o el Subdirector de Control Escolar del CECyTEM debera:

e Formular propuesta de Calendario Escolar Oficial contemplando el periodo de reinscripcion de las y los
alumnos de los planteles del CECyTEM, y remitirlo a la o al Director Académico del CECyTEM, quien sera
el encargado para someterlo a autorizacion de la H. Junta Directiva del CECyTEM.

¢ Recibir Calendario Escolar Oficial autorizado por la H. Junta Directiva del CECyTEM, para darlo a conocer a
las y los Directores de los planteles dependientes del Colegio.

e Elaborar oficio para remitir el Calendario Escolar Oficial a las y los Directores de los planteles del
CECyTEM.

e Coordinar el proceso de reinscripcion de las y los alumnos.
La o el Director del Plantel debera:
¢ Recibir oficio con Calendario Escolar Oficial.
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Coordinar las actividades de reinscripcion en el plantel acorde con el Calendario Escolar Oficial.

La o el Jefe de Control Escolar del Plantel debera:

Publicar la fecha y los requisitos para el tramite de reinscripcion de las y los alumnos de los Planteles del
CECyTEM, que se llevara a cabo en el Plantel.

Solicitar a la o al Coordinador de Plantel, el Formato Universal de Pago (FUP), de la cuota voluntaria de
reinscripcion y proporcionar base de datos de las y los alumnos con derecho a reinscripcion.

Preparar documentacién para la reinscripcion de las y los alumnos de los Planteles del CECyTEM, (solicitud
de Reinscripcion, Formato Universal de Pago (FUP), de la cuota voluntaria de reinscripcion.

Emitir publicacién de grupos oficiales y turnos.

Coordinar al personal de apoyo en las actividades de la reinscripcion de las y los alumnos de los Planteles
del CECyTEM.

Dar de alta a las y los alumnos reinscritos en el Sistema de Control Escolar WEB DEO.
Emitir boletas de calificaciones del semestre inmediato anterior.

La o el Coordinador del Plantel debera:

Emitir Formato Universal de Pago (FUP), de la cuota voluntaria de reinscripcion y remitirlo a la o al Jefe de
Control Escolar del plantel para continuar con el tramite de reinscripcion de las y los alumnos de los
planteles del CECyTEM.

Recibir Formato Universal de Pago (FUP), de la cuota voluntaria de reinscripcion por parte de la o del
alumno vy registrarlo en el sistema de control de aportaciones y devolverle copia para continuar con el
tramite.

La y el Alumno debera:

Solicitar a la o al Jefe de Control Escolar del Plantel, informacion respecto al tramite de reinscripcion de las
y los alumnos de los planteles del CECyTEM, asi como de los requisitos.

Recibir Formato Universal de Pago (FUP), de la cuota voluntaria de reinscripcion, constancia de no adeudo
y boleta de calificaciones.

Realizar la aportacion de cuota voluntaria de reinscripcion de las y los alumnos de los Planteles del
CECyTEM, en la Instituciéon Bancaria.

Acudir con la o el Coordinador del Plantel una vez realizada la aportaciéon de la cuota voluntaria de
reinscripcion de las y los alumnos de los planteles del CECyTEM, para su captura en el sistema de control
de aportaciones.

Recabar y entregar en fecha y hora a la o al Jefe de Control Escolar del Plantel, documentacién necesaria
para la reinscripcion de las y los alumnos de los planteles del CECyTEM, al plantel de acuerdo con el
Calendario Escolar Oficial.

Acudir al plantel, para conocer grupo, turno, y presentarse a clases en la fecha establecida en el Calendario
Escolar Oficial.

La Institucion Bancaria debera:

Atender a la o al alumno, recibir pago, sellar comprobante y entregar.

DEFINICIONES:

Alumno: Estudiante regular que cumplié con todos los requisitos para ser reinscrito al

semestre inmediato superior dentro de los planteles del CECyTEM, mismo que
cuenta con un nimero de control y credencial que lo acreditan como tal.

Formato Universal de Formato Universal de Pago emitido por la Secretaria de Finanzas del Gobierno
Pago (FUP): Estado de México.

Reinscripcion: Tramite administrativo que realiza la o el alumno ante el plantel Educativo para

cursar el semestre inmediato superior.

Sistema de Control Sistema de informacion en el que se registran todos los movimientos escolares de
Escolar WEB DEO: la y del alumno inscrito al CECyTEM.

INSUMOS:

Calendario Escolar Oficial.
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RESULTADOS:

Las y los alumnos reinscritos en los planteles del CECyTEM.
Registro al Sistema de Control Escolar WEB DEO.

INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS:

Integracion de Estadistica Basica de los planteles del CECyTEM de Inicio y/o Fin de Ciclo Escolar.

Procesamiento y Concentracion Estadistico de los planteles del CECyTEM de Inicio y/o Fin de Ciclo Escolar
(formatos 911-7T y 911-8T)

POLITICAS:

La reinscripcion de las y los alumnos de los planteles del CECyTEM, es semestral y se debera efectuar de
acuerdo al Calendario Escolar Oficial del CECyTEM.

No podran reinscribirse las y los alumnos que hayan causado baja definitiva.

Las y los alumnos que hayan causado baja temporal por reprobaciéon de materias, no podran reinscribirse,
hasta que se encuentren regulares después de un ciclo escolar.

Las o los alumnos deberan cumplir con los requisitos de promocion al semestre inmediato superior
establecidos en el reglamento del plantel.

La reinscripcion de las y los alumnos de los planteles del CECyTEM, al semestre inmediato superior
comprendera todas las asignaturas que la o el alumno tenga derecho a cursar.

El tramite lo llevara a cabo unicamente la o el alumno y solo cuando se justifiquen por causas de fuerza
mayor, podra realizarse por el padre o tutor.

Las y los alumnos que relnan los requisitos de reinscripcion y realicen oportunamente este tramite,
conservaran su calidad de alumnos, con todos los derechos y obligaciones que establezca la legislacion del
Colegio.

El plantel debera proporcionar la informaciéon necesaria para el tramite de reinscripcién que soliciten las o
los alumnos.

La o el Jefe de Control Escolar del Plantel, dara de alta a las y los alumnos en el Sistema de Control
Escolar del CECyTEM en el grupo correspondiente, una vez concluido el procedimiento de reinscripcion de
las y los alumnos de los planteles del CECyTEM.

DESARROLLO:

No.

UNIDAD ADMINISTRATIVA/ DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

PUESTO
1 Directora (or) Académico del Recibe el Calendario Escolar Oficial autorizado por la H. Junta
CECyTEM Directiva del CECyTEM vy lo remite mediante oficio en original y
copia dirigido a la o al Subdirector de Control Escolar del
CECyTEM, para su seguimiento, obtiene acuse y archiva.
2 Subdirectora (or) de Control Recibe oficio original y copia, con Calendario Escolar Oficial,
Escolar del CECyTEM firma acuse, devuelve y remite mediante oficio en original y
copia dirigido a la o al Director de cada plantel del CECyTEM,
obtiene acuse y archiva.
3 Directora (or) del Plantel Recibe oficio original y copia con Calendario Escolar Oficial,
firma acuse, devuelve y remite copia del oficio con Calendario
Escolar Oficial a la o al Jefe de Control Escolar del Plantel, para
el seguimiento correspondiente, archiva originales.
4 Jefa (e) de Control Escolar del Recibe copia del oficio y el Calendario Escolar Oficial y verifica
Plantel las listas de las y los alumnos con derecho a reinscripcién al

semestre inmediato superior, conforme al reglamento de plantel
del CECyTEM vy solicita de forma verbal, a la o al Coordinador
del Plantel la emisiéon de los Formatos Universales de Pago
(FUP), de la cuota voluntaria de reinscripcién y le proporciona
las listas de las y los alumnos con derecho a reinscribirse, asi
mismo elabora boletas de calificaciones y constancia de no
adeudo de las y los alumnos, retiene Calendario Escolar Oficial
y archiva oficio.



30 de mayo de 2018

5

10
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Coordinadora (or) del Plantel

Jefa (e) de Control Escolar del
Plantel

Alumna (o)

Jefa (e) de Control Escolar del
Plantel

Alumna (o)

Institucion Bancaria

Alumna (o)

Coordinadora (or) del Plantel

Alumna (o)

Jefa (e) de Control Escolar del
Plantel

Jefa (e) de Control Escolar del
Plantel

Alumna (o)

Jefa (e) de Control Escolar del
Plantel

GACETA

Recibe de manera personal la solicitud de la o del Jefe de
Control Escolar del Plantel de elaborar los Formatos
Universales de Pago (FUP), de la cuota voluntaria de
reinscripcion personalizadas, una vez elaborados los turna a la
o al Jefe de Control Escolar del Plantel, para lo conducente.

Recibe Formatos Universales de Pago (FUP), de la cuota
voluntaria de reinscripcion y publica en lugar visible del plantel
y/o en redes sociales institucionales la fecha de reinscripciones,
conforme al Calendario Escolar Oficial vigente para consulta de
la o del alumno.

Revisa publicacién de acuerdo al Calendario Escolar Oficial,
acude al plantel con la o el Jefe de Control Escolar de su
adscripcion para tramitar su reinscripcion de manera personal.
Recibe a la o al alumno y entrega Formato Universal de Pago
(FUP), de la cuota voluntaria de reinscripcion formato de
reinscripcion, boleta de calificaciones y constancia de no
adeudo.

Recibe el formato para reinscripcion, boleta de calificaciones,
constancia de no adeudo y Formato Universal de Pago (FUP),
de la cuota voluntaria de reinscripcién, acude a la institucion
bancaria y cubre la cuota voluntaria de reinscripcion.

Recibe Formato Universal de Pago (FUP), de la cuota voluntaria
de reinscripcion y lo entrega debidamente sellado a la o al
alumno.

Una vez realizado el deposito correspondiente recibe Formato
Universal de Pago (FUP), de la cuota voluntaria de reinscripcion
debidamente sellado y se presenta el dia y hora sefalada para
su reinscripcion y entrega a la o al Coordinador del Plantel.

Recibe Formato Universal de Pago (FUP), de la cuota voluntaria
de reinscripcioén y la registra en el sistema de control de pagos y
le regresa a la o al alumno una copia personalizada para la
conclusién del tramite.

Recibe copia de Formato Universal de Pago (FUP), de la cuota
voluntaria de reinscripcion e integra junto con su solicitud de
reinscripcion debidamente requisitada, constancia de no adeudo
y boleta de calificaciones, mismas que le entrega a la o al Jefe
de Control Escolar del Plantel.

Recibe y revisa la documentacién de la o del alumno, misma
que coteja en el sistema de control escolar que se haya
efectuado la reinscripciéon correspondiente. ¢Esta correcta la
informacién?

No esta correcta, regresa documentos a la o al alumno, para
su modificacién e integracion correspondiente.

Recibe documentos, revisa, reune e integra y turna a la o al
Jefe de Control Escolar del Plantel. Se conecta con la operacién
namero 14.

Esta correcta, recibe e integra expedientes de las y los
alumnos reinscritos y archiva.

Se conecta con los procedimientos Integracion de
Estadistica Basica de la Subdireccién de Control Escolar
del CECyTEM y Procesamiento y Concentracion Estadistico
de los Planteles del CECyTEM de Inicio y/o Fin de Ciclo
Escolar (formatos 911-7T y 911-8T) del Departamento de
Planeacion y Estadistica del Colegio.
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DIAGRAMACION:
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Directora (or) Académico del
CECyTEM

Subdirectora (or) de Control
Escolar del CECyTEM

Directora (or) del Plantel

Jefa (e) de Control Escolar del
Plantel

Inicio

Recibe el Calendario Escolar Oficial
autorizado por la H. Junta Directiva del
CECYTEM y lo remite mediante oficio en
original y copia dirigido a la o al
Subdirector de Control Escolar del
CECYTEM, para su seguimiento, obtiene
acuse y archiva.

Recibe oficio original y copia con
Calendario Escolar Oficial autorizado
firma  acuse, devuelve y remite
mediante oficio en original y copia
dirigido a la o al Director de cada
plantel dependiente del CECyTEM,
obtiene acuse y archiva.

Coordinadora (or) del Plantel

Recibe oficio original con Calendario

Escolar Oficial firma acuse, devuelve y
remite copia del oficio con Calendario
Escolar Oficial a la o al Jefe de Control
Escolar del Plantel, para el seguimiento
correspondiente, archiva originales.

Recibe de manera personal la solicitud
de la o del Jefe de Control Escolar del
Plantel de elaborar los Formatos
Universales de Pago (FUP), de la cuota
voluntaria de reinscripcion
personalizados, una vez elaborados los
entregaa la o al Jefe de Control Escolar
del Plantel, para su entrega a la o al
alumno solicitante.

Recibe copia del oficio y el Calendario
Escolar Oficial y verifica las listas de las y
los alumnos con derecho a reinscripcion
al semestre inmediato  superior,
conforme al reglamento de plantel del
CECYTEM vy solicita de forma verbal a la
o al Coordinador del Plantel, la emision
de los Formatos Universales de Pago
(FUP), de la cuota woluntaria de
reinscripcion y le proporciona las listas
de las y los alumnos con derecho a
reinscribirse, asi mismo elabora boletas
de calificaciones, constancia de no
adeudo de las y los alumnos, retine
Calendario Escolar Oficial y archiva
oficio.

Institucién Bancaria

Alumna (0)

Revisa publicacion de acuerdo al
Calendario Escolar Oficial, acude al
Plantel con la o el Jefe de Control

Recibe Formatos Universales de Pago
(FUP), de la cuota voluntaria de
reinscripcion y publica en lugar visible
del plantel y/o en redes sociales
institucionales la fecha de
reinscripciones conforme al Calendario
Escolar Oficial vigente para consulta de
la o del alumno.

Escolar de su adscripcion para tramitar

su reinscripcion de manera personal.

Recibe formato para Reinscripcion,
boleta de calificaciones, constancia de

Recibe Formato Universal de Pago
(FUP) de la cuota voluntaria de
reinscripcion y lo entrega debidamente
sellado a la o al alumno.

no adeudo y Formato Universal de
Pago (FUP), de la cuota voluntaria de
reinscripcion, acude a la Institucidn
Bancaria y cubre la aportacién por

€

Recibe a la o al alumno y entrega
Formato Universal de Pago (FUP), de la
cuota voluntaria de reinscripcidn,
formato de Reinscripcion, boleta de
calificaciones y constancia de no
adeudo.
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Institucién Bancaria

Coordinadora (or) del Plantel Alumna (o) Jefa (e) de Control Escolar del
Plantel
A
Una vez realizado el depdsito
correspondiente recibe Formato

Recibe Formato Universal de Pago
(FUP), de la cuota voluntaria de
reinscripcion y la registra en el sistema
de control de cuotas voluntarias y le
regresa a la o al alumno una copia
personalizada para la conclusion del
trdmite.

Universal de Pago (FUP), de la cuota
voluntaria de reinscripcion
debidamente sellado y se presenta el
dia y hora sefialada para su
Reinscripcidon y entrega a la o al
Coordinador del Plantel, Formato
Universal de Pago (FUP) sellado por la
Institucién Bancaria.

|

Recibe copia de Formato Universal de
Pago (FUP) de la cuota voluntaria de

reinscripcion e integra, junto con su
solicitud de Reinscripcidn
debidamente requisitada, constancia
de no adeudo vy boleta de
calificaciones, mismas que le entrega a
la o al Jefe de Control Escolar del
Plantel.

!%

Recibe documentos, revisa, integra y
turna. Se conecta con la operacion

ndmero 14
L

Recibe y revisa la documentacion de
la o del alumno, misma que coteja en
el sistema de control escolar, que se
haya efectuado la Reinscripcion
correspondiente. ¢Esta correcta la
informacion?

Si

éesta correcta
g informacion?,

Si no esta correcta, regresa
documentos ala o al alumno, para su
modificacion e integracion
correspondiente.

@%—

Si esta correcta la informacion recibe
e integra expedientes de las y los
alumnos reinscritosy archiva.

L

se conecta con los procedimientos
Integracion de Estadistica Bésica
de la Subdirecciéon de Control
Escolar del CECYyTEM y|
Procesamiento y Concentracion
Estadistico de los Planteles del
CECyTEM de Inicio y/o Fin de Ciclo
Escolar (formatos 911-7T y 911-
8T) del Departamento de|
Planeacion y Estadistica del
Colegio.
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MEDICION:

¢ Indicador que permite medir el grado de conclusion de un semestre a otro.

Numero de las y los alumnos que se reinscribieron al semestre

inmediato superior. X 100 = % delasy los
alumnos reinscritos.

Numero de las y los alumnos que concluyeron el semestre.

REGISTRO DE EVIDENCIAS:

e Calendario Escolar Oficial de Reinscripcion.

e Expedientes integrados de las y los alumnos reinscritos.
e Formato Universal de Pago (FUP).

e Boleta de calificaciones.

¢ Constancia de no adeudo.
INSTRUCTIVOS Y FORMATOS:
Formato Universal de Pago (FUP).
Formato Universal de Pago (FUP)
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INSTRUCTIVO PARA EL LLENADO DEL FORMATO UNIVERSAL
DE LA CUOTA VOLUNTARIA DE REINSCRIPCION

Objetivo: Realizar el pago de derechos de reinscripcién de la o el alumno en los planteles del Colegio de
Estudios Cientificos y Tecnolédgicos del Estado de México.

Destinatario y Distribucién: Se entrega a la o al alumno y a la o al Jefe de Control Escolar del Plantel que
es quien archiva.

Las fechas de emision y limite de pago son proporcionados automaticamente por el

1 )
sistema.

2 Anotar el Registro Federal de Contribuyentes (RFC) de la o el alumno.
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Anotar Clave Unica de Registro de Poblacién (CURP) de la o el alumno.

Registrar el nimero de control de la o el alumno

Escribir el nombre (s), apellido paterno y apellido materno de la o el alumno.

Anotar el numero del grupo de la o el alumno ejemplo (101, 102,103 etc.)

Anotar la clave de pago de Inscripcion (977003)

Anotar la descripcion del pago. (Pago de reinscripcion al semestre I, 111, 1V, V, o VI)
Debera anotarse el nimero (1) que corresponde a una reinscripcion.

Registrar la cantidad del costo de los derechos de reinscripcion correspondiente al ciclo
escolar.

©O| 0| N OO bW

—_
o

El total a pagar es proporcionado automaticamente por el sistema de acuerdo a los datos
que se ingresaron.

PROCEDIMIENTO:
AUTORIZACION Y LIBERACION DEL SERVICIO SOCIAL DE LOS PLANTELES DEL CECyTEM.
OBJETIVO:

Mejorar los mecanismos de operacién en el registro de altas y autorizacion y liberacion del servicio social de las
y los alumnos de los Planteles del CECyTEM, mediante la formalizacién y estandarizaciéon de los métodos con
estricto apego a la normatividad vigente.

ALCANCE:

Aplica a las y los alumnos del CECyTEM, que justifiquen haber cubierto al menos el 50% del plan de estudio
vigente de la carrera técnica que cursa.

11

Aplica a la o al Jefe del Departamento de Servicio Social y Becas del CECyTEM quien coordina a los Planteles.

Aplica a la o al Coordinador de Vinculacion del Plantel encargado de llevar a cabo la Autorizacion y Liberacion
del Servicio Social de las y los Alumnos del Plantel.

REFERENCIAS:

e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos (Articulo 5°). Publicada en el Diario Oficial de la
Federacion el 5 de febrero de 1917. Reformado mediante Decreto publicado en el Diario Oficial de la
federacion el 29 de enero de 2016.

¢ Reglamento Interior del CECYTEM, Capitulo X Del Personal Docente y de los Alumnos, Articulo 58, fraccion
VI, publicado en la Gaceta del Gobierno del Estado de México, 6 de marzo de 2017.

e Reglamento de Plantel del CECYTEM, capitulo séptimo de la titulacion, seccién V Del Servicio Social,
Articulo 112, publicado en la Gaceta de Gobierno, 24 de noviembre de 2014.

* Modificacion al Reglamento del Servicio Social del Estado de México, Articulos 3, 5, 10, 12, 13, 14, 15, 16,
17, 21, 23, 24, 27, 29, 30, 31, 33, 34, 35, 36, 37, 38, 39, 40, 42, 43, 44, 45, 46, publicado en la Gaceta del
Gobierno del Estado de México, 5 de octubre 2009.

¢ Manual General de Organizacion del Colegio de Estudios Cientificos y Tecnolégicos del Estado de México,
Apartado VII, Objetivo y Funciones por Unidad Administrativa; 205G10010 al 205G10069 Planteles, Gaceta
del Gobierno del Estado de México, 8 de septiembre de 2017.

RESPONSABILIDADES:

La o el Coordinador de Vinculacion del Plantel, es el responsable de realizar todas las gestiones relacionadas
con la Autorizacion y Liberacion del Servicio Social de las y los alumnos de los Planteles del CECyTEM, en
coordinacion con la o el Jefe del Departamento de Servicio Social y Becas del CECyTEM.

La o el Jefe del Departamento de Servicio Social y Becas del CECyTEM debera:

e Remitir mediante correo electrénico la convocatoria y calendario para la Autorizacion y Liberacion del
Servicio Social de los Planteles del CECyTEM, a la o al Director de cada Plantel del Colegio.

e Concentrar base de datos de las y los prestadores de Servicio Social.
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e Cotejar los formatos de REGISTRO/AUTORIZACION con la base de datos, revisar informes trimestrales de
actividades y firmar carta de liberacion de Servicio Social.

La o el Director del Plantel debera:

e Recibir convocatoria y calendario para la Autorizacion y Liberacion del Servicio Social de los Planteles del
CECyTEM y de revision de expedientes, para turnar a la o al Coordinador de Vinculacion del Plantel.

o Firmar cartas de presentacion de la o del prestador de Servicio Social.
La Entidad Receptora donde se realiza el Servicio Social debera:

¢ Informar a la o al prestador de Servicio Social, el reglamento interno de la misma, asi como el periodo de
duracion y actividades a realizar (acordes al perfil profesional).

e Firmary sellar informes trimestrales e informe global, asi como la carta de terminacién del Servicio Social.
La o el Coordinador de Vinculacién del Plantel debera:

¢ Informar desde el proceso de promocioén y difusidn la importancia de que las y los alumnos cumplan con la
prestacion del Servicio Social.

e Promover la prestacion del Servicio Social en las y los alumnos a partir del 3er semestre.

o Identificar las dependencias publicas o privadas (con convenio) en las que se puede prestar el Servicio
Social.

e Asignar numero de control a las y los alumnos que prestaran el Servicio Social.
¢ Integrar los expedientes de cada uno de las o de los prestadores de Servicio Social.

o Asistir en las fechas determinadas para la revision y entrega de expedientes, por alta ante la o el Jefe del
Departamento de Servicio Social y Becas del CECyTEM.

¢ Publicar convocatoria en el Plantel para realizar el Servicio Social.

¢ Informar a las y los alumnos, del proceso para realizar el Servicio Social conforme al Reglamento.
e Entregar cartas de presentacion a las o los prestadores de Servicio Social.

¢ Dar seguimiento a la prestacion del Servicio Social de las y los alumnos mediante supervisiones.
e Impartir a las y los alumnos “curso de induccién al Servicio Social”.

¢ Realizar tramites de cancelacion de Servicio Social en caso de incumplimiento.

¢ Recibir los formatos de REGISTRO/AUTORIZACION junto con la base de datos.

e Recibir informes trimestrales de las y los prestadores del Servicio Social.

¢ Recibir encuesta de satisfaccion de las y los prestadores del Servicio Social.

e Aplicar encuesta de satisfaccién a la y al prestador de Servicio Social.

e Elaborar constancia de Autorizacion y liberacién del Servicio Social.

El Area de Servicio Social de la Subsecretaria de Educacion Media Superior y Superior debera:
e Recibir base de datos de Planteles de las y los prestadores de Servicio Social.

e Emitir constancias firmadas de la autorizacion y liberacion del Servicio Social.

La o el Prestador de Servicio Social debera:

¢ Solicitar el formato de REGISTRO/AUTORIZACION, llenarlo y firmarlo.

e Solicitar la carta de presentacion dirigida a la dependencia donde va a realizar el Servicio Social.

e Realizar el Servicio Social, cubriendo un minimo de 480 hrs., en un periodo no menor de 6 meses ni mayor
a dos afios para dar cumplimiento al Servicio Social.



GACETA

[N r fm sy

30 de mayo de 2018 Pagina 63

e Realizar todos los tramites oficiales y entregar formatos con estricto cumplimiento de la normatividad

aplicable.

e Realizar los tramites oficiales y entregar formatos para liberacién del Servicio Social.

e Recabar firmas y sellos de la dependencia receptora.

¢ Recibir formato de REGISTRO/AUTORIZACION vy liberacién del Servicio Social.

¢ Integrar reportes trimestrales de actividades realizadas.

¢ Responder encuesta de satisfaccion.

¢ Recibir constancia de terminacion del Servicio Social.

DEFINICIONES:

Carta de Aceptacion:
Carta de presentacion:

Constancia de
Liberacion:
Encuesta de
satisfaccion:

Entidad Receptora:
Formatos de liberacion

del Servicio Social:
Informe trimestral:
Institucion Educativa:
Prestador de Servicio

Social:
Registro/ Autorizacion:

Servicio Social:

INSUMOS:

Documento que describe los términos en que se llevara a cabo la prestacion del
Servicio Social.

Documento mediante el cual se presenta a la o al alumno ante las diferentes
instancias, expedida por el plantel para realizar el Servicio Social.

Documento que acredita la culminacion del Servicio Social.

Herramienta de medicion que permite medir el grado de satisfaccion de la o del
prestador del Servicio Social respecto de la dependencia receptora.

Instancia de caracter publico o privado en el cual se prestara el Servicio Social.
Documento que acredita el cumplimiento del Servicio Social.

Reporte elaborado por la o el prestador del Servicio Social que incluye las
principales actividades realizadas en un periodo de tiempo.

Plantel dependiente del CECyTEM, al cual se encuentran adscritos las y los
alumnos que van a realizar el Servicio Social.

La o el alumno adscrito a uno de los Planteles del CECyTEM, que cumple con
los requisitos para la prestacion del Servicio Social.

Formato que contiene los datos de la o del prestador de Servicio Social y de la
dependencia receptora, mediante el cual se da de alta a la o al prestador de
Servicio Social ante la instancia reguladora.

Conjunto de actividades de caracter temporal y obligatorio que realizan los
estudiantes y pasantes de las carreras técnicas profesionales, en el que se
aplicaran los conocimientos cientificos, técnicos y humanisticos adquiridos en su
formacion.

e Convocatoria para la Autorizacion y Liberacion del Servicio Social.

¢ Carta de Presentacion para realizar el Servicio Social

e Formato Carta Responsiva.

e Formato de Registro/Autorizacion.

RESULTADOS:

. Prestacion del Servicio Social.

. Carta de Liberacion del Servicio Social.

. Constancia de Liberacién del Servicio Social.
INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS:

e Elaboracion de Expedientes para Titulacion y Expedicion de Cédula Profesional.

e  Validacion y Expedicion de Certificados de fin de cursos.
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POLITICAS:

e No se realizara el tramite de altas para autorizacion y liberaciéon del Servicio Social a las y los alumnos
del CECyYTEM que no cumplan con los requisitos que a continuacion se enlistan:

> Formato de REGISTRO/AUTORIZACION (dos tantos).
» Carta de presentacion sellada y firmada por la o el Director del Plantel.
» Ser alumna o alumno regular.
» Haber cubierto el 50% de créditos académicos.
» Comprometerse a cubrir un total de 480 horas en un lapso no menor de seis meses ni mayor a
dos afios y en periodos continuos.
» Realizar la prestacion del Servicio Social en instituciones publicas o mediante convenio con
organismos privados.
» Realizar la prestacion del Servicio Social no afectando el horario de clases.
DESARROLLO:
No.  UNIDAD ADMINISTRATIVA/ DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
PUESTO
1 Jefa (e) del Departamento de Mediante oficio y correo electrénico remite a la o al Director del
Servicio Social y Becas del Plantel, convocatoria y calendario, para difundir entre las y los
CECyTEM alumnos la prestacion del Servicio Social, obtiene acuse y
archiva.

2 Directora (or) del Plantel Recibe mediante oficio y correo electrénico convocatoria y
calendario para difundir la prestacion del Servicio Social, se
entera y confirma de recibido, imprime y remite a la o al
Coordinador de Vinculacion del Plantel para que dé el
seguimiento correspondiente.

3 Coordinadora (or) de Vinculacion Recibe convocatoria y calendario para la prestacion del Servicio

del Plantel Social, publica en lugar estratégico del Plantel, para que las y
los alumnos se enteren.

4 Alumna (0) Se entera de la convocatoria y calendario y acude con la o el
Coordinador de Vinculacion del Plantel para informarse del
proceso y los requisitos, para la prestacion del Servicio Social.

5 Coordinadora (or) de Vinculacion Recibe a las y los alumnos interesados en realizar el Servicio

del Plantel Social, les informa del proceso que deben cumplir conforme al
reglamento del Servicio Social del Estado de México y convoca
a una platica de induccidon en la que se les propone las
dependencias donde pueden realizar el Servicio Social, o bien
la o el alumno presentan alguna otra opcion.

6 Alumna (0) Se entera del proceso, asiste a la platica de induccion e informa
el nombre de la dependencia y nombre de la o del titular en la
que desea prestar el Servicio Social y solicita a la o al
Coordinador de Vinculacién del Plantel, la carta de presentacion
para iniciar su tramite de alta.

7 Coordinadora (or) de Vinculacidn  Se entera y elabora carta de presentacion y oficio en original de

del Plantel las y los alumnos que van a realizar el Servicio Social y remite a
la o al Director del Plantel para recabar su firma.

8 Directora (or) del Plantel Recibe, se entera y firma oficio y carta de presentacion y remite
a la o al Coordinador de Vinculacién del Plantel para dar
continuidad con el proceso.

9 Coordinadora (or) de Vinculacion Recibe oficio y cartas de presentacion autorizadas, fotocopia

del Plantel oficio y entrega a la o al prestador de Servicio Social, obtiene
acuse y archiva.

10 Prestadora (or) del Servicio Social Recibe oficio original y carta de presentacion, firma acuse,

devuelve y acude a la Entidad Receptora en donde habra de
realizar la prestacién del Servicio Social y entrega carta de
presentacion.
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11

12

13

14

15

16

17

18

19

20

21

Entidad Receptora

Prestadora (or) del Servicio Social

Coordinadora (or) de Vinculacion
del Plantel

Prestadora (or) del Servicio Social
Entidad Receptora

Prestadora (or) del Servicio Social

Coordinadora (or) de Vinculacion
del Plantel

Jefa (e) del Departamento de
Servicio Social y Becas del
CECyTEM

Coordinadora (or) de Vinculacién

del Plantel

Prestadora (or) de Servicio Social

Entidad Receptora
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Recibe carta de presentacion y le informa a la o al prestador de
Servicio Social de manera personal los términos en que se
llevara a cabo la prestacion del Servicio Social. Elabora y
entrega carta de aceptacion.

Recibe carta de aceptacion, asi como informacién de los
términos en los que se va a realizar la prestacion del Servicio
Social y acude con la o el Coordinador de Vinculacién del
Plantel para informarle de los términos en que se va a realizar el
Servicio Social y entrega carta de aceptacion.

Recibe carta de aceptacioén, se entera de los términos en que se
llevara a cabo la realizacion del Servicio Social y registra a la o
al prestador del Servicio Social en el Sistema de Informacién del
Servicio Social (SiSS), para obtener y asignar numero de
registro estatal al formato a requisitar de Solicitud-
Registro/Autorizacion (dos tantos) y entrega a la o al prestador
de Servicio Social, para recabar la firma de la Entidad
Receptora.

Recibe Solicitud-Registro/Autorizacién (dos tantos) y acude a la
Entidad Receptora para recabar firma y sello.
Recibe, firma y sella formato de Solicitud-Registro/Autorizacion
(dos tantos) y lo devuelve para que continte con el tramite.
Recibe, formato de Solicitud-Registro/Autorizacion (dos tantos)
firmados, sellados y acude a entregar con la o el Coordinador
de Vinculacion del Plantel un tanto para lo conducente,
resguarda el segundo, e inicia la prestacion del Servicio Social.
Recibe formato de Solicitud-Registro/Autorizacion, integra
expediente con la documentacion original siguiente:

e Carta de presentacion
Carta de aceptacion
Solicitud-Registro/Autorizacion
Seguro facultativo (Carnet).
Escanea la documentacion antes citada y la incorpora al
Sistema de Informacion del Servicio Social (SiSS) y elabora
oficio en original y copia, anexando base de datos de las y los
prestadores de Servicio Social y remite a la o al Jefe del
Departamento de Servicio Social y Becas del CECyTEM para su
seguimiento y espera. Obtiene acuse de recibido y archiva
Recibe oficio en original y copia, asi como los expedientes
escaneados, bases de datos de las y los prestadores de
Servicio Social, firma acuse de recibido y devuelve. Archiva y
procede a elaborar las cartas de Autorizacién y Liberacion del
Servicio Social y queda en espera.
Posteriormente, informa y solicita a la o al Prestador de Servicio
Social que debera presentar sus informes en el formato informe
trimestral, asi como su informe global y carta de liberacion del
Servicio Social en hoja membretada por parte de la Entidad
Receptora, todos debidamente firmados y sellados.

Requisita el formato “Informe trimestral” (en cada periodo que
tenga que reportar y que le corresponda durante la duracion del
Servicio Social), asi como el informe global, mismos que remite
a la Entidad Receptora para su sello y firma de visto bueno y
solicita la carta de liberacion en hoja membretada.

Recibe informes de actividades del primer y segundo trimestre,
asi como informe de actividades global, revisa y determina. ¢Es
correcta la informaciéon?
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22 Entidad Receptora

23 Prestadora (or) del Servicio Social

24 Entidad Receptora

25 Prestadora (or) del Servicio Social

26 Coordinadora (or) de Vinculacion
del Plantel

27 Directora (or) del Plantel

28 Coordinadora (or) de Vinculacion
del Plantel

29 Jefa (e) del Departamento de
Servicio Social y Becas del
CECyTEM.

30 Jefa (e) del Departamento de
Servicio Social y Becas del
CECyTEM.

31 Coordinadora (or) de Vinculacion
del Plantel

32 Jefa (e) del Departamento de
Servicio Social y Becas del
CECyTEM.

33 Area de Servicio Social de la
Subsecretaria de Educacion
Media Superior y Superior.

34 Coordinadora (or) de Vinculacion

del Plantel

30 de mayo de 2018

No es correcta, le devuelve a la o al prestador de Servicio
Social para su modificacion.

Recibe, revisa y realiza correcciones y devuelve a la Entidad
Receptora informe trimestral, informe global. Se conecta con la
operacion numero 21.

Estan correctos los informes de actividades, los entrega a la
o al prestador de Servicio Social, asi como la carta de liberacién
del Servicio Social todos debidamente sellados y firmados.

Recibe informes de actividades del primer y segundo trimestre,
asi como el informe global y carta de Liberaciéon de Servicio
Social, sellados y firmados y acude con la o el Coordinador de
Vinculacion del Plantel para continuar con el tramite.

Recibe informes de actividades del primer y segundo trimestre,
asi como el informe global de actividades y carta de Liberacion
del Servicio Social, sellados y firmados por la Entidad
Receptora.

Conforma expedientes de las y los prestadores de Servicio
Social que cumplieron con la Autorizacién y Liberacion del
Servicio Social, integra base de datos y elabora oficio para firma
de la o del Director del Plantel.

Recibe oficio, lo firma y devuelve a la o al Coordinador de
Vinculacion del Plantel para que continde con el proceso.
Recibe oficio firmado, obtiene copia y lo remite junto con
expedientes, bases de datos, informes Globales de Actividades
y Constancias de liberacion del Servicio Social, a la o al Jefe del
Departamento de Servicio Social y Becas del CECyTEM,
obtiene acuse y archiva.

Recibe oficio con expedientes, base de datos, informes globales
y constancias de liberacién de Servicio Social, de las y los
prestadores de Servicio Social por plantel, revisa y determina.
¢ Esta correcta la informacion?

No es correcta, remite mediante oficio documentos a la o al
Coordinador de Vinculacion del Plantel para su modificacion
obtiene acuse y archiva.

Recibe informacion, firma acuse, modifica y remite mediante
oficio en original y copia a la o al Jefe del Departamento de
Servicio Social y Becas del CECyTEM, obtiene acuse y archiva.
Se conecta con la operacién numero 29.

La informacién esta correcta, firma acuse, devuelve y firma
constancias de autorizacion y Liberaciéon del Servicio Social e
integra y remite bases de datos de planteles al Area de Servicio
Social de la Subsecretaria de Educacién Media Superior y
Superior.

Asi mismo, le entrega constancias firmadas de la Autorizacién y
Liberacién del Servicio Social, a la o al Coordinador de
Vinculacion del Plantel para su entrega y le solicita realice el
registro en el libro de constancias.

Recibe bases de datos de planteles, se entera y archiva.

Recibe constancias de autorizaciéon y Liberacion del Servicio
Social firmadas, obtiene copia y las registra en el libro de
constancias y entrega a la o al prestador de Servicio Social
obtiene acuse y archiva.
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35 Prestadora (or) de Servicio Social Recibe constancia de Autorizacion y Liberacion del Servicio
Social, firma de recibido e inicia tramites para titulacion.
36 Coordinadora (or) de Vinculacion Recibe acuse y archiva.
del Plantel
DIAGRAMACION:
Coordinadora (or) de Vinculacién del Alumno

Jefa (e) del Departamento de Servicio Directora (or) del Plantel Plantel

Social y Becas del CECYTEM

Inicio

Mediante oficio y correo electrénico remite
ala o al Director del Plantel, Convocatoria y
Calendario para difundir entre las y los ‘
alumnos la Autorizacién y Lliberacién del
Servicio Social en los Planteles del CECYTEM,
obtieneacuse y archiva.

Recibe oficio 'y correo electrénico
Convocatoria y Calendario para difundir la
Autorizacién y Liberacién del Servicio Social
entre las y los alumnos de su Plantel, se

entera y confirma de recibido imprime y
remite a la o al Coordinador de Vinculacion

del Plantel para que dé el seguimiento
correspondiente.

Recibe Convocatoria y Calendario para la
Autorizacion y Liberacién del Servicio

Social, publica en lugar estratégico del }
Plantel para que las y los Alumnos se
enteren.

Se entera de la Convocatoria y Calendario y
acude con la o el Coordinador de Vinculacién
‘ del Plantel, para informarse del proceso y los

requisitos para la Autorizacién y Liberaciéon
del Servicio Social.

Recibe a las y los alumnos interesados en
realizar la Autorizacion y Liberacién del
Servido Social, les informa del proceso que
deben cumplir conforme al Reglamento del

Servido Social del Estado de México y ‘
convoca a una platica de induccién en la que
se les propone las dependencias donde
pueden realizar el Servicio Social o bien la o
el Alumno presentan alguna otra opcién.

Se entera del proceso, asiste a la pldtica de
induccién e informa el nombre de Ia
dependencia y nombre de la o del Titular en
la que desea prestar el Servicio Sodal, y!
L solicita a la o al Coordinador de Vinculacién,
I la carta de presentacién para iniciar su
tramite de alta.

Se entera y elabora carta de presentacién y
oficio en original de las y los alumnos quevan
I a realizar la prestaciéon del Servicio Social y

remite a la o al Director del Plantel para
recabar su firma.

Prestadora (or) de Servicio Sodal

Recibe, se entera y firma oficios y cartas de
presentacion y remite a la o al Coordinador |
de Vinalacién del Plantel para dar |
continuidad con el proceso.

Recibe oficio y cartas de presentacidon
autorizadas, fotocopia oficio y entrega a la o |
al Prestador de Servicio Social, obtiene acuse |
y archiva

Entidad Receptora - n — —
Recibe oficio original y cartas de presentacion

autorizadas, firma acuse, devuelve y acude aj
la Entidad Receptora en donde habra de
realizar la prestacion del Servicio Social y
entrega carta de presentacion.
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Jefa (e) del Departamento de Servicio
Socialy Becas del CECyTEM

Entidad Receptora

Coordinadora (or) de Vinculacion del
Plantel

Prestadora (or) de Servicio Sodal

Recibe carta de presentacion y le informa a
la o al prestador del Servicio Social de

manera personal, los términos en que se
llevard a cabo la prestacion del Servicio
Social, elabora y entrega carta de
aceptacion.

Recibe carta de aceptacion, asi como
informacion de los términos en los que se va
a realizar la prestadoén del Servicio Social |
acude con la o el Coordinador de Vinculacién
del Plantel para informarle de los términos
en que se va a realizar el Servicio Social Y|
entrega carta de aceptacion.

Recibe carta de aceptacion, se entera de los
términos en que se llevard a cabo la
realizacion del Servicio Social y registra a la
o al prestador de Servido Social en el
Sistema de Informacion del Servicio Social
(SiSS), para obtener y asignar nimero de
registro estatal al formato a requisitar de
Solicitud-Registro/Autorizacion (dos tantos)
y entrega a la o al prestador de Servicio
Social, para recabar la firma de la Entidad
Receptora.

Recibe, firma y sella formato de Solicitud-
Registro/Autorizacién (dos tantos) y lo
devuelve para que continte con el tramite.

Recibe Solicitud-Registro/Autorizacion, (dos
tantos) y acude a la Entidad Receptora, para
recabar firmay sello.

Recibe, formato de Solicitud-Registro/
Autorizacién (dos tantos) firmados, sellados y
acude a entregar con la o el Coordinador de
Vinculacion del Plantel un tanto para lo
conducente, resguarda el segundo, e inida la
Prestacion del Servicio Social.

Recibe oficio en original y copia, asi como los
expedientes escaneados, bases de datos de las
y los prestadores de Servicio Social, firma
acuse de recibido y devuelve. Archiva y
procedea elaborar las cartas de Autorizacion y
Liberacion del Servicio Social y queda en

espera.
7

Recibe formato de Solictud-Registro/
Autorizacion (tres  tantos), integra
expediente con ladocumentacion siguiente:
Carta de Presentacion.

Cartade Aceptacion.
Solicitud-Registro/Autorizacion.

Seguro facultativo (Carnet).

Escanea la documentacion antes citada y la
incorpora al Sistema de Informacién del
Servido Sodal (SiSS) y elabora oficio en
original y copia, anexando base de datos de
las y los prestadores de Servicio Social y
remite a la o al Jefe del Departamento de
Servido Social y Becas del CECyTEM, para su
seguimiento y espera. Obtiene acuse vy
archiva
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Entidad Receptora Coordinadora (or) de Vinculacién del Prestadora (or) de Servicio Sodal

Jefa (e) del Departamento de Servicio
Plantel

Social y Becas del CECyTEM

Posteriormente, informa y solicita a la o al
prestador del Servicio Social, que debera
presentar sus informes en el formato
informe trimestral, asi como su informe |
globaly cartade liberacion del Servicio Social |
en hoja membretada por parte de la Entidad
Receptora, todos debidamente firmados y
sellados.

Requisita el “Informe trimestral”, (en cada
periodo que tenga que reportar y que le
corresponda durante la duracién del Servicio
| Social), asi como el informe global, mismos
I que remite a la Entidad Receptora para su
selloy firma de visto bueno y solicita la carta
de liberacion del Servicio Social en hoja
membretada.

Recibe informes de actividades del primery
segundo trimestre de actividades, asi como el
informe de actividades global, revisa y
determina. ¢Estd correcta la informacion?

éCumple con los
requisitos?

No es correcta, le devuelve a la o al |
prestador de Servicio Social para su
modificacion.

Recibe, revisa y realiza correcciones vy
devuelve a la Entidad Receptora informe
trimestral e informe global. Se conecta con la
operacién numero 21.

—

Estén correctos los informes de actividades
los entrega a la o al prestador del Servicio
Social, asi como la carta de liberacion del

Servido Social, todos debidamente sellados y |
firmados.

Recibe informe de actividades del primer y
segundo trimestre, asi como el informe global
y carta de Liberacién del Servicio Social,
sellados y firmados, acude con la o el
J_ Coordinador de Vinculacion del Plantel para

continuar con el tramite.
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Jefa (e) del Departamento de Servicio Directora (or) del Plantel Coordinadora (or) de Vinculacién del Area de Servicio Social de la Subsecretaria de
Social y Becas del CECYTEM Plantel Educacién Media Superiory Superior

Recibe informe de actividades del primer y
segundo trimestre, asi como el informe
global y carta de Liberacion del Servicio
Social, sellados y firmados por la Entidad
Receptora.

Conforma expedientes de las y los
| prestadores del Servicio Social que
‘ cumplieron con la Autorizacién y Liberacion
del Servicio Social, integra base de datos y
elabora oficio para firma de la o el Director
del Plantel.

Recibe oficio, lo firma y devuelve a la o al
Coordinador de Vinculacién del Plantel, para |
que continde con el proceso. |

‘ Recibe oficio firmado, obtiene copia y lo
‘ remite junto con expedientes, base de datos,
informe global de actividades y constancia
de Liberacién del Servicio Social, a lao al Jefe
del Departamento de Servicio Social y Becas
del CECyTEM, obtiene acuse y archiva.

Recibe oficio, expedientes, base de datos,
informes  globales y constancias de
Liberacion del Servido Social, de las y los
Prestadores del Servicio Social por Plantel,
revisa y determina. ¢Esta correcta la
informacién?

éCumple con los
requisitos?

No es correcta, remite mediante oficio, |
documentos a la o al Coordinador de ‘
Vinculacién  del  Plantel para su
modificacion, obtiene acuse y archiva.

Recibe informacién, firma acuse, devuelve,
44 modifica y remite mediante oficio a la o al

Jefe del Departamento de Servicio Social y
Becas del CECyTEM, obtiene acuse y archiva.
Se conecta con la operacién niimero 29.

Si la informacion es correcta, firma acuse,
devuelve y firma constancias de Autorizacion
y Liberacién del Servicio Social, e integra y
remite mediante oficio en original y copia,
base de datos de Planteles a la Unidad de |
Servido Social de la Subsecretaria de ‘
Educacién Media Superior y Superior obtiene
acuse y archiva.

Asi mismo le entrega constancias firmadas de
Autorizacidn y Liberacion del Servicio Sodal a
la 0 al Coordinador de Vinculacién del Plantel J_

y le solidta realice el registro en el libro de
constancias.

Recibe, se entera y archiva.
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Jefa (e) del Departamento de Servicio Directora (or) del Plantel Coordinadora (or) de Vinculacién del

X Prestadora (or) de Servicio Sodal
Socialy Becas del CECYTEM Plantel

2OLd

Recibe constancias de Autorizacion 'y
Liberacion del Servicio Social firmadas,
obtiene copia y las registra en el libro de
constancias, una vez registradas las entrega a |
la o al Prestador de Servicio Social, obtiene |
acuse y archiva.

Recibe constanda de Autorizaciéon vy
Liberacion del Servicio Social, firma de
recibido, e inicia trdmites de titulacion.

20

Recibe acuse y archiva.

1

Fin
MEDICION:
¢ Indicador que permite medir el cumplimiento.
Total de las y los alumnos que cumplieron con el Servicio Social del Porcentaje de las y los
ciclo n. X 100= | alumnos que Acreditan
Alumnos que deberan cumplir con el Servicio Social el Servicio Social.

REGISTRO DE EVIDENCIAS:

e Oficio con Calendario y Convocatoria de la Autorizacién y Liberacién del Servicio Social, dirigido a los
Planteles del CECyTEM.

e Realizacion del tramite de altas de la Autorizacion y Liberacion del Servicio Social de las y los Alumnos
de CECyTEM ante la Unidad de Servicio Social de la Subsecretaria de Educacion Media Superior y
Superior.

FORMATOS E INSTRUCTIVOS:
» Carta de presentacion para el Servicio Social.
» Carta Responsiva.
» Informe Trimestral.
» Solicitud —Registro/Autorizacion.
> Informe Global de Servicio Social.
> Carta de Liberacion.

» Constancia.
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FORMATOS E INSTRUCTIVOS:

CARTA DE PRESENTACION PARA EL SERVICIO SOCIAL
€, €@ a3y

Dia MES ANO

TITULAR DE SERVICIO SOCIAL
PRESENTE

El que suscribe 4) .
de la escuela (5) con C.C.T (6) .

por este conducto me permito presentar al alumno(a)
) ] , quien cursa el 8) de
la carrera de 9 . que a la fecha tiene cubierto el

(10) % de créditos y se encuentra en condiciones de realizar su Servicio
Social, debiendo cubrir como minimo (11} horas, durante un periodo no
menor de seis meses y no mayor de dos afos.

Le agradezco de antemano las facilidades que le proporcione para el desarrollo
eficiente de su Servicio Social.

ATENTAMENTE

2>
FIRMA DEL DIRECTOR (A) ESCOLAR
O RESP. DE SERVICIO SOCIAL
EN LA INSTITUCION. ¥ SELLO

as>

NOTA: Este formato serd impreso en papel membretado de In Inaaocion Edocativa

INSTRUCTIVO PARA EL LLENADO DEL FORMATO DE LA CARTA
DE PRESENTACION PARA EL SERVICIO SOCIAL

Objetivo: Presentar oficialmente a la o al prestador de servicio social ante la entidad receptora de Servicio
Social.
Destinatario y Distribucidon: Se entrega original a la o al titular del Servicio Social y copia a la o al Coordinador
de Vinculacién del Plantel que es quien archiva.

1 Anotar dia en que inicia el tramite.

2 Anotar mes en que inicia el tramite

3 Anotar afno en que inicia el tramite

4 Nombre y cargo de la o del titular de la Entidad Receptora.

5 Nombre del Plantel.

6 Clave del Centro de Trabajo del Plantel

7 Apellido paterno, apellido materno y nombre (s) completo de la o del Prestador del Servicio Social.

8 Numero de semestre que cursa la o el Prestador de Servicio Social.

9 Carrera que cursa la o el Prestador de Servicio Social.

10 Porcentaje de créditos de la carrera de la o del Prestador de Servicio Social.

11 Numero de horas que debera cubrir en la prestacion de su Servicio Social

12 Nombre, firma y cargo de la o del Director o de la o del Encargado de Servicio Social en el Plantel.

13 Colocar sello del plantel.

Nota: Este formato sera impreso en papel membretado del Plantel.
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FORMATO CARTA RESPONSIVA
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INSTRUCTIVO PARA EL LLENADO DEL FORMATO DE LA CARTA RESPONSIVA

Objetivo: Garantizar que la o el Prestador de Servicio Social cuente con un seguro de salud durante el
periodo de su Servicio Social.

Destinatario y Distribucién: Se entrega el original a la o al Jefe del Departamento de Servicio Social y Becas
del CECyTEM y copia a la o al Coordinador de Vinculacién del Plantel que es quien archiva.

1 Anotar dia en que inicia el tramite.

Anotar mes en que inicia el tramite.

Anotar afo en que inicia el tramite

Nombre de la o del Jefe del Departamento de Servicio Social y Becas.
Nombre de la o del Prestador de Servicio Social.

NOTA: Este documento es necesario si la o el Prestador de Servicio Social no cuenta con algun seguro de
salud

gl WwWIN

FORMATO INFORME TRIMESTRAL

D
L R CoL r-!'F.*
ESTANTr Crill PR O = e

I ETEAT TR R T

PR R 1
o, dw Memienrn Bsamrad se S i S el f]
Ay
B iE TE T
= ~asn e
€05 3
T RN
e L] B e S B A EEERA T Y ey P
OB
T =
L - nye
LB .., -
£
& TeATie ¢ SEE RIS e poF UET B Bae seRwlatine 18 T ORHT & BB THREEINE ¥ F R | mee i
BN F R e D
PR L A T T
CF3
cm)
Ll
FaNOMm ¥ SURSTITUIR DOMICILID DE POR DATOSR DEL PFLANMTEL
125y




Pagina 74

ACETA 30 de mayo de 2018

(20 L i AR O

INSTRUCTIVO PARA EL LLENADO DEL FORMATO INFORME TRIMESTRAL

Objetivo: Vigilar el desempefio de las y los Prestadores de Servicio Social de los planteles del CECyTEM
ante las Entidades Receptoras de Servicio Social.

Destinatario y Distribucion: Se entrega original a la o al Titular del Plantel y primera copia a la o al titular de la
Entidad Receptora y la segunda copia a la o al Coordinador de Vinculacién del Plantel que es quien archiva.

1

Anotar fecha de entrega.

Anotar el numero de registro estatal de Seguro social.

Anotar el nombre de la o del Director del Plantel.

Anotar el apellido paterno, apellido materno y nombre (s) de la o del Prestador del Servicio
Social.

Anotar el perfil profesional de la o del Prestador de Servicio Social.

Anotar el nombre completo de la Entidad Receptora donde presta su Servicio Social.

Anotar el periodo trimestral de actividades.

Describir de manera breve las actividades realizadas en este periodo trimestral.

© [N b |WDN

Anote el numero de horas efectivas que destino al desarrollo de la prestacion del Servicio
Social.

—_
o

Anote nombre completo y firma de la o del prestador de servicio social.

Anote el nombre, firma de la o del responsable del Servicio Social de la Entidad Receptora o
Jefa (e) inmediato superior y sello.

Sustituir el domicilio y colocar la direccién del plantel.

FORMATO SOLICITUD-REGISTRO/AUTORIZACION

MEX
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INSTRUCTIVO PARA EL LLENADO DEL FORMATO REGISTRO/AUTORIZACION
I. DATOS DEL PRESTADOR E INSTITUCION EDUCATIVA

Objetivo: Registrar a la o al Prestador de Servicio Social, ante la o el Titular del Area de Servicio Social de la
Subsecretaria de Educacion Media Superior y Superior.

Destinatario y Distribucion: Se entrega original (dos tantos) a la o al titular de la Entidad Receptora para la
firma y sello correspondiente y entrega un tanto a la o al Coordinador de Vinculacién y el segundo para la o
el Prestador de Servicio Social.
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1 Anotar la fecha en la que inicia el tramite.

2 Dejar en blanco. (Este dato es asignado por la Unidad de Servicio Social de la Subsecretaria de
Educacién Media Superior y Superior).

3 Escribir el apellido paterno, apellido materno y nombre (s) completo de la o del solicitante.

4 Registrar el correo electrénico, en caso de contar con uno.

5 Edad de la o del Prestador de Servicio Social.

6 Sexo de la o del prestador de Servicio Social.

7 Nombre de la carrera que cursa, o curso la o el Prestador de Servicio Social.

8 Nombre completo del Plantel donde estudia, o estudid la o el Prestador de Servicio Social.

9 Anotar la Clave de Centro de Trabajo del Plantel.

10 Anotar el domicilio de la institucién educativa donde estudia o estudié la o el Prestador de Servicio
Social, comenzando por el nombre de la calle, nUmero y colonia.

1 Nombre de la o el responsable del Servicio Social en el Plantel a que pertenece la o el Prestador de
Servicio Social.

12 Indicar el porcentaje de créditos cubiertos de la o del Prestador de Servicio Social a la fecha de
realizar el tramite.

13 | Promedio obtenido por la o el Prestador de Servicio Social a la fecha de realizar el tramite.

Il DATOS DE LA ENTIDAD RECEPTORA

Nombre completo de la Entidad Receptora u Organismo, donde la o el Prestador de Servicio Social,

14 | realizara el Servicio Social, y marcar con una “X” a que ambito de gobierno pertenece. ONG
(organismo no gubernamental) |.P. (iniciativa privada) I.E. (institucién educativa).

15 Nombre de la Entidad Receptora donde la o el Prestador de Servicio Social realizara su Servicio
Social.

16 | Anote el domicilio de la Entidad Receptora donde la o el prestador realizara el Servicio Social.

17 Escriba el nombre del municipio al que pertenece la Entidad Receptora responsable.

18 Numero telefénico de la dependencia u organismo, donde la o el Prestador de Servicio Social,
realizara el Servicio Social.
Mencione el nombre completo y cargo de la o el funcionario publico responsable de tramitar todo lo

19 ) - ) . . RS e .
relativo al Servicio Social en la Entidad Receptora u organismo donde realizara el Servicio Social.

20 | Senalar con una “X” el Programa en el que participara la o el Prestador de Servicio Social.

21 Mencione brevemente las actividades a desarrollar de la o el Prestador de Servicio Social, dentro del
programa en el cual va a participar mismas que deben ser acordes con su perfil académico.

29 Fecha de inicio y terminacion de la prestacion del Servicio Social, que no sea menor de seis meses
ni mayor de dos afios, comenzando por dia, mes y afio. No incluir dias inhabiles.
Marque con una “X” el nimero de horas que la o el Prestador del Servicio Social cubrira con la

23 prestacion del Servicio Social. (Carreras técnicas del tipo medio superior, técnico superior y las
opciones terminales previas a la conclusion de la licenciatura deberan cubrir un total de 480 horas de
Servicio).

AREA DE FIRMAS

24 Nombre y firma de la o del servidor publico mencionado en el numeral 19 asi como el sello de la
Entidad Receptora donde la o el Prestador de Servicio Social realizara el Servicio Social.

25 | Nombre y firma de la o el Prestador del Servicio Sociall.

26 | Nombre de la o del Jefe del Departamento de Servicio Social y Becas del CECyTEM.




Pagina 76

GACETA

(20 L i AR O

30 de mayo de 2018

INFORME GLOBAL DE SERVICIO SOCIAL

MO O A D ST BT AL

BRSO TR
MECER TS EETATAL [ R ATIC S

ST S A LSADAD D SERADRE BECiaL
FAELRENTE

PR AT T
AFTLD Fatummes  AFEl LD e s S 10
PR O O D e, .

e Lt R ] s seedic G efes e e
Erm— e PR TE D TS S RSO AR, Sd L8 ey mineeriad il Soeray e
DTN GO e PR b b ——

" T g r—— e e e S i B e
- =g
T -ElEWﬂMHﬁ‘—!h1":‘_r-dnm"
I 4
3 o T @ it @ cormEr B0 ewe CurEn e OTHLERIAN e S el e T
R P glame e de el Toeaceed = [l
g Ay— ¥ P ' = =]
0] Chegmmr i i es ST EMIEE fAr FAC = e
Hrgathife ey du Swvhoc Soom
R B ST S £~} (o]
- Lem Formamrne = L=
e g CoEma el el e wri Seee resiirer sl Bereria S
i Marems @ FDrogs e =] M cosooicion I T T g e
Emesl cw Sarvcio Tooms LT BAER O Lalikies
R e O Eragie s g fi A Sugerwrnis o o
Al
8- g Cras an o e b Seeeos Sncae
WASPES 2O e B b e sy W T | EL e SeELET S o i
) Ansmivia y seree @ e hi ARBELHS 5 Sl
Lotan =] MrimraEics SRR ArAs b b
e oo R PERY. -. L
i LhRete e TRuRTe Ooheas UV Mg amee w e
AF Ll cemppr
= Difimiie iw - a || ity ai e —1

Tim im TEegedin

S rram v b Falive s
e L L e e e e L ka0 T T T

aclividades sociales, artisticas y cullurales
= | dirigidas a |a potlacian en general)

o} Apowo an obres pubices ¥} Amistencia social (ApOyS A NIk 08 is

(dronale, agus, sumbrams, caile, oianatos, asdos. cantros de
L W e
&} Cuidesg y meyoramigmo del

madin ambilars y mental {aconscionamisno flsos,

orientecitn pRicolsgica, nulricidn,
o arig BEAuE], Bie.
I Asesoria a procescs m} Difusidn de programas sociales del
__ productives mumicpnodsl grblemowstae 1

gl Apbyo Adminestrativo ni Desarallo comuniaris (erganizacdn de

G- 4 Te iImparieron asssorahdora dorants la realizacidn del Senitio Social?.
=] MO

Sl la respuesta e afimative Intice ¢ quidn proporciond las asesorasAutarias durants &
desarrallo del sarvicic social?

a) Mpestros @2 la b) Dependencid  en  c) Compafiercs de la
ascuaia donde  realizaste & escusls
Sarviclo Social
di Responsable de ®) Minguna de los
Sprvicio. Sociel de |1a  anenores
inshtucion Educativa

7- En una escala de 0 & 100 JOus tan sefisfecha fa encuentras con fas esesarias
recitidas da?

a) Maestros de la escusla Lo
b Cepandencis en donde realizasie ol Ssrcio Social [
c) Compaferos oe 1a Escusia [ |
d) Responsabie de Servicio Social de |a Instiucian [
Educaliva

8- L Durante ti Servicio Social reaizesie aciividades por iniciativa propla?
-] MO

Sl la respuesta es afirmativa sefale con una X cuaies fueron les actividades: Puedes
sedialar mas de una

a) Ases0oia i a0ayo o las MPYMES | |} Asesoria y apoye sspeciizado
| {Informatica, slecirenica, ares oe |a salud

............ R TR BH K - P e R

b} Dedusicin de |8 riqueca cultural da | I} Apoya scadémios m estudianias:

la regicn |

¢} Difusidn de la nqueza turisca de || J] Alencion & pibiica 7
| resgicin |
[ 8} Apoyo en obras pabsess {dreng)s, K} Asistencia social (apoye a s do 13
agua, alumbrado, eic | calla. orfanstos, asilos, centros de
| . | readapiacitn social, stc |
| &) Cuidane y megramiantn del medio | |7} Spaye al majsramiapts de |2 sohel e |
Secretaria de Educacion

SUBSECRETARIA DE EDRUCACION MEINA SUPERIOR ¥ S0 FIRSCH




30 de mayo de 2018

INSTRUCTIVO PARA EL LLENADO DEL INFORME GLOBAL DE SERVICIO SOCIAL

GACETA

[0 L Gl T O

ambiente y minlal {acondicionamento fisico,
anentseian psicaldgica, nutrcian
| oreniacion sexual, etc.)
) Asasora 8 procesos productivos m) Dilusion de pragrames sociales dei
_l‘-"I'TI!'!II;p_:!C D_Ijﬂl gf.‘b_lEr!'IU_EHE:HI

") Apaye Adminstraiive | n) Desaroiio comunitano (organizacion de

actividades sociales, anisticas y culturaies
. dirigidas a la pablacidn en general}

8- Jlas sclividedes que reslizaste durenie tu Servicio Social fueron congruentes con
formacion profesionst?

gi MO
10.- En una escala de 0 & 100 Indica En gué porcentaje splicasie ios conooimiantos
adquiridas en la escuela durante e Servicio Social? i |

L Qe benaficios personales obtuviste Yo habiidades desarraollaste con la realizacian
del Servicio Social? Buadas elegir mis 9 una apoidn

a) Expenencia practica o) Safisfaccion persanal con loe ¢y Reconosmianto social

sabre W formackdn ledrica resultados obtenidos hacia la escuala de

abtenida e&n @ escusla procadancia

d) Habilidades para s g} Confirmacidn de elecciin f) Hebilidates para la

comunicacitn ofal y escrita  vocacional magaciacidn y toma de
decisiones

o) Habllidades para h) Expenenca prachca en el

realizar investigackin uso de las lecnologias de

documeantal infarmacion y comunicacian

12- .En una escais de 0 & 100, Indica tu nivel de satisfaccion persona al trming del
Sarvicio Social |

13 - { Recibiste algun tipo de aywda econdmsca? Sila respuesta es afirmativa, indica &
canfidad i MO

g) Menoe de 1000 b) 1001 a 2000 ¢} 2007 a 2000 d) 3001 en adelante

14 - i Recibesle los medios necesanos para ka realizacidn de tu Servico Social de parte de
la dependencia receptara?
5 MO

Secrviuria de Educacion
SURSECRETARIA DE ERUCACION MEDIA SUPERIOR ¥ SUPERIOR

Pagina 77

Objetivo: Medir la efectividad del Programa de Servicio Social del CECyTEM, ante las Entidades Receptoras

de Servicio Social.

Destinatario y Distribucion: Se entrega original a la o al titular del Area de Servicio Social de la Subsecretaria
de Educacion Media Superior y Superior y la copia a la o al Coordinador de Vinculacion del Plantel que es

quien archiva.

Anotar fecha de entrega (dia, mes y afio)

Anotar el numero de registro estatal de Servicio Social.

Anotar el nombre de la o del titular de la Unidad de Servicio Social.

Social.

Anotar el apellido paterno, apellido materno y nombre (s) completo de la o del Prestador del Servicio

Anotar el perfil profesional de la o del Prestador de Servicio Social

o | A WDN=

Conforme a las instrucciones la o el Prestador de Servicio Social contestara las 14 preguntas del
informe global.
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CARTA DE LIBERACION

INSTRUCTIVO PARA EL LLENADO DE LA CARTA DE LIBERACION DE SERVICIO SOCIAL

Objetivo: Dar por concluido el término del Servicio Social, otorgando Carta de Liberacion de la Entidad
Receptora.
Destinatario y Distribucidon: La Entidad Receptora entrega Carta de liberacion a la o al Prestador de
Servicio Social y a la o al Coordinador de Vinculacion del Plantel que es quien archiva.

1 Lugar, fecha y afio de elaboracion de la Carta de Liberacion de Servicio Social.

2 Anotar el nombre de la o el Jefe del Departamento de Servicio Social y Becas del CECyTEM.

3 Colog:gr el apellido paterno, apellido materno y nombre (s) completo de la o del Prestador del

Servicio Social.

4 Escribir el nombre del Plantel al que pertenece la o el Prestador del Servicio Social.

5 Carrera que cursa la o el Prestador de Servicio Social.

6 Anotar el numero de control de Servicio Social.

7 Dia de Inicio del Servicio Social.

8 Mes de Inicio del Servicio Social.

9 Afo de Inicio del Servicio Social.

10 Dia de término del Servicio Social.

11 Mes de término del Servicio Social.

12 Afo de término del Servicio Social.

13 Anotar el numero total de horas efectivas que presto para el Servicio Social.

14 Dia de expedicion de la Carta de Liberacion de Servicio Social.

15 Mes expedicion de la Carta de Liberacion de Servicio Social.
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16 Ao expedicion de la Carta de Liberaciéon de Servicio Social.

17 Nombre, firma y cargo de la o del Responsable del Servicio Social en la Entidad Receptora.

18 Estampar sello de la Entidad Receptora de Servicio Social.

Nota: Este formato sera impreso en papel membretado por la Entidad Receptora.
CONSTANCIA

s,
i )
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CECYTEM

Constanci

His an

INSTRUCTIVO DEL LLENADO DE LA CONSTANCIA

Objetivo: Otorgar a la o al Prestador de Servicio Social la acreditacion de la realizacion del mismo.

Destinatario y Distribucion: Se entrega a la o al Prestador de Servicio Social.

1 Anotar el nombre completo de la o el Prestador de Servicio Social a quien se le expide la presente
constancia.

2 Escribir el nombre de la carrera que cursa la o el Prestador de Servicio Social.

3 Especificar el Plantel al que pertenece la o el Prestador de Servicio Social.

4 Anotar la Clave de Centro de Trabajo del Plantel al que pertenece la o el Prestador de Servicio
Social.

5 Mencionar el nombre del programa en el que participé la o el Prestador de Servicio Social.

6 Indique el nombre de la entidad receptora y unidad administrativa donde la o el Prestador de
Servicio Social realizé su Servicio Social.

7 Anote el periodo de prestacion, fecha de inicio y fecha de terminacion.

8 Clave del Registro en el programa en el que participé la o el Prestador de Servicio Social.

Dia de la expedicién de la constancia.

10 Mes de la expedicion de la constancia.
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1 Ano de la expedicién de la constancia.

Sefalar el nombre completo y asentar la firma y sello de la o del Jefe del Departamento de Servicio
Social y Becas del CECyTEM

Nombrar el nombre completo y asentar la firma y sello de la o del Director del Plantel al que
pertenece el Prestador del Servicio Social.

12

13

PROCEDIMIENTO:

VALIDACION Y EXPEDICION DE CERTIFICADOS DE FIN DE CURSOS DE LAS Y LOS ALUMNOS A
EGRESAR DEL CECyTEM.

OBJETIVO:

Proporcionar a las y los alumnos los lineamientos a seguir, con la finalidad de agilizar los tramites de fin de
cursos, mediante la validacion y expedicion de los certificados correspondientes.

ALCANCE:

Este procedimiento es aplicable a la o al Subdirector de Control Escolar del CECyTEM, a la o al Director del
Plantel, a la o al Subdirector de Plantel, a la o al Jefe de Control Escolar del Plantel y a las o los alumnos que
concluyan satisfactoriamente sus estudios.

REFERENCIAS:

e Ley que crea el Organismo Publico Descentralizado de Caracter Estatal denominado Colegio de Estudios
Cientificos y Tecnoldgicos del Estado de México, capitulo primero, articulo 4, fraccién Il y XI, Gaceta del
Gobierno del Estado de México de fecha 19 de octubre de 1994.

¢ Reglamento Interior del Colegio de Estudios Cientificos y Tecnoldgicos del Estado de México, capitulo VI
de los Planteles Educativos, Articulo 24, fraccion 1X, Gaceta del Gobierno del Estado de México, 6 de
marzo de 2017.

e Reglamento de Plantel del CECyTEM, Capitulo tercero de los Planes y Programas de Estudio, articulo 35,
Gaceta del Gobierno del Estado de México de fecha 24 de noviembre de 2014.

e Manual General de Organizacién del Colegio de Estudios Cientificos y Tecnolégicos del Estado de México,
Apartado VII, Objetivo y Funciones por Unidad Administrativa; 205G10010 al 205G10069, Planteles,
Gaceta del Gobierno del Estado de México, 8 de septiembre de 2017.

RESPONSABILIDADES:

La Subdireccion de Control Escolar del CECyTEM a través de los planteles, es la unidad administrativa
encargada de llevar a cabo la validacion y expedicion de certificados de fin de cursos a las y los alumnos que
egresados de los Planteles del CECyTEM.

La o el Subdirector de Control Escolar del CECyTEM debera:

e Elaborar oficio para dar a conocer a la o al Director del Plantel del CECyTEM fecha y hora en la que deben
presentarse en la Subdireccion de Control Escolar del CECyTEM, para llevar a cabo el proceso de
certificacion.

e Recibir, revisar y validar el historial académico de las y los alumnos con las observaciones
correspondientes en el sistema de control escolar. (WEB DEO).

e Elaborar acta de entrega de certificados de terminacion de estudios emitidos.

e Entregar a las o los Directores del CECYTEM, los certificados de terminacién de estudios debidamente
requisitados.

La o el Director del Plantel debera:

e Asistir a la Subdireccion de Control Escolar del CECyTEM, el dia y hora citada para llevar a cabo el proceso
de certificacion.
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Firmar los certificados de terminacion de estudios emitidos por la Subdirecciéon de Control Escolar del
CECyTEM.

Firmar acta de entrega de certificados de terminacion de estudios.

La o el Subdirector del Plantel debera:

Validar la informacion registrada en el historial académico del 1° al 5° semestre y boleta de calificaciones
del sexto semestre.

Asistir a la Subdireccién de Control Escolar del CECyTEM el dia y hora citado para llevar a cabo el proceso
de certificacion.

La o el Jefe de Control Escolar del Plantel debera:

Imprimir del sistema (WEB DEOQ) historial académico de las y los alumnos proximos a egresar.

Entregar historial académico de las y los alumnos préximos a egresar, a la o al Director del Plantel y a la o
al Subdirector del Plantel, para que validen la informacién registrada en dichos documentos.

Hacer llegar historial académico de las y los alumnos préximos a egresar a la o al Subdirector de Control
Escolar del CECyTEM, en la fecha establecida.

Detectar y corregir los errores hallados en el historial académico, siempre respaldando con el documento
oficial que acredite la correccién (acta de nacimiento, acta de calificaciones, curp).

Imprimir y entregar boletas de calificaciones correspondientes al sexto semestre e historial académico de
las y los alumnos a certificar.

Entregar boletas de calificaciones del sexto semestre e historial académico de las y los alumnos proximos a
egresar, a la o al Subdirector del Plantel, para que validen la informacién registrada en dicho documento.

Hacer llegar a la o al Subdirector de Control Escolar del CECyTEM, las boletas de calificaciones
correspondientes al sexto semestre e historial académico de las y los alumnos préximos a egresar en las
fechas establecidas.

Recabar las fotografias de las y los alumnos y entregarlas a la o al Subdirector de Control Escolar del
CECyTEM, en las fechas establecidas.

Asistir a la Subdireccion de Control Escolar del CECyTEM, el dia y la hora citado para llevar a cabo el
proceso de certificacion.

Asistir a la Subdireccién de Control Escolar del CECyTEM para el pegado de fotografias y sellar certificados
de terminacion de estudios.

La o el Alumno debera:

Entregar en tiempo y forma los requisitos necesarios para la certificacién de acuerdo a lo establecido en
este procedimiento.

Validar la informacion incluida en el historial académico y boleta del sexto semestre.

DEFINICIONES:

Base de datos (BD): Es un conjunto de registros del mismo tipo, mismos que se encuentran
compuestos por varios campos. Para el caso de este procedimiento la base de
datos es la correspondiente a las o los alumnos de sexto semestre

Boleta de Es el documento informativo que contiene las calificaciones de las o los alumnos

Calificaciones: de sexto semestre, las cuales deben de ser cotejadas contra el sistema de control
escolar por parte de la o del Subdirector del Plantel y validadas por las o los
alumnos interesados.

Calendario de Actividades programadas para el desarrollo del proceso de certificacion.

actividades:

Certificacion: Procedimiento a través del cual se otorga a la o al alumno el documento legal que
valida los estudios realizados en el CECyTEM, conforme a los planes y
programas de estudios vigentes.

Certificado de Documento oficial que acredita a la o al alumno haber concluido

terminacion de satisfactoriamente sus estudios de bachillerato y carrera técnica.

estudios:
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Historial académico: Es el documento informativo que contiene las calificaciones de las o los alumnos
del 1° al 5° semestre.

Libro de registro de Libro en el cual se registran los certificados totales que expide el Colegio. El

certificados totales: registro lo realiza la o el estudiante que recibe su certificado con los siguientes
datos: no. progresivo, no. de control, nombre de la o del alumno, especialidad,
folio, fecha y firma de la o el alumno.

Plantel: Institucion educativa perteneciente al Colegio de Estudios Cientificos vy
Tecnoldgicos del Estado de México.

Sistema de Control Sistema de informacion en el que se registran todos los movimientos académicos
Escolar WEB DEO: de las y los alumnos inscritos en los Planteles del CECyTEM.

INSUMOS:
o Oficio para llevar a cabo el proceso de certificacion.
e Calendario de actividades para el desarrollo del proceso de certificacion.

e Lineamientos y normas para llevar a cabo la expedicion de certificados de fin de cursos en los Planteles del
CECyTEM.

RESULTADOS:

o Certificados de terminacion de estudios que acredita a la o al alumno el bachillerato tecnolégico y la carrera
técnica concluida.

INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS:

e Seguimiento de egresadas y egresados del CECyTEM, de la Educacién Media Superior Tecnoldgica.
o Titulacién y Expedicién de Cédula Profesional.

POLITICAS:

e Las o los alumnos deberan cumplir en tiempo y forma con los requisitos necesarios para su certificacion de
acuerdo a lo establecido en los lineamientos y normas.

e La o el Jefe de Control Escolar del Plantel, sera el encargado de elaborar las bases de datos de las y los
alumnos a certificar.

e La o Jefe de Control Escolar del Plantel emitird historial académico de las y los alumnos informacion hasta
el quinto semestre, el sexto semestre se validara a través de la emisién de boletas de calificaciones y
debera ser cotejada con el sistema de Control Escolar WEB DEO vy validada por la o el alumno y la o el
Director del Plantel.

e La o el Jefe de Control Escolar del Plantel debera remitir los historiales académicos mediante un listado en
orden alfabético a la o al Subdirector de Control Escolar del CECyTEM en la fecha sefalada.

e La o el Jefe de Control Escolar del Plantel debera remitir las boletas validadas de las o los alumnos a
certificar, a la o al Subdirector de Control Escolar del CECyTEM de la siguiente manera: mediante un
listado ordenado alfabéticamente, por grupo y entregarlas en la fecha sefialada.

e La o el Jefe de Control Escolar del Plantel, fotocopiard en dos tantos cada certificado y escaneara en
formato PDF, para su resguardo.

e Toda documentacién y respaldo que se remita a la Direccion General del CECyTEM, debera ser mediante
oficio firmado por la o el Director del Plantel.

DESARROLLO:
No. UNIDAD ADMINISTRATIVA/ DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
PUESTO
1 Subdirectora (or) de Control Mediante oficio en original y copia remite a la o al Director de
Escolar del CECyTEM cada Plantel del CECyTEM, -calendario de actividades,

lineamientos y normas para llevar a cabo la certificacién de la
generacion proxima a egresar, recibe acuse y archiva.
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10

11

12

13

14

Directora (or) del Plantel

Subdirectora (or) del Plantel

Jefa (e) de Control Escolar del
Plantel

Alumna (0)

Alumna (0)

Jefa (e) de Control Escolar del
Plantel

Alumna (o)

Jefa (e) de Control Escolar del
Plantel

Subdirectora (a) del Plantel

Directora (or) del Plantel

Jefa (e) de Control Escolar del
Plantel

Alumna (o)

Jefa (e) de Control Escolar del
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Recibe oficio original y copia con calendario de actividades,
lineamientos y normas, para la expedicion del certificado de fin
de cursos de la generacion proxima a egresar, firma acuse,
devuelve y fotocopia oficio, mismo que remite junto con los
documentos a la o al Subdirector del Plantel, para que le dé
seguimiento, obtiene acuse y archiva.

Recibe copia de oficio con calendario de actividades,
lineamientos y normas para la Expedicion de Certificados de fin
de cursos de la generacion préoxima a egresar, firma acuse y
devuelve, publica en lugar visible del plantel y en redes sociales
institucionales donde da a conocer a las o los alumnos el
proceso a seguir para la Certificacion, asi como los requisitos
que debe entregar, le solicita a la o al Jefe de Control Escolar
del Plantel que imprima los historiales académicos.

Recibe la instrucciéon de la informacion solicitada, fecha y hora
de entrega de la documentacién requerida, asi como el dia que
debera presentarse en la Subdireccion de Control Escolar del
CECyTEM, para llevar a cabo el proceso de certificacion,
archiva la copia del oficio, imprime los historiales académicos de
las y los alumnos que se encuentran cursando el sexto
semestre, en el que se registran las materias del 1° al 5°
semestre, los turna a las y a los alumnos para que validen la
informacion.

Recibe su historial académico, revisa que sus calificaciones y
datos sean correctos y determina. ¢Esta correcta Ila
informacién?

No esta correcta, se lo hace saber a la o al Jefe de Control
Escolar del Plantel y devuelve el historial académico con las
observaciones correspondientes.

Recibe historial académico, realiza correcciones con base a
documentos oficiales y devuelve. Se conecta con la operacion
numero 5.

Esta correcta la informacioén, firma el documento y devuelve a
la o al Jefe de Control Escolar del Plantel para continuar con el
proceso.

Recibe historial académico validados por las y los alumnos, los
turna mediante oficio en original y copia a la o al Subdirector del
Plantel para recabar la firma y visto bueno de la o del Director
del Plantel, obtiene acuse y archiva.

Recibe oficio original y copia con historiales académicos
validados, firma acuse, devuelve y turna a la o al Director del
Plantel para su visto bueno y firma.

Recibe historiales académicos, los firma y los devuelve a la o al
Jefe de Control Escolar del Plantel, para que continue con el
proceso.

Recibe historiales académicos ya firmados por la o el Director
del Plantel y emite boletas de calificaciones que validan la
acreditacion del sexto semestre, entrega a las y los alumnos,
para que las validen y firmen.

Recibe boleta de calificaciones del sexto semestre, la firma y
devuelve a la o al Jefe de Control Escolar del Plantel, para lo
conducente.

Recibe las boletas de calificaciones del sexto semestre
validadas y firmadas por las y los alumnos, mismas que remite a
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15 Subdirectora (or) del Plantel

16

17

18

19

20

21

22

23

24

25

26

Directora (or) del Plantel

Jefa (e) de Control Escolar del
Plantel

Subdirectora (or) de Control
Escolar del CECyTEM

Jefa (e) de Control Escolar del
Plantel

Subdirectora (or) de Plantel

Subdirectora (or) de Control
Escolar del CECyTEM

Subdirectora (or) de Plantel

Directora (or) del Plantel

Jefa (e) de Control Escolar del
Plantel

Alumna (o)

Jefa (e) de Control Escolar del
Plantel
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la o al Subdirector del Plantel, para recabar la firma de la o del
Director del Plantel, junto con un oficio dirigido a la o al
Subdirector de Control Escolar del CECyTEM. Obtiene del
sistema de control escolar WEB DEO el respaldo de la base de
datos para remitir la informacién a la o al Subdirector de Control
Escolar, el cual retiene provisionalmente.

Recibe boletas de calificaciones y oficio, revisa y posteriormente
turna a la o al Director del Plantel, para su visto bueno y firma
de las boletas de calificaciones del sexto semestre y oficio.

Recibe oficio, boletas de calificaciones del sexto semestre, los
firma para el envio de la informacion y devuelve a la o al Jefe de
Control Escolar del Plantel, para su seguimiento.

Recibe oficio firmado, asi como las boletas de calificaciones del
sexto semestre firmadas, obtiene copia del oficio, anexa
respaldo de la base de datos del sistema de control escolar y lo
remite a la o al Subdirector de Control Escolar del CECyTEM en
la fecha solicitada, obtiene acuse y archiva.

Recibe oficio original y copia, boletas de calificaciones del sexto
semestre firmadas y respaldo del sistema de control escolar
WEB DEO, firma acuse y devuelve, asi mismo informa mediante
oficio en original y copia, a la o al Jefe de Control Escolar del
Plantel, la fecha en la que acudira a recoger los certificados y el
acta correspondiente, recibe acuse y archiva junto con oficio.

Recibe oficio original y copia en el que le informan el dia en que
acudira a la Subdireccion de Control Escolar del CECyTEM, a
recoger los Certificados con el acta correspondiente, firma
acuse y devuelve, obtiene copia del oficio y entrega a la o al
Subdirector del Plantel para su seguimiento obtiene acuse.

Recibe copia de oficio firma acuse y devuelve, llegada la fecha
acude a recoger los certificados y acta correspondiente con la o
el Subdirector de Control Escolar del CECyTEM.

Atiende y entrega mediante oficio en original y copia,
certificados y acta correspondiente, obtiene acuse y archiva.

Recibe certificados y acta correspondiente, firma acuse de
recibido y remite mediante oficio en original y copia a la o al
Director del Plantel, obtiene acuse y archiva.

Recibe oficio original y copia, con los certificados y acta
correspondiente, firma acuse, devuelve y entrega a la o al Jefe
de Control Escolar del Plantel, para continuar con el proceso.

Recibe certificados y acta correspondiente, obtiene dos
fotocopias de cada certificado y escanea en formato PDF y
solicita de manera personal a la o al alumno que firme de
recibido en el libro de registro de certificados y en las dos copias
del certificado y le informa que la entrega de los certificados se
llevara a cabo en la ceremonia de fin de cursos.

Firma el libro de registro de certificados y en las dos copias del
Certificado y devuelve a la o al Jefe de Control Escolar del
Plantel.

Una vez obtenidas el total de las firmas de las y los alumnos,
remite mediante oficio en original y copia una de las copias del
certificado firmado, asi como el archivo PDF en medio
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magnético a la o al Subdirector de Control Escolar del
CECyTEM, obtiene acuse y archiva, la otra copia del certificado
se anexa al expediente de la o del alumno.

devuelve y archiva.

Recibe oficio en original y copia, con copia de certificados ya
firmados, asi como archivos en medio magnético, firma acuse,

Subdirectora (or) de Control
Escolar del CECyTEM

Directora (or) del Plantel

Subdirectora (or) del Plantel

Jefa (e) de Control Escolar
del Plantel

Mediante oficio en original y copia
remitea la o al Director de cada Plantel
del CECYyTEM, calendario de
actividades, lineamientos y normas
para llevar a cabo la certificacion de la
generacién proxima a egresar, recibe
acuse y archiva.

Recibe oficio original y copia con
calendario de actividades,
lineamientos y normas para la
expedicion del certificado de fin de
cursos de la generacidon proxima a
egresar firma acuse, devuelve y copia
del oficio, mismo que remite junto con
los documentos a la o al Subdirector
del Plantel, para que le dé el
seguimiento, obtiene acuse y archiva.

Recibe copia de oficio con calendario
de actividades, lineamientos y normas

para la expedicidon de certificados de
fin de cursos de la generacion proxima
a egresar, firma acuse y devuelve,
publica en lugar visible del Plantel y en
redes sociales institucionales donde da
a conocer a las y los alumnos del
proceso a seguir para la certificacion,
asi como los requisitos que debe
entregar, asi como los requisitos que
debe de entregar le solicita a la o al
Jefe de Control Escolar del Plantel que
imprima los historiales académicos.

—

Recibe su historial académico, revisa
que sus calificaciones y datos sean
correctosy determina:

éCumple con
los requisitos?,

No esta correcta se lo hace saber a la o]

Recibe la instruccion de la informacién
solicitada, fecha y hora de entrega de la
documentacién requerida, asi como el
dia que deberd presentarse en la
Subdireccién de Control Escolar del
CECYTEM, para llevar a cabo el proceso
de certificacion, archiva copia del oficio,
imprime los historiales académicos de
las y los alumnos que se encuentran
cursando el sexto semestre, en el que
registran las materias del 1° al 5°
semestre, los turna alas y a los alumnos
para que validen la informacioén.

al Jefe de Control Escolar del Plantel y
devuelve el historial académico con las
observaciones correspondientes.

Esta correcta la informacion, firma el
documento y devuelve ala o al Jefe de
Control Escolar del Plantel para

Y

Recibe historial académico realiza
correcciones con base a documentos
oficiales y devuelve. Se conecta con la
operaciéon nimero 5

continuar con el proceso.

o
1
\/
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Subdirectora (or) de Control
Escolar del CECyTEM

Directora (or) del Plantel

Subdirectora (or) del Plantel

Jefa (e) de Control Escolar
del Plantel

Alumna (o)

Recibe historiales académicos, los
firma y los dewuelve a la o al Jefe de

Recibe oficio original y copia con
historiales académicos validados, firma
acuse, devuelve y turna .

Recibe historial académico validados
por las o los alumnos, los tuma
mediante oficio en original y copia a la 0|
al Subdirector del Plantel para recabar
la firma y visto bueno de la o del
Director del Plantel, obtiene acuse y
archiva.

Control Escolar del Plantel, para que

continte con el proceso.

Recibe boleta de calificaciones del
sexto semestre, la firma y devuelve a
la o al Jefe de Control Escolar del
Plantel, para lo conducente.

Recibe historiales académicos ya
firmados por la o el Director del Plantel
y emite boletas de calificaciones, que
validan la acreditacion del sexto
semestre entrega a las y los alumnos,
para que las validen y firmen.

Subdirectora (or) de Control
Escolar del CECyTEM

Recibe boletas de calificaciones y oficio,
revisa y posteriormente tuma a la o al
Director del Plantel, para su visto bueno
y firma de las boletas de calificaciones
del sexto semestre y oficio.

Recibe oficio, boletas de calificaciones

Recibe las boletas de calificaciones del
sexto semestre validadas y firmadas po
las y los alumnos, mismas que remite a
la o al Subdirector del Plantel, para
recabar |a firma de la o del Director del
Plantel junto con un oficio dirigido ala o
al Subdirector de Control Escolar del
CECYTEM vy obtiene del sistema de|
control escolar WEB DEO el respaldo de
la base de datos para remitir la
informacién a la o al Subdirector de
Control Escolar del CECyTEM, el cual
retiene provisionalmente.

las firma para el envio de la informacion
y devuelve a la o al Jefe de Control
Escolar del Plantel, para su seguimiento.

Recibe oficio original y copia, boletas de
calificaciones  del sexto semestre
firmadas y respaldo del sistema de
control escolar WEB DEO, firma acuse y
devuelve, asi mismo informa mediante
oficio en original y copia a la o al Jefe
de Control Escolar del Plantel, la fecha
en la que acudird a recoger los
certificados y el acta correspondiente,
recibe acusey archiva junto con oficio.

Recibe oficio firmado, asi como las
boletas de calificaciones del sexto
semestre firmadas, obtiene copia del
oficio, anexa respaldo de la base de
datos del sistema de control escolar y
lo remite a la o al Subdirector de
Control Escolar del CECYTEM en la
fecha solicitada, obtiene acuse |
archiva.

1
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Subdirectora (or) del Plantel

Directora (or) del Plantel

Subdirectora (or) de Control
Escolar del CECyTEM

Jefa (e) de Control Escolar
del Plantel

B

Recibe copia de oficio, firma acuse y
devuelve, llegada la fecha acude a
recoger los certificados y acta
correspondiente con la o el Subdirector
de Control Escolar del CECYyTEM.

Recibe certificados y acta
correspondiente  firma acuse de
recibido y remite mediante oficio en
original y copia a la o al Director del
Plante, obtiene acuse y archiva.

Atiende y entrega mediante oficio en
original y copia certificados y acta
correspondiente, obtiene acuse ]
archiva.

Recibe oficio original y copia, con los
certificados y acta correspondiente,
firma acuse, devuelve y entrega ala o
al Jefe de Control Escolar del Plantel,
para continuar con el proceso.

Recibe oficio original y copia en el que
le informan el dia en que acudira a la
Subdirecciéon de Control Escolar del
CECYTEM, a recoger los certificados
con el acta correspondiente, firma
acuse y devuelve, obtiene copia del
oficio y entrega a la o al Subdirector
del Plantel para su seguimiento.

Alumno

Firma el libro de registro de certificados
y en las dos copias del certificado y
devuelve a la o al Jefe de Control
Escolar del Plantel.

Recibe certificados y acta
correspondiente, obtiene dos
fotocopias de cada certificado )|
escanea en formato PDF vy solicita de
manera personal a la o al alumno que
firme de recibido en el libro de registro|
de certificados y en las dos copias del
certificado y le informa que la entrega
delos certificados se llevara acabo en la
ceremonia de fin de cursos.

P

Recibe oficio en original y copia, con
copia de certificados ya firmados, asi
como archivos en PDF en medio
magnético, firma acuse, devuelve vy
archiva.

Una vez obtenidas el total de las firmas
de las y los alumnos, remite mediante
oficio en original y copia, una de las
copias del certificado firmado, asi como
el archivo PDF en medio magnético a la
o al Subdirector de Control Escolar del
CECYTEM, obtiene acuse y archiva, la
otra copia del certificado se anexa al
expediente de la o del alumno.

L

MEDICION:

Total de las y los alumnos egresados

Total de certificados entregados a las y los alumnos
egresados

REGISTRO DE EVIDENCIAS:
+ Oficio enviado a los Planteles con Calendario de Actividades, Lineamientos y Normas para llevar a cabo la

certificacion.

Porcentaje de las y los

X100 =

alumnos que obtuvieron

su certificado
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FORMATOS E INSTRUCTIVOS:

e Los documentos Historial Académico y Boleta de calificaciones del sexto semestre, son emitidos por el
sistema de Control Escolar WEB DEO, por lo que no existe formato para requisitar.

PROCEDIMIENTO:
ELABORACION DE EXPEDIENTES PARA TITULACION Y EXPEDICION DE CEDULA PROFESIONAL.
OBJETIVO:

Mantener un registro y control sobre las y los alumnos que egresan de los Planteles del CECyTEM, a través de
la elaboracién de expedientes para titulacion y expedicion de cédula profesional.

ALCANCE:

Aplica a las y los alumnos egresados o proximos a egresar para que se titulen y obtengan asi su Cédula
Profesional.

Aplica a la o al Director de cada Plantel del CECyTEM, responsable de coordinar el proceso.

Aplica a la o al Subdirector de Control Escolar del CECyTEM y personal a su cargo, que son quienes coordinan
a la o al Subdirector de cada Plantel del CECyTEM.

REFERENCIAS:

e Ley que crea el Organismo Publico Descentralizado de Caracter Estatal denominado Colegio de Estudios
Cientificos y Tecnolégicos del Estado de México, Capitulo Primero, Naturaleza, Objeto y Atribuciones,
Articulo 4, fraccion Il Gaceta del Gobierno del Estado de México, 19 de octubre de 1994, sus reformas y
adiciones.

o Reglamento Interior del Colegio de Estudios Cientificos y Tecnolédgicos del Estado de México, Capitulo X
del personal docente y de los alumnos, Articulo 58, fraccién 1V, Gaceta del Gobierno del Estado de México,
6 de marzo de 2017.

o Reglamento de Plantel del Colegio de Estudios Cientificos y Tecnolégicos del Estado de México, Capitulo
Séptimo de la titulacién, Seccién | del objeto, Articulo 103, Articulo 104 fraccion | a la IV, Gaceta del
Gobierno del Estado de México, 24 de noviembre de 2014.

e Manual General de Organizacién del Colegio de Estudios Cientificos y Tecnolégicos del Estado de México,
Apartado VII, Objetivo y Funciones por Unidad Administrativa; 205G10010 al 205G10069, Planteles,
Gaceta del Gobierno del Estado de México, 8 de septiembre de 2017.

RESPONSABILIDADES:

La Subdirecciéon de Control Escolar del CECyTEM a través de los Planteles sera la unidad administrativa
responsable de llevar a cabo la elaboracion de expedientes para titulacion y expediciéon de cédula profesional.

La Direccion General de Profesiones debera:

o Elaborar las Cédulas Profesionales y remitirlas mediante oficio a la o al Subdirector de Control Escolar del
CECyTEM.

e Recibir expedientes de las y los alumnos que se titularon para la expedicién de la Cédula Profesional
correspondiente.

La o el Director Académico del CECyTEM debera:

e Coordinar el proceso de titulacion y expedicion de Cédula Profesional de las y los alumnos préximos a
egresar de los Planteles del Colegio.

e Recibir y firmar libro de Actas de Recepcion Profesional.
La o el Subdirector de Control Escolar del CECyTEM debera:

e Solicitar mediante oficio en original a la o al Director de cada Plantel del CECyTEM, propuestas sobre los
temas a impartir en los seminarios de titulacion.

¢ Solicitar nombres de docentes encargados de impartir los seminarios de titulacion.

e Enviar a los Planteles del CECyTEM, oficio de aceptacion de los seminarios de titulacién propuestos de
cada una de las carreras.

e Dar seguimiento del inicio y término de los seminarios de titulacion impartidos en los Planteles.
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¢ Remitir expedientes a la Direccion General de Profesiones para la expedicion de Cédulas Profesionales.

¢ Recibir Cédulas Profesionales y remitirlas mediante oficio a la o al Director de cada Plantel del CECyTEM,
para la entrega correspondiente.

e Elaborar Acta de Recepcion Profesional.

La o el Director del Plantel debera:

e Avalary dar el Vo. Bo. al trdmite para la expedicion del Titulo y Cédula Profesional.
La o el Subdirector del Plantel debera:

e Reuvisar, orientar y verificar que se siga al pie de la letra el procedimiento para Titulacién y Expedicién de
Cédula Profesional.

¢ Enviar propuesta de docentes que impartiran los seminarios de titulacion y temas a impartir en los mismos.

¢ Elaborar calendario y programa de actividades y darlo a conocer a la o al Subdirector de Control Escolar del
CECyTEM, asi como a la o al Jefe de Control Escolar del Plantel.

e Avalar los tipos de seminarios propuestos por las o los docentes que se impartiran en los seminarios de
titulacion.

¢ Notificar a la o al Director del Plantel del CECyTEM, que tipos de seminarios de titulacion fueron aprobados
para su imparticion.

La o el Jefe de Control Escolar del Plantel debera:

e Difundir entre las y los alumnos préximos a egresar las opciones y temas de titulacion, asi como el nombre
de la o del docente que sera el encargado de impartir el seminario de titulacion.

o Elaborar listado de las y los alumnos a titularse y la opcion de su agrado para el seminario de titulacion, asi
como el nombre de la o del docente que lo impartira.

¢ Recibir calendario y programa de actividades del proceso de titulacion.

e Dar seguimiento a los tramites correspondientes de titulaciéon y Cédula Profesional.

La o el Coordinador de Plantel debera:

e Emitir los recibos de pago por derecho de curso especial de titulacion y tramite de titulo de técnico.
Las y los Alumnos Egresados deberan:

e Elegir la opcién de titulacion.

¢ Realizar el pago correspondiente al seminario de titulacion y expedicion de Titulo y Cédula Profesional.
e Cursar el seminario de titulacion.

e Presentar la documentacion requerida para la obtencién del Titulo y Cédula Profesional.

La o el Docente de la Carrera debera:

e Elaborar las propuestas de seminarios de titulacion.

e Impartir los cursos de seminario de titulacion, una vez que la propuesta de este haya sido aprobada por la o
el Subdirector de Control Escolar del CECyTEM.

e Elaborar y firmar documentacion requerida para este procedimiento.

DEFINICIONES:
Acta de Recepcion Documento que indica el grado de la o del estudiante, asi como la opcién por la
Profesional: cual se titulo, es entregado una vez que la o el estudiante realizé los tramites

correspondientes a su titulacion.
Cédula Profesional de Documento que expide la Direccion General de Profesiones, con el cual se

Técnico: comprueba que la persona se titulé como técnico en la carrera que estudio.
Documentos aplicables Son todas aquellas fuentes de informacion complementarias que permiten
y/o anexos: ejecutar adecuadamente la politica o procedimiento. Esta informaciéon se
considera vital y necesaria para cumplir con el procedimiento respectivo.
Procedimiento: Es la guia detallada que muestra secuencial y ordenadamente cémo se debe

realizar una actividad.
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Seminario de Titulacién: Curso que involucra el desarrollo de un tema que sera impartido por una o un

especialista, el cual contendra objetivos y temas que involucren el desarrollo
profesional de los estudiantes.

Titulacion: Proceso mediante el cual, la o el estudiante realiza los tramites inherentes para

la obtencién de un titulo profesional.

Titulo: Documento oficial expedido por la Secretaria de Educacion Puablica (SEP), con

validez de ejercer la carrera técnica impartida en el Plantel.

INSUMOS:

Oficio con calendario para iniciar los procesos de titulacion y registro de los seminarios para el inicio y
término de los mismos.

Oficio con el listado de las o los Docentes que impartiran los seminarios de titulacion.

RESULTADOS:

Expedicion del Titulo y Cédula Profesional.

INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS:

Autorizacion y Liberacion del Servicio Social.

Validacion y Expedicion de Certificados de Fin de Cursos.

POLITICAS:

La o el Director Académico del CECyTEM, debera instruir a las o los Directores de los Planteles del
CECyTEM, lo referente al procedimiento a seguir para la Titulacion y expedicion de la Cédula Profesional.

La o el Subdirector de Control Escolar del CECyTEM, sera el encargado de coordinar el desarrollo del
proceso de titulacion y entrega de la Cédula Profesional a las y los alumnos de los Planteles del CECyTEM.
Sera responsable de avalar los tipos de seminarios de titulacion y notificar cuales fueron autorizados, a la o
al Subdirector del Plantel para su imparticion.

La o el Director del Plantel, sera el encargado de enviar calendario y propuestas de las o de los docentes
que impartiran los seminarios de titulacién, asi como los tipos de seminarios a la o al Subdirector de Control
Escolar del CECyTEM.

La o el Subdirector del Plantel, debera revisar, orientar y supervisar todo el procedimiento para la obtencion
del Titulo y Cédula Profesional de las y los alumnos de cada Plantel del Colegio.

La Direccion General de Profesiones debera recibir expedientes debidamente requisitados para poder
expedir la Cédula Profesional de las y los alumnos que cumplieron con el tramite.

Las y los alumnos deberan cumplir con todos los tramites y requisitos para cursar los Seminarios de
Titulacion y posteriormente recibir su Titulo y Cédula Profesional.

DESARROLLO:

UNIDAD ADMINISTRATIVA/

No. PUESTO DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
1 Subdirectora (or) de Control Solicita mediante oficio en original y copia a las o los Directores
Escolar del CECyTEM de los Planteles del CECyTEM, los nombres de las o de los

docentes que impartiran los seminarios de titulacién, asi como
los temas propuestos a impartir en los mismos, obtiene acuse y
archiva.

2 Directora (or) de Plantel Recibe oficio original y copia firma acuse y devuelve, obtiene
copia y remite a la o al Subdirector del Plantel para su ejecucion
y archiva.

3 Subdirectora (or) del Plantel Recibe copia de oficio, se entera y convoca a reunion a las o los

docentes que cubren el perfil de acuerdo a la politica
establecida, para informarles de los seminarios de titulacién, asi
como los tipos de seminarios que impartiran, fechas para
presentar sus propuestas y espera.
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Docente

Subdirectora (or) del Plantel

Subdirectora (or) de Control
Escolar del CECyTEM

Subdirectora (or) de Control

Escolar del CECyTEM

Subdirectora (or) del Plantel

Subdirectora (or) de Control
Escolar del CECyTEM

Directora (or) del Plantel

Subdirectora (or) del Plantel

Alumna (o) Egresado

Subdirectora (or) del Plantel

Docente

Subdirectora (or) del Plantel

Subdirectora (or) de Control
Escolar del CECyTEM
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Acude a reunidn, se entera y elabora propuesta de seminario de
titulacion a impartir, llegada la fecha entrega mediante oficio en
original y copia a la o al Subdirector del Plantel, obtiene acuse y
archiva.

Recibe oficio original y copia con propuestas de seminarios de
titulacién a impartir, revisa de acuerdo a la politica establecida
para este procedimiento, firma acuse, devuelve y remite
mediante oficio en original y copia a la o al Subdirector de
Control Escolar del CECyTEM, para su visto bueno, obtiene
acuse y archiva.

Recibe oficio original y copia con propuestas de seminarios de
titulacion a impartir, firma acuse, devuelve, revisa y determina:
¢ Esta correcta la informacion?.

No esta correcta, devuelve propuestas de seminario de
titulacion mediante oficio en original y copia a la o al Subdirector
del Plantel, para que realicen un replanteamiento, obtiene acuse
y archiva.

Recibe oficio original y copia con propuestas de seminario de
titulacion, firma acuse y devuelve, efectia replanteamiento con
las o los docentes, una vez realizado devuelve mediante oficio
en original y copia a la o al Subdirector de Control Escolar de
CECyTEM. Se conecta con la operacion numero 6.

Si esta correcta, emite oficio original y copia en el que informa
a la o al Director del Plantel que fueron aceptadas las
propuestas de seminario de titulacién, las devuelve, obtiene
acuse y archiva.

Recibe oficio original y copia, con las propuestas aceptadas,
firma acuse, devuelve y remite a la o al Subdirector del Plantel
para que continle con el proceso y archiva.

Recibe informacion y comunica de manera verbal a las o los
docentes de las propuestas que fueron autorizadas y publica los
requisitos para que las y los alumnos interesados acudan a
inscribirse y se informen de la o del docente responsable que
impartira el seminario de titulacién elegido.

Se entera de la publicacion de los requisitos del seminario de
titulacion, una vez teniendo los requisitos, acude a inscribirse
con la o el Subdirector del Plantel.

Recibe a las o los alumnos interesados en el seminario de
titulacion de su preferencia, revisa sus documentos y los
inscribe, una vez inscritos elabora las listas de asistencia y las
publica indicando el dia de inicio y nombre del Docente que lo
impartira.

Llegado el dia, reporta por escrito a la o al Subdirector del
Plantel del inicio del seminario de titulacion y total de las y los
alumnos asistentes al mismo.

Recibe el reporte de las y los alumnos inscritos y mediante
oficio en original y copia, solicita a la o al Subdirector de Control
Escolar del CECyTEM los formatos de Acta de Recepcion
Profesional, de acuerdo al numero de las y los alumnos que
realizaron el tramite correspondiente, obtiene acuse y archiva.
Recibe oficio original y copia, firma acuse y devuelve; se entera
de lo solicitado y remite mediante oficio en original y copia,
formatos de Actas de Recepcién Profesional a la o al
Subdirector del Plantel para el seguimiento correspondiente,
obtiene acuse y archiva.
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24

25

26

27

28

29

Subdirectora (or) del Plantel

Docente

Subdirectora (or) del Plantel

Subdirectora (or) de Control
Escolar del CECyTEM

Subdirectora (or) de Control
Escolar del CECyTEM

Subdirectora (or) del Plantel

Subdirectora (or) de Control
Escolar del CECyTEM

Directora (or) del Plantel

Subdirectora (or) del Plantel

Alumna (o) Egresado

Subdirectora (or) del Plantel

Subdirectora (or) del Plantel

Alumna (o) Egresado
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Recibe oficio en original y copia, con los formatos de Actas de
Recepcion Profesional, firma acuse y devuelve, mismas que
remite mediante oficio en original y copia a la o al docente para
que las requisite conforme a los expedientes, obtiene acuse y
archiva.

Recibe oficio original y copia con formatos de Actas de
Recepcion Profesional, firma acuse y devuelve, mismas que
requisita y anexa los formatos empleados en el seminario de
titulacion vy listado de las y los Alumnos y los envia mediante
oficio en original y copia a la o al Subdirector del Plantel para el
seguimiento correspondiente, obtiene acuse y archiva.

Recibe oficio original y copia con los formatos de Actas de
Recepcion Profesional requisitados, asi como los documentos
empleados en el seminario de titulacion y listado de las y los
alumnos inscritos, firma acuse y devuelve. Una vez revisados
los remite mediante oficio en original y copia, a la o al
Subdirector de Control Escolar del CECyTEM, solicitando se le
asigne fecha para el pegado de fotografias.

Recibe oficio original y copia con formatos de Actas de
Recepcion Profesional requisitados, documentos empleados en
el seminario de titulacion y listado de las y los alumnos inscritos
firma acuse, devuelve, revisa y determina: ¢Esta correcta la
informacién?

No esta correcta, devuelve mediante oficio en original y copia a
la 0 al Subdirector del Plantel para su correccion, obtiene acuse
y archiva.

Recibe oficio original y copia con la informacién a corregir, firma
acuse y devuelve, realiza las observaciones y remite
nuevamente a la o al Subdirector del Plantel, mediante oficio en
original y copia, obtiene acuse y archiva. Se conecta con la
operacion numero 20.

Esta correcta, informa mediante oficio en original y copia a la o
al Director del Plantel la fecha en la que se debera acudir a
Direccion General del CECyTEM para el pegado de fotografias
en los titulos, obtiene acuse y archiva.

Recibe oficio original y copia, firma acuse y devuelve, se entera
de la fecha para el pegado de fotografias en los titulos, llegada
la fecha programada acude a la Direccion General del
CECyTEM y al mismo tiempo informa de manera verbal, a la o
al Subdirector del plantel de los tramites y requisitos que
deberan cubrir las y los alumnos, para obtener la Cédula
Profesional.

Recibe instrucciéon verbal y publica en lugar visible del plantel
los tramites y requisitos, para que las o los alumnos que
concluyeron el seminario de titulacion realicen los tramites para
la obtencién de la Cédula Profesional.

Se entera de los tramites y requisitos que se deben realizar para
la obtencion de la Cédula Profesional, reune los documentos
solicitados y entrega a la o al Subdirector del Plantel.

Recibe los documentos por parte de las y los alumnos para la
obtencién de la Cédula Profesional, revisa y determina: ¢Esta
correcta la informacion?

No esta correcta la informacién, devuelve a las y los alumnos
para su actualizacién y/o modificacion.

Recibe documentos, anexando y/o modificando lo que hace
falta y devuelve a la o al Subdirector del Plantel. Se conecta con
la operaciéon numero 27.
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37
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39
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42

Subdirectora (or) del Plantel

Subdirectora (or) de Control
Escolar del CECyTEM

Directora (or) General de
Profesiones

Subdirectora (or) de Control
Escolar del CECyTEM

Directora (or) del Plantel

Subdirectora (or) del Plantel

Alumna (o) Egresado

Subdirectora (or) del Plantel

Alumna (o) Egresado

Subdirectora (or) del Plantel

Subdirectora (or) de Control
Escolar del CECyTEM

Directora (or) Académico del
CECyTEM

Subdirectora (or) del Plantel
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Cumple con los requisitos, integra expedientes con la
documentaciéon y formato para la obtenciéon de Cédula
Profesional y remite mediante oficio en original y copia a la o al
Subdirector de Control Escolar del CECyTEM, para lo
conducente, obtiene acuse y archiva.

Recibe oficio original y copia con los expedientes firma acuse y
devuelve, mediante oficio en original y copia los envia a la o al
Director General de Profesiones, donde solicita las Ceédulas
Profesionales de las y los alumnos que realizaron el tramite
correspondiente, obtiene acuse y archiva.

Recibe oficio original y copia con los expedientes, firma acuse y
devuelve, elabora las Cédulas Profesionales y mediante oficio
en original y copia remite a la o al Subdirector de Control
Escolar del CECyTEM, obtiene acuse y archiva.

Recibe oficio en original y copia con Cédulas Profesionales
expedidas, firma acuse y devuelve, e informa via telefonica a la
o al Director del Plantel que acuda a oficinas centrales del
CECyTEM por los Titulos y Cédulas Profesionales para su
entrega y resguarda.

Recibe llamada telefénica, se entera y acude con la o el
Subdirector de Control Escolar del CECyTEM, realiza gestiones
internas y recoge los Titulos y Cédulas Profesionales, mismos
que entrega a la o al Subdirector del Plantel para que sean
entregados a las y los alumnos posteriormente.

Recibe Titulos y Cédulas Profesionales, mismos que escanea y
publica en el plantel y/o en redes sociales institucionales, que ya
se encuentran en la Subdireccién del Plantel y programa la
entrega de los mismos a las y los alumnos.

Se entera que ya se encuentran los Titulos y Cédulas
Profesionales en el plantel y acude a recogerlos con la o el
Subdirector del Plantel.

Recibe a las y los alumnos, a los cuales les hace entrega de su
Titulo y Cédula Profesional y copias para firma de acuse de
recibido. Obtiene acuse de recibido y archiva.

Recibe su Titulo y Cédula Profesional y copias, se entera, firma
de recibido, devuelve y se retira.

Una vez entregados todos los Titulos y Cédulas Profesionales
remite mediante oficio en original y copia, y en medio magnético
Titulos y Cédulas Profesionales ya escaneados de las y los
alumnos, a la o al Subdirector de Control Escolar del CECyTEM,
asi mismo lleva consigo el libro de Actas para que sea firmado
por la o el Director Académico del CECyTEM, obtiene acuse.

Recibe oficio original y copia junto con respaldo en medio
magnético Titulos y Cédulas profesionales ya escaneadas de
las y los alumnos que se titularon, firma acuse, devuelve y
entrega libro de actas para que sea firmado por la o el Director
Académico del CECyTEM.

Recibe libro de actas, lo firma y devuelve mediante oficio en
original y copia a la o al Subdirector del Plantel para su
resguardo, obtiene acuse y archiva.

Recibe oficio original con libro de actas ya firmado, firma acuse,
devuelve, archiva y resguarda.

Fin del procedimiento.
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Subdirectora (or) de Control
Escolar del CECYTEM

Directora (or) del Plantel

Subdirectora (or) del Plantel

Docente

Solicita mediante oficio en original y
copia a las o los Directores de los
Planteles del CECYTEM, los nombres de
laso de los docentes que impartiran los
seminarios de titulacién, asi como los
temas propuestos a impartir en los
mismos, obtiene acuse y archiva.

Recibe oficio original y copia, firma
acuse y devuelve, obtiene copia y
remite a la o al Subdirector del Plantel
para su ejecucion y archiva.

Recibe copia de oficio, se entera y
convoca areunién a las o los docentes

que cubren el perfil de acuerdo a la
politica establecida, para informarles
de los seminarios de titulacion, asi
como los tipos de seminarios que
impartiran y fechas para presentar sus

propuestas y espera.

—

Recibe oficio original y copia con

Recibe oficio original y copia con
propuestas de seminarios de titulacion a
impartir, firna acuse, devuelve, revisa y
determina: éEsta correcta la
informacién?

éCorrecta la
informacion?

No es correcta, devuelve propuestas
de seminarios de titulaciéon mediante
oficio en original y copia a la o al
Subdirector del Plantel, para que
realicen un replanteamiento, obtiene

propuestas de seminarios a impartir,
revisa de acuerdo a la politica
establecida para este procedimiento,
firma  acuse, devuelve vy remite
mediante oficio en original y copia, a la
o al Subdirector de Control Escolar del
CECyTEM, para su visto bueno, obtiene
acuse y archiva.

acuse y archiva.

—

Si es correcta emite oficio original y
copia en el que informa a la o al
Director del Plantel, que fueron
aceptadas las propuestas de seminarios
de titulacidn, las devuelve obtiene
acuse y archiva.

Acude a reunidn, se entera y elabora
propuesta de seminario de titulaciéon a
impartir, llegada la fecha entrega
mediante oficio en original y copia a la
o al Subdirector del Plantel, obtiene
acuse y archiva.

Recibe oficio original con propuestas de
seminario de titulacién, firma acuse y
devuelve, efectia replanteamiento con
las o los docentes, una vez realizado
devuelve mediante oficio en original y
copia a la o al Subdirector de Control
Escolar del CECYTEM. Se conecta con la
operacion ndmero 6

1
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Subdirectora (or) de Control
Escolar del CECyTEM

Subdirectora (or) del Plantel

Alumna (o)

Recibe oficio original y copia, con las
propuestas aceptadas, firma acuse

devuelve y remite a la o al subdirector
del Plantel, para que continte con el
proceso, archiva una copia.

Docente

Recibe informacion y comunica de
manera verbal a las o los docentes de
las propuestas que fueron autorizadas
y publica los requisitos para que las y

los alumnos interesados acudan a
inscribirse y se informen de la o del
docente responsable que impartira el
seminario de titulacion elegido.

Se entera de la publicacion de los]
requisitos del seminario de titulacion
una vez teniendo los requisitos, acude
ainscribirse con la o el Subdirector del
Plantel.

Llegado el dia, reporta por escrito alao
al Subdirector del Plantel del inicio del

Recibe a las o a los alumnos
interesados en el seminario de
titulacién de su preferencia, revisa sus
documentos y los inscribe, una vez
inscritos elabora las listas de asistencia
y las publica indicando el dia de inicioy
nombre del Docente que lo impartird.

seminario de titulacion y total de las y
los alumnos asistentes al mismo.

Recibe oficio original y copia, firma
acuse y devuelve, se entera de lo
solicitado y remite mediante oficio en
original y copia formatos de Actas de
Recepcidn Profesional, a la o al
Subdirector del Plantel para el
seguimiento correspondiente obtiene
acuse y archiva.

Recibe el reporte de las y los alumnos
inscritos y mediante oficio en original y
copia, solicita a la o al Subdirector de
Control Escolar del CECyTEM, los
formatos de Acta de Recepcion
Profesional, de acuerdo al nimero de
las y los alumnos que realizaron el
trdmite correspondiente, obtiene acuse
y archiva.

Recibe oficio original y copia con
formatos de Actas de Recepcion
Profesional, firma acuse y devuelve,
mismas que requisita y anexa los
formatos empleados en el seminario de
titulacion y listado de las y los alumnos
y los envia mediante oficio en original y
copia a la o al Subdirector del Plantel
para el seguimiento correspondiente,
obtiene acuse y archiva.

Recibe oficio en original y copia, con los
Formatos de  Actas  Recepcion
Profesional firma acuse y dewelve,
mismas que remite mediante oficio en|
original y copia a la o al Docente para
que las requisite conforme a los|
expedientes, obtiene acuse y archiva.

1
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Subdirectora (or) de Control
Escolar del CECyTEM

Subdirectora (or) del Plantel

Alumna (o)

Recibe oficio original y copia con
formatos de Actas de Recepcidn
Profesional requisitados, documentos
empleados en el seminario de
titulacién y listado de las y los alumnos
inscritos firma acuse, devuelve, revisa y
determina: éEsta correcta la
informacién?

éCorrecta la
informacién?

No es correcta dewuelve mediante

Recibe oficio original y copia con los
formatos de Actas de Recepcidn
Profesional requisitados, asi como los
documentos empleados en el
seminario de titulacién y listado de las
y los alumnos inscritos firma acuse y
devuelve, una vez revisados los remite
mediante oficio en original y copia ala
o al Subdirector de Control Escolar del
CECyTEM, solicitando se le asigne

fecha para el pegado de fotografias.

oficio en original y copia a la o al
Subdirector del Plantel para su
correccion, obtiene acuse y archiva.

-

Es correcta, informa mediante oficio en
original y copia a la o al Director del

Plantel la fecha en la que se deberd
acudir a Direccion General del CECyTEM
para el pegado de fotografias en los

Recibe oficio en original y copia con la
informacion a corregir, firma acuse y
devuelve, realiza las observaciones y
remite nuevamente a la o al
Subdirector del Plantel, mediante
oficio en original y copia, obtiene
acuse y archiva. Se conecta con la
operacion numero 20.

titulos, obtiene acuse y archiva.

Recibe oficio original y copia, firma
acuse y devuelve, se entera de la
fecha para el pegado de fotografias en
los titulos, llegada la fecha
programada acude al pegado de
fotografias a Direccion General de
CECYTEM vy le informa a la o al
Subdirector del Plantel de los trdmites
y requisitos que deberdn cubrir las y
los alumnos para obtener la Cédula
Profesional.

Recibe la instruccion verbal y publica
en lugar visible del plantel, los trdmites
y requisitos para que las y los alumnos
que concluyeron el seminario de
titulacion, realicen los tramites para la
obtencion de la Cédula Profesional.

L

Se entera de los tramites que se deben
realizar para la obtencién de la Cédula
Profesional, retine los documentos y
entrega a la o al Subdirector del
Plantel, los requisitos solicitados para
dicho tramite.
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Subdirectora (or) de Control
Escolar del CECy TEM

Directora (or) General
de Profesiones

Subdirectora del

Plantel

(or)

Docente

Recibe los documentos por parte de
las y los alumnos para la obtencion
de la Cédula Profesional, revisa y
determina: (Esta correcta la

informaciéon?

¢Correcta la
informacion?,

Recibe oficio original y copia con
los expedientes firma acuse,

devuelve y mediante oficio en
original y copialos envia a la o al
Director General de Profesiones
donde solicita las  Cédulas
Profesionales de las y los alumnos
que realizaron el tramite
correspondiente, obtiene acuse y
archiva.

Recibe oficio en original y copia
con los expedientes, firma acuse
y devuelve, elabora las Cédulas
Profesionales y mediante oficio
en original y copia, remite alao al
Subdirector de Control Escolar

del CECyTEM, obtiene acuse y

archiva.

Recibe oficio en original y copia
con Cédulas Profesionales
expedidas, firma acuse y devuelve,
elabora e informa via telefénica a
la o al Director del Plantel de que
acudan a oficinas centrales del
CECyTEM por los Titulos y
Cédulas Profesionales para su
entrega y resguarda.

Directora (or) del Plantel

Recibe llamada telefénica, se
entera y acude con la o el
Subdirector de Control Escolar del
CECyTEM, realiza gestiones
internas y recoge los Titulos vy
Cédulas Profesionales, mismos
que entrega a la o al Subdirector
del Plantel para que sean
entregados a las y los alumnos

lposteriormente.

documentacién y formato parala
obtenciéon de Cédula Profesional
y remite mediante oficio en
original y copia a la o al
Subdirector de Control Escolar
del CECyTEM, para lo
conducente obtiene acuse y
archiva.

No es correcta la informacién, |
devuelve a las o los alumnos |
para su actualizacion y/o
modificacién.
Recibe documentos, anexando y/o
4‘ modificando lo que hace falta y
devuelve a la o al Subdirector del
Plantel. Se conecta <con Ila
operaciéon nimero 27.
Cumple con los requisitos, J_
integra expedientes con la
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Profesionales, mismos que escanea y
publica en el plantel y/o en redes

Subdirectora (or) de Control Directora (or) Subdirectora (or) del Alumna (0)
Escolar del CECyTEM Académico del Plantel egresado
4 CECYTEM
Recibe Titulos y Cédulas

sociales institucionales, que ya s
encuentran en la Subdireccion del
Plantel y programa la entrega de los
mismos alasy los alumnos.

|
()

Se entera que ya se encuentran los
Titulos y Cédulas Profesionales en
el plantel y acude a recogerlos con

-

Recibe a las y los alumnos, a los
cuales les hace entrega de su Titulo y
Cédula Profesional y copias para firma
de acuse de recibido. Obtiene acuse

de recibido y archiva.

lao el Subdirector del Plantel.

(=)

Recibe oficio original y copia
junto con respaldo en medio
magnético Titulos y Cédulas
profesionales ya escaneadas de
las y los alumnos que se
titularon, firma acuse, devuelve
y entrega libro de actas para
que sea firmado por la o el
Director Académico del
CECyTEM.

Una vez entregados todos los
Titulos y Cédulas Profesionales
remite mediante oficio en
original y copia y medio
magnético Titulos y Cédulas
Profesionales ya escaneados
de las y los alumnos, a la o al
Subdirector de Control Escolar
del CECyTEM, asi mismo lleva
consigo el libro de actas para
que sea firmado por la o el
Director Académico del
CECyTEM, obtiene acuse.

Recibe libro de actas, lo firma y
devuelve mediante oficio en

original y copia a la o al
Subdirector del Plantel para su
resguardo, obtiene acuse y
archiva.

Recibe su Titulo y Cédula Profesional
y copias, se entera, firma de recibido,
devuelve y se retira.

Recibe oficio original con libro

de actas ya firmado, firma
acuse, devuelve, archiva vy
resguarda.

Fin
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MEDICION:
¢ Indicador que permite medir el interés del alumno por obtener un titulo.

Numero de Alumnos Titulados
X 100= % Alumnos Titulados

Numero de Alumnos Egresados por Carrera
REGISTRO DE EVIDENCIAS:

¢ Oficio elaborado en original y copia en donde se remite a las o los Directores de los Planteles del
CECyTEM, formato para la presentacion de propuestas de Seminarios de Titulacién.

e Titulos y Cédulas Profesionales emitidas.
FORMATOS E INSTRUCTIVOS:

Propuesta para Seminario Anexo 1

Formato de entrega de documentacién de Acreditacion de Anexo 2

Seminario de Titulacién

Solicitud de Titulacion: Anexo 3

Constancia de no adeudo Anexo 4
I.-l!'-*"?‘l ,I\‘:I

E GOBERNO DL ) | M
ESTADO DE MEXICO "7..-’:_.'-" EDOMEX
CECYTEM
ANEXO1

PROPUESTAS PARA SEMINARIO
in

Estado de Méxice a de
NOMBRE
DIRECTOR ACADEMICO
PRESENTE:
Anexo al presente remito a usted 2

La Propuesta de Seminarios de Titulacion en original v copia, asi como la
copia magnética de dichas propuestas

Se anexa hsta de maestros participantes:

1

B w R

o

S5in més por @l momento, me despido quadando a sus drdenes para

cualquier aclaracién o duda

ATENTAMENTE Vo. Bo.
k] )
NOMBRE Y FIRMA NOMBRE Y FIRMA
SUBDIRECTOR (A) DEL PLANTEL DIRECTOR (A) DEL PLANTEL

c.c.p. Archivo
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INSTRUCTIVO DE LLENADO DE LA PROPUESTA PARA SEMINARIO
Objetivo: Remitir Propuesta para el Seminario de Titulacién a la o al Director Académico por parte de la o del
Director de Plantel para dar a conocer el nombre de los docentes que impartiran el seminario.
Destinatario y Distribucion: Original a la o al Director Académico y una copia de acuse al Director de
Plantel.
No. CONCEPTO DESCRIPCION
1 Fecha de Propuesta: ge aimot'ara la fecha en que se entrega la Propuesta de
eminario.
2 Propuesta de Seminario: Nombre de las Propuestas de Seminario de Titulacion.
3 Nombre y Flrma delaoel Anotar el Nombre de la o el Subdirector del Plantel y firma.
Responsable:
. . Colocar el Nombre de la o el Director del Plantel quien valida la
4 Visto Bueno: ; e
informacion.

ﬁ GOBERERC DfL
ESTADOQ DE MEXFOD

ENTREGA DE DOCUMENTACION DE ACREDITACION DE SEMINARIO DE

N Fde. de Meéx., a

DE: INSTRUCTOR (A) ¥
A: SUBDIRECTOR (A) (3!
ASUNTO: NOTIFICACION DE RESULTADOS,

EVALUACION DE SEMINARIO DE TITULACION

Adjunto a la presente encontrara lista de las y los estudiantes gue acreditaron
el seminario de Titulaclon

de la especialidad

Cabe sefalar que la acreditaclon corresponde a todos los rubros
del Seminario an cuanto a

« Porcentaje de Asistencla
+ [Evaluacidn escrita
+ Elaboracion de trabajo de bibliografia

(%]

FIRMA DE LA O DEL IH:STFII.IL'IUR (A)

CROMIE R

(&) M

ANEXO2

TITULACION

da de 2

4

DEL SEMINARIO

c.c.p. Director (3) del Plantel
c.c.p. Subdirector (3) del Plantel
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SEMINARIO DE TITULACION

INSTRUCTIVO DE LLENADO PARA LA ENTREGA DE DOCUMENTACION DE LA ACREDITACION DE

Objetivo: Entregar documentacion una vez acreditado el Seminario de Titulacién, con la finalidad de dar a
conocer el listado de las o los estudiantes que acreditaron el seminario de titulacién.

Destinatario y Distribucion: El formato se elabora en original y dos copias para revision de la o del
Subdirector de Control Escolar del CECyTEM (original) y se remite una copia a la o al Director de Plantel otra
copia a la o al Subdirector del Plantel, para luego ser archivado por la o el Jefe de Control Escolar de cada

1]

SOLICITUD DE TITUL ACKOS

o Edo. de M & de de

DHIRECTOR (A) DEL CECyTEM (1)
PLAMNTEL

PRESENTE

ASUNTD: SOLICITLUED DE TITLLACR N
El gu# suninins i o Mo, oa contngl (4
da la eigecinlidad de [1] fdir
ecte conducto me dingo & usted pare wolicitar sutonzacion pars | opcidn
de Titulaosdn de

e TP PG o AMER oS |
T Teaong
o | Elabara wtoh Protolipos O imbructicnes
prs s e takis wlace whor

[ Ferticpecdn en proyectos de svestgacon
v | Dieeflo o redisefio de equipn, maguirana, efc
Fresentacion de exarmeen QloDa] O Eees O
CONCTHTHENtD
_WI_| Cursos especiaies

Wl EIO""!':TD escolsr

% | Escoloridad pers estudios supenores

AFEED § & Drasetls Lol

1
Certificado de Bachilerato | Constancia de Tarminag
S s 5
B S

o Eocial

Constancis ce ne adewda de
|
Biblicteca | Tallares I._ Leboratoric de infarmatica |
I:I abarAtors de Lay Mulliplies | sbaratane de i
LLENAR PARA LAS OPCIONES DF TITULACION DEL | AL V
Cabe sefialar qUe para & desarrollo del Teba0 sicnic O 18 DPCon Ge HEulecian g m
leccitn
Cuseribe con |8 o 8l sssscr. oulsn & B o @ "
Fasrio con s --F.I-':Ir:.':- RELEL D . Mo cuento con s o & aesar, por lo gue
F : sclicito
1 B Ui me LRl FignaEs und
i

NOMBEE ¥ FIRMA DE LA O EL ALUMMNO

Plantel.
No. CONCEPTO DESCRIPCION
1 Fecha de Propuesta: Anotar dia, mes y afno en que se entrega la documentacion.
2 Instructor: Escribir el nombre de la o del instructor responsable.
3 Subdirectora o Subdirector: Marcar el nombre de la o del Subdirector del Plantel.
. Registrar el nombre de las o los alumnos que acreditaron el curso de
4 Nombre: . -
Titulacion.
. Indicar el nombre de la especialidad con la que acredito el Seminario
5 Carrera: : e
de Titulacion.
, . Colocar la firma de la instructora o instructor responsable del
6 Firma: .
Seminario.
8. (7 AR
FATADE O HEXICO AT CorTrm -
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ANEXO 3

INSTRUCTIVO DE LLENADO DE LA SOLICITUD DE TITULACION

Objetivo: Solicitar autorizacién de la o del alumno para realizar el tramite de titulacion.

Destinatario y Distribucién: el oficio elaborado en original por la o el alumno es entregado a la o al Director
del Plantel, mismo que integra el expediente de la y del alumno y remite para revision a la o al Subdirector de
Control Escolar del CECyTEM.

No. CONCEPTO DESCRIPCION

1 Fecha: Anotar dia, mes y afio en la que se hace la solicitud.

2 Destinatario: Registrar nombre de la o del Director del Plantel.

3 El que suscribe: Nombre de la o del alumno.

4 Numero de control: Numero de control de la o del alumno solicitante.

5 Especialidad: No.m.bre de la Especialidad que cursa al momento de la

solicitud.

6 Anexo: Anotar con una x el formato el cual se anexara copia fotostatica.
. Marcar con una x si existe algun adeudo en las opciones

7 No adeudo: marcadas.

8 [I)esar_rs)II.o de trabajo de Elegir una de las dos opciones con la que cuenta la o el alumno.

titulacion:
9 Nombre y Firma: Se anota el nombre y firma de la o del alumno responsable.

=
PN P (A e BAEX
ESTADO D4 HENICD EOTITM
ANEXOA4
CONSTARCLA DE MO ADEULNS
L Edo de Méx, 8 __ oe
Covesfarsohsy ofer No Aoeuwoio
For medio dal presente so haos COMSTAR que @
Alummno [a) I
5 ¥ " et ]
con Mamers da Control de la Carréra
Mo tiene ningdn adeudo on las reas de esta Institucidn gue a continuacidn
B8 FIENCIOTEn
P
Rinboteca Taler e Mantanimento de Fouipo da

Cilsraputo

Control Excolar

Coantro de Cdmputo

Acdoudo Econdimico

Matorial Doaportivo

Laboralorio Usos MOtiples

Irvwnarmusciar oo

Wo. Bo &

Mominre y Firma
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ANEXO 4

INSTRUCTIVO DE LLENADO DE LA CONSTANCIA DE NO ADEUDO

Objetivo: Dejar constancia de que no existe ningun adeudo por parte de la o del alumno.

Destinatario y Distribucion: La elabora la o el Subdirector del Plantel en original y copia misma que entrega
a la o al alumno en original y copia obtiene la firma en la copia, remite copia a la o al Director del Plantel para
conocimiento y archiva.

No. CONCEPTO DESCRIPCION
1 | Fecha de Propuesta: Se anotara la fecha en que se entrega documento a la o al alumno.
2 | Nombre: Nombre de la o el alumno.
3 | Numero de control: Numero de control de la o del alumno solicitante.
4 | Carrera: Nombre de la Especialidad que cursa al momento de la solicitud.
5 |Areas: En caso de existir adeudo alguno se marcara con una x.
. Anotara el nombre y firma de la persona responsable de extender el
6 |Vo.Bo:
documento.
V. SIMBOLOGIA
SIMBOLO DESCRIPCION
C) Inicio o final del procedimiento: Indica principio o terminacion 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
dénde va el proceso y al principio de la segunda hoja de donde viene el proceso.
Operacion, proceso o actividad manual, mecanizada o mental: Indica las
O principales fases del procedimiento. Se utiliza cuando sufre modificaciones la
actividad o accion que se realiza.
1 | Linea continua: Flujo de informacion o materiales; une cualquier actividad.
1
O Decisién: Pregunta o alternativa de solucion.
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J/ Fuera de flujo: Utilizado para indicar que el documento o material deja el flujo,
debido a que ya no se requiere o finaliza su intervencion en el proceso.

VI. REGISTRO DE EDICIONES
Primera edicion (septiembre de 2010). Elaboracion del manual.
Segunda edicion (marzo de 2018). Actualizacién del manual en todos sus apartados.
El documento queda integrado por los siguientes procedimientos:

e Promocién y Difusion de los servicios educativos que oferta el Colegio de Estudios Cientificos y
Tecnolégicos del Estado de México.

e Preinscripcion de las y los aspirantes a ingresar a los planteles del Colegio de Estudios Cientificos y
Tecnoldgicos del Estado de México.

e Inscripcion de las y los aspirantes a ingresar a los planteles del Colegio de Estudios Cientificos y
Tecnolégicos del Estado de México.

¢ Reinscripciéon de las y los alumnos de los planteles del Colegio de Estudios Cientificos y Tecnoldgicos
del Estado de México.

e Autorizacién y Liberacion del Servicio Social de los planteles del Colegio de Estudios Cientificos y
Tecnoldgicos del Estado de México.

e Validacion y Expedicién de Certificados de Fin de Cursos de las y los alumnos a ingresar del
CECyTEM.

e Elaboracién de Expedientes para Titulacién y Expedicion de Cédula Profesional.
El procedimiento que causa baja es:
e Otorgamiento de becas de escolaridad a las y los alumnos de los planteles del CECYTEM.
VIl. DISTRIBUCION

El original del Manual de Procedimientos de los Planteles del Colegio de Estudios Cientificos y Tecnolégicos del
Estado de México, se encuentra resguardado en la Direccion de Planeacion y Evaluacién Institucional de dicha
institucion.
Las copias controladas estan distribuidas de la siguiente manera:

- Direccién General del Colegio de Estudios Cientificos y Tecnolégicos del Estado de México.

- Planteles del Colegio de Estudios Cientificos y Tecnoldgicos del Estado de México.

VIIl.  VALIDACION

DR. EDGAR ALFONSO HERNANDEZ MUNOZ
DIRECTOR GENERAL DEL COLEGIO DE ESTUDIOS
CIENTIFICOS Y TECNOLOGICOS DEL ESTADO DE MEXICO
(RUBRICA).

M. EN C. P. ABRAHAM MARTINEZ ZAMUDIO
DIRECTOR DE PLANEACION Y EVALUACION INSTITUCIONAL
(RUBRICA).

C.P. SARA ROJAS SANCHEZ
JEFA DEL DEPARTAMENTO DE DESARROLLO Y
EVALUACION INSTITUCIONAL
(RUBRICA).



