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.- AUTORIZACION

AUTORIZO

Con fundamento en el articulo 9 de la Ley Organica de la Administracion Publica del Estado Libre
y Soberano de Morelos, publicada en el Periédico Oficial "Tierra y Libertad" nimero 4720 del 26
de junio del 2009, se expide el presente Manual de Paliticas y Procedimientos del Colegio de
Estudios Cientificos y Tecnolégicos del Estado de Morelos, el cual contiene informacién referente
a sus procedimientos y funcicnamiento y tiene como objetivo, servir de instrumento de consulta e

induccién para el perscnal.

Dr. Alejandro Pacheco Gémez

Presidente de la Junta Directiva del Colegio de Estudios
Cientificos y Tecnoldgicos del Estado de Morelos.

Con fundamento en el Articulo 33 Fraccién XIl de la Ley de los Organismos Auxiliares de la
Administracién Publica del Estado de Morelos, publicada en el Periédico Oficial "Tierra y Libertad"
numero 3440 seccidn primera del 19 de julio de 1989.

Directora General

REVISO

Py

C.P. @abriela

rEo Macias.
olegio de Estudios Cientificos y

Tecnolégicos del Estado de Morelos.

Fecha de Autorizacion

No. de Paginas

13 de junio 2011
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V.- INTRODUCCION

Con el proposita de eficientar la operatividad de la Direccién General del Centro de
Estudios Cientificos y Tecnolégico del Estado de Morelos, con apego al Decreto de
creacion, se elabor¢ y actualizé el presente Manual de Pollticas y Procedimientos a partir

de su Ultima version.

El presente manual de politicas y procedimientos tiene como objetivo, mostrar los procesos
que se llevan a cabo en e! cumplimiento de sus atribuciones, asi como las Politicas que
orientan las acciones de su ejecucion.

El manual de politicas y procedimientos se ha elaborado de conformidad con los
lineamientos disefiados por la Secretaria de Gestion e Innovaciéon Gubernamental vy la
asesoria proporcionada por la Direccion General de Desarrollo Organizacional, en
respuesta a los propositos de hacer uso e incorporar la metodologla de la planeacion
estrategica asl/ como acrecentar la Educacion Tecnoldgica en Morelos,

Debido a su necesidad de evaluacion y actualizacién, se ha creado un manual sujeto a los
cambios derivados de una revision periddica que garantice el cumplimiento del objetivo
para el que fue creado.




Fonry Sobierno del FORMATO

L da de Marel
Estado de Marglos MANUAL DE ORGANIZACION / POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS
Sacrataria da Gestidn &

i Innovacion Guoemamentat REFERENCIA; PR-DGDO-DOA-01 Y [T-DGDO-DOA-01

Clave: FO-DGDO-DOA-05

Revisldn: 3

Anexo 8 Pag. 1de 9

V.- POLITICAS

PROCEDIMIENTO: Indicadores académicos.

« Los docentes deben de aplicar exdmenes parciales de manera bimestralmente a los
alumnos en los planteles, para determinar el bajo rendimiento y la Direccidn
Académica junto con los Directores de los Planteles determinen las estrategias

necesarias para nivelar a los alurnnos de bajo rendimiento.

» Los planteles deben enviar a [a Direccién Genera! el informe de los resultados de los
examenes a los 8 dias de su aplicacion, determinados por plantel, por grupo y por

especialidad, para un mayor analisis.

PROCEDIMIENTO: Convalidacion, revisién de estudios y autorizacién de exdmenes a titulo

de suficiencia.

« Las solicitudes y los documentos que se requieren para iniciar el tramite del dictamen
académico de los alumnos, los recabardn los Coordinadores Académicos de
planteles debidamente requisitada y completa, al final de cada semestre.

« la documentacion de los alumnos solicitantes, se turnarén a la Direccion Académica
para la elaboracion del dictamen en base al reglamento y su correspondiente

validacioén.

» Ei resultado de los dictdmenes se daran a conocer a los alumnos a través de la
Coordinacion Académica de los planteles, en base al plan de estudios vigente y a Ia

especialidad.

PROCEDIMIENTO: Expedicion de certificados totales y parciales.

» El Departamento de control escolar emitira los certificados parciales y de terminacion
de estudios a los alumnos que asi io soliciten, de acuerdo al calendario oficial de la

DEGETI.

e Los alumnos deberan cumplir con ios requisitos para la expedicion de certificados de
acuerdo con los lineamientos emitidos por control escolar, en el momento de su

solicitud. g

PROCEDIMIENTO: Actualizaciéon del historial académico.

* Los coordinadores académicos son los responsables de enviar a la Direccion General
los documentos originales de los alumnos de nuevo ingreso o incorporados para que

previo cotejo se les asigne su ntimero de control.

. El personal de control Escolar deberd de registrar en kardex y en bases de datos

electrénicas todas las calificaciones de os alumnos.

. El personal de control escolar debera enviar las actas de callﬂcaclones que.son,

antecedente del alumno a lo largo de su estancia en el plantel.
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PROCEDIMIENTO: Titulacién.

« El alumno debera cumplir con las disposiciones sefialadas en el reglamento de
titulacién del colegio, en el momento de [a solicitud de fitulacién.

+ La Direccion Academica sera la responsable para realizar el tramite del registro del
titulo y cedula profesionai, ante la Direccion General de Profesiones, por medio de la
Coordinacion Nacional de los Coiegios de Estudios Cientificos y Tecnolégicos.

PROCEDIMIENTO: Evaluacion docente — académica.

+ E| Departamento de Desarrollo Docente debera llevar aczbo la evaluacion de los
docentes al termino de cada semestre mediante un cuestionario aplicado a los
alumnos.

» Los rangos que se deben considerar deniro de la evaluzcion se desprenden del
modelo educativo: El rasgo actitudinal y ético del docente, normatividad, motivacion,
dominio del conocimiento y la forma de evaluar de los docentes,

» Con el proposito de buscar mayor objetividad en los resultados no debe notificar a los
planteles la fecha de la evaluacion.

PROCEDIMIENTO: Capacitacién y actualizacion docente.

» L0s periodos de capacitacion y actualizacion de docentes seran desar-ollados antes de
que comiencen los semestres por la Direccidn Académica.

« El programa de capacitacion y actualizacion docente debe desarrolla;se y responder a
las necesidades de cada plantel.

» El docente participante debera entregar su propuesta de capacitaciér. a la direccion de
su plantel para su aprobacion, minimo un mes antes del periodo de capacitacion.

 El programa de capacitacion sera evaluadc en base a los resultados obtenidos por los
docentes en cada curso y en base a los resultados de la evaluacion Docente-
Academica obtenida por los alumnos.

PROCEDIMIENTO: Estimulo y desempefio del personal docente.

« La Direccion Academica publicard ia convocatoria del programa de estimulo vy
desempefio del personal docente anualmente, estableciendo todos ios requerimientos
que se necesitan para obtener el estimulo.

« En la convocatoria se debera establecer que los dias econdmicos y los justificantes
contaran como inasistencias para el estimule y desemperio docente.

PROCEDIMIENTO: Plantilla de personai docente.

« La Coordinacion Academica de cada Plantel generara la plantilla de’ personal docent
al inicio de cada semestre a partir de las necesidades académicas que: presenten ‘cada
uno de los planteles, y en base- a la distribucidn de horas reahzada por.Ja-Direccion:-
Académica y el Sindicato, respetando los nombramientos que han gahado los

docentes.

diem ot

LAt EERLL
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PROCEDIMIENTO: Programa de apoyo a la docencia.

« El apoyo que brindan el personal docente con la finalidad de mejorar la calidad en el
proceso ensefianza -~ aprendizaje deberd ser a través de asesoria académica y
capacitacion a los alumnos durante el semestre en curso.

PROCEDIMIENTO: Secuencias didacticas y desarrollo didactico.

*» |Los docentes para impartir sus clases del componente basico y propedéutico, deberan
cumplir con las secuencias didacticas, realizadas previamente al inicio del semestre,
entregandola a los Coordinadores Académicos.

e Las secuencias didacticas que presentan los docentes, deberan cumplir con los tres
blogues que marcan los formatos: de apertura, desarrollo y cierre.

PROCEDIMIENTO: Practicas profesionales.

o los alumnos de 5°. Semestre deberan haber cubierto el 50 % de los créditos
académicos para realizar sus practicas profesionales, los cuales deberan realizar un
total de 240 horas en la empresa correspondiente.

» Para que se cuenten con espacios donde los alumnos realicen sus practicas
profesionales la Direccién de Vinculacién realizara la firma de convenios, con las
empresas que dispongan de estos espacios al inicio de cada semestre.

PROCEDIMIENTO: Servicio Social.

* Los alumnos de 3er. Semestre podran iniciar con su servicio social, después de haber
tomado el seminario de informacién para el adecuado desempefio de los prestadores
de servicio, cubriendo un total de 480 horas en un periodo no menor a 6 meses y no
mayor a 2 afos, en las instituciones o dependencias de gobierno.

PROCEDIMIENTO: Recepcion de documentos en Direccion General.

*» La secretaria de Direccién General debera procurar la respuesta documentada de
manera inmediata a toda peticion, solicitud u oficio de manera oportuna, debiendo
contener claramente la peticién y/o solicitud con la documentacién soporte para los
efectos que solicita,

e Todo documento, peticidn o solicitud debera registrarse en oficialia de partes, para un
mayor control donde se le pondra su folio de recibido, en un horario de lunes a viernes
de 8:30 a 16.00.

PROCEDIMIENTO: Elaboracion y revisién de instrumentos juridicos.

e Todos los instrumentos juridicos deberan contener la documental de soporte para dar"}-l.ﬂ.,,
seguimiento inmediato al tramite de elaboracién y revisién por parte ‘de” Asesoria o
Juridica. S s
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PROCEDIMIENTO: Elaboracion de nomina.

« La nomina de Personal Activo debe realizarse en tiempo y forma, desde la recepcion,
verificacion, captura y validacion de documentos hasta la ejecucion, integracion vy
entrega de la misma.

« El personal docente y administrative desarroliara su jornada laboral conforme a sus
horarias establecidos.

» Los recibos de nomina se entregaran a los planteles y se deberdn regresar al
departamento de recursos humanos en cuanto se tengan todos sin excepcién
debidamente firmados por el personal.

PROCEDIMIENTO: Para la liberacidon de los recursos.

« Todo recurso para poder ser liberado requiere de una solicitud y/o en su caso la
autorizacion del Director General. ,

= Enla entrega de la pdliza cheque, se debera verificar que lleven las firmas del Director
General y el Director Administrativo, para su pago.

o Las pdlizas deberan contener el importe con ntimero, letra y concepto a que se refiere
el gasto, fecha y nombre del beneficiario.

» Deberan ir firmadas por el beneficiario del cheque y entregar factura por el importe que
se paga.

« en caso de elaboracion de cheques electrénicos se establece un enlace sistema COI
con sistema ASPEL Bancos y Proveedores.

PROCEDIMIENTO: Solicitud de recursos federales.

»  Eltecho financiero o presupuesto autorizado para el Colegio de Estudios Cientlficos vy
Tecnologicos del Estado de Morelos lo define la Secretaria de Educacion Publica.

+ La obtencion de los recursos es de forma electronica, es decir por transferencia
bancaria.

PROCEDIMIENTO: Solicitud de Recursos Estatales.

« La solicitud de recursos se debera presentar en la Direccién General de Presupuesto,
+ Los tramites para los recibos de solicitud de material se realizan durante los primeros

cinco dlas de cada mes.
 Los montos se definen de acuerdo al presupuesto autorizado por la subdireccion de
Organismos de la Secretaria de Educacion.

PROCEDIMIENTO: Salidas de vehlculos oficiales | \

s Los vehlculos son de uso exclusivo para los servicios de él Cole91 - gde-E
Cientlficos y Tecnologicos del Estado de Morelos. T

Admlmstratlva y con solicitud de por lo menos tres dias previos a la sallda

[IRIp—,
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PROCEDIMIENTO: Contratacion de servicios.

« La contratacidon de servicios, solo se hara previo una requisicién que especifique los
detalles del mismo de manera explicita por parte de cada una de las diferentes areas.
e Es responsabilidad del departamento de recursos materiales la contratacion de los
servicios que soliciten las diferentes areas del subsistema.
° Como servicios se consideraran: reservaciones de hotel, contratacion de transporte
local o foraneo, eventos, banquetes, instalaciones, reparacién o renta de maquinaria y
equipo.

PROCEDIMIENTO: Adquisicion de materiales.

e Para la adquisicion de los materiales, deberan estar respaldadas con una requisicion la
cual deberan estar autorizadas por el director administrativo y la jefa de recursos
materiales.

o Para la adquisicién de activo fijo se haran 3 cotizaciones considerando Precio, calidad
y tiempo de enfrega.

PROCEDIMIENTO: Contabilidad.

» El departamenio de contabilidad considerando el marco juridico, efectla los registros
contables que reflejan la situacion financiera del Colegio de Estudios Cientificos y
Tecnologicos del Estado de Morelos, de manera mensual y acumulativa reporta a
través de los estados financieros.

» la clasificacion de los hechos econémicos que ocurren en el organismo constituyen el
gje central de la informacion financiera, por lo tanto de mayor necesidad para la toma
de decisiones.

PROCEDIMIENTO: Coordinacién para [a elaboracién yfo actualizacién de manuales
administrativos

Para efectos de este procedimientc el departamento de Recursos Humanos
Gnicamente sera responsable de Coordinar y fungir como enlace para la actualizacion
de los manuales de organizacién y/o politicas y procedimientos, de las unidades que
integran el CECyTE Morelos.

» |la responsabilidad de elaborar y mantener actualizados los procedimientos recae en
los responsables de cada area desde los coordinadores de plantel hasta los directores
de area.

. Los manuales de Procedimientos y Politicas al igual que el de Organizacién estaran
sujetos a los lineamientos que emite la Direccion General de Desarrollo
Organizacional.

o La aprobacién de parte de la junta, de la revisién, actualizacién y/o mplementaclon de._"

los manuaies administrativos debera de ser de manera anual. R

N L R ER
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PROCEDIMIENTO: Concentrado de incidencias.

—

. Cada Plantel.

Reportara las incidencias (licencias, faltas, retardos, omisiones, incapacidades) del
personal adscrito al Colegio de Estudios Cientifico y Tecnolégicos del Estado de
Morelos.

» las incidencias de personal se realizaran conforme a los lineamientos que establecen
la ley del servicio civil del estado y las condiciones generales de trabajo.

» Para la justificacion de faltas y retardos o cualquier tipo de incidencia, se hara por
medio de un documento oficlal (Cédula Unica de incidencias de personal, Oficio-
comision, incapacidad médica, etc.)

» Las Incapacidades medicas que justifiquen mas de un dfas deberan venir
acompafados de un informe detallado, que indigue el diagnostico y pronostico de los
dlas de incapacidad medica para no laborar.

e  Se debera de firmar la tarjeta de asistencia el primer dia de cada quincena.

« El reporte de Incidencias (faltas, retardos y omisiones, incapacidades, licencias),

debera venir firmadas por el director de plantel y el coordinador administrativo vy se

deberén entregar segtin el calendario Institucional al area administrativa en atencién a

recursos humanos, con la documentacion correspondiente.

PROCEDIMIENTO: Registro de incidencias.

e Se debera de firmar |a tarjeta de asistencia el primer dia de cada quincena, para tal
efecto se hara en el recuadro inmediato inferior de donde va el nombre del trabajador.

» Para la justificacion de faitas, retardos o cuaiquier tipo de incidencia, se hara por
medio de un documento oficial (Cédula (nica de incidencias de personal, Oficio-
comisidn, incapacidad medica, etc.), en original y debidamente firmado.

e las Incapacidades médicas que justifiquen mas de un dlas deberan venir
acompafiados de un informe médico detallado, que indique el diagnostico y pronostico
de los dlas de incapacidad meédica para no laborar.

« En caso de faltas, retardos o cualquier tipo de incidencia deberén dar aviso inmediato
a la Coordinacion Administrativa o en su caso al Departamento de Recursos Humanos
y entregar el dia en que se presente a sus labores el justificante correspondiente, ya
que de otro modo se consideraran como faltas injustificadas.

o Las omisiones por no checar la tarjeta de control, aunque las justifique, puede
contabilizar como retardo, si no hay motivo convincente, la no justificacién en el caso
de la entrada se descontara medio dia y de igual forma para la salida.

» Las incidencias de personal se aplicaran conforme a ios lineamientos, que establecen
la ley del servicio civil del estado y las condiciones generales de trabajo::

e Todo permiso para asuntos personales se considerara como econgmico
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PROCEDIMIENTO: Bajas definitivas y por transferencia de bienes muebles.

o Las bajas definitivas y por transferencia de bienes muebies propiedad del Poder
Ejecutivo del Gobierno del Estado, deberan sujetarse con apego a la ley Sobre
Adquisiciones, Enajenaciones, Arrendamientos y Prestacién de Servicios del poder
Ejecutivo del Gobierno del Estado de Morelos y la “Ley General de Bienes del Estado
de Morelos".

PROCEDIMIENTO: Dotacidon de combustible.

o Se hara entrega del apoyo de vales de gasolina a la Direccidn General de manera
mensual con el formato correspondiente debidamente firmado.

« Para proveer de gasolina a los vehiculos asignados a la direccién adminlstrativa, se
debera presentar la comisién focal o foranea debidamente firmada vy llenar el formato
respectivo que contiene fas caracterlsticas del vehiculo.

» Para los vehiculos de Apoyo se les proporcionara vales de gasolina si se encuentran
en el padron vehicular autorizado por la Junta Directiva, y deberan presentar el oficio
de comision.

* En todos los casos se debera comprobar mediante las notas de gasolina con la firma
de quien genera el gasto, asl como la comisién certificada en original.

PROCEDIMIENTO: Asignacién Y Reembolso De Fondo Fijo.

* Mediante escrito solicitaran los directores de los planteles y la direccién administrativa
la auforizacién y asignacion del fondo revolvente, al Director General al inicio del
ejercicio fiscal, adjuntaran la solicitud de recursos respectiva con la firma de los
directores de plantel.

* Para solicitar el reembolso del fondo fijo se hard a través de oficio firmado por el
director de piantel, se anexara la solicitud de cheque firmada por el director del plantel,
asf como el resumen de gastos junto con la documentacién comprobatoria ordenada y
pegada en hojas con la firma del director del plantel verificando de no excederse del
importe mensual autorizado.

» Para poder proceder con el reembolso serd necesario la autorizacién del Director
General.

+ Se procedera a cancelar dicho fondo cuando la Direccién General lo requiera, por
cambio de titular del centro de costo y al cierre del gjercicio; En este caso acompanado
de oficio y la documental comprobatoria y/o la diferencia mediante depdsito bancario
en la cuenta asignada al plantel, debidamente firmado por el director del plantel, .

=
¥

PROCEDIMIENTO: Registro Contable de Llamadas Telefénicas.

e El area de analisis financiero asighara una clave telefénica autorizacja a'cada’servidor. .,
plblico siendo este el responsable de las llamadas que salen con su codigo.~.~

Boree
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 Cada mes el costo de ias llamadas telefénicas no institucionales o no relacionadas con
las actividades oficiales se repondré en efectivo o via descuento de némina, con la
autorizacion del usuario.

PROCEDIMIENTO: Gastos a comprobar.

o Para la asignacién de recursos a comprobar, deberd solicitarlo mediante oficio
ademas de presentar oficio de invitacién y/o de comision, autorizados por el Director
General,

» Una vez autorizado la forma de entregar el recurso dependera del monto autorizado,
pudiendo ser por cheque o del fondo revolvente, firmando la péliza o vale de caja
segun corresponda,

e Para la comprobacion del gasto, el solicitante deberd presentar la documentacion
comprobatoria con los requisitos fiscales y firmados por quien genera el gasto a través
de oficio y junto con la comisién certificada.

e Si existiera diferencia en cuanto a recurso econdmico no comprobado, debera anexar
la ficha de deposito correspondlente o en su defecto se descontard de la proxima
quincena del pago de nomina.

PROCEDIMIENTO: Promocién de la oferta educativa del subsistema

» La Direccién de Vinculacién debera contar con una base de datos actualizada de las
secundarias de la zona de influencia en planteles, de los requisitos de admision y del
proceso de seleccién del CECyTE.

» La campana de promocion y difusién que promueven las fortalezas del subsistema, se
llevara a cabo mediante visitas a las secundarias de la zona de influencia, al inicio del
periodo de inscripcion.

» Todo documento emitido para la promocion y difusion del Colegio de Estudios
Cientificos y Tecnologicos del Estado de Morelos debera ser aprobado por el Director
General,

PROCEDIMIENTO: Seguimianto de egresados.

» Para poder realizar un seguimiento de egresados aproplado es necesario contar con
una base de datos y con una aplicacion amigabie al usuario para la captura de datos.

« Contar con el apoyo de los docentes, administrativos y principalmente orientadores
educativos

PROCEDIMIENTO: Boisa de trabajo.

e El Colegio de Estudios Cientificos y Tecnolégicos del Estado de Morelos debe-de
contar con alternativas laborales para los alumnos que egresan a Araveé
vinculacion con el sector productivo. :

PROCEDIMIENTO: Para el cumplimiento del programa de infraestrL:c;tura.t'"




7 Goblerno dei FORMATO Clave: FO-DGDQ-DOA-05

tOTRN

Estado de Marelas MANUAL DE ORGANIZACIGH / POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS S—-

ii Sacretaria de Gestldn e
ey Innovaclon Gubernamental REFERENCIA: PR-DGBO-DOA-01 Y IT-DGD0-D0A-01 Anexo 8 Pag. 9de o

i
By
g

» La Subdireccion de Planeacion del Colegio de Estudios Cientificos y Tecnolégicos del
Estado de Morelos, desarrollara el programa de infraestructura para la Educacion
Media Superior de conformidaa con fas reglas de operacion que emite la SEMS,
durante el periodo de planeacién presupuestal del INEIEM.

PROCEDIMIENTO: Mantenimiento de equipo de computo.

» Para solicitar la atencion de incidencias en el equipo de computo, se debera reportar a
través del formato FO-CECYTE-SPL-01, debidamente requisitado.

» Toda solicitud debera ser previamente diagnosticada por el encargado de compuaula
y/o laboratorio de idiomas, para ser atendida por la encargada del 4rea de sistemas de
la subdireccién de Planeacion.

« Las solicitudes de incidencias se atenderan conforme a la disponibilidad presupuestal
para este rubro.
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VI.- PROCEDIMIENTOS

Se documenta a continuacién los procedimientos y sus respectivos anexos:

Proce':ﬁﬁiento Nombre Clave Pag.
1 Indicadores academicos. PR-CECYTE-DAC-01 7
2 Convalidacion, revision de estudios y autorizacion de PR-CECYTE-DAC-02 5]

examenes a titulo de suficiencia.
3 Expedicion de certificados totales y parciales. PR-CECYTE-DAC-03 3]
4 Actualizacion del historial académico. PR-CECYTE-DAC-04 5]
5 Titulacion. PR-CECYTE- 8
] Evaluacion Docente — Académica. 8
PR-CECYTE-DAC-08
7 Capacitacion y actualizacién docente. ' 7
PR-CECYTE-DAC-06
8 Estimulo y desempefia del personal docente. i
PR-CECYTE-DAC-07 ‘
9 Plantilla de personal docente 5]
PR-CECYTE-DAC-09
10 Programa de apoyo a |la docencia 7
PR-CECYTE-DAC-10
11 Secuencias didacticas y desarrollo didactico 7
PR-CECYTE-DAC-11
12 Practicas profesionales 98
PR-CECYTE-DAC-12
13 Servicio social 9
PR-CECYTE-DAC-13
14 Recepcion de documentos en Direccién General. 5]
PR-CECYTE-DG-01
15 Elaboracion y revision de instrumentos juridicos. 8
- PR-CECYTE-AJ-01
1_6) Elaboracisn de la nomina. 9
PR-CECYTE-DAD-01
17 Para la liberacién de los recursoes. 8
PR-CECYTE-DAD-02
18 Solicitud de los recursos federales. 7
PR-CECYTE-DAD-03
19 Solicitud de los recursos estatales. 7
PR-CECYTE-DAD-04
20 Salidas de vehiculos oficiales. F 8
PR-CECYTE-DAD-D5.. | - = -
21 Contratacion de servicios. ERU (R A
PR-CECYTE-DAD-06" |~ = =+
22 Adgquisicién de materiales. N L
PR-CECYTE:DAD-07 ~ o
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Proceﬁﬁﬁiento Nombre Clave Pag.
23 Contabilidad. PR-CECYTE-DAD-08 8
(.'5/4‘::’ Coordinacidn para la elaboracién y/o actualizacion de PR-CECYTE-DAD-09 7

manuales administrativos.

gi; Concentrado de incidenclas. PR-CECYTE-DAD-10 7
'28} Registro de incidencias PR-CECYTE-DAD-11 7
27 Bajas deflnitivas y por transferencia de bienes muebles, PR-CECYTE-DAD-12 7
28 Dotacidn de combustible PR-CECYTE-DAD-13 5]
29 Asignacion y reembolso del fondo fijo PR-CECYTE-DAD-14 8
30 Registro contable de llamadas telefonicas PR-CECYTE-DAD-15 8
31 Gaslos a comprobar PR-CECYTE-DAD-16 8
32 Pramoclién da |a oferta educativa del subsistema PR-CECYTE-SV-01 7
33 Seguimiento a egresados PR-CECYTE-8Vv-02 8
34 Balsa de trabaio PR-CECYTE-SV-03 7
35 Para el cumplimiento del Programa de Infraestructura PR-CECYTE-DP-01 10
36 PR-CECYTE-DP-02 ]

Mantenimiento de equipo de computo
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0 N/A Emisién Emisién 01/Dic./2007
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HOJA DE CONTROL DE COPIAS

Esta es una copia controlada del procedimiento de Indicadores Académicos.
El original de este documento queda bajo resguardo de la Direccion Administrativa.

La distribucién de las coplas controladas se realiza de acuerdo a la siguiente tabla:

Arsa Funcional Copia No.
Direccion General del Coleglo de Estudios Cientificos y Tecnoldglcos del 01
Estado de Morelos,
Direccidn Académica. g2

Departamento de Caontrol Escalar, 03
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1.- Propésito.-
Informacion estadistica relativa al desempefio del alumne en el aula, a fravés de reconocimientos parciales y
finales que hace el docente al alumnado en el transcurso del semestre; el responsable de Control Escolar
proporciona, a [a Direccion Académica y al Departamento de Investigacion educativa, la infermacién con el fin de
generar acciones que contribuyan a mejorar el Procesc Ensefianza — Aprendizaje.

2.- Alcance:
Este procedimiento aplica a los alumnos matriculados en cada uno de los Planteles dei CECyYTE Morelos.
Este procedimiento aplica a Docentes involucrades en el Proceso Ensefianza — Aprendizaje.
Este procedimiento aplica al Director Académico, Directores y Coordinadores Académicos de Planteles para
mejorar y reatizar modificaciones pertinentes al Proceso Ensefianza — Aprendizaje.
Este procedimientc aplica al area Psicopedagogica,
Este procedimiento aplica al area de Control Escolar para realizar la Estadistica correspondientea.

3.-Referencias:
Normas de control escolar de planteles de ila Direccién General de Bachilleratos, Direccién General de Educacion
en Ciencia y Tecnologla del Mar, Direccidn General de Estudios Tecnoldgicos Agropecuarios, Direccién General
de Estudios Tecnoldgicos Industriales, Colegio de Estudios Cientificos y Tecnoldgicos, Colegio de Bachilleres,
Colegio Nacional de Educacion Profesional Técnica e incorporados,
Concentrados de calificaciones de los reconocimientos parciales y finales.

4.-Responsabilidades:

Es responsabilidad del personal téenico y de apoyo el apegarse a lo establecido en este procedimiento.

Es responsabilidad de los Coordinadores Académicos apegarse a lo establecido en este procedimiento

Es responsabilidad del Jefe de Departamento de Control Escolar, mantener actualizado este procedimiento

Es responsabilidad del Director Académico, elaborar este procedimiento

Es responsabilidad del Director General del Colegio de Estudios Cientificos y Tecnoldgicos del Estado de
Morelos, revisar y vigilar el cumplimiento de este procedimiento.

Es responsabilidad del Presidente de la Junta de Directiva del Colegio de Estudios Cientificos y Tecnologicos del
Estado de Morelos, autorizar este procedimiento.

5.-Definiciones:
Asignatura: Materia del Colegio en base al Plan de Estudios.
Alumnado: Conjunto de individuos que reciben una formacion educativa.
Calificacion: Numero asignado a la evaluacion de conocimientos.
Control Escolar (CE): Area en Planteles de recepcion de calificaciones.
Estadistica: Procedimiento que tiene por objeto agrupar y plasmar graficamente la evaluacién.
Matricula: Nimero consecutivo asignado por el Colegio individualmente a cada alumno.
Proceso Ensefianza—Aprendizaje (PEA): Proceso dinamico en el gque se realizan actividades por medios
adecuados para resolver problemas eficientemente en el contenido de una materia.
Reconocimientos Parciales: Evaluacion de las asignaturas aplicadas a los alumnos en tres ocasiones en cada
semestre,

6.-Método de Trabajo:

8.1 Diagrama de Flujo.
6.2 Descripcion de Actividades.

1 I A

Reviso \—\k Al.ilﬂ.llléé_'-" Tl
Cmcrﬁ/ Dr. Alejéndro Pat wcu 6mez
e Estudios Prosidente de la Junta Directiva del Colegio

\J‘

C.P. Gabi
Directora Gene /ﬁel Co

Lic. Via Clentificos y Tecrolbgicos del Estado de de Estudios Clenﬁf'cos y Tetholdgicos de!
Encargada de-fa L Jireccion Académica, Morelos. Estado de Morelos "

Fecha: 13 de Junio de 2011 Fecha: 13 de Junip de 2011 Fecha: 13 de Junio de 2011
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6.1 Diagrama de Flujo:

( INICIO ,

4

Soflcitar a Planteles fa
informaclén de los
concentrados de callficaclonas ’

Concantrados de
1 callflcaclones

—

h 4

Selecclenar y claslficar por
Ptantel, por grupo, por
aspeclalldad Ja Infermacién

Concentrados de I
calificaclansas

i

3% ]

¥

Reglstrar las
evaluaciones por
Flantel, por grupo, por
especlalidad,

Concentrados ds
calificaciones

v
Graficar los resultados

de reglistro de los
pramedios

Carpeta con Informe pravio
A de los indicadores
académlcos, -

y I\_/_J

Enviar de forma Impresa el
raporte obtenido a la
Direcclén Acadeémica, para
ravisldn y anallsis.

5 Carpsta con Informae de los
Indicadores académicos,

%
1
z
i
£
0
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Analizar y delectar
observaclories y/o erroras para
correglr y valver a reglstrar,

-~ Se aprusban
< las graficas?

Y
7 Informe de los
Indicadoras
l acadamlcos
corregidos,
Establecer las 3

astrategias para
ragularizar ¢ los alumnos
de bajo randimiento,

8 ’ Estrategias,

FIN
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6.2 Descripcion de Actividades:
Documento de Trabalo
Paso Responsable Actividad (No. de Control)
Solicita a Planteles la Informacién de concentrado da
Jefe de Departamento | calificaciones después de cada periodo parcial y al
1 de Control Escalar termino de cada semestre (3 parciales por semestre y Cz:ﬁgg‘;ﬁ:gzse
(JDCE) un concentrado final). Teniendo cada plantel 8 dlas
para enviar ia informacién.
Selecclora la informacién por plantel clasificandola
2 JDCE por especlalidad ya que no todos son especlalidades ngﬁﬁgér;gﬁzsde
comunes.
3 JDCE Registra las evaluaciones parciales por plantel, por Concentrados de
grupo, por especialidad, en la base de datos. calificaclones
Grafica los resultados de registro de los promedios, .
4 JOCE por plantel, grupo y especialidad, para eiaborar un Cam;éalfs?nmioarg?eirewo
reporte previo de analisis, y se reallza después de académicos
cada evaluacién parcial.
5 JDCE Envia de forma impresa el reporte obtenido a la Carpeta con informe de los
Direccion Académica para revisién v anéaiisis. indicadores académicos
{Se aprueban las graficas?
6 JDCE 1 Sl la respuesta es NO pasa a la actividad 7
Sl la respuesta es 8| pasa a la actividad 8
Analiza los cuademillos ya impresos ocon los
. ‘directores y coordinadores de planteles si detectan
Director Academico - ° s . 'nforme de los Indicadores
7 (DAG) =:—rx.:fgourrr'tnzrror o hacen alguna observacién se corrige el académicos corregidos
Se conesta con la aclividad 3 de este procedimienta.
Establece estrategias junto con los planteles para
regularizar a los alumnos de bajo rendimiento para
mejorar el aprovechamiento escolar y disminulr el
indice de reprobacién y asi poder obtener una mejora
8 DAC en gl informe semestral y por ciclo escolar de esta Estrategias
forma entregar un informe completo a la Direcclén
general y diversas Instituciones Educativas. Y
Con esta actividad se finaliza este procedimiento.
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7. Registros de Calidad:

No. Documentos {Clave) Responsabilidad de su Custodia Tiempo de
Retencidn
1 Concentrado de Calificaciones Jefe del Departamento de Control Indefinido
Escolar.
8. Anexos:
Anexo Descripcion Clave
No.

"Ningung”
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L CONVALIDACION, REVISION DE ESTUDIOS Y AUTORIZACION DE
v EXAMENES A TITULO DE SUFIGIENCIA. Pag. 1de g
HOJA DE CONTROL DE EMISION Y REVISION.
No. Pag. (s). ) Fecha de
Rev. Afectadas Naturaleza del Cambio Motivo del Camblio Vigencia
0 Todas Emisidn Emisién 18/Julio/2008
1 Todas Adecuacion del diagrama de Actualizacidn 10/Dic./2008
flufo y de la descripeidn de
actividades.
2 3 Actualizaclon de fechas y Actuallzacién del manual 13 /Junio/2011




e de Marelas

3 Gobierno del Eslado PROCEDIMIENTO Clave: PR-CECYTE-DAC-02
E:

3 & R Revlsldn:
ecretarla de Educacion CONVALIDAGION, REVISION DE ESTUDIOS Y AUTORIZACION DE evislon: 2
EXAMENES A TITULO DE SUFICIENCIA. Pdg. 2de B

HOJA DE CONTROL DE COPIAS

Esta es una copia controlada del procedimiento de Convalidacién, revisién de estudios y autorizacién de examenes

a Titulo de insuficiencia. _
El original de este documento queda bajo resguardo de la Direceion Administrativa,

La distribucién de las copias controladas se realiza de acuerdo a la siguiente tab'a:

Area Funcional Copia No.

Direcclon General del Colegio de Estudios Clentlficos y Tecnologicos del 01
Estado de Morelos,

Direccién Académica. 02
Departamento de Contral Escolar, 03
Direccién de Plantel Tenextepango 04
Direccldn de Plantel Yecapixtia 05
Direccidn de Plantel Emiliano Zapata o6
Direccidn de Plantel Ayala 07

Direccidn de Plantel Marcelino Rodriguez 08
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1.- Propésito.- :
Proporclonar a fos Planteles la informacion relativa a las funclones de dictaminacién de convalidaciones y

revisiones de estudio y la autorizacion de los exdmenes a titulo de suficiencia.

2.- Alcance:
Este procedimiento Aplica al Direcior Gereral, Director ‘Académico ¥ Directores Planteies involucrados en el
proceso quienes validan el dictamen. N
Este procedimiento Aplica al Departamento de Control Escolar de |a Direccitn Académica quien revisa y elabora
dictdmenes.
Este procedimiento Aplica a los alumnos matriculados en cada uno de los Planteles del CECYTE Morglos y de
otros Subsistemas.
Este procedimiento Aplica a los Coordinadores Académicos de los Planteles para lievar el control escolar de los
dictamenes

3.-Referencias:
Reglamento para realizar convalidaciones, Revalidaciones de estudio y autorizacidn de los exdmenes a titulo de
suficiencia.
Reglamento para la Evaluacién y Certificacion de los Aprendizajes y Competencias,
Normas de Contro! Escolar para el Bachillerato Tecnoldgico

4.-Responsabilidades:
Es responsabilidad def personal técnico y de apoyo el apegarse a lo establecido en este procedimiento.
Es responsabilidad del Director Académico. elaborar y mantener actualizado aste procedimianto.
Es responsabllidad del Director General del Colegio de Estudlos Cientificos y Tecnoldgicos del Estado de
Morelos, revisar y vigilar el cumplimiento de este procedimiento.
Es responsabilidad del Presidente de la Junta de Directiva del Coiegio de Estudios Cientlficos y Tecnoldgicos dei
Estado de Morelos, autorizar aste procedimiento.

5.-Definiciones:

Convalidacion: Reconocer oficlalmente, cuales de las aslgnaiuras cursadas en un Plan de estudios tienen valor
curricutar en otro de vigencia diferente, en el que se requlere adscripcién,
Yictamen: Resolucién emitida por la Direccion Académica, )
Equivalencia: Valida estudios realizados en Planteles no dependientes de la Direcsién General de Educacién
Tecnolagica industrial (DGETIs), a al cual se desea Ingresar, pero que si perten=zcen al Sistema Educativo
Naclonal; este dictamen lo emitira ila Direccion General de Acreditacién Incorporaciér: y Revalidacion (DGAIR).
Matricula: Nimero consecutivo asignada por el Coleglo individuaimente a cada alumno.
Revalidaclon: Valida los estudios realizados en el extranjaro para continuar estos dentro del sistema educative
nacional; este dictamen lo emitlra la Direccién General de Acreditacion, Incorporacidn y Revalidacion (DGAIR).
Reviston: Reconocer oficialmente, cuales de las aslgnaturas cursadas en un Plan de estudio tienen valor
curricular en otro de igual vigencia, en el que se requiere adscripcion.
Titulo de suficiencia: Se reserva lnica y exclusivamente para acreditar materias de ciclos escolares
Incompletos que quaden sin posibilidad de equitacion, en los cursos sigulentes:

* Porrevislén de estudios.

*  Por convalidacion de estudios.

* Porrevalidacién de estudios.

= Por equivalenclia de estudios.

6.-Método de Trabajo:
8.1. Dlagrama de Flujo,
6.2 Descripcion de Actividades

Reviso i o
gt > P s F
C.P. Gabr arro M, TES'LE/ Or. Alajantro Pacheco Gomez -
Diractora Gene ol Co studios Presidents de la Junta Directiva dal Coleglo
Clentifices y Tecn 8 del Estado de de Estudioz Glentificos y-Tecnholdgicos del
Maralos, .. Bstadd de Moriog o0 7
Fecha: 13 da Junio de 2011 Facha: 13 de Junio de 2011
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6.1 Diagrama de Flujo

INICIO

i

Reclbir informaclon de control
ascolar al plantef en la Direceidn
Académica

1 l Historiat Académico o

Certificado de Estudios,

Revisar la documentacion reciblda
en Direcclén Académlca.

2 l _ Historial Académico o

Cartificado de Estudios.
L. -_._._'_’_'___...__

L5e

A Informar al plantel que no
autoriza?

procede,
“ me |
Informe
¥ |._
* ( FIN )

Etaborar dictamen y se envia a

Direccion General para
[
¥

valldacidn
Reclblr el diciamen ya vaildado por

—‘ la Direccion General.
6
! Dictamen

A 4

Autorizar examen de
ragularizacién de matertas via

_7‘ o I Oficlo
.




PROCEDIMIENTOQ

CONVALIDACION, REVISION DE ESTUDIOS Y ALUTORIZACION DE
EXAMENES A TITULO DE SUFICIENCIA.

i Clava: PR-CECYTE-DAC-02

!Restn:E

| Pag. 5 de §

6.2 Descripcidn de Actividades:

Paso

Responsable

Actividad

ocumente de Trabajo
{No. de Control)

Diractor Académico
{DAC)

Recibe la informacién académica o certificado de
estudios de los aspirantes que desean incorporarse al
plantel por parte de control escolar.

Historial Académico o
Certificade de estudios

Jefe de Departamento
de Control Escolar
(JDCE)

Revisa que la documentacién corresponda al plan de
estudios o en su caso las materias que tiene
calificacion aprobatoria de las registradas en el
historial académico o ceriificade de estudios del
alumno.

Historial Academico o
Certificado de estudios

JDCE

4 Se autoriza?
Sl la respuesta 8s No pasa a la actividad 4
Si la respuesta es Sl pasa a la actividad &

JDCE

Informa a la coordinacién Académica del Plantel que
el historlal o certificado de estudios no cumple con los
requisltos para poder inscribir al aspirante, para dar a
conocer al alumno.

Con esta actividad se concluye este procedimiento.

Informe

JDCE

Elabora dictamen y lo envia a la Direccion General
det GECyTE indicando las materias que se convalidan
para su validacion.

Dictamen

JOCE

Recibe dictamen de la Direccidn General ya valideto
y asl poder enviarle al Plantel correspondiente y
hacer entrega al alumno, archivando una copia dal
dictamen en su expediente.

Dictamen

DAC

Autorizs a través de oficlo & examen de
regularizacién de mateiias para el aspirante.

Can este paso se termina el procedimiento.

Oficio




wriiy) Goblerno

de Morelos

del Estado

PROCEDIMIENTO

Clave: PR-CECYTE-DAC-02

Secrelarna da EdL , an:
eeretaria da Educacion CONVALIDAGION, REVISIGN DE ESTUDIOS Y AUTORIZACION DE  |Rovisian: 2
EXAMENES A TITULO DE SUFICIENCIA. Pdg.fded
7. Registros de Calidad:
No., Documentos (Clave) Responsabllidad de su Custodia Tiempe de
Retencién
1 Certificado de estudio Jefe de Departamento de Control Indefinido
Escofar
8. Anexos:
Anexo Descripcion Clave
No.

“Ninguno”




wxiy) Goblerno del Estado
7 de Morglos

% Secretarla de Educacion.

PROCEDIMIENTO
EXPEDICION DE CERTIFICADOS TOTALES Y PARCIALES

Clave: PR-CECYTE-DAC-03

Revislon; 3

Pég.1da g

HOJA DE CONTROL DE EMISION Y REVISION

nombres de titulares

bl g Naturaleza del Cambio Motivo del Camblo Fecha de Vigencia
0 N/A Emisién Emiision 21/3ep./2001.
1 Todas Actualizacion Actualizecion 18/Julin/2008.
2 Todas Actualizacion Actualizacion 10/diclembre/2009
3 3 Actualizacién de fechas y Actualizacidn del manual 13/ Junio/2011




# de Moralos
?Eecretaria de Educacian, PROCEDIMIENTO

EXPZDICION DE CERTIFICADOS TOTALES Y PARCIALES

1@{ Goblerno del Estado

Clave: PR-CECYTE-DAC-03

Revlsidn: 3

Pag. 2de 6

HOJA DE CONTROL DE COPIAS

Esta es una copia controlada del procedimiento de Expedicién de certificados totales y parciales.

El original de este documento queda bejo resguardo de la Direccidn Administracién.

La distribucién de las copias controladas se realiza de acuerdo a la siguiente tabla:

Area Funcional Copla No.

Direcclon General del Celagio dz Estudios Clentlficos y Tecnoléglcos dei 01
Estado de Morelos.

Direccldn Académica, 02
Departamento de Control Esc.ar. 03
Direcclén de Plantel Tenextep.zago 04
Direccion de Plantel Yecapixtls 05
Direcclén de Plantel Emiliané Zapata 06
Direccion de Plantel Ayala 07
Direcclén de Plantel Marcelino Rodriguez 08




=ty Gobierno del Estado Clave: PR-CECYTE-DAC-03

de Morelos
Secretaria de Educacidn. PROCEDIMIENTO Revisidn: 3

il EXPEDICION DE CERTIFICADOS TOTALES Y PARCIALES Pag. 3def

1.- Propasito.-
Ctorgar al alumno el documento legal que valide los estudios realizados en el CECyTE Marelas, conforme a los
Planes y Programas de estudio vigentes y validar los créditos.

2.- Alcance:
Este procedimiento Aplica a los alumnos matriculados en cada uno de los Planteles del CECyTE Morelos.
Este procedimiento Aplica al Director General y Director Académico para realizar modificaciones pertinentes en
el procesa de calificacion total, duplicada y/o parcial.
Este procedimiento Aplica al Director General, Director Académico y Directores de Planteles para validar el
proceso de calificacion total, duplicada y/o parcial.

3.-Referencias:
Ley Federal de Educacion.
Reglamente para la Evaluacién y Certificacién de los Aprendizajes y Competencias.
Normas de Control Escolar para el Bachillerato Tecnol6gico

4.-Responsabilidades:

Es responsabilidad del personal técnico y de apoyo el apegarse a lo establecido en este procedimiento.

Es responsabilidad del Director Académice, elabarar y mantener actualizado este procedimiento

Es responsabilidad del Director General del Colegio de Estudios Cientificos y Tecnoldgicos del Estado de
Morelos, revisar y vigilar el cumplimiento de este procedimiento.

Es responsabilidad det Presidente de |la Junta de Directiva del Colegio de Estudios Clentlficos y Tecnoldgicos del
Estado de Morelos, autorizar este procedimiento.

&.-Definiciones:

Certificacion: Elaboracion de certificados parciales, o duplicados gue valida su antecedente escolar.
Certificado Total: Elaboracion de certificados de terminacion de estudios que valida su historial académico
escolar y que certifica que el alumno cubrié en su totalidad con los créditos establecidos en el Plan de estudios
vigente.

Créditos: Asignacion de puntos por materia.

Matricula: Numero consecutivo asignado por el Colegio individualmente a cada alumno.

6.-Método de Trabajo:
6.1. Diagrama de Flujo,
6.2 Descripeidn de Actividades

Revisa z C
ALY N - s
C.P. Gabrjel varfo Mac as.ﬂ/ Dr. Alelandro Pacﬁeco Gémez ‘
Directara Geneyal-del megi/de-E udios | Presidente de la'Junta. Directlva del Colegio
5

Clentiﬂcqui del Estado de de Estudios Cientificos yTecnologlcos del
, orelos Estado de Marelos .

Fechas1d de Junio de 2011 Fecha: 13 de Junio de 2011 Fecha: 13 de Juniode 2011 .

A e e e T
[ v rar



;) Gobierno del Estado

lm;ﬁig de Moralas
ij§ecre!aria de Educaclon.

[ihimimony)

PROCEDIMIENTO
EXPEDICION DE CERTIFICADGS TOTALES Y PARCIALES

Clave: PR-CECYTE-DAC-D3

Revislon: 3

Pag. 4de §

6.1 Diagrama de Flujo

INICIO

Reacibir de las planieles 1a sollcitud da
alaboracidn da cerliflcado,

1

Oficle,

Historiat

l

L

Académico

Turnar &l deparlamento de Conlrol
Escotar por parte de La Direccicn
Academica.

Cficio,

A 4

Histortal
Académlco

Determinar el tipo de certificado a
emitir, si es total verificar sl el alumno
cubrld el plan de estudlos Vigente o

parcial.
3

Historial

Académico

h

Corlejar el Historlal Académice de 15
Direccidn Académiga con & del
plantel.

¢ l.os datos
son
correctos?

NO

Aclas de recursada,

Actas Samestrales yfo

Informar &l plantel las
observaciones para
solventacion,

[¢]
ol |

Expedlr ef cerilficado y se furna para
validacidn,

@,

A

l Certificado

Registrar y entregar al alumne.

FIN

Cerlificade ’




' Gobierno del Estado
de Morelos

Secretaria de Educacion.

PROCEDIMIENTO
EXPEDICION DE CERTIFICADOS TOTALES Y PARCIALES

Clave: PR-CECYTE-DAC-03

Revisitn: 3

Pag. 5de g

6.2 Descripcion de Actividades:

. Dacumento de Trabajo
Paso Responsable Actividad (No. de Control)
. - Recibe de los planteles la solicitud para la elaboracién .
Director Academico . ) s - Oficio

1 (DA) %?efégggado, junto con el historial académice del Historial Académico.

9 DA Turna al departamento de Conlrol Escolar, para que Oficio
realice |a revisidn y emita el certificado. Historial Académico.
Determinar el tipo de certificado a emitir, si es total

Jefe de Departamento . ; . o
3 de control Escolar. ve;nﬁcar si el a!umno cubrio el plan de estudios Historial Académico
(JDCE) Vigente o parcial.

4 JDCE Corteja el historial académico, existente en [a Actas S;Sfif&?;i%g’; Actas

Direccién Académica con el existente en el plantel.
Kardex.

¢ Los datos son correctos?

8 JDCE Si la respuesta es No pasa a la actividad 6
Si la respuesta es Si pasa a la actividad 7
Informa al plantel via oficio las observaciones para
que realicen la sclventacién correspondiente. .

6 JDCE Y se conecta con la actividad 1 de este Oficio
procedimiento.
Expide el certificado y se turna a firma para su ;

7 JDCE validacién por el diractor del plantel Certificado
Registra el certificado en la bitdcora del

8 JDCE Departamento de Control Escolar y se hace la Certificado
enirega al alumnoe.




£3t

de Moralas

ST,

gj:fi.‘aam-i] Goblerno del Estado

Secrelara de Educacldn,

Clave: PR-CECYTE-DAC-03
PROCEDIMIENTO Revislon: 3
i EXPEDICION DE CERTIFICADQS TOTALES Y PARCIALES Pag. 6da b
7. Registros de Calidad:
No. Documentos {Clave) Responsabilidad de su Custodia Tiempo de
Retenclén
1 Historial Académico. Jefe del Departamento de Control indefinido
. Escolar.
2 Certificado parcial o total Jefe del Departamento de Control Indefinido.
Escolar.
8. Anexos:
Anexo Descripcidn Clave
No.
“Ninguno"




wsivpeyy Goblerno del Estado Clavé: PR-CECYTE-DAC-04

o]

da Marelos
Secretarla de Educaclon. PROCEDIMIENTO Revision: 3

ACTUALIZACION DEL HISTORIAL ACADEMICO Pag. 1da B

HOJA DE CONTROL DE EMISION Y REVISION

No. Pag. (s). Naturaleza del Camblo Motlvo del Camblo Fecha de Vigencia
Rev. Afectadas
0 N/A Emisién Emisién 21/8ep./2002
1 4y35 Cambla el diagrama de fluja Actualizaclén 18/Jullo/2008
as/ como la descripcién de
actividades.
2 ‘ Todas Adecliacion el diagrama de Actualizacién 10 /diciembre/2009
flujo asi como la descripcion
de actividades.
3 3 Actualizacion de fechas y Actualizacién del manual 13/ Junio /2011

nombres de titulares




w3t Goblerno dei Estado - - PR- N N
% de Moraios Clave: PR-CECYTE-DAC-04

Secretaria da Educacion, PROCEDIMIENTO Reviglon: 3

LCTUALIZACION DEL HISTORIAL ACADEMICO Pag. 2de §

HIDJA DE CONTROL DE COPIAS

Esta es una copia controlada del procedimiento de Actualizacién dal historial académico.
El original de este documento queda baje resguardo de la Bireccidn Administrativa.

La distribucién de las copias controladas se realiza de acuerdo a la siguiente tabla:

Area Fungional | . Copia No.
Direccidn General del Colegio de Estudics Clentificos y Tecnoldgicos dei 01
Estado de Morelos.
Direcclon Académica. 02

Departamento de Contro! Escolar. ' 03




i3 Gﬂbierﬂ? del Estado . Clave; PR-CECYTE-DAC-04

da Morelos
i Secretaria de Edueacién, PROCEDIMIENTO Ravision: 3
ACTUALIZACION DEL HISTORIAL ACADEMICO Pag.3de B

1.- Propésito.- :
Mantener actualizada, completa y archivada fa informacion académica de cada unoc de los alumnos en cada uno

de los Planteles,

2.- Alcance:
Este procedimiento Aplica a los alumnos matriculados en cada uno de los Planteles del CECYTE Morelos.

Este pracedimiento Aplica al Director General, Director Académico, Directores de Planteles y coordinadores

Este procedimiento Académicos involucrados en este procedimiento.
Este procedimiento Aplica al Departamento de Control Escolar de la Direceidn Acadiamica.

3.-Referencias:
Reglamento para la Evaluacion y Certificacién de los Aprendizajes y Competencias.

Normas de Control Escolar para el Bachillerato Tecnoldgico

4.-Responsabllidades:
Es responsabllidad del personal técnico y de spoyo el apegarse a lo establacido en este procedimiento,

Es responsabilidad de! Director Académico, elaborar y mantener actualizado este procedimiento
Es responsabilidad del Director General dei Colegic de Estudios Cientlficos v Tecnoldgicos del Estado de

Morelos, revisar y vigilar el cumplimiento de este procedimiento.
Es responsabilidad de! Presidente de la Juntz de Directiva del Colegio de Estudias Cientfficos y Tecnoldgicos del

Estado de Morelos, autorizar este pracedimiento.

§.-Definiciones:

Control Escolar: Departamento responsable de llevar el control y seguimiento del Historial Académico del
alumnao,

Historlal Académico: Son los antecedentes que el alumno tiene a lo largo de sy estancia en ef Plantel.

Matricula: Nimero consecutivo asignado por &l Coleglo individualments a cada aijumno.

6.-Método de Trabajo:
6.1 Dlagrama de Flujo,
8.2 Descripcién de Actividades

evist M Z Autorizs™ -
C.P. Gabrigla Mavarre Maclag Dr. AleJandra Pacheco Gémez
Directora Generakdel Colag! Estudios | Presidents de la Junta:Dirgctiva-del Coleglo

Clentiflcos y Tac Iégﬁfdal Estado de de Estudios Clentificos y Tecnelégicos def
/l‘?lﬁralos. :Estado de Morelos 5

"Focha: 13 de Junio de 2011 Fecha: 13 de Junio de 2011 Facha: 18 de Jlinib g 2011

eimigm et

ERF TS



y Goblarno del Eslade

| de Marelos Clave: PR-CECYTE-DAC-04
Secratara de Educacian. PROCEDIMIENTO Revislon: 3
4 AGTUALIZACION DEL HISTORIAL ACADEMICO Pég. 4de g
6.1 Diagrama de Flujo
( INICIO )
¥
Reciblr la documentacldn y la base
de datos de los alumnos qus se van
—I & malrlcutar de cada plantal.
]
Acta de
Nacimiento,
Certificade de
4 Secundarla, CURP
Reclblr la documentacidn y |a base Carla de
de datos de la Direccion Académisa buena
para corlejar dicha documentacién. conducta Fotos.
2 Reclbo de
'Acta de paga
,&'"ﬁ'ﬁ'—# Certificado de
Secundarla, CURP
[\_/—E Carta de
buena
«. NO Detectar fos requisitos faltantes conducta Fotos.
LEsta "~ e informar al plantel. Reclbo de
complefo el pa— pago
expediente? 7
-~ 4

St

ntimero de control

5

Revisar |a base de datos, regresar
el expediente al plantel y asignar

y

alumnos ya matrlculados
—l debidamente autorizados.
8

Enviar los nimeros de control de los

Y

Registrar Informaclén er el
Sistema de Control Escolar.

Y

Informe en Base
de datos

Enviar & la Direcclén Academica la
Informacldn de manera electranica.

]

FIN

Informe en
Base de datos




sy Gobierne del Estado
Morelos

el ot
Zecratara de Educacion.

PROCERIMIENTO

Clava: PR-CECYTE-DAC-04

Revislon: 3

Pag. Sde B

ACTLIALIZACION DEL HISTORIAL ACADEMICO

6.2 Descripcion de Actividades:

Documento de Trabajo
Paso Respansable Actividad (No. de Control)
Acta de nacimients,
. ) Recibe la documentacidn y base de datos de los! Certificado de secundaria,
1 DITECtOQSﬁ?dém'CO alumnos que se van a matricular en cada Plantal da CURP, Carta de buena
parte de los zoordinadores académicos, conducta, Fotos, Reclbo de
pago.
Acta de nacimiento,
Jefe de Departamento | Recibe la decumentacin y base de datos de parte de | certificade de secundarla,
2 de Controf Escolar la Direcclén Académica, para revisar y cortejar dicha CURP, carta de buena
(JDCE) documentacion, conhducta, fotos, reclbo de
pago.
L Esté completo el expediente?
3 JDCE Si la respuesta ez No pasa a la actividad 4
Si la respuesta 5 Si pasa a la actividad 5
Detecta requisitas faltantes y se Informa al Plzntel y
4 JDCE no se asigna ntimero de control. Informe
Se conecta con la actividad 1 de este procedimiento.
Revisa la base ds datos y regresa a los planteles los
5 JDCE expedientes, se asigna numero de control y se kardex
elabora Kardex.
Envia los nimeros de control de los alumnos ya
8 JOCE matriculados  debidamente  autorizados por  la
Direcclon General,
Coordinador Registra la Informacidén en el sistema de control
7 Academico de plantel |escolar, o en el sistema que se tenga para el manejo | Informe en Base de datos
(CAP) de la infermacion electronica
Envia a la Direccidn Académica la informacién de
B JDCE manera electrénica Informe en Base de datos
Caon esta actividad finaliza este procedimliento.




y Goblerno del Estado

i

de Morelos

Clave: PR-CECYTE-DAC-04

Secrelaria de Educacion. PROCEDIMIENTO Revislon: 3
ACTUALIZACION DEL HISTORIAL ACADEMICO Pag.Bde §
7. Registros de Calidad:

No, Pocumentos (Clave) Responsabilidad de su Custodia Tlempo de

Retencidn

1 Cartificado de estudios de secundarla. Jefe del Departamento de indefinido,
investlgacion Educativa.

2 Acta de Nacimiento Jefe del Departamento de Indefinido.
investigacién Educativa.

3 Curp. Jefs del Departamento de Indefinido,
investigacion Educativa,

4 Foto Jefe del Departamerito de Indefinido.
Investigacion Educativa,

5 Carta de Buena Conducta Jefe del Departamento de Indefinido.
investigacion Educativa.

6 Recibo de pago Jefe del Departamento de Indefinido.
investigacién Educativa.

8. Anexos:
Anexo Descripcion Clave
No.

*Ninguno”




i3 Gobierno del Esfade
de Morelos

Secretaria de Educacion

PROCEDIMIENTO

TITULACION.

Clave: PR-CECYTE-DAC-05

Revisidn: 3

Pag.1da 8

HOJA DE CONTROL DE EMISION Y REVISION

nombres de titulares

No. Pag. (s). . " Fecha de Vigencia
Rev. Afectadas Naturaleza del Camblo Motivo del Camblo

0 N/A Emisién Emisidn 21/Sep./2001

1 3 Cambla las referencias. Actualizacion 18/Jullo/2008

2 Todas Adecuaclidn del diagrama de Actualizaclén 10/diciembre/2009

flujo vy 1a descripcion de
actividades,
3 3 Actualizacién de fechas y Actualizacién del manual 13/ Junio /2011




izl Goblerno del Estado T - -
de Morelos Clave: PR-CECYTE-DAC-05

Secrelara de Educacian PROCEDIMIENTO Revislén: 3

TITULACION. Pdg.2de 8
HOJA DE CONTROL DE COPIAS

Esta es una copia controlada del procedimiento de ‘itulacién.
El original de este documento queda bajo resguardo de la Direccién Administrativa.

La distribucién de las copias controladas se realiza de acuerdo a la siguiente tabla:

Area Funcional Copia No.

Direccion General del Colegio de Estudios Cientfficos y Techolégicos del o1
Estado de Morelos,

Direccidn Académica. 02
Departamento de Investigacion Educativa 03
Direccién de Plantel Tenextepango 04
Direccidn de Plantel Yacapixtla 05
Direccion de Plantel Emiliano Zapata ' | 06
Direccién de Plantel Ayala ’ 07

Direccion de Plantel Marcelino Rodriguez 08




Ty Boblerno del Bstado Clave: PR-CECYTE-DAC-05
Secretaria de Educacian PROCEDIMIENTO Revisidn: 3
TITULACION. Pag.3de8

1.- Propésito.-
Establecer el procedimiento a seguir para la titulacién de egresados de los Planteles asl como la expedicion del
Acta Recepcion Profesional, registro de Titulos y Cédula Profesional.

2,- Alcance:
Este procedimiento Aplica al Director General, Director Académico y Directores de Planteles invalucrados en el
proceso para su validacion.
Este procedimiento Aplica a los Coordinadores Académicos para el seguimiento del tramite y su culminacion.
Este procedimiento Aplica a los docentes de los Planteles como asesores, sinodales.
Este procedimiento Aplica a los alumnos matriculados en cada uno de los Planteles del CECYTE Moreios que
hayan terminado sus estudios cumpliendo en su totalidad con el Plan de Estudios Vigente.
Este procedimiento Aplica al Departamento de Control Escolar de la Direceign Académica.

3.-Referencias:

Ley General de Educacién Vigente.

Ley Federal de Responsabilidades de los Servidores Publicos Vigente

Ley Estatal de Responsabilidades de los Servidores Publicos Vigente

Ley Orgénica de ia Administracién Plblica Federal Vigente

Ley Organica de la Administracién Publica del Estado Libre y Soberano de Morelos Vigente

Reglamento interior de la Secretaria de Educacion Publica Vigente

Reglamento de Titulacién de la Coordinacion de Organismos Descentralizados de CECyTES Vigente.

Norma de control Escolar de Planteles de la DGB, DGECyTM, DGETA, DGET!, CECYTES, COLBACH MEXICO,
CONALEP E INCORPORADOS del 2008.

4.-Responsabilidades:
Es responsabilidad del personal técnico y de apoyo el apegarse a lo establecido en este procedimiento.
Es responsabilidad del Director Académico, eiaborar y mantener actualizado este procedimiento
Es responsabilidad del Director General del Colegio de Estudios Cientificos y Tecnologicos del Estado de
Morelos, revisar y vigilar el cumplimiento de este procedimiento,
Es responsabilidad del Presidente de la Junta de Directiva del Colegio de Estudios Cientlficos y Tecnolégicos del
Estado de Morelos, autorizar este procedimiento.

5.-Definiciones:

Acta Recepcion Profesional: Documento que avala que es tecnico en la especialidad cursada y el Jurado firma
el documento.

Asesores: Profesor que dirige el trabajo de titulacién del alumno.

Cédula Profesional: Documento gue obtiene el alumno por parte de la Direccion General de Profesiones que lo
faculta para incorporarse al seetor productivo.

Matricula: Numero consecutivo asignado por el Colegio individuaimente a cada alumno.

Sinodales: Docentes que aplican el Examen Profesional, asl como sancionar y efectuar el acto protocolario
para la titulacion del asiumno.

Protocolo: Ceremonia oficial por medic de la cual se le toma protesta de ley al alumna.

Titulo: Documento que obtiene el alumnado egresado al terming de sus estudios.

6.-Método de Trabajo:
8.1 Diagrama de Flujo,
6.2 Descripcion de Actividades

Re"‘“wf, N - Autoflze”
C.P. Gabr arro cTas.ﬂ/ Dr. Alejandro Pacheco Gomez
Directora Gene, el Colegio udios Presidenta de la Junta Directiva del Colegio
Lic. Via lﬂ’ E ;;r 3 . Cientificos y Tecnoldgicts del Estado de de Estudios Cientificos y Tecnoldgicos del
Encargada de-Tdire orelos. Estado de Morelos :
Fecfia: 13 de Junio de 2011 "~ Fecha: 13 de Junio de 2011 Fecha: 13 de Junlo de 2011 .




PROCEDIMIENTO

TITULACION,

Clave: PR-CECYTE-DAC-05

Revisidn: 3

Pag. 4de 8

6.1 Diagrama de Flujo

( INICIO )

h 4

Emitir lisfado de aspirantes a
titulacian.

Oficio

Listas por
especialidac

A

Tumar al Depariamento de Contiol
Escolar para revision,

Listas por
especizalidad

Elaberar documento y se turna a

validacion.
9 ’
Acta de

l\ Recepcitn Profesional
¥
Determinar la fecha del protocoio
de titulacion.
10 1
Informe '
k4

Regisirar en ceremonia y se
entrega af alumno.

11

Acta de
Recepcién Profesicnal

=

Cumple con Emitir la opcidn de
%equislljlus de NO titulacion,
tituacion P
autormnatica®?
4
Oficio

r

Solicitar a la Direccién
Académica aularizacian
para titulacian

'

Aulorizar tramite de

titulacion
B
Oficio. ’

v
Entregar reporte del proceso.

7

Oficio.

Resultado

LAprobo?
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Recibir ia solicitud de tramite de registro de
{ltulo y expedicion de cédula en cada
12 plantel,

Expediente

¥

Salicitar tramite de registro a Direccitn
Académica,

13
Expediente ‘

Regresar al plantel para
integracian completa,

15 Expediente ‘

¢ Cumple
con
requisitos?

Expedir documento y se turna a validacién.
16
Titula
¥
Realizar trémite de registro a la Coordinaclén
Nacional.
17
Expediente
Tltulo
h 4
Recibir la documentacién ya revisada.
18
Expediente
Titulo
- Cedula

Dar & conocer listas de tltulos y Cédutas a
planteles la documentacién registrada.

19
Listado

h 4
Registrar y entregar al alumno,

20
Tltulo

\ 4 Cédula

FIN
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6.2 Descripcién de Actividades:
- Documento de Trabajo
Paso Responsable Actividad (No. de Conirol)
Coordinador o - . s
1 Académico Emltelhsta-d’o de Ios' aspirantes a titulacion del Plantel Oficio, listas por especialidad
(CA) a |la Direccign Académica
5 Dlrecto(rD P‘::g;:lemlco ;Llirir;?énal Departamento de Control Escolar para Oficio, listas por especialidad
Revisa la informacion
3 Je;:—,; cgg{i?g%ii’glea?to ¢ Cumple con requisitos de titulacion automatica?
(JDCE) Si la respuesta es No pasa a la actividad 4
Si la respuesta es Si pasa a la actividad 10
Emite mediante oficio la opcion de titulacion,
4 Eréfgf;?%gigﬂ?gm elaboracidn de tesis, examen de conocimientos, Oficio
(ECEP) seminario de fitulacidén, especialidad, evidencias )
profesionales.
Solicita a la Direccion Académica autorizacién para
5 CA titulacion, a través de oficio mencionando los nombres Oficic.
de los solicitantes y la opcion de titulacion.
Autoriza tramite de titulacién de la opcidn que se
6 DAC eligid para titularse, estableciendo fecha de inicio de Oficio
ia opcidn escogida por el solicitante.
Entrega reporte del proceso de manera detallada, a la )
7 CA Direccién Académica, Oficio, resultado
Revisa los resultados
¢Aprobo?
8 JBCE Si la respuesta es No pasa a la actividad 4
Si la respuesta es Si pasa a la actividad 10
9 JDCE Elabora Acta de recepcion profesional y se turna a la Acta de Recepcidn
Direccién Académica para su validacisn Profesional
Determina la fecha del Protocoio de titulacion junto
10 DAC con los Planteles Informe
11 DAC Registra en el libro de control de CECYTE y entrega el Actas de Recepcion
acta de recepcion profesional a los alumnos Profesional
Recibe solicitud de tramite de registro y expedicién de
cedula profesional en el Plantel con Formatos de ;
12 CA solicitud de registro, formas fiscales SAT-5 y Expediente
documentos ariginales requeridos
Solicita tramite de registro a la Direccién Académica
13 CA con Formatos de solicitud de registro, formas fiscales Expediente
SAT-5 y documentos originales requeridos
Revisa expediente
14 JDCE ¢ Cumple con requisitos de registro?
Si la respuesta es No pasa a la actividad 16
Si la respuesta es Si pasa a la actividad 15
Regresa al Plantel para su integracién completa con
15 JOCE Formatos de solicitud de registro, formas fiscales . Expedientes
SAT-5 y documentos originales requeridos. SR AN
16 JDCE Expide el titulo y se turna a validacion . TTtulo

s
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Documento de Trabajo
Paso Responsable Actividad (No. de Control)
17 JDCE Realiza el tramite en la Coordinacléon Naclonal de Expediente
CECYTEs y da seguimiento hasta su término. y titulo
18 JDCE Recibe 2| expediente junto con el titulo y ia cédula Expedientes, Tltulo
profesional del Interesado, ¥ Cédula Profeslonal
Da a conocer a los Planteles listas de ttulos, la
19 JDCE ceduta profesicnal y la documentacion registrada a Listado
entregar a los alumnos
Registra en libro de control del CECYTE y entrega al
alumno los documentos Originales {tituloc y cedula| Originales de documentos,
20 JOCE profesional). Tltulo
y Cédula Profesional
Con esta actividad finaliza este procedimiento
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i TITULACION, Pdg.8ded
7. Registros de Calidad:
No. Documentos (Clave) Responsabilidad de su Custodia Tiempo de
‘ Retencidn
1 Certiflcados de Estudios Jefe del Departamento de Control Indefinido
: Escolar
2 Acta de Nacimiento Jefe cel Departamento de Cortrol Indefinido
Escolar
3 Solicitud de Titulacién Jefe del Departamenta de Control Indefinido
Escolar
8. Anexos:
Anexo Descripcion Clave
No.

Ninguno
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EVALUACION DOCENTE - ACADEMICA Pag. 1de 8
HCG.JA DE CONTROL DE EMISION Y REVISION
Na. Pag. (s). | : . - Fecha de Vigencia
Rev. Afectadas Naturaleza del Cambio Motive del Camblo
0 N/A Emision Emisién 18/Julio/2008
1 Todas Cambios en s! diagrama y en Actuallzacién 10/ Diciembre./2009
las actividades
2 3 Actualizaclén de fechas y Actualizacion del manual 13/ Junio /2011

nombres de titulares
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HOJA DE CONTROL DE COPIAS

Esta es una copia controlada del procedimiento de Evaluacidn Docente ~ Académica.
El original de este documento queda bajs resguardo de Ia Direccitn Administrativa

La distribucién de las copias controladas se realiza de acuerdo a la siguiente tabla:

Area Funclonal - Copia No,
Direecion General del Coleglo de Estusios Clentificos y Tecnoldgicos del 01
Estado de Morelos,
Direccidén Académica 02

Departamento de Desarrollo Docente. 03




Gobierno del Estado Clave: PR-CECYTE-DAC-08

de Marelos
Secretaria de Educacian. PROCEDIMIENTO Revision: 2

EVALUACION DOCENTE - ACADEMICA Pag.3de B

1.- Propdsito.-
Recabar informacion relativa al desemperio de los docentes en el aula, que tiene que ver con los contenidos de
las asignaturas, la didactica de las clases, la ética o actitud de ios profesores con los alumnos vy la forma de
evaluacién, a través de programas que se elaboran por el Departamento de Desarrollo Docente, con el fin de

generar acciones que contribuyen a mejorar el proceso de Ensefianza - Aprendizaje.

2.- Alcance:
Aplica a los alumnos involucrados en el proceso de Ensefianza - Aprendizaje.
Aplica a los docentes involucrados en el proceso de Ensefianza — Aprendizaje.
Aplica a los Directores y Coordinadores Académicos de los planteles, para mejorar su calidad en el proceso

Ensefianza - Aprendizaje.
Aplica al érea de Desarrollo Docente, en la operacion, seguimiento y supervision del proceso Ensefianza —

Aprendizaje.

3.-Referencias:

Modelo Educative del Bachillerato Tecnolégico; en su apartado donde hace mencion del Perfil del Profesor,
Reforma Integral de la Educacion Media Superior en el apartado donde hace mencion del Perfil del Profesor.

4.-Responsabilidades:

Es responsabilidad del persenal técnico y de apoyo el apegarse a io establecido en este procedimiento.

Es responsabilidad del Director Académico, elaborar y mantener actualizado este procedimiento

Es responsabilidad del Director General del Colegio de Estudios Cientificos y Tecnoldgicos del Estado de
Morelos, revisar y vigilar el cumplimiento de este procedimiento.

Es responsabilidad del Presidente de la Junta de Directiva del Colegio de Estudios Cientificos y Tecnoldgicos del
Estado de Morelos, autorizar este procedimiento.

5.-Definiciones:

Enseiianza - Aprendizaje: Proceso dindmico en el que se realizan actividades por medios adecuados para
resolver problemas eficientemente en el contenido de una asignatura.

6.-Método de Trabajo:
6.1, Diagrama de Flujo.
B6.2. Descripcidn de Actividades.

P ary C.P. Gabrig amo Matlas, Dr. Alejandro Pachecs Gamaz™ - '

- ' A Directora Generd{] del Caolegio udios Presidente de;la Junta Directiva del Calegio |

Lic, Vi cobar Caslaneda. Cientificos y Tecnold del Estado de de Estudios Glentificos 'y Tecnoldgicés del -
Encargaddde la Direccion Académica. orelos, Estado de Marélos

Fecha: 13 de Junio de 2011 Fecha: 13 de Junio de 2011 Fecha: 13 de Junio de 2014+

§.oth
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2
J EVALUACION DOCENTE - ACADEMICA

6.1 Diagrama de Flujo

Elaborar programa de evaluaclon

docente
1 !

Eeiaiin

r

Presentar el programa de
evaiuacion.

2 Programa de evaluacidn
docenle académica,

y

Revlsar la propuesta del programa
de avaluacion académlca, en
base & la reforma Integral.

3 l Programa de evaiuacian
docante académica,

Detectar y corregir
L5e erroras,
aprugba?
5 Informe del Programa de
v evaluacion docente
académilca.

Actuallzar en la Paglna
Web |a base de datos de
los docentes a evaluar, .'

[¢]

ki
. 8ublr el Instrumanto de evaluaclén

" & la pagina Web,
T

A

Dar a conccer el programa de
valuacfon a los directivos de
8 planteles. Programa de evaluacion

docante académica. s
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EVALUACION DOCENTE - ACADEMICA

Preparar la logistica para llevar a acabo
el programa de evaluacidn docente,

Documenta de logistica.

Y
Llavar a cabo &f programa evaluacion

docente en fos plantefss.
10 '
¥

Imprimir las boleta de la evaluacian
alumno- docente y boleta
11 puntuacion glebal,

T

Reallzar el Informe del programa de
—’auaiuacibn Docente — académica,
12

Informe
hd
Revisar el informe elaborado por
pare dei departamenic de
13 desarrollo docente, I
T Informe
Se Deteclar y corregir
aprfjeba? NG etroras,
t5
[ Informe ’
12 )
Dar a conocer fos resultados dal Bl
programa de evaluaclén docenta-
académlca a los directores de
planteles.
16 :
Infarme

y

Entregar a cada profesor los
resultados def pregrama de
evaluacién Docente-Académica,

17

Reporta Individual

FIN
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6.2 Descripcion de Actividades:

- Documento de Trabajo
Paso Responsable Actividad (No. de Control)
Elabora el programa de evaluacidn docente:
Jefe del Departamento | instrumento evaluacién alumno- docente, instrumento
1 de Desarrollo Docente | evaluacidn Académico-docente, instrumento
{/DDD) svaluacion Director-docente e instrumento auto
evaiuacién,
2 JDDD Presenta el programa de evaluacidn al Director Programa de Evaluacién
Académico, docente - Academica
Revisa la propuesta del programa por el Jefe del
Departamento de Desarrcllo Docente en base a la Programa de Evaluaclon
3 JDDD ! . ) .
reforma Integral de educacidn media superifor y el docente - Académica
plan de estudics.
; ¢ 5e aprueba?
4 Dlrecto(ibﬁcg)demlco Si la respuesta es No pasa a la actividad 5
Si la respuesta es Sipasa a la actividiad 6
Detecta los errores y se corrigen para volver a
presentar el programa de evaluacién ante el Director Informe de‘l programa de
5 DAC Académico Evaluacién docente —
Se conecta con la actividad 2 de estz procedimiento Acadsmica
6 DAC Actualiza en la paglna Web los datos de los docentes
a evaluar creando una base de datos.
Sube el instrumento de evaluacién a-la pagina Web
7 JDDD para la aplicacién de la evaluacion docente
académica.
Da a conocer en reunidn con los Directores de _ .
8 JDGD planteles y Coordinadores Académicos, el programa Pfgg:gt‘: f’iiﬁ;ﬁgf”
de evaluacién al desempefio académico. : -
9 JDDD Prepara la Logistica de la realizacion del programa de | Dozumento de logistica para
evaluacion al desemperio académico. aplicar el Programa
Lleva a oabo el programa de evaluaclén al
10 JDDD - .
desempefio académico en los planteles.
Imprime las boletas de la evaluacidn alumno- docente
11 JDDD y boleta puntuacion giobal, para realizar informe. Boletas
Realiza un infarme del programa de evaluacion
12 JDDbD docente que presenta al Director Académico, Informe
Revisa en base a [a reforma integral de educacion
13 Director Académica |media superior y el plan de estudios, el Informe Informe
(DAC) entregado por el Jefe del Departamento Desarrollo
Docente.
4, Se aprueba?
14 DAC Si la respuesta es No pasa a la actividad 15
Si la respuesta’es Si pasa a la actividad 18
Detecta y corrige los errores y se vuelve a presentar
15 JDDD el informe,
Se conecta con la actividad 12
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Bocumento de Trabajo

del programa de evaluacion al desempeiio

academico.

Paso Responsable Actividad (No. de Control)
Da a conocer en reunién con jos Directores de
18 JDDD planteles y Coordinadores Académicos, [os resultados Informe

Coordinador

(CAP)

17 Académico de Plantel

Entrega a cada profesor el reporte con los resultados
obtenidos del programa de evaluacién al desempefio
académico.

Con esta actividad finaliza este procedimiento.

Reparte individual
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7. Registros de Calidad:
No. Documentos (Clave) Responsabilidad de su Custodia Tiempo de
Retencién
1 Instrumento de evaluacion docente Jefe del Departamento de 6 meses
académica. Desarrollo Docente.
2 Boleta de evaluacion. Jefe de Departamento de 6 meses
Desarrollo Docente.
8. Anexos:
Anexoc Descripcion Clave
No.

Ninguno
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Revisian; 2

Pég. 1de ¥

HOJA DE CONTROL DE EMISION Y REVISION

No. Pag. (s). : . . Fecha de Vigencia
Rev. Afectadas Naturaleza del Cambio Motivo del Cambio
0 N/A Emision Emision 18/Juliof2008
1 Todas Modificacion al diagrama de Actualizacion 10/diciembre/2008
flujo y la descripcion de
aclividades.
2 3 Actualizacion de fechas y Actualizacion del manual 13/ Junio /2011

nombres de titulares
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Secrelaria de Educacién, i PROCEDIMIENTO Revisldn: 2
i) CAPACITACION Y ACTUALIZACION DOCENTE Pég. 2da 7
HOJA DE CONTROL DE COPIAS

Esta es una copia controlada del procedimiento de capacitacién y actualizacién docente.

El original de este documento queda bajo resguardo de la Direccidn Administrativa.

La distribucidn de las copias controladas se realiza de acuerdo a la siguiente tabla:

Area Funcional Copla No.

Direccion General del Colegio de Estudios Cientlficos y Tecnoldgicos del 01

Estado de Morelos.

Direccién Académica a2

Departamento de Desarrollo Docente. 03
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1.- Propdsito.-
Que el personal docente que labora en el Colegio de Estudios Cientlficos y Tecnoldgicos del Estado de Morelos
se encuentre capacitado acorde a los requerimientos de actualizacion y nuevas metodologias, con el fin de
mejorar su calidad en el proceso Ensefianza — Aprendizaje.

2.- Alcance:
Aplica a los docentes para mejorar su calidad en el proceso Ensefianza - Aprendizaje.
Aplica a los Directores y Coordinadores Académicos de los planteles, involucrados en el proceso Ensefianza -
Aprendizaje.
Aplica al Director General y al Director Académico, para mejorar y realizar modificaciones pertinentes al proceso
Ensefianza - Aprendizaje.
Aplica al Area Psicopedagdgica, como apoyo de la operacidn, seguimiento y supervision de este procedimienta.

3.-Referencias:
Modelo Educative del Bachillerato Tecnolagico.
Estructura del Bachitlerato Tecnoldgico.

4.-Responsabilidades:

Es responsabilidad del Jefe de Departamento de Desarrollo Docente, apegarse a este procedimiento.

Es responsabilidad del Director Académico, elaborar y mantener actualizado este procedimiento.

Es responsabilidad del Director General del Colegio de Estudios Cientificos y Tecnoldgicos del Estado de
Morelos, revisar y vigilar el cumplimiento de este procedimiento.

Es responsabilidad del Presidente de la Junta de Directiva del Colegio de Estudios Cientificos y Tecnologicos del
Estado de Morelos, autorizar este procedimiento.

5.-Definiciones:

Actualizacion docente; Es la actualizacion gue los docentes reciben de las areas especificas en las que
imparten sus clases, por ejemplo sobre las Tecnologlas de la Infarmacion y Comunicacion, sobre las nuevas
versiones en software, las actualizaciones en quimica o fisica, etc.

Capacitacion docente: Es la formacién pedagdgica que se imparte 2 los docentes, para gue tengan
informacién referente a la didactica para impartir clases, los tipos de alumnos que existen, los diferentes
procesos de aprendizaje, entre ofras, de acuerdo al modelo educativo de Bachillerato Tecnolégico.

6.-Método de Trabajo:
6.1. Diagrama de Fiujo.
B6.2. Descripcién de Actividades.

”” . IR

ki Fooo BT Com
“r. “Adtorizé---
C.P. Ga Dr. Alejan-dro..'Pacheco Gomez.- i
Directora Genetal del Col de Estudios Presidente de la Junta Directiva del Colegio
Lic. Clentificos ologicos del Estado de de Estudios Cientificos y Tecnoldgicos del
Encargada de-lda Direccién Académica. Morelos. ‘Estado de Morglos "

Fécha: 13 de Junio de 2011 Fecha: 13 de Junio de 2011 Fetha13 de Junio de 2011
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CAPACITACION Y ACTUALIZACION DOCENTE

6.1 Diagrama de Flujo

Analizar la capacitacidn que los
docendes raquieran en cada plantel
y hacer una propuesia
1 Prapuesia de curto de
capacitacion
Y L —
Revisar la propuesta.
2
Propuesta de curso de
‘ capacitaciar:

Detectar arrores y

—] corregir
4
Propuesta de curso de

/i\

Recihir la propuesta y buscar a los Q )

——l expasitores para los cursos.
5

4 Se aprueba NO
la

propuesta?

Propuesta de cursc de
capacitacion

s 4
Realizar 1a loglstica de los cursos.

§

Reunlr a los Dlrectores para darles
a conacer la logistica de los cursos

-—l an planteles
.7 —~

h 4

Solicitar tode lo necasarioc para al
curso (cafsterla, materal y

_l papeler(a) '
8
Requlslcion

h 4

Preparar a documentacion, asl
coma el materiat de apayo de los

—| expositores para los cursos.
] :
Pocumentaclon

= ]
=)
Pt e e

. 4
b LT P RN N
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Verificar can anticlpacion que el lugar del
curso sa encuentre todo an orden.
10
\ 4
Realizar el curso de actualizaclén
i1
h 4
Pasar reglstro de aslstencla de los
docentes,
12 Listas de asistencia
l -

Valldar la aslstencla de los docentes
varificando que se encuentren [as firmas

correspondiantes.
13

!

1

Eiaborar las constancias de asistencla y
paricipacion en el curso,

14

h 4

Entregar las constancias a la Dlracclon
Académica para que las valide y firme,

18

Oficle do
comdsian

Constanclas

4

Entregar a los docentes sus constancias de
panlcizaclén y asistencla a los cursos.

18

Constanclas

L

FIN
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6.2 Descripcion de Actividades:

- Documento de Trabajo
Paso Responsable Actividad (No. de Control)
Jefe del Departamento { Analiza |a capacitacléon gque los docentes requieren,
1 de Desarrolio Docente. | en cada uno de los planteles y hace una propuesta de Propu::tzg:aag%r:os de
{JDB) cursos que se podrlan impartir. P
. , Revisa la propuesta, que este dentro de lo
2 DlFEGtO(Ing)déTﬂICO presupuestado y que sea acorde can las necesldades Propu:astaag;eag;ér:os de
de los planteles. P
4 Se aprueba la propuesta?
3 DAC 8i la respuesta es No pasa a la actividad 4
Sl la respuesta es Si pasa a la actividad 5
4 DAC Detecta junto con el jefe de Desarrollo Docante los Propuesta de cursos de
errores en la propuesta y los corrige. capacitacion
5 Director de Vinculacién |Reclbe la propuesta vy procede a buscar a los Propuesta de cursos de
{DVIN) expositores de cada uno de los cursos propuestos. capacitacién
Realiza la loglstica de los cursos, tomandc en cuenta
6 JDD las fechas de realizacién, el lugar, los parisipantes y informe de logistica
los expositores;
Reune a los Directores y Coordinadores Académicos
de planteles, para darles a conocer la loglstica de los
7 JDD cursos de capacitacion y actuallzacién, para que los Informe de loglstica
publiqguen en los planteles y realicen las comisiones
correspondientes a los docentes que particinaran.
Solicita lo necesario (cafeteria, materlal y papelerfa)
8 JOD ante la Direccidn Administrativa, para llevar a cabo los Requisicion
cursos de capacitacion y actualizacion docente,
Prepara listas de asistencia, y todo lo necesario para
gue los cursos se lleven a cabo de la mejor manera,
9 JDD asl también si los expositores necesitan de alguna Documentacion
informacién yfo copias, se realiza todo lo que
requieran,
10 JOD Verifica con articipacion el lugar del curso para que
todo se encuentre en orden y a tiempa.
11 JDD Realiz:a el curso de actualizacion, en base al
programa autorizado.
Pasa la hoja de registro de asistencla durante los dias
que se lleve acabo el curso y verifica que los
12 JDD expositores cuenten con lo necesario para impartir Listas de asistencia
SUS CUrsos, , :
Valida la asistencia de los participantes, verificando
13 JDD que haya firmade la hoja de registro, para sellar y Oficio de comisidn
firmar los oficios de comision.
14 JOD Elabora las constancias de asistencia y participacion
en los cursos de cada uno de los docentes,
Entrega las constancias al Director Académico para i Wit s iemd
15 JDD que las valida y firme. C»)fns;tgjnmas
Entrega las constancias de participacién y asistencia | S
16 JoD a los docentes en la clausura del curso. Constancias.
Con ssta actividad termina el procedimiento. i




Clave: PR-CECYTE-DAC-06

de Morelos

= Gobierno del Estado

PROCEDIMIENTO

Revision: 2

? Secretaria de Educacian.
CAPACITACION Y ACTUALIZACION DOCENTE Pag. 7de 7
7. Registros de Calidad:
No. Documentos (Clave) Responsabilidad de su Custodia Tiempo de
Retencién
1 Listas de Asistencia Jefe del Departamento de Tres afios
Desarrollo Docente.
2 Constancias Jefe del Departamento de 1 mes.
Desarrollo Docente.
3 Oficio de Comision Jefe del Departamento de 1 mes.
Desarrollo Docente.
8. Anexos:
Anexo Descripcion Clave
No.

Ninguno
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Socrelarla de Educacion, OCEDIMIENTO Reviglan: 2
CAPACITACION Y ACTUALIZACICN DDCENTE Pag.Ide?
7. Registros de Calidad:
No. Documentos (Clave) Responsabllic :d de su Custodla Tlempo de
] Retencién
1 |Listas de Asistencia Jefe del Depirtsmento de Tres afios
Desarrollo Dosente.
2 Constancias Jefe del Depar-amanto de 1 mes.
Desarrolle Di:cente.
3 Oficio de Comislén Jefe del Departarisito de 1 mes.
Desarrolio Doce nte,
8. Anexos:
Anexo Descripcitn Clave
Na.

Ninguno
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Secretaria de Educacian. PROCEDIMIENTO Revisitn: 2

ESTIMULC Y DESEMPENQ DEL PERSONAL DOCENTE Pag. 1de?

HOJA DE CONTROL DE EMISION Y REVISION

No. Pag. (s). . . . Fecha de Vigencia
Rev. Afectadas Naturaleza del Cambio Motivo del Cambio
0 N/A Emisién Emisién 18/Julio/2008
1 Todas Modificacion al diagrama de Actualizacion 10/diciembre/2008
flujo y |a descripcion de
actividades.
2 3 Actualizacidn de fechas y Actualizacidn del manual 13/ Junio /2011

nombres de titulares




aGoblerno del Eslado Clave: PR-CECYTE-DAG-07

de Morelos 7
Secretaria de Educacion. PROCEDIMIENTO Revlsion: 2

ESTIMULO Y DESEMPENO DEL PERSONAL DOCENTE Pag. 2de 7

HOJA DE CONTROL DE COPIAS

Esta es una copia controlada del procedimiento de Estimulo y desempefia del personal docente.
El original de este documento queda bajo resguardoe de la Direccion Académica.

L.a distribucién de las copias controladas se realiza de acuerdo a |a siguiente tabia;

Area Funcional Copia No.

Direcclén General dal Coleglo de Estudios Cientificos y Tecnoldgicos del 01
Estado de Morelos,

Direccion Académica 02
Departamento de Desarrollo Docente. 03
Direccidn de Plantel Tenextepango 04
Direccion de Ptantel Yecapixtia 05
Direccién de Plantel Emiliano Zapata 06
Direcclon de Plantel Ayala 07

Direccién de Plantel Mareelino Rodriguez 08




Gobierno del Estado Clave: PR-CECYTE-DAC-07

de Morelos -
Sacretaria de Educacion. PROCEDIMIENT Revisian; 2
= ESTIMULO Y DESEMPENO DEL PERSONAL DOCENTE Fag. 3de?

1.- Propésito.-
Operar el Programa de Estimulos al Desempefio del Personal Docente; con el fin de otorgar un beneficio
ecantmico a los docentes que por su trayectoria y su buen desempefic en el afo fiscal, sean acreedores a él.

2.- Alcance:
Aplica a los docentes que tengan un desempeiio ejemplar durante el afio fiscal.
Aplica a los Directores y Coordinadores Académicos de los planteles, para mejorar su calidad en el proceso
Ensefianza - Aprendizaje.
Aplica al Director General y a los Directores de Area, para recabar informacion oportuna y veraz sobre los
docentes candidatos al estimulo.
Aplica al Departamento de Desarrollo Docente, como apoyo de la operacién, seguimiento y supervision de este
procedimienteo.

3.-Referencias:
Programa de Estimulos al Desempefio del Persanal Docente

4.-Responsabilidades:
Es responsabilidad del Jefe de Departamento de Desarrolio Docente, apegarse a este procedimiento.
Es responsabilidad del Director Académico, elaborar y mantener actualizado este procedimiento
Es responsabilidad del Director General del Colegio de Estudios Cientificos y Tecnol6gicos del Estado de
Morelos, revisar y vigilar el cumplimiento de este procedimiento.
Es responsabilidad del Presidente de la Junta de Directiva del Colegic de Estudios Cientlficos y Tecnolagicos del
Estado de Morelos, autorizar este procedimiento.

5.-Definiciones:
Estimulo al desempefioc docente: Es un apoyo econdmico que se otorga a los docentes gue cumplan con los
requisitos que estipula el Programa de Estimulos al Desempeiio del Personal Docente Vigente.

6.-Método de Trabajo:
6.1. Diagrama de Flujo.
8.2. Descripcion de Actividades.

Autarizd .
N 2 ST .
Dr, Alejandro Pachecd Gamez
'd Presidente de [a Junta Directiva del-Colegio
Cientiﬂcow}:&gmgi 0s del Estado de de Estudios Cientificos:y Tecnolégicos del
orelos. Estado de-Morelos-

¥

Fech.-m" 3 de Junio de 2011 Fecha: 13 de Junio de 2011 Fecha: 13 de Jurio d&'2011
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Clave: PR-CECYTE-LAC-07

Revislon: 2

ESTIMULO Y DESEMPENO DEL PERSONAL DOCENTE Pag. 4de?
6.1 Diagrama de Flujo
INICIO
Efaborar convocatoria del Frograma de
Estlmulos al Desempefio del personal
— Docante,
1 Convocatoria
-
y
Enfregar a directores de planteles para que la
— publiguen
2
¥
\ Elaborar los formatos
para capturar los
puntajes de los
particlpantes.
/ 3 Fermatos
¥
Qrpganlzar y particlpar en las reunlones de la
comiston dictamlnadera.
4
y
Capturar los puniajes
de los participantes.
5 Formatos
L 4
Resguardar los expadiantes y la
infarmacion obtenida an las
reunlenas.
i
Expedlentes
‘ Forraatos
h d e
Realizar informes de los puntajes
ohtanidos.

=

T Informe
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& de Marelos
i
i] Secrelaria de Educacian. ' PROCEDIMIENTO . Revlslon: 2

e ESTIMULO Y DESEMPERO DEL PERSONAL DCCENTE Pag. 5de 7

Revisar el informe y entragar al misme al Director
General y a la Dlreccldn Administrativa,

8 l Infortna

h 4

Revisar &l Inferme y dar instrucciones a la Dlracgidn
Administrativa para entregar el heneficio a los docentes.

9 Informe

A

Realizar los calculos par pare de el Director
Administratlvo y pracede a entregar el Informe ai
Director General.

10
[ Informe ’

y

Revisar con lcs Direclores de Area, la propuesta pEra
otorgar los niveles de acuerdo al puntaje,

1
Informe

h 4

Eniregar a los Dlractores de planteles los resultados
obtenidos por los docentas.

12

Resullados

h

Solicitar al jefa de recursos humanos gue reallce los pagas
correspondlentes via némina,

13
Némina ,

FIN
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Secretaria de Educacion.

PROCEDIMIENTO
ESTIMULO Y DESEMPENO DEL PERSONAL DOCENTE

Clave: PR-CECYTE-DAC-07

Revisién: 2

Pag. 6 de 7

6.2 Descripcién de Actividades:

Paso

Responsable

Actividad

Documento de Trabajo
(No. de Control)

Director Académico
(DAC)

Elabora con el Jefe del Departamento de Desarrollo
Docente la Convocatoria del Programa de Estimulos
al Desempeiic del Personal Docente, para ser
publicada en los planteles y en la Direccion General
del CECyTE Mocrelos, de acuerdo al reglamento del
programa de estimulo ai desempefic docenie.

Convocatoria

Jefe del Departamento
de Desarrollo Docente
(JDDD)

Entrega la convocatoria del Programa de Estlmulos al
Desemperfio del Personal Docente, a los Directores y
Coordinadores Académicos para que la publiquen en
cada uno de los planteles.

Convocatoria

JDDD

Realiza los formatos para la captura de los puntajes
de cada rubrc gue se evalla.

Formatos

JDDD

Organiza las reunionss que se celebran con la
Comisidn Dictaminadora, para obtener el puntaje de
los docentes que participan en el Programa de
Estimulos al Desemperio del Personal Docente.

Formatos

JDDD

Captura los puntajes que los docentes obtienen de
cada rubro que se evalla.

Farmatos

JDDD

Resguarda los expedientes y la informacion obtenida
de cada una de las reuniones gque se realizan, por
plantel del Programa de Estimulos al Desemperio del
Personal Docente.

Formatos, expedientes.

JODD

Realiza un informe de los puniajes obtenidos por
cada uno de los docentes, para entregérselo al
Director Académico.

Informe

DAC

Revisa el informe y hace entrega al Director General
con copia a la Direccion Administrativa,

Informe

Director General (DG}

Revisa el informe y da instrucciones a la Direccidon
Administrativa para proceder a entregar el recurso, de
acuerdo al presupuesto existente para este rubro.

Informe

10

Director Administrativo
(DAD)

Realiza los calculos con base al informe, y procede a
entregar el informe al Director General.

Informe

i1

DG

Revisa con los Directores de Area, la propuesta y
otorgan los niveles y monto del beneficio de acuerdo
a los puntajes chtenidos.

Informe

12

DG

Entrega los resultados obtenidos a ios Directores de
Planteles para que sean dados a conocer ante el
persaonal docente que participé en el proceso.

Resultados

13

DAD

Solicita al Jefe de recursos humanos hacer el pago
correspendiente en la nomina a cada uno de los
docentes beneficiados, con el monto obtenido.

Con esta actividad concluye el procedimiento.
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Clave: PR-CECYTE-DAC-07

Revision: 2

ey ESTIMULO Y DESEMPEROQ DEL FERSONAL DOCENTE Pég.7da 1
7. Registros de Calidad: _
Na. Documentos (Clave) Responsabilidad de su Custodia Tiempo de
Retenclén
1 Convogcatoria Jefe del Departamento dea Indefinida
Desarrollo Docente.
2 Expedientes de los participantes Jefe del Departamento de ' Indefinido
Desarrollo Docente.
8. Anexos:
Anexo Descripcion Clave
No,

Ninguno

R e LT PN
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Secretaria de Educacion. Revisidn; 2

PLANTILLA DE PERSONAL DOCENTE Pag. 1de g

HOJA DE CONTROL DE EMISION Y REVISION

No. Pag. (s). - - . Fecha de Vigencia
Rev. Afectadas Naturaleza del Cambio Motivo del Cambio
0 NIA Emision Emisién 18/Julio/2008
1 Todas Adecuacién de diagrama de Actualizacion del manual | 10/diciembre/2009
flujo y descripcion de
actividades
2 3 Actualizacion de fechas y Actualizacion del manual 13/ Junio /2011

nombres de titulares
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Clave; PR-CECYTE-DAC-09

4 Secretana de Educacion. PROCEDIMIENTO Revisian: 2
PLANTILLA DE PERSONAL DOCENTE Pag.2des
HOJA DE CONTROL. DE COPIAS
Esta es una copia controlada del procedimiento de Plantilla de personal docente.
El original de este documento queda bajo resguardo de la Direccién Administrativa
La distribucion de las copias controladas se realiza de acuerde a la siguiente tabla:
Area Funcional Copia No.
| Direccion General del Colegio de Estudios Cientificos y Tecneolégicos del o
Estado de Morzlos.
Direccidn Académica 02
Departamente de Desarrollo Docente. 03




-y Gobjerno del Estado Clave: PR-CECYTE-DAC-09

de Morelos
Secretaria de Educacion. PROCEDIMIENTCG Reuvisidn: 2

PLANTILLA DE PERSONAL DOCENTE Pag.3de B

1.- Propdsito.-

Contar al inicio de cada semestre, con [a plantilla del personal docente que impartird cada una de las
asignaturas; con el proposito de que se respeten las fechas y horarios y sean en beneficio de |a calidad en la
educacién de los jovenes.

2.- Alcance:

Aplica a los docentes, para que cuenten con los materiales de secuencias didacticas y desarrollo curricular de
sus asignaturas al inicio de cada semestre.

Aplica a los Directores y Coordinadores Académicos de las planteles, para mejorar su cahdad en el proceso
Ensefianza - Aprendizaje.

Aplica al Director General y al Director Académico, para mejorar la calidad en |os procesos educativos.

Aplica al Departamento de Desarrolle Docente, como apoyo de la operacion, seguimiento y supervisién de este
procedimiento.

Aplica al Departamento de recursos humanos para su actualizacién en la nomina.

3.-Referencias:

Concursos de oposicion.
Nombramientos
Resultados del desempefic académico

4.-Responsabilidades:

Es responsabilidad del Jefe de Departamento de Desarrollo Docente, apegarse a este procedimienta.

Es responsabifidad del Director Académico, elaborar y mantener actualizado este procedimiento

Es responsabilidad del Director General del Colegio de Estudios Cientificos y Tecnholdgicos del Estado de
- Morelos, revisar y vigilar el cumplimiento de este procedimiento,

Es responsabilidad del Presidente de la Junta de Directiva del Colegio de Estudios Cientificos y Tecnolagicos del

Estado de Morelos, autorizar este procedimiento,

5.-Definiciones:
Plantilla de personal docente: Es la relacion del personal docente que labora en el semestre, y contiene los
datos de las asignaturas que el docente imparte, los grupos, el nimero de horas y la formacion profesicnal de
cada uno de los docentes, asi como la categoria y las hrs. De nombramiento oficial,

6.-Método de Trabajo:

6.1. Diagrama de Flujo.
6.2. Descripcién de Actividades.

Reyisd Autoriza ©

Ma glszs.// Dr. Alejandro Pacheco Gomez **
o-dg Estudios Presidente de la Junta Directiva det Colegio

Glogicos del Estado de de Estudios Cientif‘cos yTecnoIog‘icos del

CieWe

Morelos. Estado de Marelos

Fﬁ‘la e Junio de 2011 Fecha: 13 de Junio de 2011 - Fechal 13 de Junig de 204,
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Clave; PR-CECYTE-DAD-08

Ravislon: 2

Pag. 4de B

6.1 Diagrama de Flujo

INICIO

Revisar con los directores de
plantel los datos de las docenies
y asignaturas en cada semastre

plantlila.

———I para elabarar |2 propuesta de |a
1

A A

Pigntilla docente.

Raclblr las propuestas para reallzar
gl farmato general dg cada una

da las plantlllas de hersonal
2 docente,.

|

Plartiila docente,
.A..—-—"""—-—‘-_'

Envlar al Director Acardémlico la
propuesta de las plantilas para su

ravision.
3

!

Revlsar as plantillas de todos los

Plantllla dozenta.

e i)

-—I planteles para ver si proceden.
4

NO

=
8l

5

L_______,____.—-—-—“"‘-J

Ptantilla docente,

Hacer ias nl:3ervaciones

correspondiontes y envla al
Departemento de

Deasarrolto Docente.

Recibir las plantillas aprobadas y
procede a recabar la firma
correspondlentes.

Y

Entregar a cada director de
plante! copla de |as plantillas,
8 revisadas y aprobadas

7 Plantllla docents.

Y

Entregar a Direccion
Adminisirativa para que
procadan gl page

L-__—._'__________.....

Plantilla docents.

g correspondiente.

FIN
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PROCEDIMIENTO
PLANTILLA OE PERSONAL DOCENTE

Clavae: PR-CECYTE-DAD-08

Revlsion: 2

Pag. 5des

6.2 Descripcion de Actividades: -

Paso

Responsable

Actividad

Documento de Trabajo
{No. de Control}

Director Académico
(DAC)

Revisa junto con los Directores de los plaiteles los
datos que se tienen de los docentes y Ce las

asignaturas que se Imparten en cada semestre, para _

proponer la plantila docente de acuerdo a la
asignacién de horas de los docentes; en base a los
nombramientos, resuitados de las evaluacinaes y al
desemperfio de los docentes, demostrado curante el
semestre anterjor.

Plantilla docente

Jefe del Departamentao
de Desarrollo Docente
{JDDD)

Recibe las propuestas de los Directores de olanteles
vara realizar el formato general de cada ura de las
Jlantllias de perscnal docente y revisa que Ics grupos
:stén cubiertos en cuanto a horas y asignaturzs,

Plantilla docente

JDDD

#nvia al Director Académico la propuesta ce las
antillas para su revision

Plantilla docente

DAC

~evisa las plantillas de todos los planteles par: - ver si
sroceden,

Plantilla docente

DAC

. Procede?
i la respuesta es No pasa a fa actividad 6
i la respuesta es Si pasa 2 la actividad 7

DAC

Hace las observaciones correspondientes y env'a-al
Jepartamentc de Desarrollo Docente para gue ccirija

‘1los errores detectados.

fie conecta con la actividad 2 del procedimiento,

Plantilla docente

JDDD

Recibe las plantillas aprobadas y procede a recaba: I3
firma de los Directores, Coordinadores Académicos
de Planteles.y del Director Académico.

Plantiila docente

JDDD

Entrega a cada director de plantel una copla de las
plantlifas, revisadas y aprobadas con la firma de todus
los directivas. :

Plantilla docente

JDOD

Entrega a la Direccion Administrativa una copia de las
plantillas del personal docente de todos los planteles,
para que se proceda a hacer los movimientos
necesarios para el pago correspondiente.

Con esta actividad termina este procedimiento.

Plantilla docente




i Gobierno del Estado

Al g Moroing - Clave: PR-CECYTE-DAD-08
Secrelana de Educacian, PROCEDIMIENTO Revislén: 2
PLANTILLA DE PERSONAL DOGENTE Pag.Bde R
7. Registros de Calidad: _
No. Documentos {Clave) - Respeonsabilidad de su Custodia Tiempo de
Retencidn
1 Plantilla docente., Jefe del Departamentc de Un semestre

Desarrollo Docente.

8. Anexos:

Anexo Descripcion Clave
No. )

Ninguno.

VY P
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Secretarla da Educacion, PROCEDIMIENTO Ravisidn: 2
PROGRAMA DE APOYO A LA DOCENGIA Pég. 1de 7
HOJA DE CONTROL DE EMISION Y REVISION
Na. Pag. (s). . Fecha de Vigencia
Rev. Afectadas Naturaleza del Cambio Motlvo del Cambio
0 N/A Emisién Ermisidn 18/Julio/2008
1 Todas Adecuacién del diagrama de Acluglizacion 10/diciembre/2008
flujo y la descripcién de
actividades.
2 3 Actualizacion de fechas y Actualizzcian del manual 13 / Junio /2011

nombres de titulares
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Clave: PR-CECYTE-DAC-10

Secretaria de Educacion, PROCEDIMIENTO Revlsién; 2
PRCGRAMA DE APOYO A LA DOCENCIA Fég. 2de 7
HOJA DE CONTROL DE COPIAS
Esta es una copia controlada del procedimiento de Programa de Apoyo a la Docencia.
.El original de este documento queda bajo resguardo de la Direccidn Administrativa.
La distribucion de ias copias controladas se realiza de acuerdo a ia siguiente tahla:
Area Funcional Copia No,
Direccion General del Coleglo de Estudios Cien-ﬂﬁcos y Tecnoldgicos del o1
Estado de Morelos,
Direcclién Académica 02
Departamento de Desarrolio Docente. 03
Direccion de Plantel Tenextepango 04
Direccion de Plantel Yecapixtla 05
Direcclén de Plantel Emiliano Zapata 06
Direccién de Plantel Ayala 07
Direccidn de Plantel Marceling Rodriguez 08




w Gobjerno del Estado Clave: PR-CECYTE-DAC-10

de Morelos
Secretaria de Educacian. PROCEDIMIENTO Revisién: 2

PROGRAMA DE APOYO A LA DOCENCIA Pag.dde?

1.- Propdsito.-

Que el personal docente que tiene horas de apoyo a la docencia en su nombramiento realice los proyectos que
para tal fin se han disefiado, como son asesorlas académicas y capacitacion a los alumnes, con el fin de mejorar
su calidad en el proceso Ensefanza — Aprendizaje.

2.- Alcance:

Aplica a los docentes que desean participar en el programa de apoyo a la docencia.

Apiica a los Directores y Coordinadores Académicos de los planteles, involucrados en el proceso Ensefianza -
Aprendizaje.

Aplica al Director General y al Director Académice, para mejorar y realizar modificaciones pertinentes al proceso
Ensefianza - Aprendizaje.

Aplica al Departamento de Desarrolio Docente, como apoyo de la operacién, seguimiento y supervision de este
procedimiento.

3.-Referencias:

Estructura del Bachiilerato Tecnolagica.
Modelo Educativo del Bachillerato Tecnoldgico.
Nombramientos,

4.-Responsabilidades:

Es responsabilidad del Director Académico, elaborar y mantener actualizado este procedimiento

Es responsabilidad del Director General del Colegio de Estudios Cientificos y Tecnoldgicos del Estado de
Morelos, revisar y vigilar el cumplimiento de este procedimiento.

Es responsabilidad del Presidente de la Junta de Directiva del Colegio de Estudios Cientificos y Tecnologicos del
tstado de Morelos, autarizar este procedimiento.

5.-Definiciones:
Asesorias Académicas: Son las actividades que el profesor realiza, extra clase, con los alumnos que reportan
un bajoc desempeiio en alguna asignatura.

6.-Método de Trabajo:

6.1. Diagrama de Flujo.
6.2. Descripcién de Actividades.

W a3
s.> Dr. Alejandro Pacheco Gdmez
Directora Gen ade Estudios Presidente de la Junta Djrectiva del Colegio

Clentificos y Ti ogicos del Estado de de Estudios Cientificos y Tecnoldgicos det
/EGMOI'EIOS- Estado de Maralos™ -

Fecha: 13 de Junio de 2011 - Fecha: 13 de Junio de 2011 Fecha: 13 de Junio de 2011
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FROGRAMA DE APOYQ A LA DOCENCIA Pég. 4de 7

6.1 Diagrama de Flujo

—

( INICIO

.

Etaborer el Concentradao de
Docentes ¢an horas de apovo a la

—-| docencia,
1

Concantrado

Y

Envlar a la Blraccldn Académica al

concentraco.
2

Concentrado

N

N

.8e NO
aprieba’? Enviar al Departamente de

Sl

» Desarrolio Docenta para que

4 se corrijan los errores. I
Concentrado ’

Realizar el programa de

trabajo en reunidn con los
; § docentes.

l

1
Programa da
trabajo

Ervlar al Director Académico al
programa para su revisidn,

6

Y

Programa de

trabajo

Anallzar y aprobar ef

—-I programa de frabajo.
7

. .Se N
aprueba?

Pragrama de
trabajo

Envlar al Depariamento
de Desarrollo Docente el

programa para que se
8 | corrljan los erroras

Programa da
trabajo
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Pég. fide?

Realizar el Cronograma de

visitas
10

y

Revlsar y dar saguimiento dsl

programa.

Y

—

Elaborar Informe blmaestralmenta

: [
12 )

y

1 ;
- [ Cronograma
Informa,

L____________,....

Entregar el infarme al Direclor

Académico.
13
Informe
——_____w____.—-—"‘_-“'—
4
Dar & conecer a los Diractoras de
ptanteles y Coordinadares
Académicos, los reportes de los
proyecios.
14 Infy-me,

\4d
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6.2 Descripcién de Actividades:

Documento de Trabajo

Paso Responsable Actividad (No. de Control)
Jefe de Departamento | Elabora un concentrado de los docentes que tienen
1 de Desarrollo Docente. |horas de apoyo a !la docencia, de acuerdo a los Concentrado
(JDCD) nombramientos y a la plantilla docente.
Director Académico | Envla a la Direccién Académica el Informe para

2 (DAC) revision Concentrado
¢Se aprueba?

3 DAC 81 la respuesta es No pasa a la actividad 4
Si la respuesta es Sl pasa a la actividad 5
Envia al Departamento de Desarroilo Doczante el

4 DAC informe para que se corrijan los errores Concentrado
Realiza programa de trabajo para apoyar a los )

5 JODD alumnos que presentan problemas con alguna (s) Programa de trabajo
asignatura (s) en reunlén con los docentes.
Envia la propuesta de trabajo al Director Académico

B JODD para sit revislén. Programa de trabajo

7 DAC Analiza y aprueba la propuesta de trabajo. Pragrama de trabajo
& 5e aprueba?

8 DAC Si la respuesta es Si pasa a la actividad 10
5l la respuesta es No pasa a la actividad 9
Envia al Departamento de Desarrollo Docente el : .

9 DAC programa para que se corrijan los errores Programa de trabajo
Realiza un cronograma de visitas para el seguimiento

10 JODD al proyecto. N Cronograma
Revisa y dar seguimiento al programa de acuardo al
cronograma de visitas, para verlficar [os apoyos con

" JDDD los alumnos que presentan problemas con alguna Cronograma
asignatura. :
Elabora un informe bimestral del seguimiento del

12 JDDD prayecto de acuerdo con las visitas realizadas a los Informe
planteles.

13 JODD Entrega el informe al Director Académico. Informe
Da a conocer a los Directores de planteles y
Coordinadores Académicos, los reportes de cada uno

14 DAC de los proyectos. | Informe
Con esta actividad finaliza este procedimiento.
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Revision: 2

PROGRAMA DE APOYO A LA DOCENGIA Pag. 7de 7
7. Registros de Calidad:
No. Documentos (Clave) Responsabilidad de su Custodia Tiempo de
Retencidn
1 Concentrado de docentes con horas de Jefe del Departamento de Indefinido
apoyo. Desarrollo Docente.
2 Programa de trabajo. Jefe del Departamento de Indefinido
Desairollo Docente.
3 Cronograma de visitas. Jefe del Departamento de Indefinido
Desarrollo Docente.
4 Informe bimestral, Jefe del Departamento de Indefinido
Desarrollo Docente,
8. Anexos:
Anexo Descripcion Clave
No.
Ninguno
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Revlsldn: 2
Pag. 2de 7

HOJA DE CONTROL DE COPIAS

Esta es una copia controlada del procedimiento de Secuencias didacticas y desarrollo didactico.

El original de este documento queda bajo resguarde de la Direccién Administrativa,

La distribucién de las coplas controladas se realiza de acuerdo a la siguiente tabla:

Area Funclonal Copla No,
Direccién General 01
Direccion Académica 02
Departamento de Desarrollo Docente. 03
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Secretaria de Educacion. FROCEDIMIENTO Revision: 2

SECUENCIAS DIDACTICAS Y DESARROLLO DIDACTICO Pag.3de?

1.- Propésito.-

Darle seguimiento a las Secuencias Didacticas, para el componente de formacién bésica y propedéutica, y al
Desarroilo Didactico, para el componente de formacién profesional; de las actividades que realiza el docente
durante e! semestre, en la aplicacion diaria dentro del aula.

2.~ Alcance:

Aplica a los alumnos, pues son las actividades que realizan dentro del aula.

Aplica a los docentes, pues son ellos los que desarrollan las actividades que se especifican en las Secuencias y
Desarrollo Didacticos.

Aplica a los Directores y Coordinadores Académicos de los planteles, para visualizar los avances de las
Secuencias y Desarrollo Didacticos de las asignaturas.

Aplica al Departamento de Desarrollo Docente, en el seguimiento y supervision de las Secuencias y Desarrollo
Didacticos.

3.-Referencias:

Regiamento de Evaluacion de los Aprendizajes.
Modelo Educative del Bachillerato Tecnolégico.

4.-Responsabilidades:

Es responsabilidad del Jefe de Departamento de Desarrollo Docente, apegarse a este procedimiento.

Es responsabilidad del Director Académica, elaborar y mantener actualizado este procgdimiento

Es responsabilidad del Director General del Colegio de Estudios Cientificos y Tecnolégicos del Estado de
Morelos, revisar y vigilar el cumplimiento de este procedimiento.

Es responsabilidad del Presidente de la Junta de Directiva del Colegio de Estudios Cientificos y Tecnologicos del
Estado de Morelos, autorizar este procedimiento.

5.-Definiciones:

Secuencias Didacticas: Conjunto de actividades que realiza el docente para impartir sus clases del
componente basico y propedéutico, organizadas en tres blogues: apertura, desarrollo y cierre. Al realizar una
secuencia didéctica se desarrolla la dimension factica o de conocimiento para introducir al educando al mundo
cientifico — técnico; asl también durante |a realizacién de cada actividad de una secuencia didactica es primordial
que ademas recuperen e identifiquen los procedimientos que utilizan o conocen los educandos para dar cuenta
de los contenidos procedimentales y ademas la dimension valoral o actitudinal.

Desarrollo Didactico: Conjunto de actividades que se realiza el docente del componente profesional para
desarrollar competencias especificas en los alumnos de acuerdo a las carreras que estan cursando.

6.-Meétodo de Trabajo:

6.1. Diagrama de Flujo.
B8.2. Descripcion de Actividades,

Autorizd”

\ i n e
Reviso \\/\
dﬂjﬂ_ﬂﬁ-&f B e
Dr. Alejandro Pacheco'Garmiez

ig-de E.studios Presidente de [a Junta Directiva del, Colegio

[ ,4__, démica Cientificos y Tecrolégleos del Estado de de Estudios Cientificos y Tecnoldgicos del
- : /Morelns. Estado de Morelos

Lic. Vianng}
Encargada de-1a

FMde Junio de 2011 Fecha: 13 de Junia de 2011 Fecha: 13 de Junio de 2011 - ¥
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6.1 Diagrama de Flujo

INICIO

Entregar a los docentes los farmatos
para su llenado durante [a reunion de

A 4

academia.
1
Fomatos

Recabar los formatos debidamente

lenados por los profesores.

¥

Fomatos.

Realizar una lista de cotejo para revisar
Ia informacian.

3

A

Revisar las secuencias didaclicas y e
desarrollo didactico, con |a lista de

colgjo.

h 4

Elaborar informe para el Directar
Académico los resultados de la revisitn
_I en base a las [fstas de cotejo.
5

Y

Revisar el Director Académico el

Informe eniregada.

Inferme. I
6
l Informe.

. Se aprueba
el informe?

Enviar informe con las

observaciones al

departamento de

8 | desarrollo docente.

l

Informe. ’
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Entragar a planteles las !istas da
cotejo.

Lista de coteJo
A d

Eniragar a los decentes sus listas de
cotejo de la revisidn de secuenclas v

desarrolio didactico.

10

FIN
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6.2 Descripcion de Actividades:

Documento de Trabalo
Paso Responsable Actividad (No. de Control)
Entrega en la reunién de Academia, el formato de
1 j:fgg:aﬁ_iﬁsrggg:mg Secuencia DidActica a los docentes v les solicita que Formatos
.JODD) lo llenen de acuerdo a Jas actividades que
¢ desarrollaran durante sl semestre.
Recaba los formatos en forma impresa y electrénica
2 JDCD para realizar un listado de los profesores que cumplen Formatos
oportunamente con la entrega,
Realiza una lista de cotejo para verificar que la
informacion expuesta en los formatos de Secuencias
3 JD0D Didacticas y Desarrollo Didéctico, cumpla con los Listas de cote|o
requerimientos minimos establecidos,
Revisa las secuencias didacticas y el desarrclio
4 JDDD didactico, con la lista de cotejo. Listas de cotejo
Elabora un infarme al Director Académico sobre la
5 JDDD revision realizada, en base a las listas de cotejo, de Informe
las Secuencias Didacticas y Desarrollo Didactico.
5 Director Académico |Revisa el informe entregado por el JDDD para Informe
(DAC) aprobacion,
¢, Se aprueba el infarme?
7 DAC Sl la respuesta es Si pasa a la actividad 9
Sl la respuesta es No pasa a la Actividad 8
Envia el informe con los observaciones hechas al
8 DAC Departamento de Desarrollo Decente Informe
Entrega a cada Coordinador Académico de Plantel,
9 JDDD las listas de cotejo que se realizaron de la revisién de Listas de cotejo
las Secuencias Didacticas y Desarrollo Didactico, de
los docentes,
Entrega en reunlén a los docentes ias listas de cotejo
Coardinador gue se realizaron de la revislon de las Secuencias
10 | Académico del Plantel | Didacticas. Listas de cotejo
{CAP)
Con esta Actividad se termina el procedimiento
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i de Morelos
) Secrelaria de Educacion. PROCEDIMIENTO Revisidn: 2
SECUENCIAS BIDACTICAS Y DESARROLLO DIDACTICO Pag. 7de 7
7. Registros de Calidad:
No. Documentos (Clave) Responsabilidad de su Custodia Tiempo de
Retencion
1 Formato de secuencias didacticas Jefe de Departamento de Indefinido
Desarrollo Docente
2 Lista de cotejo. Jefe de Departamento de Indefinido
Desarrollo Docente
8. Anexos:
Anexo Descripcién Clave
No.

Ninguno
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Pag. 2de 8
HOJA DE CONTROL DE COPIAS
Esta es una copia controlada del procedimiento de Practicas profesionaies.
El origiﬁal de este documento queda bajo resguardo de la Direccidn Af’!ministrati\.fa.
La distribucién de las copias controladas se realiza de acuerdo a la siquiente tabla:
Area Funcional Copia No.
Direccion General del Colegio de Estudios Clentlficos y Tecnologicos del 01
Estado de Morelos,
Direccién Académica. 02
Direcclon de Vinculaclon 03
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1.~ Propdsito.-

Lograr que los alumnos complementan sus conocimientos tedricos y sracticos adquiridos en las aulas, medlante
su participacion en procasas productivos en las diferentes areas o centros de trabajo; asl como despertar en el
educando su interés por el trabajo, sentido de responsablildad, capacidad de mando, analisis y desarrallo
profesional.

2.- Alcance:

Este procedimiento involucra a la Direcclon Académica, la Direceidn de vinculacidn, Directores de Planteles, las
Coordinaciones Acadamicas de los planteles, responsables de Vinculacién de los planteles, empresas en convenio
para |a realizacion de Practicas Profesionales, docenies y alumnos,

3.-Referencias;
Reglamentio de Practicas Profesionales.
4.-Responsabilidades:

Es responsabilidad del Director Academico, elaborar y mantener actualizade este procedimiento

Es responsabilidad del Director General del Coleglo de Estudios Cientificos v Tecnoldglcos del Estado de
Morelos, revisar y vigilar el cumplimiento de este procedimiento.

Es responsabitidad del Presidente de la Junta de Directiva del Colegio de Estu-ios Clentficos y Tecnoldgicos
del Estado de Morelos, autorizar este procedimiento.

5.-Definlclones:

Créditos académicos: Segln los que marca el plan de Estudios de las carreras del CECyTE Morelos.
FPP-1: Formaio de Praclicas Profesionales 1.- Solicitud de Practicas Profesionales

FPP-2; Formato de Practicas Profesionales 2.- Carta de presentacion

FPP-3: Formato de Practicas Profeslonalas 3.- Carta de Aceptacion

FFP-4: Formato de Practicas Profesionales 4.- Reporte de Inicios de Practicas Profesionales

FPP-5: Formato de Practicas Profeslonales 5.- Informe final de Praclicas Profesicnalzs

6.-Méfodo de Trabajo:

6.1 Diagrama de Flujo,
6.2 Descripcion de Actividades

K
¢

Revisd \’)/\m—\ L

LA 4 RS ,
C.P. GaHfie}a Navarro Elcgffl/ Dr. Alejandro Pechect Gomez

Diractora Gengral del agl studios Presidente de la Junta Directiva del Cojegio

Clantiflftmy/mujégi os del Estado de de Estudios Clentlficos y Tecnoldgicos del
Worelos. ;- Estadé 'de’Morolos.. .. .. ©

3
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6.1 Diagrama de Flujo

INICIO

Sollcltar a plantelas base de
datos de alumnos candidatos a
realizar Practicas Profesionales

B

b 4

Generar la base de datos
cumpllende que los alumnos
candidatos sean de §° semestre
y hayan cubierto al 50% de lps

créditos
B

Y

Reclbir y aprobar la base de
Datos

B

4S8e aprugha la

No

Reallzar medIficaclones segtin
las observacionas.

base de dafos?

Recibe |a salicitud para la reallzacién de
Praclicas Profeslonales

5}

v

profesionales FPP-1
L 4 l\_”-/—

Solicitud de practicas

Firmar convenio con emprasas gue
presten espacios para realizar Praclicas
Profeslonales.

]

Convenio de
Practlcas

Profasionales

l

Entregar al alumno Carta de Presentacidn
asignandole la empresa donde realizarén
sus Practlcas Profeslonales.

Carta de

presentacién
FPP-2




ikt 4o Moralos

£ Becretaria de Educacion.

PROCEDIMIENTO

PRACTICAS PROFESIONALES

Clave: PR-CECYTE-DAC-12

Ravision: 1

Pég. 5de 8
Recibir la Carta de aceptacidn par parle de
la empresa.
8 Carta de
aceptacion
FPP-3
v
Reclble un reporte de inlclo sabra las
actividades que realizard en la empresa por
pare da los alumnos
10 Informe de inlcio
de practicas
L profeslonales FPPi_J
Recibir un informe final sobre las
aclividades que reatizo en la empresa, por
parte de las alumnas
11 Informe final de
practicas
brofeslonales FPP-5
v
Recibir la constancia de Hberacion
de Practlcas Profeslonales
12 l
Constancla
Y
Integrar el expedlarta da Practicas
13 | Profesicnales de cada aflumno,
Expediente
Y
Revlisar los expadlantes de los alumnos,
cotajando junto con |a base de datos de
: Praclicas Profesionales.
14
Expedlentes
4Los axpedisntes No Realizar modificacionss sagin

estan completos?

15

=

las observaciones

Elaborar las constanclas de Acreditacion
de Practicas Profesionales y entregar a fos
alumnos una vez que finalicen sus esfudios

FIN

17
l Constancias

Expedientes
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il 5. |1 Secrelarte de Educacion. 'PRACTICAS PROFESIONALES Revislon:
CHIVEL Y P4g.6 de 8
6.2 Dascripcion de Actividades:
Paso Responsable Actividad Doiﬁlg?ggoci?];ﬁl;ajo
Solicita a planteles una base de datos de alumnos
1 Director Académico | candidatos a realizar Précticas Profesionales, de cada
(DAC) plantel.
Coordinador Generar la base de datos cumpliendo que los
2 Acadamico alumnos candidatos sean de 5° semestre y hayan
(CA) cublerto al 50% de los créditos
Recibir y aprobar la Base de Datas en relacidn al

3 DAC requisito de ser alumnos de 5° semestre y hayan
cubierto el 50 % de los créditos, por parte de la
Direcclon Academica.
¢ Es aprobada la base de datos?

4 DAC NO = Pasa a Ia actividad 5
8| = Pasa a la actividad 6
Reallzan las modificaciones segun las observacionas

§ CA realizadas por la direccién académica.

De aqul pasa a la actividad 3 de este procedimiento.
8 Recibe la Solicitud para la realizacldn de practicas Sollcltud de practicas
CA profeslonales mediante el llenado de la solicitud profesionales (FPP-1)
{formato FPP-1)
Director de Vincutacion | Firma convenios en el dltimo trimestre del afo, con Convenio de Practicas
(DVIN} empresas que proporcionen espacios, donde los Profesionales
7 y responsable de alumnos reallzaran sus practicas profeslonales, con la
vineulacion en ef plante! | Direccidn de Vinculacién y los responsables de
{RVIN) vinculacién de los planteles.
8 Entrega la carta de presentacion, segun formato FPP- Carta de presentacién
RVIN 2 al alumno, asignandole la empresa en donde FPP-2
realizara sus practicas profesionales.

9 Reclbe la carta de aceptaclon, firmada y sellada por la Carta de aceptacién

CA empresa, dentro de los & primeros dias de haber FPP-3
iniclado sus practicas profesionales.

10 CA Recibe dentro de las primeros 15 dias habiles de fa Informe de Inicio de practicas
reallzaclon de practicas profesionales un reporte de profesionales
inicio sabre las actividades que realizara en la FPP-4
empresa, de acuerdo al formato FPP-4

11 CA Recibe un inferme final dentro de los 5 dias Informe de final de practicas
posteriores de haber concluido sus practicas profesionales
profesionaies de acuerdo al formato FPP-5, conforme FPP-5
al articulo 10 de la Organizacion y Operacién de las
practicas profesionales.

12 CA Reclbe la constancia de liberacién de practicas Constancia
profesionales, expedidas por la empresa

13 CA Integra los expedientes de cada uno de los alumnos, “"Expedientas ™
con toda la documentacldn de  practicas s
profesionales.
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Paso

Responsable

Actividad

Documento de Trabajo
{No. de Control)

14

DAC

Revisa que Ilos expedientes de practicas
profesionales este completos y con las fechas, firmas
y sellos correspondientes segln la base de datos.

Expedientes

15

DAC

¢ Los expedientes estan completos?
NO = Pasa a la actividad 17
S| = Pasa a la actividad 18

18

CAG

Realiza las modificaciones, segun |as observaciones
reallzadas por la direccidn académica e integra
nuevamente el expediente.

Fasa a la actividad 14 de este procedimiento.

Expedientes

17

DAC

Elabora las constancias de Acreditacian de Practicas
Profesionales de los alumnos y la entrega a los
mismos al finalizar sus estudios.

Y con esta actividad se finaliza este procedimiento.

Canstancias
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Revlslén: 1
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7. Registros de Calidad:
No, Documentos (Clave) Responsabilidad de su Custodia Tiempa de
: Retencién
1 Solicitud de practicas profesionales (FPP1) Coordinadores Académico 6 meses
2 Carta de presentacion (FPP2) Courdinadores Académico 6 meses
3 Carta de aceptacion (FPP3) Coordinadores Académico 68 meses
4 Reporta de inicio de practicas Coordinadores Academico B8 mases
profesionales (FPP4)
5 Reparte final de practicas profesionales Coordinadores Académico B meses
(FPP5)
6 Expediente Director Académico 6 meses
8. Anexos:
Anexo Descripcion Clave
No.

Ninguno

MRty
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1.- Propdsita.-

Cubrir la formacién de los alumnos, desarrollando en ellos una conclencla de solidaridad y compromiso en st
comunidad.

2.- Alcance:

Este procedimiento aplica a |a Direccion Académica, a la Direccién de vinculacion, a las Coordinaciones
pertenecientes a las areas académicas y de vinculacion en la Direccién General, los Diractores de Planteles, a
tos Coordinadores academicos, Orlentadores Educativos y alumnos,

3.-Referencias:

Constltucion Politica de los Estados Unidos Mexlcanos, Art. 5%y 11°
Ley Organica de la Administracién Publica Federal, Art.38, Fracc. XXX
Reglamento Interlor de la Secretarla de |la Educacion Publica, Art.32, Frace. VI

4.-Responsabllidades:

Es responsabilidad del Departamento de Control Escolar, apegarse a este procedimiento.

Es responsabilidad del Director Académico, elaborar y mantener actualizado este procedimiento

Es responsabilidad del Director General del Colegio de Estudios Cientificos y Tecnoldgicos del Estado de
Morelos, revisar y vigilar el cumplimiento de este procedimiento,

Es responsabilidad del Presidente de la Junta de Directiva del Colegio de Estudios Cientlficos y Tecnoldgicos del
Estado de Morelos, autorlzar este procedimiento.

5.-Definiciones:

[nstitucidn: Dependencia donde el alumno presta su Serviclo Soclal.
Plantel: Centro de estudios donde asiste el alumno, perteneclente al CECYTE Marelos.

6.-Método de Trabajo:

6.1 Diagrama de Flujo,
6.2 Descripcion de Actividades

Lic. Vianney Esto

Encargada de Ia DI cadém[ca

EV!S&L@\/\/ : tp —.-:; j“i_q y - i
C.P, Gabrigla }é\qgo Mac; Dr. AleJandro Patlieco Gémez
Directara Genexfl, dal Cro/glod Estudlos Presidente de la Junta Directlva del Coleglo

Clentiflcos y Tecnolégitos del Estado de de Estudlos Clentificos y Tacnoléglcos del

orelos, I «Estado.de.Morelos: - ;... »f.

Fecha; 13 de Junlo de 2011 %Bcha: 13 de Junlo de 2011 Faohai®9de Junlo-de 201 Aoere 4
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M de Moralos
! ; ﬂj gecr&tarfﬁ de Educacion. SERVICIO SOCIAL, Revisian: 1
i Pag.4ded

6.1 Diagrama de Flujo

( INICIO )

y

Generar una base de datos da
alumnas candidatos a realizar
K

Serviclo Social

A 4

Revisar y aprobar la Base de

B

Daios

4 Se aprueba la
base da datos?

3

Rezllzar mediflcaclones a la base
de datos segdn las observaciones.

]

Realizar un seminario de infarmacian
para el adecuado desempefio de los
prestadoras del Serviclo Sacial

!

Firmar convanlos con Instituclonas
que raquleran personal para raalizar

Servicio Sacial
6

A4

Reclbly Cédula de Reglstro en el
Plantel, por parte del alumno

Y

Convenio

Cedula de
reglsiro

Entregar Iz Carta de Presentaclon at
alumno asignandole la institucion
donde prestara su Servicle Soclal por
parte de fos Planteles

8

Carta de
presentacidn




iy Goblerno del Estado PROCEDIMIENTO Clave; PR-CECYTE-DAC-13

£ de Moralas
lSecrataria de Educacién. SERVICIO SOCIAL. Revislon: 1
g Pag.5da 8

Entregar al alumno la Carta de
presentacidn en |a Institucion donde
reatlzara el Servicio Soclal.

Carla de
presentacién

y

Recibir [2 Carta de aceptacidn expedida por
Ia institucion donde presta su Serviclo

Social el alumno,
10 Cara de
I -

Recibir la Carta Compromiso, por
parte de los alumnos

Carta
compromiso

11

r

Reclbir un Informe trimestral, debidamente
autorizado per |a inslituclon, sobre las
aclividades raalizadas por parte de los

alumnos
12 Informe
Trimestral
¥

Recibir informe final, debidamenta
autorlzade par la Instituclon, sobre las
actlvidades reallzadas por parte de los

T] alumnos Informe Final

y

Rectbir del alumno la Constancla de
Liberacion de Servigie Social por pane de

|
14 a empresa Constancia de
llbaraclon de
J Sarvicio Social
Integrar el expedienie de Serviclo Soclal de
cada alumno.
15 Expedlentas

Y

L

L g A 1 et

P ST N P
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Revislon: 1

Pig.Gde 8

Revisar los expedlentes de los
alumnos, corteJando con la base de
datos.

Nao

4Estdn completos
los expadientes?

h 4

16
l Expedlenta

Reallzar modificaciones de
acuerdo con las ehservaclonas

17

Elaborar las constancias de
acreditacién del servicio social y
anlragar a los alumnos una vez que
finalicen los esfudios,

18

18

reallzadas.

I Expedienta

Constancla




FROCEDIMIENTO
SERVICIO SOCIAL.

Clave: PR-CECYTE-DAC-13

Revislén: 1

Pag, 7de 8

6.2 Descripcidon de Actividades:

Paso Responsable Actividad _ Doc(trtlglegéocc:)en;l;:;)ajo
Coordinador Genera una base de datos de alumnos candidatos a
1 Académico realzar su Servicio Social, en el mes de septiembre
{CA)
Director Académico | Revisa y aprueba la base de datos de acuerdo a los
2 (DAC) fineamientos que marca el reglamento de servicio
social,
¢ Se aprueba la base de datos?
3 DAC NQ, Pasa a |z actividad 4
S|, Pasa a la actividad 5
CA Realiza las modificaciones segun las observaclones
4 realizadas por parte de la direccion académica a la
hase de datos.
CA Realiza un seminario de Informacion para todos los
5 aspirantes del adecuado desempefio de los
prestadores del Servicio Social
Director de Vinculacion | Firma de convenios con instituciones que requieren Convenio
5 (DVIN) personal para realizar servicio social, en el segundo
Y Responsabies de | trimestre del afio
Vinculacién en
Planteles (RVIN)
7 CA Recibe la cedula de registro de acuerdo al formato Cedula de Registro
oficlal; a partir del sequndo trimastre del afio
a CA Entrega a los alumnos la Carta de Presentacion Carta de Presentaclén
aslgnandole la instituclén donde prestara su Servicio
Social
9 CA Entrega la carta de presentacion en la institucidon Carta de Presentacion
donde realizara el servicio social, danda inicio al
mismo.
10 CA Reclbe |a Carta de Aceptacion, firmada y sellada por Carta de Aceptacion
la empresa, dentro de los § primeros dias de haber
iniciado el Servicio Scclal.
11 CA Recibe la Carta Compromiso, por parte del alumno Carta Compromisc
donde se compromete a sujetarse al Reglamento de
Serviclo Soclal y a cumplirio en la forma y perfodo
manifestado, asl como observar una conducta
gjemplar.
12 CA Recibe un informe trimestral después de tres meses Informe Trimestral
de haber inictado su Servicio Social , el informe
trimestral, debidamente autorizado por la Institucion,
sobre las actividades realizadas
13 CA Recibe un informe final dentro de Ios 5 dlas Informe Final
posteriores de haber concluido su Serviclo Soclal
14 CAC Entrega al alumne la Constancia de Liberacién de Constancia de liberaclén de
Servicio Social, al finalizar el mismo Serviclo Social
15 CAC Integrar el expedlentes de cada uno de los alumnos , 2digntas:
ceon foda la documentacion del Servicio Social




it Gobierno del Estada

FROCEDIMIENTO

Clave: PR-CECYTE-DAC-13

de Morelos
i Secretaria de Educacisn. SERVICIO SOCIAL. Revislon: 1
o Pdg. 8de 8
Paso Raesponsable Actividad Doilr’:[rg,egéociirrﬁ?ajo
16 DAC Revisa que los expedientes del Servicio Social estén Expedientes
compietos y con las fechas, firmas vy sellos
correspondientes
17 DAC ¢ Estan completes los expedientes?
NOQ, pasa a la actividad 18
8l , pasa a la actividad 19
18 CAC Realizan las madlficaclones, de acuerdo con las Expedientes
ohservaciones realizadas,
Pasa a la actividad 15 de este procedimiento,
19 DAC Elabora las constancias de Acreditacion de Servicle Constancias

Social y la entrega al alumno al finalizar sus estudios

Con esta actividad concluye este procedimiento.

A n'w,...,g,’,uﬂg;d‘
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PROCEDIMIENTO

SERVICIO SOCIAL.

Clave: PR-CECYTE-DAC-13

Revislan: 1

Pag.9de 8
7. Registros de Calidad:
No. Documentos (Clave) Responsabilidad de su Custodia Tiempo de
Retencidn
1 Cedula de registro Coordinadar académico 8 meses
2 Carta de acaptacién Coordinador académico 6 meses
3 Carta de presentacién Coordinador académico € meses
4 Carta compromiso Coordinador academico 6 meses
8. Anexos:
Anexo Descripcion Clave
No,

Ninguno
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FROCEDIMIENTO
RECEFCION DE DOCUMENTOS EN DIRECCION GENERAL

Clave: PR-CECYTE-DG-01

Revislon: 2

Pag.1deg

HOJA DE CONTROL DE EMISION Y REVISION

No. Pag. (s). Fecha de Vigencia
Rev. Afectadas Naturaleza del Cambio Motiva del Cambio
0 N/A Emislon Emisidn 18/julie/2008
1 3/8 Cambio de fechas y Actualizacion 10/diclembref2008
responsable
2 3 Actualizacién de fechas y Actualizacién del manual 13/ Junio /2011

nombres de titulares




T Goblerno del
1l Estado de Morelos PROCEDIMIENTO

Secrataria da Educacion RECEPCICN BE DOCUMENTOS EN DIRECCION GENERAL

Clave: PR-CECYTE-DG-01

Revislon: 2

Pag.2des

HOJA DE CONTROL DE COPIAS

Esta es una copia controlada del procedimiento de Recepcién de documentos en Direccién General.

El original de este documento queda bajo resguardo de la Direccién Administrativa.

La distribucidn de las copias controladas se realiza de acuerdo a la siguiente tabla:

Area Funcional

Copia No.

Direccién General del Coleglo de Estudios Clentfficos y Tecnologicos del
Estado de Morelos.

01




5 Soblerna de| FROCEDIMIENTO Clave: PR-CECYTE-DG-01

¥ Estado de Marelas
Revisldn: 2

' Secretarla de Educacion RECEPCION DE DOCUMENTOS EN DIRECCION GENERAL
Pag. 3de s

1.- Propésito.-

Dar segulmienio y respuesta a los documentas internos y externos que reciba el drea secretarlal de Dlrecclén
General.

2.- Alcance;

Este procedimiento aplica a todo personal, Instancias Educativas, planteles gue conforman el subsistema,
ademads del vinculo con las dependencias externas, llamese Gabierno del Estado, Ayuntamientos, Instancias
Educativas, ayudantes municipales, padres de familia y alumnos.

3.-Referencias:
Manual de Procedimientos y Politicas.

4.-Responsabilidades:

Es responsabilidad del personal técnico y de apoyo el apego a o establecido en este procedimlento.
Es responsabllidad de la Secrataria de la Direccion General apegarse a este procedimiento.
Es responsabllidad del Director General, elaborar, mantener, revisar y vigilar el cumplimiento de este

procedimlentc
Es responsabilidad del Presidente de la Junta Directiva autorizar este procedimiento.

5.-Definiciones:

Memorando: es la comunicacién breve que se usa internamente en los serviclos plblicos para pedir o entregar
informacién de manera rdpida y sumaria. Se utiliza generalmente entre jefes de dependencias de igual o menor
jerargula.

Esta comunicacion constituye la via més préactica para |a tramitacidn y ejecucion de drdenes funcionarias u otra
clase de materias. Por lo mismo, en los servicios plblicos el memorando ha reemplazado a las notas y las

providencias,

El memorando tiene la ventaja de identificar inmediatamente a los tres factores bédsicos de la comunicacion:
Emisor, Receptor y Mensaje.

6.-Método de Trabajo:

6.1. Diagrama de Flujo,
8.2 Descripcién de Actividades

ﬁom Revist e f:“}ﬁ:u'liji"l'z'.é' :
' C.P. Gab ifo Mac Dr. Alsjandru Pacheco Gomez, |
C.P. %?r:ﬁ A @ arrur;»;i/ Directora Genejal el Colepi studlos Proslderite de la Junta Directiva'del Colégio
; Clantlfchgl § del Estado de de Estudios Clantifisbs y Tecno]dgicos dsl
orelos. 1 --Estado.de Morefos:: :
Fecha: 13 de Junio de 2011 Fecha: 13 de Junio de 2011 Fecha.-.’]3‘_de,Jl.mi.u._de_EDJJ,‘_;,_.."'
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PROCEDIMIENTO

Clave: PR-CECYTE-DG-01

Revision: 2

Pag.4de B

6.1 Diagrama de Flujo

INICIO

Y

Raclblr documanto o saolicitud.

Sollcitud U oficly

]
'

——

Claslficar el documento de
_| acuerdo a la importancia,
2

Sollcitud v oficlo

!

LEs de suma
importancla?

L

No

Presentar documento al Director

Turnar documento al drea
Involucrada para que de
contastaclon.

]

9,

Salicitud v

oficlo

4

aprobaclén, etc.

General para su revision,
5

Solicltud u

k4

nficio

Actuar de acuerdo a la
Instrucclon dada por el Director

General.
]

Memorandum

h 4

Revisar y dar saguimiento a
documentos

Recibir los oficios con
respUesta de decumento
turnado para firma del

‘ﬂ Director Ganeral.

h 4

Enviar el documento a
recursos materiales para que
haga entrega del mismo, a la

instancia y/o solicitante.

9

Memorandum m

Memorandum

FIN
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Clave: PR-CECYTE-DG-01

Revision: 2

Pag. 5da B

6.2 Descripcldn de Actividades:

- Documento de Trabajo
Paso Responsable Actividad (No. de Control)
’ Secretagaercllsrg)]rrecmén Reclbe los documentos de parte de oficialla de partes Solicitud u oficio
debidamente foliados. '
(8DG)
Claslifica los documentos recibidos de acuerdo a su
2 SDG importancia, por e]. Para su conocimlento, Solicltud u oficio.
autorizacién, firma, invitaclones, etc,
¢Es de suma Importancia?
3 SDG Sl la respuesta es NC: pasa a la actlvidad §
Si la respuesta es SI; pasa a al actividad 4
Turna Documento al area competente en caso de que
4 S50G no se encuentre el Director General debido a su Solicitud u oficio.
agenda para agilizar la gestién del mismo.
Presenta los documentos recibidos al Director .
5 ShG General para su revision, aprobacién, etgc. Sollitud u oficlo.
Actla de acuardo a instrucclén dada por el Director
General. Ya sea responder mediante oficlo,
memorande © turnar el documento al drea
6 DG competente. Memoarando, oficio, circular,
Archiva temporalmente los documentos recibidos y se ete.
investiga el seguimiento (en caso de haber sido
turnado el documento) en cada area de acuerdo a la
fecha limite que nos dan para que se de |a respuesta.
7 SDG Revisa en cada area el seguimiento que llevan los | Memorando, oficia, circular,
documentos turnados. ete.
Reclbe oficios que ocontienen respuesta de los
B sDG documentos turnados para revision y firma del Memorando,Etc;ﬁcio, circular,
Director General. )
Envla oficios revisados y firmados por &l Director
General al area de Recursos Materiales para que se
entregue a |a dependencla que corresponda.
Cuando Recursos materiales nos entregue el acuse
de recibido se informa a Oficialla de Partes y se le da
g s0G fotocopia de acuse de recibido para su minutario. Se | Memorando, oficio, circular,
archlvan documentos definitivamente en carpetas etc.
rotuladas con fecha y tipo de documentos que
contiene de la siguiente manera, Internos (se separa
por areas), Externos (se separa por dependencias),
Coordinacidn Naclenal, Planteles, ete.
Con esta actividad termina el proceso.




o Gobierno del PROCEDIMIENTO Clava: PR-CECYTE-DG-01
Estado de Morelos
Secretarla de Educacion RECEPCION DE DOCUMENTOS EN DIRECCION GENERAL Revisién: 2
Pég. Bde B
7.- Registros de Calidad:
No. Documentos (Clave) Responsabilidad de su Custodia Tiempo de
Retencidn
1 Minutario Secretaria de Director General 5 afios,

8. Anexos:

Clave

Anexo

Descripcion

No.

Ninguno

N ety
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FROCEDIMIENTO

ELABORACION Y REVISION BE INSTRUMENTOS JURIDICOS

Clave: PR-CECYTE-AJ-01

Revislon: 2

Pag.1def

HOJA DE CONTROL DE EMISION Y REVISION

nombres de titulares

No, Pag. (s). . Fecha de Vigencia
Rev. Afectadas Naturaleza del Camblo Motivo del Camblo
0 N/A Emisidn Emision 18/Julio/2008
1 Todas Maodificacidn al Diagrama de | Actualizacién del Manual 10/diciembre/2009
Flujo y la Descripcidn de
Actividades
2 3 Actualizacidon de fechas y Actualizacién del manual 13 MJunio/ 2011
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e

15 Secrelarlz de Educacion, PROCEDIMIENTO Revislon: 2
ELABORACION ¥ REVISION DE INSTRUMENTOS JURIDICOS Pég. 2de B

HOJA DE CONTROL DE COPIAS

Esta es una copia controlada del procedimiento de Elaboracidn y revisidn de instrumentos juridicos.
El original de este documento queda bajo resguardo de la Direccidn Administrativa,

La distribucidn de las copias controladas se realiza de acuerdo a la siguiente tabla;

Area Funcional Copia No.

Direceion General del Colegio de Estudios Cientificos y Tecnologicos del 01
Estado de Morelos.

Departamente Juridico 02




i Gobierno del Eslado Clava: PR-CECYTE-AJ-01

de Morelos
s Sacrelaria de Educacian. PROCEDIMIENTO Revlsion: 2

ELABORACION ¢ REVISION DE INSTRUMENTOS JURIDICOS Pag.3de B

1.- Propdsito.-
Asesorar al Director General en la elabaracion de cualguier Instrumento jurldico que el Organismo desee realizar
con alguna dependencia y Entidad de la Administracién Plblica Estatal o Municipal, tales como los contratos,
convenios ¥ demas instrumentos jurldicos necesarlas,

2.- Alcance:
Este procedimiento es aplicable al Director General a todas y cada una de las areas del Organismo, a las
dependencias y entidades del Gobierno del Estado y los Municipios que realicen convenios con ei organismo.

3.-Referencias:
Decreto de creacion del CECYTE 2010
Reglamentos internos del CECYTE Vigente

4.-Responsabilidades:

Es responsabilidad de las demas areas del Organismo apegarse a lo establecido en este procedimiento.

Es responsabilidad del Asesor Juridico, elaborar y mantener actualizado este procedimiento.

Es responsabilidad del Director General del Colegic de Estudios Cientlficos y Tecnoldgicos del Estado de
Morelas, revisar y vigilar el cumplimiento de este procedimiento.

Es responsabilidad del Presidente de la Junta de Directiva del Colegio de Estudios Cientlficos y Tecnoldgicos del
Estads de Marelos, autorizar este procedimiento.

5.-Definicianes:!

instrumentos Juridicos: Documentos de caracter legal, ejemplo: Contratos, Convenios, Convenios
Madificatorios, Convenios Adicionales. Acuerdos. Etc.

6.-Método de Trabajo:
6.1. Diagrama de Flujo,
6.2 Descripcidn de Actividades

- A ‘- v'- :
A ;‘ 5 ’ aAutorizo . - o
Lic. Blane Rﬁ{“i C.P. Gab arro Dr Ala]andrn Pachscn Gomez, ; .
Kseg ~ Jafidico Diractora Genel nﬂ%ﬁb‘g da Estudlos Presidents da la Junta Directiva dal Colaglc
3238 ' Cientificos y_Tas gicos del Estado de de Estudlos Cientificos y Tacnoldglcos del
Moreles. ~-Estado-de Morelog™
Fecha: 13 de Junio de 2011 Fecha: 13 de Junio de 2011 . Fochar-13-de-Junis-da'20
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6.1 Diagrama de Flujo

( INICIO ,

4

Reclbir medianie oficio sollcltud de
asesorla & instrumento Jurldico.

Oficle

Soporte para
insirumento jurfdico

4 Esta completa la
Documantaclan?

NO Elaborar oficlo para sollcliar la
documentaclén e Informacldn
L necesaria para la asesoria.

3
l Oficlo
Estudlar Ja solicltud o el instrumento juridico, @
conforme a las leyes aplicables.

4
Oficio '

No

{Procede la
elaborasion del
Instrumento juridico?

8
5 : Oficio

Si FIN

Reasponder medlante oficle por
m— gue no pracede,

Elabarar y reglstrar el instrumento jurldico,
turnandolo al area solicitante para recabar las
7 firmas.

Oficio

Instrumento
Juridleo

Y

Solicitar copia del Instrumento Juridico una vez
concluido ef acto para archivo.

l

FIN

Instrurnento
Jurldlco
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Revislon: 2
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6.2 Descripcion de Actividades:

Documento de Trabajo
Paso Responsable Actividad (No. de Contral)
; Recibe mediante oficio de las dreas solicitud de '
1 Asesor Juridico aseseoria a instrumento Jurldico con la documental de Oficio, Soporte para
(A J) Instrumento Juridico,
soporte.
i Esta completa la Documentacién?
2 A Si la respuesta es No pasa a |a actividad 3
Si la respuesta es Sl pasa a la actividad 4.
Elabora y registra oficio de soliciiud de
3 Al documentacion e informacién y turna para envid. Oficio
Se conecta con la actividad 1 '
Estudia la solicitud o el instrumento juridice, conferme
4 Al a las leyes aplicables para determinar si es Oficlo
procedente |a elaboracién del Instrumento juridico.
,Es procedente la Elaboracién del Instrumento
Jurldico?
5 Al
Si la respuesta es No pasa a la actividad 8,
Sila respuesta es Si pasa a la actividad 7.
Responde mediante oficio los motivas por los cuales
8 A no es procedente la elaboracion del instrumento Oficio
jurldica.
Con esta actlvidad concluye el procedimiento,
Elabora y registra el instrumento jurldico en el libro
7 Al del &rea juridica y mediante oficio lo turna al area| Oficio, Instrumente Juridico
sollcitante para recabar las firmas.
Solicita copia del Instrumento Jurldico una vez
8 Al conciulde el acto para archivo. instrumento Jurldico copia.
Con esta actividad finaliza este procedimiento
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Gobiarno del Estado
§{§ecretaria de Educacidn.

PROCEDIMIENTO

Clave: PR-CECYTE-AJ-(1

Ravislon: 2

Li"d--’%—'?ﬁ‘? ELABORACION Y REVISION DE INSTRUMENTOS JURIDICOS Pag. Gdef
7. Registros de Calidad:
No. Documentos (Clave) Responsabilidad de su Custodia Tiempo de
Retancién
1 Copia del Instrumento Jurldico Elaboradoe Asesor Juridico 5 afios.
8. Anexos:
Anexo Descripcion Clave
No.

Ninguno
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Revisitn; 3

3

ELABORAGCION DE LA NOMINA Pég.1da B

HOJA DE CONTROL DE EMISION Y REVISION

No. Pag. {s). Fecha de Vigencia
Rev. Afectadas Naturaleza del Cambio Motivo del Cambio

0 N/A Emisidn Emisidn 21/8ept. /2001

1 1 Cambia el propésito, alcance. Actualizacidn 18/Juilo/2008

1 5 Cambia Diagrama de Flujo y Actualizacion 18/Julio/2008

descripcion de actividades.
2 Todas Ineremento de definiciones. Actualizacién 10/diciembre/2009
Moedificacién del diagrama de
flujo y Descripcion de
actividades.
3 1 Actualizacion de fechas y - Actualizacion del manual 13 /Junio /2011

nombres de titulares
Ordenar las definiciones
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g
H da Marslos PROCEDIMIENTO

Secretaria de Educacién. Revislon: 3
R ELABORACION DE LA NOMINA Pag. 2 de 8

HOJA DE CONTROL DE COPIAS

Esta es una copia controlada del procedimianto de Elaboracidn de nomina.
El original de este documenio queda bajo resguardo de la Direccidon Administrativa.

La distribucion de las copias controladas se realiza de acuerdo a la siguiente tabla:

Area Funcional Copia No,

Direccion General del Coleglo de Estudios Clentlficos v Tecnolégicos del 01
Estado de Morelos.

Departamento de Recursos Humanaos 02
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1.- Propdésito.-
Proporcionar en tiempo y forma las remuneraciones quincenales de los trabajadores.

2.- Alcance:
En este procesc se involucran los cocrdinadores administrativos de los planteles, el ICTSGEM vy el banco;

Informaclién quincenal y por ende durante el periodo del ejerciclo fiscal.

3.-Referencias:
Ley Federal del Trabajo, Ultima reforma publicada DOF 17-01-2006
Ley del Servicio Civil del estado de Morelos, Ultima Reforma 24 de Septiembre de 2008
Reportes de incidencias de planteles
Los oficios de los descuentos por concepto de los préstamos ctorgados por el Instituto de Crédite para los
Trabajadores al Servicio del Estado de Morelos {ICTSGEM), a los trabajadores del Colegio de Estudios
Clentificos y Tecnologlcos del Estade de Morelos.

4.-Responsabilidades:
Es responsabilidad del personal técnico y de apoyo apegarse a lo estahiecido en este procedimiento.
Es responsabilidad del Jefe de Departamento de Recursos Humancs, apegarse este procedimiento,
Es responsabilidad del Director Administrativo elaborar y mantener actualizado este procedimiento.
Es responsabilidad del Director General del Colegio de Estudios Cientlficos y Tecnoldgicos del Estado de
Morelos, revisar y vigilar el cumplimiento de este procedimiento.
Es responsabilidad del Presidente de la Junia de Directiva del Colegio de Estudlos Cientificos y Tecnoldgicos del
Estado de Morelos, autorizar este procedimlento.

5.-Definiciones:

CGT: Condiciones Generales de Trabajo.

Crédito al salario: Se reflere al célculo del impuesto sobre la renta que por diferencia del Himite superlor e
inferior resulta a favor del trabajador.

Deduccion: Aquellos descuentos due por diversas naturaleza y de acuerdo a |z ley se le aplican al suelde del
trahajador.

ICTSGEM: Instituto de Crédito para los Trabajadores al Servicio del Gobierno del Estado de Morelos.

Nomina: Base de datos en donde se realizan los calculos de las percepciones y dedusciones de los
trabajadores que Involucra el numero de empleado, nombre del trabajador, registro federal de contribuyentes,
sueldo nominal, despensa, material didactico, aguinaldo prima vacacional, ajuste de percepciones (horas extras,
estimulos al desempefio, etc.), crédito al salario, total de percepciones, inasistencias, adeudos, Irmpuestos sobre
la renta, cuotas al ICTSGEM, total de deducciones y sueldo neto.

Peicepcidn: Todos los ingresos y prestacionss qgus raclbe &l trabaladar,

6.-Método de Trabajo:

6.1. Diagrama de Flujo,
6.2 Descripcidn de Actividades

1’

i T
Elaboph \ 2 _Revis Ettt AutorlzoA ';' B s
C.P. Gonzalo ] arra CP. Grau?‘i Va o MB Dr. Alajandro PaChQCD Gbmez
b'l"ElCtUI' Adkainiaie i o Diractora Ga i'del [} de Eatud[os Praesidente de la Junta Biractiva del Colégio
Gt 4 C]ent[flcos oldgleos del Estado de de Estudlos Clentifices y Tacnoldgicos del
Mcralus Estado de Morslos )
Fecha: 13 de Junlgfﬁe 2011 Fecha: 13 de Junlo de 2011 Facha: 13 de,Jun;u da 2011 -

LA e - i v
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6.1 Diagrama de Flujo
( INICIO )

Elaborar base de datos con
Infermaclén de percepclonas y
deducclones de los Trabajadores

ek

Y

Reciblr Altas y/o Bajas Autorizadas, para
5 dotar al slstema.

Formato FO-

CECYTE-RH -03

h 4

\ Cargar al sistema |as altas, bajas
las percepciones variablas

3 programadas,

¥

Racibir los oficios para
Descuentos o suspensidn de! ICTSGEM y
Reallzar concenirado para aplicar
4 al sistema.

Oficios dat
ICTSGEM

v

Reclblr y revisar las soliciiudes de apoyo yio
pago de prestaciones por parta de los

traha)adores que cumplan con tas CGT.

5 Sollcltudes.

Viene del procadimlgnto h >

concentrado de
incidencias. L4

Recibir el reporle general de incidencias con
los mentos a descontar.

Repaorte de
Incidencias

hd

Cargar al slstama la Informaclon
correspondienie del reporte general
de Incidancias, descuentos por el
ICTSGEM v sollcltudes de apoyo
qua procedan aplicar en ta

7 quincena que franscurre.

Reporte
general de
Incidencias

Concentrado
Descuentos
del IGTSGEM. | .
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Verlflcar que los dafes

cargadaos a! slstema sean
8 I coirectas

&Estan
correctos los

No \ Reallzar los a|ustes

/ ~ .\ nacesarios en la base
datos en el > de datos.
sistema? / 10
— Reportes de
9 Incldenclas
v Descuentos del
ICTSGEM
Si
11
tmprimlr el reporte de depdsito de page
de nomina
11 Reporte de depdsito de
pago de ndmina
v

Generar &l archivo electrdnico
de pago con formato TEF O

con el reporie de depdsito de
pago de nomlna en archivo.

12

Reporte de depdslto de
pago de nomina

A4

Elaborar soflcltud de cheque para
reallzar fa transferencla a las diferentes
cuanias de los trabajadores.

13

Solicitud de
cheque

Reporie de depdsito de
pago de némina

Y

Eniregar al departamento de Analisis
Financlero la solicltud ce cheque y el
archiva electrdnico de page con formata
TEF D para hacar ta transferencla de

14 manera electronica,

Archivo formato
TEFD

v
G

Solicitud de
chaque
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Elabarar e impiimir les raclbos
de pago y ta ndmina da las
diferentes areas y planteles.

16

Recibos P

Y

16

Entregar reclbos y la ndmina a [os
coordinadores para recabar firmas de

ios lrabajadores.

Re:lbos

Y

17

Reclbir [a Nomina de pago ya firmada

por el personat

Y

Némina l

18

Entregar al depantamento de contabilidad la
nomina para sustentar la comprobaclon de
la poliza y archivar documentacién

FIN

e
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6.2 Descripcidn de Actividades:
- Documento de Trabajo
Paso Responsable Actividad (No. de Control)
Elabora en el sistema de ndmina la base de datos
’ a]:f;s:ugﬁﬂsm:g;z correspondiente a la quincena a pagar, con las
(JORH) percepciones vy deducciones de todos los
trabajadores.
Recibe las Altas del personal de nuevo Ingreso y/o
2 JDRH las Bajas debidamente Autorizadas. FO-CECYTE-RH-03
Carga al sisterna de nomina las altas y/o bajas segin
3 JORH correspondan,: asl como las prestaciones a que de
lugar pagar de manera general,
Jefe de Cficina Recibe los oficios que manda el ICTSGEM para .
4 (JO) aplicar descuento y hacer un concentrado. Oficlos del ICTSGEM
Recibe y revisa las solicitudes de apoyo y/o pago de
5 JDRH prestaciones, gue cumplan con las condiciones Solicitudes
generales de trabajo.
Recibe el concentrado general de las Incidencias, con Reporte d
6 JDRH los maontos a desceontar, derlvado de los reportes de | E! & ae
Incidenclas de cada uno de los planteles y el de la neldencias
direccién general, formulando un solo reporte.
Carga al sistema la Informaclén correspondiente al
7 JDRH reporte general de incidenclas, descuentos por el| Reportes de Incidencias,
ICTSGEM vy las solicitudes de apoyo que procedan| descuentos del ICTSGEM
aplicar en la quincena gue transcurre,
8 JDRH Verifica que los datos cargados al sistema sean los
) correctos, comparandolos con los reportes.
& Estan correctos los caloulos?
g JDRH Si la respuesta es NO pasa a la actividad 10
Si la respuesta es S| pasa a la actividad 11
Realiza los ajustes necesarios en la base de datos,] Reportes de Incidencias,
10 JORH de acuerdo a como lo marca los reportes. descuentos del ICTSGEM,
Se conecta con la actividad 11. Némina.
11 JDRH Imprime el reporte de deposito de pago de nomina. Reporte de depo_slto de
‘ pago de némina
Genera el archivo electrénico de pago con el formato
12 JDRH TEF D, que proporciono el banco para dispersar la Reports de deposito de
nomina, segun el reporte de depositc de pago de ‘. pago.de .nomina
namina P s T
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Documento de Trabajo
Paso Responsable Actividad (No. de Control)
Elabora solicitud de cheque para que sea autorizada Rgogg;uged:eczes?t%ec‘le
13 JDRH la transferencia a las diferentes cuentas de los P 200 de népmina
trabajadores. pag
Entrega al departamento de andlisis financiero la
salicltud de cheque y el archivo electronico de pago . T
14 JORH con formate TEF D para que una vez autorizada Ag&'ﬁ:zr?ea;%é EUFED'
dicha solicitud, se realice la dispersion de la nomina a que.
los trabajadores del cojegio.
Elabora e imprime los recibos de pago de némina, de
18 JDRH cada una de las unidades administrativas del colegio, Ndminas, recibos,
para formar las nominas.
Entrega los recibos y las nominas a los
16 JO coordinadores de cada plantel, con la finalidad de Ndminas, recibos,
recabar las firmas de los trabajadores.
Recibe las nominas ya firmadas por los trabajadores
17 JDRH en un plazo de veinticinco dlas después de la entrega Nominas.,
de los mismaos.
18 JDRH Entrega al departamento de contabilidad las ndminas Nominas.
para sustentar la comprobacion de la péliza y
archivar la documentacién correspondiente.
Con esta actividad termina el procedimiento.
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J , ELABORACION DE LA NOMINA P4g.Bde g
7. Registros de Calidad:
Na, Documentos (Clave) Respansabllidad de su Custodia Tiempo de
Retencidn
1 Nomina vefe de Departamento de indefinido
Contabilidad
2 Recibaos, Jefe de Departamento de Recursos Indefinido
humanoes
8. Anexos:
Anexo Descripcion Clave
No.

Ninguno

!
i
ERMEL e,
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HOJA DE CONTROL DE EMISION Y REVISION

No. Pag (s). Naturaleza del Cambio Motlvo del Cambio Fecha de Vigencia
Rev. Afectadas

0 N/A Emisién Emision 21/Sep.f2001.

1 Todas Actualizacion Actualizacion 18/Jullo/2008

2 Todas Adecuacitn del diagrama de Actualizacién, 10/diciembre/2009

flujo y |a descripcién de
actividades.
3 3 Cambio de titulares Actualizacion del manual 13 funio /2011

actualizacion de fechas
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HOJA DE CONTROL DE COPIAS

Esta es una copia controlada del procedimiento para la liberacion de los recursos.

El original de este documento queda bajo resguardo de la Direccién Administrativa

La distribucion de las coplas controladas se realiza de acuerdo a la siguiente tabla:

Area Funcional Copia No.

Direccion General del Coleglo de Estudios Cientlificos y Tecnolégicos del 01

Estado de Morelos.

Departamento de Andlisls Financiero 02
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1.- Propésito.-
Cubrir los costos de operacidn del Colegio.

2.- Alcance:

Este procedimiento aplica a la Direccidn General, Direcciones de area, Direcciones de plantsl y coordinaciones
administrativas y Académicas de planteles.

3.-Referencias:

La ley de Presupuesto Contabilidad y Gasto Publico, Reglamento dei fondo revolvente, el programa operativo
anual, Politicas o Acuerdos de raclonalidad, austeridad y disclplina presupuestaria,

4.-Responsabliidades:

Es responsabilidad de &l personal técnico y de apoyo apegarse a lo establecido en este procedimiento.

Es responsabilidad del Director Administrative elaborar y mantener actualizado este procedimiento.

Es responsabilidad del Director General del Colegio de Estudios Cientificos y Tecnolbgicos del Estado de
Morelos, revisar y vigilar el cumplimientc de este procedimiento.

Es responsabilidad del Presidente de la Junta de Directiva del Colegio de Estudios Cientificos y Tecnoldgicos del
Estado de Morelos, autorizar este procedimiento.

5.-Definiciones;

Catalogo de cuentas: Clasificador del ohjeto del gasto.

Capitulo: Se refiere al catalogo del gasto "ejemplo"520-1 remuneraciones, etc.

Documental: Solicitud de chegue, oficlo de peticidn, Requisicion, Facturas y/o notas de venta

Fondo Revolvente: Recurso bajo custodia para cubrir gastos menores en las actividades del centro de trabajo
Gasto: Liberacion de los recursos econdmicos para conseglir un blen o un servicio.

Solicitud de cheque: Paticién anticipada para comprar o pagar un bien o un serviclo.

6.-Método de Trabajo:

6.1. Diagrama de Flujg,
6.2 Descripcion de Actividades

Fla h /b .Ra 50 LLD:{\; r -

C.P. Ga;:'?ézi Nayarro Ma or. Alejandro Pachacu Gamaz

CbF;,'-ch?:ﬁ 02 a:::):;ra Directora W O de E:‘itudlos Presldehta de la Juntd Directiva dal Coiag!n
. Cientificd! oldgicos del Estado de de Estudios Clentificos y Tocnolégicos dej
- Morelos, L Estado de- Morelds |

Facha: 13 de Jﬁﬁio de 2011 Facha: 13 de Junlo de 2011 Fochart3dedunio.deanii "
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6.1 Diagrama de Flujo

( INICIQ )

y

1

Reclhir las soficitudes ae recursos por aficio y/o
soliciiud expresa del Director General, Dlreclores
de area vy Plantales para elaborar pallza y cheque.

A4

Varlficar en el slstema de control presupuestal que
exlsta suficlencla presupuestal.

¢ Tiene suficiencia
prasupuestal el
proyecto?

Oficio

Solicltud de

chague

B

Notificar que no tiena suflciencla
prasupuestal, para que se defina la
fuente de financiamiento,

Verificar que se curnpla con los requisitos fiscales del

prestador de serviclos, se revisa oparaciones, vigencia,

=]

firmas y objelo del gasto.

Factura

Regquisicion

Presupuesto

Devoiver el documento
comprehatario a

4

7 proveedor.

i Factura ’
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Elaborar pdllza, cheque ¥ recabar firmas del
Director Genaral y Directer Administrative

v

Conflrmar que exlsta sufictencta econémica
en la cuenta de cheques del sistema y de
Bancos

¢ Tlane liquidez
bancarla?

10

sl l

8 Poliza chaque

T‘

Retener el cheque hasta obiener
fiquidez en la cuenta de cheques

Entregar el cheque cbienlendo Ia firma del
beneficiario en la pdliza "Recibido”

12
Poliza cheque
1 |

Intagrar todas las pollzas (cheque y Diarlo) en
carpatas y cancelacidn de comprabantes con

13 el sello der pagado.

Entregar en el departamenlo de contabilidad
el original de la pdliza para su registro
correspondiente

T|

| Péllza

Cheque

™,
Se conecta con el
procedimiento del
departamento dz
contablliidad

v

FIN

Pollza
A4

Se caonacta con el
procedimiento del

FIN

dapartamento de
contabllidad
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6.2 Descripcion de Actividades:
- Bocumento de Trabajo
Paso Responsable Actividad (No. De Control)
Jefe del Departamento | Reclbe sollcitud de recursos por oficlo y/o solicitud
1 de Andalisis Financieros | expresa del Director General y/o Administrativo para| Oficio, solicitud de cheque
{JDAF) elaborar cheque y pdliza.
2 JDAF Verifica en el _ sistema de control presupuestal que
exlsta suficiencia presupuestal.
; Tlene suficlencia presupuestal?
3 JDAF Si la respuesta es NO pasa a |a actividad 4
Si la respuesta es Sl pasa a la actividad 5
Notifica al Director general y/o Administrativo, que no
4 JDAF tien._e suficiencia presupu.estal y comunica que se
reglicen las transferencias necesarias en el &rea
contable.
_ Verifica que el prestador de servicios cumpla con los
5 JDAF requisitos fiscales, se revisa operaclones, vigencia, Factu::. &;?Csi%auesto,
firmas y objetlvo del gasto. g ’
4 Son Correctos?
& JDAF Sl la respuesta es NO pasa a la actlvidad 7
Sl la respuesta es 8l pasa a la actividad 8
JDAF Devuelve el documento comprobatorlo hasta que
l cumpla con los requisitos. Factura
Elabora |la pdliza, cheque correspondlente y se recaba
8 JDAF las firmas del Direcior General y Director Administrativo Pdliza Cheque
en el mismo.
9 JDAF Confirma gue exista suficiencia econdmica en la cuenta
de cheques dei sistema y de bancas.
¢ Tiene liquidez bancaria?
10 JDAF Si |a respuesta es NO pasa a la actividad 11
Sl la respuesta es S| pasa a la actividad 12
Retiene el cheque hasta abtener liguidez en la cuenta
de cheques
i1 JDAF (Se conecta con gl procedimiento del Departamento de Cheque
contabilidad}.
Con esta actlvidad se concluye el procedimlento.
12 JDAF Entrega el cheque obteniendo la firma del beneﬁciariq_,.-":"
en la pdliza :
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Responsable . Documento de Trabajo
Paso P Actividad (No. De Control)

Integra las pdlizas (Cheque y Diarlo) en carpetas y se
realiza |a cancelacién de los comprobantes con el sello

13 JDAF de pagado. Péliza
{Se conecta con el procedimiento del Departamento de
contabllidad y termina).

14 JDAF Entraga en el departamento de contabllidad el origlnal Paliza
de la pdliza para su registro carrespondlente
Con esta actividad se termina &l procedimlento.
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et LIBERACION DE LOS RECURSOS, Pag. 8 de B
7. Regisiros de Calidad:
Na. Documentos (Clave) Responsabilidad de su Custodia Tiempo de
Retencidn
1 Pélizas Director Administrativo Indefinido
8. Anexos:
Anexo Descripcion Clave
No.

Ningune
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SOLICITUD DE RECURSOS FEDERALES Pag. ide X

HOJA DE CONTROL DE EMISION Y REVISION

nombres de titulares

g fecg-(8). Naturaleza del Cambio Motivo def Camblo | T 5cha de Vigencia
0 N/A Emisién Emisién 18/Julio/2008
1. ki Fechas y responsabllidades Actualizacién del manual 10/diclembre/2009
2 3 Actualizacién de fechas y Actualizacidn del manual 13/ Junic /2011
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L SOLICITUD DE RECURSOS FEDERALES Pég.2de?
HOJA DE CONTROL DE COPIAS

Esta es una copia controlada del procedimiento de Solicitud de recursos federales.

El original de este documento queda bajo resguardeo de |a Direccidén Administrativa.

La distribucitn de las copias controladas se realiza de acuerdo a la siguiente tabla:

Area Funclonal Copia No.

Direccién General del Colegio de Estudios Cientificos y Tecnoldglcos del 01

Estado de Morelos.

Departamento de Analisis Financiero. 02
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1.- Propésito.-

Para cumplir con el Convenio de Coordinacién firmado por las instancias en materla de Educacién Federal y
Estatal y con la finalidad de obtener el Subsidio Federal y asl alcanzar las metas o cumplir con los proyectos
contenidos en el P.O.A. del Colegio, es necesaric Programar la solicitud de Subsidio Federal una vez gue se
conozca el techo o el Presupuesto Autorizado por parte de la Secretarla de Haclenda y Crédito Publlco. En
conjunto y a traves de los CECYTEs se elaboren los recibos de Subsidio Federal y reenvian para su revisidn y
autorizacién ante la Secretaria de Educacion Media Superior

2.- Afcance:
Este procedimiento aplica a la Direccion Gereral del CECyTE Morelos, La Coordinacién Nacional de CECyTEs,
La Subsecretaria de Educacién Media Superior, La Direccidon General de Administracién Presupuestal vy

Recursas Financleros y la Direccldn de Fiscalizacion.

J.-Referencias:

Los documentos de apoyo gue utilizan para este proceso son recibos emitidos via correo electrénico o en disco
magneético por la Subsecretaria de Educaclén Media Superior,

Se incorpera informacidn referente: (RA) Ramo, (UR) Unidad responsable, (GF) Grupo Funcioral, (FN) Funcian,
{SF) Subfuncion, (PG) Programa de Desarrollo, {(Al) Unidad Institucional, (AP) Actividad Prioritaria, {PTDA)
Partida, {TG) Tipo de Gasto, (FF) Fuente de Financiamiento y (SBP) Subpartida.

4.-Responsabilidades: i

Es responsabilidad de &l personal técnico y de apoyo apegarse a lo establecido en este procedimiento

Es responsabilidad def Director Administrativa elaborar y mantener actualizado este procedimiento.

Es responsabilidad del Director General del Colegic de Estudios Cientlficos y Tecnolégicos del Estado de
Morelos, revisar y vigilar el cumplimiento de este procedimiento.

Es responsabilidad det Presidente de |a Junta de Directiva del Colegio de Estudios Cientificos y Tecnoldgicos del
Estado de Morelos, autorizar este procedimiento.

5.-Definiciones:

Capitulo: Se refiere al catalogo del gasto “efemplo” 1000 remuneraciones, etc.

Presupuestos: Programacion anticipada del gasto.

Techo financiero: Asignacién Original de Recursos para un periodo determinado aprobado per la Secretaria de
Hacienda y Crédito Publico.

Transferencia: Es el traspasc flsico de recursos acondmicos.

6.-Método de Trabafo:

6.1, Diagrama de Flujo,
6.2. Descripcidn de Actividades

avisd @V/

C.P. Gabrl a flav@arra Macia > Dr. A[e]andro Pachaco' Bimiez* :
Diractora Genarsi.dsl W Presidente de la Junta Diractiva del Coleglo
Ciantifiras y Ta &4ieos del Estado de de Estudios! Ciantmcos ¥y Tecnoléglcos: ldel

Morelos. ‘Estado de Norelas
Focha: 13 de Jufiio de 2011 “gcha: 13 de Junio de 2011 Fecha: 13.deJunic.de_ 2011,
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6.1 Diagrama de Flujo

Y

Elaborar |a solicitud de techo Financiero por
Oficic y/o a solicitud expresa del Direclor
General y/o Administrativo a la
Secretarla de Educaclon Publica

Y

Reclblr el documento de “Presupuesto o Techo
Financiero” para &l Ejercicio,
2

h 4

Elaborar 8f reclbe zonsikderando las parlldas
autorizadas por mas.

Y

Rt

Revisar todos los elementos del recibo y
sacarto en 2 coplas, una para acuse y otra para

consecuiivo.
4

Oficlo a la SEP

Presupuesto

Recibe

A 4

Recabar firmas del Director Genaral y Director

acminisirativo
5

v

Elaborar oficlo para el envid a la Coordinacion
Naclonal

Recibo

Recibo

[

Oficlo

Coplas

6

b e

i et
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Enviar oficle & la Ceordinaclon
Naclonal, a través de recursos
Materiales

Oflclo

Oficio

No

h 4

Revisar y verificar que los datos
estén correctos, por parte de la

—-I coardinacion.
8

LEstéan

Reclbir para su correccidn
Carreztos?

]

g

S

Cficio

Tramitar ante |la Subsecrataria de
Educacién Media Superior,

11

¥

Enviar a recursos financleros para
su transfarencla.

|

h 4

\ Varlficar transferancla a la
cuenta bancarla del

CECYTE
13

Y

Verificar y conciliar con la
Cocrdinacidn Nacional de
CECyTEs.

14

FIN
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6.2 Descripcion de Actividades:

: - Documento de Trabajo
Paso Responsable Actividad (No. De Control)
Jefe del Departamento | Elabora la solicitud del Techo Financlero per Oficlo yio
1 de Anallsis Financlero. | solicitud expresa del Director General y/o Administrativo a Oficlo a la SEP.
{(JDAF) la Secretaria de Educacion Publica.
Reclbe la respuesta de |a sollcitud de tacho financlero para
2 JDAF asi Contar con un documente de presupuesto autorizado Presupuesto.
para el gjercicio.
Elabora el recibo considerando las partidas Autorizadas
3 JDAF por mes, de acuerdo al techo financiero para el organismo. Reclbos
Revisa todos los elementos del recibo, de tal manera de
4 JDAF cumplir con los requisitos gue marca la coordinacion, sacar Reclbo, Copias
dos copias una para acuse y ofra para consecutivo,
Recaba las firmas del Director General y de la direccion .
5 JDAF Administrativa. Recibo
Elabara el oficio firmado por el Director General, para ser
" enviado a la Coordinacién Nacional y entregar recibo en
€ JDAF tiempo y forma para poder contar con los recursos Oficlo, recibo.
correspondientes.
Envia a través del departamento de recursos materiales
7 JDAF por estafeta o paqueteria, el oficlo a la Coordinacién Oficlo, recibo,
Nacional.
8 Coordinacién Nacional | Revisa y verifica que estén los datos correctos. Oficio, recibo.
L Estan correctos?
9 Coordinacian Nacional | Si fa respuesta es NO pasa a la actividad 10.
Si la respuesta es 51 pasa a la actividad 11,
Recibe para su correccidn y se repite el procedimlento - :
10 JDAF desde el paso 3. Oficio, recibo.
11 JDAF Tramita la transferencia de los recursos autorizados.
12 JOAF Envia a recursos financleros para su transferencla.
13 JDAF Verifica [a transferencia a la cuenta bancaria del CECYTE
Verifica y realiza la conciliacién con la Coordinacion
14 JDAF MNacional.
Con esta actividad finaliza este procedimliento. - ¥
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HOJA DE CONTROL DE EMISION Y REVISION

nombres de titulares

No. Pag (s). Fecha de Vigencia
Rev. Afectadas Naturaleza del Camblo Motivo del Camblo
¢ N/A Emisién Emisién 21/Sep/2001
1 1 Cambia el propésito, alcance Actualizacién. 18/Julio/2008
fas referencias y las
definiciones.
1 3 Cambia el diagrama de Flujo Actualizacidn. 18/Julio/2008
¥ por censiguiente la
descripcion de actividades.
2 Todas Cambia fechas, Actualizacién 10/diciembre/2009
responsabilldades, dlagrama
de flujo y dascripciéon de
actividades.
3 3 Actualizacion de fechas y Actualizacion del manual 13/ Junio /2011
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Clave: PR-CECYTE-DAD-04

Ravisldn: 3

St . SOLICITUD DE RECURSOS ESTATALES Pag. 2de 7
HOJA DE CONTROL DE COPIAS

Esta es una copia controlada del procedimiento de Solicitud de Recursos Estatales
El original de este documento queda bajo resguardo de la Direccion Administrativa,
La distribucion de las copias controladas se realiza de acuerdo a la siguiente tabla:

| Area Funcional Copia No.
Direccldn General del Colegio de Estudios Clentificos y Tecnoldgicos del 01
Estado de Morelos.
Departamento de Analisls Financlero, 02
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1.~ Proposito.- _
Para cumplir con el convenio de coordinacion firmado por las instancias en materla de Educacion Federal y
Estatal y con la finalidad de atender las atrbuciones contenidas en el decreto de creacldn de Subsistema y
cbtener el subsidio Estatal y asi alcanzar las metas o cumplir con los proyectos contenidos en el P.O.A. del
Colegio, es necesarlo Programar la solicitud del subsidio Estatal una vez gue se conozca el techo financiero o el
presuplesto Autorizado por parte de la Secretarfa de Hacienda y Crédito Publico. En conjunto y a través de Ja
Coordinacién administrativa de la secretaria de Educacion en el Estado se elaboran los reclbos de subsidio
Estatal y se envian para su revision y tramite ante la misma Secretaria y la Tesoreria del Gobierno del Estado.

2.- Alcance:
Este procedimiento aplica a la direccidon general del CECYTE Morelos, La coordinacian Administrativa de la

Secretaria de Educacidn en el estado, la Direccidn General de Presupuesto y Gasto Publico vy la tesoreria
General det Gobierno del Estado de Morelos,

3.-Referencias:

Ley de Presupuesto Contabilidad y Gasto Publice del Estado Morelos
Ley de los Organismos Auxiliares de la Administracion Publica del Estado de Morelos.

Programa Operativo Anual.

4.-Responsablilidades:

Es responsabilidad de el personal técnico y de apoyo apegarse a lo establecido en este procedimiento.

Es responsabllidad del Director Adminlstrative elabaorar y mantener actualizado este procedimlento.

Es responsabilidad del Director General del Colegio de Estudios Cientificos y Tecnolégicos del Estado de
Morelos, revisar y vigilar el cumplimiento de este procedimiento.

Es responsabilidad del Presidente de la Junta de Directiva del Colegio de Estudios Cientificos y Tecnoldgicos del
Esiado de Morelos, autorizar este procedimiento.

§.-Definiciones:
Techo financiere: Asignacion Original de Recursos para un periodo determinado aprobado por la Secretaria de
Haclenda y Credito Pubilco.
Transferencia: Es el traspaso fisico de recursos econémlcos
Presuguestos Programacion anticipada del gasto.
Capituio: Se refiere al catalogo del gasto "eJemplo” 1000 renumeraciones, etc.

6.-Método de Trabajo:

6.1. Diagrama de Flujo,
6.2 Descripcidn de Actividades

Dr Aie]andrn Pacheco Gumﬂz

Elab ot m/\& s i
57 /\%)

C.P. Gabrlgia Navarre Maglas: :
%ﬁ’;ﬁ?&‘fi‘i zamyya harra Directora Genaryl dal cwtm{ Prosidente de 13 Juiita Diractiva dét'Colefio
) ' Clentificos y Tecno el Estado de de Estudios Clantiflnus y Tecnoldgicos del

/ orelos. ¢ Estado db Morelos . . ....g..n b

Facha: 13 da Junf'de 2011 Fecha: 13 de Junio de 2011 Focha: 13 da Junie.de 2018t
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6.1 Diagrama de Flujo

( INICIO )

4

Solicitar el Techo financiaro o Presupuesto
autorizado por oficio firmado por el Direclor
General a la Secratarla de FInanzas a través de la

Secretaria de Educaclan.
1

h 4

Verlficar los montos en a! desglose del
presupuesto avtorizado para el ejercicio
correspondlente al mes vy se divide entre dos para

sacar el monte quincenal.
2

Y

Elaborar y tramitar dentro de los primeras & dias
de cada mes, los recibos de transferencla en
dos modalidades uno formulado en formatoe
tamano carta y olro medla carta Impreso con

reguisitos fiscales y follo,
3

Y

Imprimir cada uno de los reclbes de {ransferencia

o

r

¢ Son Carrectos los
datos e

No

Reclbos

Solicitud

Reclbos

Impresiones?

¥

Corregir las observacionas
deteciadas
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Recabar la fiema del Dlrector General en
los reclbes de fransferencla.

7
Reclbes

h 4

Entregar los raclbos firmados a la
Secratarla de Educacion para recabar la
flrma del Secretario.

A 4

8
Recibos

Validar la informacion y tramita ante la

¥ se queda con una copla.

B

Tesoreria del Goblerno del Estado los recibos

Y

Verlficar que se haya
reallzado [a ransferencla
correspondlente.

M

¥

Verlficar qua no exlsta atraso en alguna
transferancla se concllla via telefénica.

11

Recoger copia foliada y sellada, para
archivar.

12

FIN

Copia de
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6.2 Descripcién de Actividades:

- Documento de Trabajo
Paso Responsable Actividad (No. De Control)

Soliclta techo financiero a través de oficio firmado por el

1| ife de Departamento | 5o ior General a la Secretaria de Finanzas a través de a Solicitud

" | Secretaria de Educacion.
(JDAF)

Verifica los montos en el desglose del presupuesto

5 JDAF autorizado, para el ejercicio correspendiente al mes se
divide entre dos para obtener el monto de manera
guincenal,
Elabora y tramita dentro de los primeros 5 dias de cada

3 JDAF mes los recibos de transferencia en dos modalidades, una Raclbo
en formato tamafo carta y el otro en media carta impreso
con los requisitos fiscales y folio.

4 JDAF Imprime cada uno de los recibos de transferencias. Recibo
¢,50n correctos los dates e impresiones?

5 JDAF Si la respuesta es NO pasa a la actividad 6
Si la respuesta es Sl pasa a la actividad 7.

8 JDAF Corrige las observaciones detectadas

7 IDAF Recaba la firma del Director General en los recibos de Reclbo
transferencia.
Entrega los recibos a la Secretaria de Educacion para .

8 JDAF recabar {a firma del Secretario. Recibo

g Secretaria de Valida y tramita la informacion ante la Tesoreria del

Educacidn Gobierno del Estado los recibos y se queda con una copia.

Verifica gque se haya realizado la transferencia

10 JDAF correspondiente.
Verifica que no exista atraso en alguna transferencla, se

11 JDAF :
concilla de manera telefonica. .

12 JDAF Recoge en la Secretaria de Educacién copia foliada y Copia de Reclbo
sellada de los recibos para archivar.
Con esta actividad finaliza este procedimiento.




1 Goberno dal Estado

& de Marelos
§§ecrelarla de Educacion

WS

FrrT iy

PROCEDIMIENTO

Clava: PR-CECYTE-DAD-04

Revislon: 3
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7. Registros de Calidad:
No. Documentos (Clave) Responsahilidad de su Custodia Tiempo de
Retencidn
1 Recibo Jefe de Departamento de Andlisis Indefinido,
Financleros
8. Anexos:
Anexo Descripcidn Clave
No.

Ningune
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SALIDAS DE VEHICULOS OFICIALES.

Revision; 2

Pédg.1de 8

HOJA DE CONTROL DE EMISION Y REVISION

nombres de titulares

Na. Pag. (s). Fecha de Vigencia
Rev. Afectadas Naturaleza del Cambio Mativo del Cambio
0 N/A Emisidn Emisidn 18/Julio/2008
1 Todas Cambla fechas, diagrama de Actualizacion, 10/diclembre/2009
fiujo y descripcidn de :
actividades.
2 3 Actualizacién de fechas y Actualizacion del manual 13 / Junio /2011

T L Lo ERCT




"f% Egﬂgrrg?ngﬂl Estado Clave: PR-CECYTE-DAD-05
g Becralaria de Educacidn, PROCEDIMIENTO Revisldn: 2
AT SALIDAS Y MANTENIMIENTO A VEHICULOS OFICIALES. Pag. 2de B

HOJA DE CONTROL DE COPIAS

Esta es una copia cantrolada del procedimiento de Salidas y mantenimiento de vehiculos oficiales.
El original de este documento queda hajo resguardo de la Direccidn Administrativa.

La distribucién de las copias controladas se realiza de acuerdo a ia siguiente tabla:

Area Funcional - Copia No.
Direccidon General del Colegio de Estudios Cientlificos y Tecnoldgicos del 01
Estado de Morelos.
02

Departamento de Recursos Materiales,




sl a?gbigfrgc’uge' Rstado Clave: PR-CECYTE-DAD-05
' Secrelaria de Educacién., PROCEDIMIENTQ Revislon: 2
ey SALIDAS Y MANTENIMIENTO A VEHICULOS QFICIALES. Pag. 3ds 8

1.- Propésito.-

Mantener en perfectas condiclones los vehlculos oficiales para su utilizaclén,

2.- Alcance;

Este procedimiento aplica a la Direccidn Administrativa, la Jefatura de Recursos Materiales y todos aguellos
usuarios que solicitan los vehiculos.

3.-Referencias:

Ley de Presupuesto Contabilidad y Gasto Publico del Estado Morelos
Programa Operative Anual.

4.-Responsabilidades:

Es responsabilidad de él personal téenico y de apoyoe apegarse a lo establecido en este procedimiento.
Es responsabilidad del Director Administrativo elaborar y mantener actualizado este procedimiento.
Es responsabilidad del Director General del Colegio de Estudios Cientificos y Tecnoldgicos del Estado de

Morelos, revisar y vigilar el cumplimiento de este procedimiento.
Es responsabilidad del Presidente de la Junta de Directiva del Colegio de Estudios Cientlficos y Tecnologicoes del

Estado de Morelos, autorizar este procedimiento.

5.-Definiciones:
Ninguna

‘ 6.-Método de Trabajo:

6.1. Dlagrama de Flujo,
B6.2. Descripcién de Actividades

N F"‘S&c@yb—;\ AL R
C.P. Gabrjdla Nayarro a;{éqﬁ/ Dr. Alelanidro Pacheco Biiiez" |
Cbﬁ;g?g?ig am S lha:‘a Directora Ganm'{'il\ljial c Q udios Prasidents de [a Juita Diractiva de! Coleglo
’ Clentificos y Teciioldgicus del Estado de de Estudicg.Glentificos y Tacneldgicos:del
/ rd L orelos. * »:Estado.de.Morelos. ;... .}
Fecha: 13 de Juni de 2011 Fagcha: 13 de Junio de 2011 Facha: 13 de Junio de 2097
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Revlsion: 2
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6.1 Diagrama de Fiujo

INICIO

Reclhir |a salicitud de vehiculo, con el
formato de resguardo

Formato
resguardo

¢Hay vehiculo
disponible?

3

Avisar al responsable de la
camlslon para que sollcite al
departamento de andlisls
financleres los recursos para su

traslado.

Praporclonar los vahlculos a las
diferenies areas que lo soficiten en
las diferentes fechas sclicitadas

4]

l

Revisar constantamente los
niveles de agua, aceile, liquide de
frenos, preslon de fos neunaticos

y gue cuenten con herramienta
necesaria para algun Impreviste

5

No

FIN

4 Cuenta con
suficienta gasolina?

Solicltar gasolina al departamento
—— da Andlisis financleros,

\ / IE

T wangeans L,

Se canecta con el
procedimiante de
Dotaclon de combustlble,
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Solicitar la firma del resguardo del
vehiculo al solicltante, al hacer la
antrega del mismo

8

Formato de

rasguardo

h 4

Mantener las resguardos de los
vehlculos firmados por el personal
responsahle o chofer asignados

durante la comision.

8 Formato de
resguardo
L4
Reclir el vehlculo después da
realizada la comisién, para su
respectiva revision.
10 Formato de

resguardo

4Hay algun reporie de
nacesidad de

No

b 4

Resguardar el vehlgulo an el
estaclonamiente del

mantenimiento?

Organtsmo
12

T

]

Verificar el reporte de necesldad de
serviclo

13

4Requlere de
manera Inmediata
Servicio?

Enviar el vehleuto al talter de
acuerde al reporte de necesidad de

serviclo
15

v

Reclblr el vehiculo del taller, una
vaz hecha la reparacldn requerida

Lo ]

FIN
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6.2 Descripcion de Actividades:

Paso

Responsahle

Actividad

Documento de Trabajo
{No. De Control)

Jefe del Departamento
de Recursos
Materiales.
{JDRM)

Reclbe la solicltud de vehlculo, con el formato de
resguardo debidamente llenado.

Formate de resguardo

JORM

¢ Hay vehlculo disponible?
Si la respuesta es NO pasa a la actividad 3
Si la respuesta es Sl pasa a la actividad 4

JDRM

Avisa al responsable de la comision para que solicite
al departamento de analisis financleros los recursos
para su trastado.

JDRM

Proporciona los vehlculos a las diferentes areas que
lo soliciten en las diferentes fechas solicitadas de
acuerdo al formato de resguardao.

Formato de resguardo

JORM

Revisa constantemente los niveles de agua, acelte,
liguido de frenos, presion de las neumaticos y que
cuenten con herramlenta necesaria para algln
imprevisto.

JDRM

¢ Cuenta con suficiente gasolina?
Si la respuesta es NO pasa a |a actividad 7
Si la respuesta es Sl pasa a la actividad 8

JORM

Solicita gasolina al departamento de Analisis
financieros.

Se conecta con el procedimiente de Dotacion de
combustible.

JORM

Soliclta la firma del resguardo del vehleule al
solicitante, al hacer fa entrega del mismo veriflcando
el inventario del vehlculo y registrando el kilometraje
de salida.

Formato de resguardo

JDORM

Mantiene los resguardos de los vehlculos firmados
por e personal respensable o chofer asignades
durante la comision.

Formato de resguardo

10

JDRM

Recibe el vehlculo despues de realizada la comlision,
para su respectiva revision de acuerdo con el
inventario del formate de resguardo, reglstrando el
kilometraje alcanzado.

Formato de resguardo

11

JORM

& Hay algun reporte de necesldad de mantsnimiento?
Si la respuesta es NO pasa a la actividad 12
Si la respuesta es S) pasa a |a actividad 13

n
otaps ema

12

JDRM

Resguarda el vehiculo en el estacionamiento del
Organismo, para que este listo para la siguiente
comisidn.

Y con esta actividad finaliza este procedimiento.

Thwaaig skt 4
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13

JORM

Verifica el reporte de necesidad de servicio, para
saber que tlpo de falla presenta, y proceder con la
solicitud de atencidn con el taller.

14

JORM

¢ Requiere de manera inmediata dei servicio?
Si la respuesta es NO pasa a la actividad 12
Si la respuesta es S| pasa a la actividad 15

15

JORM

Envia el vehiculo al taller de acuerde al reparte de
necesidad de servicio.

18

JORM

Recibe et vehlculo del taller, una vez hecha la
raparacién requerida
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i SALIDAS Y MANTENIMIENTO A VEHICULOS OFICIALES. Pdg. Bde 8
7. Registros de Calidad:
No. Documentos (Clave) Responsabilidad de su Custodia Tiempo de
Retencidn
1 Formato de resguardo Jefe de Recursos Materiales Indefinido.
8. Anexos:
Anexo Dascripcidn Clave
No.
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HOJA DE CONTROL DE EMISION Y REVISION

nombres de titulares,
madificacidn del diagrama de
flujo v descripcion de
actividades

’2‘:\; Aiggtla(c?;ls Naturaleza del Cambio Muotivo del Cambio Fecha de Vigencia
0 N/A, Emisidn Emisidn 01/Dic./2007
1 Todas Actualizacién Actualizacién 18/julio/2008
2 Todas Cambia fechas, Actualizacion 10/diciembre/2009
responsabllidades, diagrama
de flujo y descripcion de
actividades.
3 Todo Actualizacidn de fechas, Actualizacion del manual 13/Junio /2011




PROCEDIMIENTO

Clave: PR-CECYTE-DAD-06

Revlsidn: 3

CONTRATAGION DE SERVICIOS Pég. 2de 7
HOJA DE CONTROL DE COPIAS

Esta es una copia controlada del procedimiento de Contratacién de Servicios.

El original de este documentc gqueda bajo resguardo de la Direccion Administrativa.

La distribucion de las copias controladas se realiza de acuerdo a la siguiente tabla:

Area Funcional Copia No.

Direcclén General 01
Departamento de Recursos Materlales. 02
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Secrataria de Educacién.
CONTRATACION DE SERVICIOS Pag.3de?

1.- Propdsito.-

Cubrir las necesidades en cuanto a servicios a contratar, por parte de las direcciones y/o planteles, a fin de que
se realicen los servicios correctamente.

2.« Alcance:

Este procedimiento aplica a la Direccién General, la Direccidn Administrativa, la Direccién de Vinculacion, la
Jefatura de Recursos Materiales y todos acuellos usuarios que solicitan algun servicio a contratar.

3.-Referencias:

Manuales internos
Otras normas oficiales
Politicas Internas

4.-Responsabilidades:

Es responsabilidad de €l personal técnico y de apoyo apegarse a lo establecido en este procedimiento.

Es responsabilidad del Director Administrativo elaborar y mantener actualizado este procedimiento.

Es responsabilidad del Director General del Colegio de Estudios Clentificos y Tecnoldgicos del Estado de
Morelos, revisar y vigilar el cumplimiento de este procedimiento.

Es responsabilldad del Presidente de la Junta de Directiva del Coleglo de Estudlos Clentificos y Tecnolégicos del
Estado de Morelos, autorizar este procedimiento.

&.-Definiciones:
Ninguna

6.-Método de Trabajo:

€.1. Diagrama de Flujo,
8.2 Descripcion de Actividades

Elabord ~~ Reviso ,l \g

C.P.Ga @ varro Maclas b Dr Alejandro Pachecu Gomez,
Cbl?l"e?:?:fizgrﬁl m:r rma Directora GanEﬂ[ al Presidente de la Jinta Diractiva del Coleglo
Clantlficos ¥ Tac/nol ei Estado ds de Estudloa Cientificos y Tacnolbgicos del
Ve oralos i~Estado. da Morelos”

Fecha; 13 de Junio 4472011 Fecha: 13 de Junio de 2011 Fecha: 13 de Junio de 2011
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Revisldn: 3

Pag. 4de 7

6.1 Diagrama de Flujo

( INICIO )

v

Reclbir ia sclicitud de fa confratacién de los
diferanies serviclos de |as dreas del subslstema:
Rasarvacidn de hotel, transporte ocal o foranso,

eventos, banquetes, Instalaclones, reparacion o renta
1 de maquinaria, stc,

Ofictos

soflcltud. Requisleion
A

Verificar los serviclos segun requlslcion u oficlo de

comlsién o memorande.
2

Oficios

| Solicitar cotizaciones a los proveedores adecuados, el
3 l departamenlo de Recursos Materiales

solleltud.
Requislcién
v

Y

Cotlzacion

Realizar ia Bilédcora de comisidn de costo unitario o por

Comparativa

4 persona para el servicio requerido.
v
Sofieitar Ja autorizacian del director Administrative y
5 Director General.

2 Se autoriza el
Gasto del
sarvicio?

Si

Comparativoe

Avisar al drea solicitante para qua madlfique
el sarvicio y/o Gestlone ante el Director
General u otros organlsmos el apayo para sl

servicio,

7
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4Requiere
cantrato?

8

Neo

Realizar la Salicitud de cheque.

Enviar toda la Informacion al
departamento juridico para la
elaberaclon del contrato
correspondienta,

7

h 4

Reclbir el contrato por el
departamento jurldico, y se anexa a la
solicltud de cheque.

o ] s

Contrato de
sarvicios

Y

11

Solleliud de

Y

cheque

Mantener espacial cuidado y control
cuando &! sarviclo requlera de
anticipes y/o alguna situacion en
particular de acuerdo al contrato de

servicios,

12

Contrato de
serviclos

Emitir un tiempao limite para ia
comprobacion de gastos realizados ya
sea per comisidn o cualquier otro
servicle / evento que se haya
sclicitado y llevade a cabao,

13

Y

Comprobacidn l

Verlficar que se haya dado el servicle
requerido bajo las cendiclones
contratadas para liguldar dicho

servicio,
14

FIN
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Revisidn: 3

CONTRATACION DE SERVICIOS Pag. 8.de?
6.2 Descripcion de Actlvidades:
Documento de Trabajo
Paso Responsable Actividad (No. De Control)
Reclbe la solictud de la contratacién de los
Jefe dei Departamento | diferentes servicios de las areas de! subsistema;
1 de Recursos Reservacion de hotel, transporte local o foraneo, Oflgg djssi;gﬂtud’
Materiates. eventos, banquetes, instalaciones, reparacién o renta q '
(JDRM) de maguinaria, etc.
5 JDRM Verifica los servicios segln requisicidn u oficio de Oficlo de solicitud,
comisién o memorando. Requisicién.
Solicita cotizaciones a los proveedores adecuados, o
3 JDRM con la descripcién de los servicios requaridos Cotizaclon
Realiza la Bitdcora de comisién de costo unitario o
4 JORM por persona para el servigio requerido, Comparativo
5 JDRM Spllclta fa autorizacion del director Administrativo y Comparativa
Director General.
;. Se autoriza el Gasto del servicio?
6 JDRM Si la respuesta es NO pasa a la actlividad 7
Si la respuesta es Sl pasa a la actlividad 8
Avisa al area solicitante para modifique el servicio y/o
7 JORM Gestione ante el Director General u otros organismos
el apoyo para &l servicio.
¢ Requiere elaborar un contrato?
8 JORM Si la respuesta es NO pasa a |a actividad 1
Si la respuesta es Sl pasa a la actividad 9
9 JDRM Enviar toda la informacién al departamento juridico
para la elaboracidn del contrato correspondiente.
10 IDRM Racibir el contrato por el departamento juridico, y se Contrato de servicio
anexa a la solicitud de cheque.
Realiza el formato de la solicitud de cheque y se
11 JORM envia al Departamento de Analisis Financieros para la Solicitud de cheque
elaboracién del cheque.
Mantiene especial cuidado y control cuando el
12 JDRM servicio requiera de anticipos y/o alguna situacion en Contrate de servicio,
partieular de acuerdo al contrato.
Emite un tiempo limite para la comprobacion de
gastos realizados ya ses por comisién o cualguier .
13 {DRM otro servicio / evento que se haya solicitado vy llevado .Comprobaclon
a cabo, '
Verifica que se haya dado el servicio requerido bajo
las condiclones contratadas para liquidar dicho
14 JORM servicio
Con esta actividad finaliza este procedimiento
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TR CONTRATACION DE SERVICIOS Pag. 7de ¥
7. Registros de Calidad:
No. Documentos (Clave) Responsabllidad de su Custodia Tiempo de
Retencion
1 Contratos de los servicios Director Administrativo Indefinido
8. Anexos:
Anexo Descripcion Clave
No.

Ninguno
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Revisidn: 4

Pag.1de 8

HOJA DE CONTROL DE EMISION Y REVISION

nombres de titulares

No. Pag. (s). Fecha de Vigencia
Rev. Afectadas Naturaleza del Cambio Motlvo del Cambio
0 N/A Emisién Emisién 01/Dic./2007
1 Todas Actualizacion Actualizaclén 18/Julio/2008
2 Todas Cambia fechas, Actualizacién 10/diciembre/2009
responsabllidades, diagrama
de flujo y descripcion de
actividades.
3 4,586 7y8 Modlficacion del diagrama de Actualizacion 14/diciembre/2010
flujo y descripcién de
actividades.
4 3 Actualizacion de fechas y Actualizacidon del manual 13/ Junio /2011
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Clave; PR-CECYTE-DAD-07

Revlgion: 4

ADQUSICION DE MATERIALES. Pag.2de g
HOJA DE CONTROL DE COPIAS

| Esta es una copia controlada del procedimiento de Adquisicién de Material,

El original de este documento queda bajo resguardo de |a Direccidn Administrativa.

La distribuclédn de las copias controladas se realiza de acuerdo a |a siguiente tabla:

Area Funcional Copla No.

Direccién General del Coleglo de Estudios Clentificos y Tecnoldgicos del 01
Estado de Morelos.

Departamento de Recursos Materlales. 0z
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Sacrelaria de Educacion. PROCEDIMIENTO Revlsion; 4

ADQUSICION DE MATERIALES, Pag. 3de 8

1.- Propésito.-

Cubrir las necesidades de materiales de ia Direccion General y los planteles, a fin de que realicen sus
atribuciones correctamente y cumpiir las peliticas que deben seguirse al efectuar compras.

2.- Alcance:

Este procedimiento aplica a la Direccidn Administrativa, a la Direceidn de Vinculacidn, a la Subdireccion de
Flaneacion, a los Directores y coordinadores administrativos de |os planteles.

3.-Referencias:

Ley sobre Adquisiciones, Enajenaciones, Arrendamientos y Prestacién de Ser\ncsos del poder Ejecutivo del
estado de Morelos

Manuales Internos

Politicas internas

4.-Responsabilidades:

Es responsabilidad de &l personal técnico y de apoyo apegarse a Io establecido en este procedimiento.

Es responsabilidad del Director Administrativo elaboerar y mantener actualizado este procedimiento.

Es responsabilidad del Director General del Colegio de Estudios Cientificos y Techoldgicos del Estado de
Morelos, revisar y vigilar el cumplimiente de este procedimiento.

Es responsabilidad del Presidente de la Junta de Directiva del Colegio de Estudios Cientlficos y Tecnoléglcos del
Estado de Morelos, autorizar este procedimlento.

§.-Definiciones:
Adqulsicién: Accidn de comprar o adquirir,
Proveedor: Persona que surte mercancias o serviclos.
Solvencia: Empresa publica o privada que presenta capacidad para cumplir obligaclonas de caracter monetario.

6.-Método de Trabajo:

6.1. Diagrama de Flujo,
6.2 Descripcion de Actividades

Elabord ™ ‘ REV|(5:EC w\/K_,  Autorizd
P I Dr, Alglandro Pachecc Gémez
Cb?hi?;:iﬁ.ﬁj arra Directora Gengrai'del C o de Estudlos Prasidente de 1a Junta Directiva del Colaglo
' Clentificos gicos del Estado de de Estudios Clentificos y Tecnoldgicos del
[/ : Morelos, - - -Estado de Moralos
Facha: 13 de Junio d¢ 2011 =acha: 13 de Junio da 2011 - Facha: 13 de Junlo de 2011
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Revlstdn: 4

Pag. 4 de §

6.1 Diagrama de Flujo

INICIO

¥

Racibir 1a requisicion de matsriales y proceder a

fallar
1

v

de la requislcidn anterlor no sean de consumo
—' duradera o duglicados,
2

Anallzar la requisiclon varificande que los articulos

Y

Requislcion

Cotizar a diferentes proveedores, para realizar la

compra.
3

k4

Requisicién

Elaborar la erden de compra a partir de las
cotlzaclones de los proveedores.

4]

h 4

Requisician.

Orden da compra

Recabar firma del director Adminisirative para su

autorizacién,
5 ’

Requisicidn.

4

Orden de compra

Reciblr ta orden de compra auterlzada y enviar al

proveedor cenfirmando la compra.
5] .

Requlsicidn.

Y

—

del proveedor.

]

Recibiry raulsa%el material adguiride de parte

Requisicidn.

Y

u




% de Morelos

 Goblerno dal Estado

Secretarla de Educacidn,

PROCEDIMIENTO

ADQUSICION DE MATERIALES.

Clave: PR-CECYTE-DAD-07
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—"

8

Varlficar el material recibldo contra factura,
orden de campra y requislcldn.

Factura

¢Es correcio el
Matarlal?

Crden de
compra

Raqulsicldn.

Sellar |a factura de reclbldo vy se da

copia al proveedor
11

y

Elabora solicitud de chequa a partlr

de |2 fecha de la factura en el

12 departamento

A

Resguardar el material en el almacén

13

Y

Programar enlrega de material con los

depariamentns.
14 l

4Es un activa
fllo?

15
Si

Identificar faltantes e informar al
provesdor
10
7
Factura
Factura
Poliza
Chetue

18

Entragar el material solici{ado
verlfieando la requlsicidn
correspondlenta

Requislclan.

Enfregar a la unidad administrativa
solicitania &l blen adquirido y elabora
o actualiza el resguardo de quien se

le asigne el bien

Salida de
almaceén. | Resguardo.
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Dar de afta en el inventario, entregarlo al
resguardante de la Unidad

Administrativa solicitante,
18

A 4

Entregar a poliza con la factura Original
al departamento da contabilldad para su

registro,
19

FIN

Factura

Inventario

Péllza
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Secratarta de Educacidn, PROCEDIMIENTO Revlslon: 4
ey ADQUSICION DE MATERIALES. Pag. 7 de 8
6.2 Descripcidn de Actividades:
- Documento de Trabajo
Paso Responsable Actividad (No. De Control)
Jefe gzl g:g jr;tz;nento Reclbe la requisicion de materiales con fa descripcion
1 Materiales clara de las necesidades de compra de cada area, la Requisicion
(JORM) cual se folia para mejorar su control.

Analiza la requisicién verificando gue los articulos de

2 JDRM la requisicldn anterior no sean de consumo duradero Requisicion

‘ o duplicados

Cotlza a diferentes proveedores, de tal manera de

3 JORM escoger el mejor producto al mejor precio, para Requisicion
realizar la compra,

4 JORM Elabora la orden de compra a partir de seleccionar las Requisicién, orden de
cotizaciones con los mejores proveedores. compra.

5 JDRM Recaba la autorizaclén a través de Ia firma del Requisicldn, Orden de
director Administrativo, compra.
Recibe la orden de compra autorizada y enviar al .

6 JORM proveedor confirmando la compra Requisicion

7 JORM Recibe y revisa el material adquirido, de acuerdo a la Requisicion, Orden de
orden de compra. compra

8 JORM Verlfica el material recibido contra factura, orden de| Factura, Orden de compra y
compra y reguisicién. requlisicldn.
¢, Es correcto el Material?

9 JDRM Si la respuesta es NO pasa a la actividad 10
Si la respuesta es Sl pasa a la actividad 11.
ldentifica  faltantes o Inconformidades en los
productos, e informar al proveedor para su reposicién

10 JDRM o cancelacién,
Se conecta con la actividad No. 7 de este
procedimiento
Sella la factura de recibido y se da copia af proveador

11 JDRM para programar pago, Factura
Elabera solicitud de cheque a partir de la fecha de la — .

12 JORM factura en el departamento de Andlisis financieros. Faciura, Poliza, Chedue,

13 JDRM Resguarda todo el materlal en el almacén,
clasificandolos en base a las requisiciones.
Programa la entrega de material con los diferentes

14 JORM departamentos
¢Es un actlvo fijo?

15 JDRM Si la respuesta es NO pasa a |a actividad 16
Sila respuesta es S| pasa a la actividad 17.
Entrega el material solicitado  verificando Ia
requisicion correspondiente, realizando salida da. . _

18 JDRM mercancia del almacén, . Requisicién.
Se conecta con la actividad 19 de este pracedimiento.
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Documento de Trabajo (No.
Paso Responsable Actividad De Control)
Entrega a la unidad administrativa solicitante e! bien .
17 JDRM adquiride, y elabera o actualiza el resguardo de quien Salida de alrgacen,
se le asigne dicho bien. resguardo
Da de alta en el inventario el activo fljo y lo entrega de
18 JORM forma Iimpresa al resguardante de la unidad Inventario
administrativa solicitante para recabar su flrma.
19 JORM Entrega la pdliza con la factura OCriginal al Pdliza, Factura.
departamente de contabilidad para su registro.
Con esta actividad finaliza este procedimienta




v Goblerno del Estado
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Sacrataria de Educacion.

PROCEDIMIENTO

Clave: PR-CECYTE-DAD-07

Ravision: 4

ADQUSICION DE MATERIALES. Fdg.8de 8
7. Registros de Calidad:
No. Documentos (Clave) Responsabilidad de su Custodia Tlempo de
Retencion
1 Requisicion Jefe de Departamento de Recursos Indefinido
Materiales
2 Orden de compra Jefe de Departamento de Recursos Indefinido.
Materiales
3 Factura Director Administrativa Indefinido
4 Resguardo Jefe de Departamento de Recursos Indefinido
Materiales
8. Anexos:
Anexo Descripcién Clave
No.

Ninguno
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Revisidn: 2

Pag.1deg

HOJA DE CONTROL DE EMISION Y REVISION

nombres de titulares

No. Pag {s). Naturaleza del Cambio Motivo del Cambio Fecha de Vigencia
Rev. Afectadas

0 N/A Emisidn Emisién 18/Julio/2008

1 Todas Cambia fechas, Actualizacidn 10/diciembre/2009

responsabilidades, diagrama
de flujo y descripcidn de
actividades.
2 3 Actualizacion de fechas y Actualizacion del manual 13/ Junio /2011
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Clave: PR-CECYTE-DAD-8

Revisidn: 2

CONTABILIDAD Pdg. 2de §
HOJA DE CONTROL DE COPIAS

Esta es una copia controlada del procedimiento de Contabilidad.
El original de este documento queda bajo resguarde de la Direccién Administrativa.
La distribucién de las copias controladas se realiza de acuerdo a la siguiente tabla:

Area Funcional Copfa No.
Direccion General del Coleglo de Estudios Cientificos y Tecnolégicos del 01
Estado de Morelos.
Departamento de Contabllidad, 0z




Cobhierno del Estado Clave: PR-CECYTE-DAD-8

de Morelos
T S PROCEDIMIENTO Raviskm: 2

Secrelaria de Educacidn
CONTABILIDAD Pag. 3de

1.- Propésita.-
Este procedimiento tiene como proposito proporcionar informacion financiera sobre el organismo, para guienes
toman las declsiones administrativas, de tal forma de hacer una buena planeacion y mantener un control de las

actividades del Colegio.

2.- Alcance:
Este procedimiento aplica a Coordinacidn Naclonal de CECYTE, Auditoria Superior Gubernamental, Direcclon

General de Contabilidad, y todo el personal del la Direccién Administrativa del CECYTE.

3.-Referencias:

Ley de Presupuesto Contabilidad y Gasto Publico del Estado Morelos.

Ley Organica de la Administracion Publica de! Estado Libre y Soberana de Morelos,
Manuales internos, Normas oficiales

Manual de contabilidad,

Normatividad del fondo fijo, vidticos,

Catalogo de cuentas cheque, facturas, requisiciones y documentos en tramite de pago.

4.-Responsabilidades:
Es responsabilidad de él personal técnico y de apoyo apegarse a Io establecide en este procedimiento.
Es responsabilidad det Director Administrativo etaborar y mantener actualizado este procedimiento.
Es responsabilidad del Director General del Colegio de Estudios Cientificos y Tecnologicos del Estado de
Morelos, revisar y vigilar et cumplimiento de este procedimiento.
Es responsabllidad del Presidente de la Junta de Directiva del Colegio de Estudios Clentlficos y Tecnoldgicos del
Estado de Morelos, autorizar este procedimlento.

8.-Definiclones:

Contabilidad: Es un sistema para clasiflcar los hechos econémicos que ocurren en un negocio, institucion o
empresa. De tal manera que, se constituya en el eje central para llevar acabo los diversos procedimientos gue
conduciran a la obtencién del maximo rendimiento econémico que implica el construir una empresa detenida.

§.-Método de Trabajo:

6.1. Diagrama de Flujo,
6.2. Descripcian de Actividades

. - Revist h}/ : Autorlzd
Elaboré s /'}' 4 (LL(’,CC ’ \
% C.P. Gahré@ arro Mael Dr. Alejandro Pacheco Gomez
) |
C.P. Gonzale Zgmor. ira Diractora Gen .{:L alC de Estudios Presldents de la Junta Directiva dei Golegio

Diractor Adm t Clantiflp_:_)_s’yja' gicos del Estado de de Estudios Clentificos y Tecnolégicos del
/ Morelos, Estado de Morelos

Fecha: 13 de Junio d& 2011 Fecha: 13 de Junio da 2011 Fecha: 13 da Junio de 2011
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CONTABILIDAD Pég. 4de 9
6.1 Diagrama de Flujo
INICIQ
Reclblr los documentos comprobatorios
de los gastos reallzados en el mes.
1
Pélizas,
Facluras
Cheques

Codlficar las péllzas cheque segin
catafogo de cusntas del slstema Contable,

B

Caplurar todas las polizas
en el Sistema cantabie

2]

y

Polizas.

Facturas

Depaslios

Nota: Reglstrar numérlcamente
cada una de las polizas y
cancelar cuando exlstan un
arrar y/o se cancale una
requisicion.

Facturas

Cheques

Depdsilos

Elaborar y smitir el reporle auxifiar del
slstema contable correspandlente.

Repore COI

I

Mantaner informada al director
adminlsirativo, del estado que guardz la
sitvaclon contabla

§

Chegues

Oficlo, Estados

Y

financiercs o Auxiliares

Verificar fa Infegridad del soporte contable

de {odas las poflzas.
5

Reportes GOl

2]

Depdsitos
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Claslficar y resguardar mensualmente las
carpelas que contienen ias pdlizas de

_I comprobacion fiscal
7

Censultar, verificar polizas, carpetas de diario y
facluras cuando sea necesarle por elemplo en
una auditoria, algtn errar en los estados de

cuenta o cancelaciones,

Mantaner actuallzados de acuerdo a las
necesidades los catélogos de cuenta y

subcuenta.
0

Y

Realizar resiimenes del gasto por capitulo,
cuenta y subcuenta del

Oficio Eslados

Nota: Almacenar en un lugar especial
el resguarde de las carpetas de
diario, pblizas y facturas

CECYTE
10
4
Comparar los Ingresos y Egresos de
los recursos proplos
11

Caplurar todos los movimientas
realizados en tramite y
cancelados para obtener
Estados Finandieros
Actuallzados.

@

Pdlizas, facturas,

cheques, requisiciones,
chegues,
Y




it Gobierno del Estado
de Moreles

1 Secrelaria de Educacion

PROCEDIMIENTO
CONTABILIDAD

Clave: PR-CECYTE-DAD-8

Revislon: 2

Pag.Bde 9

Etabarar y capturar de manera mensual la
conciliacion bancarla, los estados financieros, que
se envlan a la Coordinacidn Nacianal a la ciudad

da México.

13

Conclllaciones

A

kancaiias, estados
financieros

Etaborar los auxillares y ravisar las pollzas,
de manera trimestral para el comisario, &
informar al departamenio de contabilidad del

Goblerno, y al Congreso del Estada.

14

Realizar de manera anual el cierre del
elercicio.

15

Oficlo

FIN

Oflcle




wissad Gobigrno del Estado
# de Marelos

3 Secrelarla de Educacion

v

PRCCEDIMIENTO
CONTABILIDAD

Clave: PR-CECYTE-DAD-8

Ravlsion: 2

Pag. 7de 8

6.2 Descripcion de Actividades:

- Documento de Trabajo
Paso Responsable Actividad (No. de Control)
1 Jefg;:iilocriﬁggiﬁgg;ento Recibe los documentos Comprobatorios, Depdsitos, | Pdlizas, Facturas, Cheques,
; cheques, facturas, etc, Depositos.
{JDC)
Codifica las polizas cheque segin catalogo de
cuentas del sistema Contable y soporte anexo.
2 DG Pdlizas, Facturas, Cheques,
Nota: Registrar numéricamente cada una de |as Depositos,
pélizas y cancelar cuando existan un error y/o se
cancele una requisicion.
3 JDC Captura todas las pdlizas en el Sistema contable COl. Polizas, Factl.}ras, Cheques,
Depdsitos.
Elahora y emite el reporte auxillar del sistema
4 Joc contable correspondiente. Reportes COI
5 JDC Mantiene Informado al director administrativa, del | Oficio y estados financieros o
estado que guarda la situacion contable Auxiliares,
B DG Vepﬂca la integridad del soporte contable de todas las | Reporte COI
pbélizas.
Clasifica y resguarda mensualmente las carpetas que
contienen las polizas de comprobacion fiscal
7 JDC :
Nota: Almacenar en un Jlugar especial el resguardo de
las carpetas de diario, pdlizas y facturas
Consulta y verificar las polizas, carpetas de diario y
8 Joc facturas cuando sea necesario por gjemplo en una
auditoria, alglin error en los estados de cuenta o
cancelaciones
g e Mantiene actualizados de acuerdo a las necesidades,
los catdlogos de cuenta y subcuenta.
Realiza resumenes del gasto por capitulo, por ) e
10 JDC proyecto, por cuenta y subcuenta del CECYTE Oficios estados de cuenta
Pdlizas, facturas cheques
11 Jne C;mizzra los Ingresos y Egresos de los recursos requisiciones, conclliaciones
prap bancarias
Captura todos los movimientos realizados en tramite y
12 JDC cancelados para obtener Estados Financieros Pdollzas
Actualizados.
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It dGuI'ejiIerncI) del Estade
e Morelos

Secrelaria de Educacién

PROCEDIMIENTO
CONTABILIDAD

Clave: PR-CECYTE-DAD-B

Revision: 2

Pag. 8de 8

Deocumento de Trahajo
Paso Responsable Actividad (No. de Control)
Elabora de manera mensual la conclliacion bancarla y
13 JDe fos estados financieros, que se envian a la| Conciliaciones bancarias,
Coordinacién Nacional a la ciudad de Meéxico. estados financieros
Elabora auxiliares y revisa las pélizas, de manera
trimestral, para el comisario, e informar al .
14 JDoe departamento de contabilidad del Gobierno del Oficio, Informe.
Estado, y la auditoria superior Gubernamental,
15 JDC Realiza de manera anual el clerre del gjercicio. Oilclo.
Con esta actividad finaliza este procedimiento.




gﬂblemﬂ del Estado PROCEDIMIENTO Ctave: PR-CECYTE-DAD-08
& Morelas
Secratarta de Educacion. CONTABILIDAD Revisidn: 2
Fag.9de 8
7. Registros de calidad:
No. Documentos (Clave} Responsabilidad de su Custodia Tiempo de
Retenclén
1 Pdlizas Director Administrative indefinido
2 Cheques Director Administrativo Indefinide
3 Facturas Director Administrative Indefinido
4 Requisiciones. Director Administrativo Indefinido
8. Anexos:
Anexo Descripcién Clave
Na,

Ninguno




pwiisies Goblerno del Estada

e Morelos
i Secretaria de Educaclon.

PROCEDIMIENTO

COORDINACION PARA LA ELABORACION Y/O ACTUALIZACION DE
MANUALES ADMINISTRATIVOS.

Clave: PR-CECYTE-DAD-08

Ravision: i

Pag.1de ¥

HOJA DE CONTROL DE EMISION Y REVISION

nombres de titulares

No. Pag. (s). Naturaleza del Cambio Mativo del Cambio Fecha de Vigencia
Rev. Afectadas
0 N/A Emision Emision 10/diciembre/2009
1 3 Actualizacion de fechas y Actualizacian del manual 13/ Junio /2011




1 Goblerno de) Estado om -
: de Morelos PROCEDIMIENTO Clave; PR-CECYTE-DAD-09

T . e
j Secrelaria de Educacian. COORDINACION PARA LA ELABORACION Y/O ACTUALIZACION D | R8vision: |

MANUALES ADMINISTRATIVOS, Pag. 2de 7

HOJA DE CONTROL DE COPIAS

Esta es una copia controlada del procedimiento de Coordinacion para la Elaboracidén y/o Actualizacién de Manuales
Administrativos.

El original de este documento gqueda bajo resguardo de la Direccidn Administrativa.

La distribucién de las copias controladas se realiza de acuerdo a la siguiente tabla:

Area Funcionat Copia No.

Direccion General del Colegio de Estudios Cientificos y Tecnoldgicos del 01
Estado de Morelos. '

Departamente de Recursos Humanos 02




: Gobierno del Estado
de Moreles

,§ecrataria de Educacién.

PROCEDIMIENTO

COORDINACION PARA LA ELABORACION Y/C ACTUALIZACION DE

MANUALES ADMINISTRATIVOS,

Ciave: PR-CECYTE-DAD-G8

Revislén: 1

Pag.3de?

1.- Propdsito.-

Mantener actualizados los Manuales Administrativos Autorizados, para que cualquier persona que utilice dichos
manuales conozea cuales son los pasos a segulr, para Coordinar la elaboracién y/o actualizacion de los
Manuales Administrativos del CECYTE Morelos.

2.- Alcance:

Este procedimiento aplica a todas las Unidades Administrativas del Colegio de Estudios Clentiflcos y Tecnoldgicos

del Estado de Morelos.
3.-Referencias:

Estatuto General Organico

Manual de Organizacion y de Pollticas y Frocedimientos vigente,

Lineamientos emitidos por la Direccién General de Desarrollo Organizacional.

4.-Responsabilidades:

Es respensabilidad de tode el Personal adscrito al CECYTE Morelos apegarse a lo establecide en este procedimiento.
Es responsabilidad del Director Administrative elabaorar y mantener actualizado este procedimiento,

Es responsabilidad del Director General del Colegio de Estudios Clentificos y Tecnoldgicos del Estado de
Morelos, revisar y vigilar el cumplimiento de este procedimiento.
Es responsabilidad del Presidente de la Junta de Directiva del Colegio de Estudios Cientifilcos y Tecnoldgicos
del Estado de Morelos, autorlzar este procedimiento.

5.-Definiclones:

DGDO: Siglas de la Direccion General de Desarrollo Organizacional.

6.-Método de Trabajo:

6.1 Biagrama de Flujo,

6.2 Descripcion de Actividades

L%

Efaboro

C.P. Gonzato Zamoggoarra
Director Admnis

Reuls L \kl

C.P.Ga 2{ acias
Dlractora Gen Co egio de Estudios
Clentiflc neléglcos del Estado de

Morslos.

Autorizd

Dr. Als|andra Pacheco Gomaz
Prosldents da la Junta Directiva del Colegle
de Estudios Clantificos y Techoldglcos del

Estado de Morelos

Fechat 13 de Junio e 2011

Fecha: 13 de Junio de 2011

Fecha: 13 da Junio de 2011




Gobierne del Estado
de Morelos

' Secrelara de Sducacian,

PROCEDIMIENTO

COORDINACION PARA LA ELABORACION Y/Q ACTUALIZAGION DE
MANUALES ADMINISTRATIVOS,

Clave: PR-CECYTE-DAD-09

Ravislon: 1

Pag. 4 de ¥

6.1 Diagrama de Flujo

INICIO

Convacar a los fitutares de las unldades
administrativas del CECYTE al curso - taller para la
elaboracidn y/o actualizacion de manualas

—| administrativos,
1

Oficio

Y

Reallzar programa de trabajo para la entrega de las

modlflcaclanes a les procedimientes.
2

Programa de

trabajo

Y

Revisar las modificaciaones y los nuevos
pracedimientos que cuenten can les lineamlentos que

—| emlte la DGDO
3

Mueves procedimientos

Y

Capturar las actualizaciones en
tos formatos correspondlentes,

: |

¥

Solicltar asesorla a la DGDO para obtener su visto

bueno del nueve manual.
]

4

Oficlo

Recibir Ia asesorla de acuerdo al programa de trabajo
convenido con la DGDO y abtener el Visto Bueno

=

Programa de
trabkajo.

Dficlo de visto bueno
de Ja DGDO.




izt Gablerno del Estado
de Morelos

Sacretarla de Educaclon.

PROCEDIMIENTO

COORDINACION PARA LA ELABORACION Y/O ACTUALIZACION DE
MANUALES ADMINISTRATIVOS,

Clava: PR-CECYTE-DAD-09

Revision: 1

Pég. 5de 7

Sollcltar a la Junta la

T]

aprobaclon del nuevo

manual.

Nuevo manual.

y

h

Recabar fas fimas de

B

autorizacion del nuevo

mantual,

Nueve manual,

A

A

)

Distribuir las copias correspondientes a cada
unidad adminlistrativa.

Nuavo manual.

FIN




PROCEDIMIENTO Clave: PR-CECYTE-DAD-08

Revisidn; 1

COORDINACION PARA LA ELABORACICN Y/0 ACTUALIZACION DE
MANUALES ADMINISTRATIVOS,

Pag.Bde 7

§.2 Descripcian de Actividades:

Documento de Trabajo

Paso Responsable Actividad (No. de Control
Directar Administrativo | Convoca a las diferentes unidades administrativas del Oficio
1 {DAD) CECYTE al curso- taller para la implementacién de

nuevos procedimlentes yfo modificacién de los
manuales ya existentes, con la idea de mejorar.

Jefe de Departamento |Realiza un programa de trabajo para la entrega de Programa de trabajo.
2 de Recursos Humanos |las modificaciones o la implementacidén de nuevos
{JORH} procedimientos.
Revisa que los procedimientos cuenten con los Procedimientos y/o
3 JDRH lineamientos que emite la DGDO, reclbirlos en Modificaciones

documento y en archivo electronico.

Captura en los formatos gue para tal efecto aprobo la Formato
4 JDORH DGDO, adecuados al manual.

Solicita via oficio una vez que se han integrado las Oficio
5 DAD modificaciones ¢ los nuevos procedimientos, la

asesoria a la DGDO con la finalidad de poder tener el
visto bueno de la Direccidn.

Recibe la asesoria de acuerdo al programa de trabajo | Programa de trabajo, Oficio

6 JORH convenido con la DGDO con la finalidad de que| de Visto Bueno por parte de
cumpla coin los lineamlentos que emite la propia , fa DGDO.
direccidn y poder dar el visto bueno.

Direccion General Solicita a la Junta Directiva, una vez obtenido el visto Nuevo Manual

7 bueno por parte de la DGDO |a aprobacién del nuevo
manual.

JORH Recaba [as firmas correspondientes de parte del Nuevo Manual

8 Director General, Directores de Area y de los Jefes de :

departamento, y tramita para la firma de aprobacioén
del Secretario de Educacian.

JDRH Distribuir tos manuales a cada unidad administrativa Nueve Manual
9 sacando l|as Fotocoplas correspondientes, y se
procede a su distribucidn segln lo indique el manual.
Con esta actividad termina el procedimienta,




Goblerno dal Estado PROCEDIMIENTO Ctave: PR-CECYTE-DAD-08
de Morelos
Secratarla de Educacldn. Revislan; 1
COORDINACION PARA LA ELABORACION Y/O ACTUALIZACION DE i 7 da 7
MANUALES ADMINISTRATIVOS. ag. Lde L
7. Registros de Calidad:
No, Documentos (Clave) Responsabilidad de su Custodia Tiempo de
‘ Retencion
1 Manual de Qrganizacion Director Administrativo Indefinido
1 Manual de Politicas y procedimientos Director Administrativo indefinido
8. Anexos:
Anexo Descripcidn Clave
No.

Ningune.
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i; Gablerno del Estado
de Morelos

% Seoretara de Educacian.,

FROCEDIMIENTC

CONCENTRADRO DE INCIDENCIAS.

Clave: PR-CECYTE-DAD-10

Revision; 1

Pag. 1de 7

HOJA DE CONTROL DE EMISION Y REVISION

No. -Péag (s). ] . . Fecha de Vigencia
Rev. Afectadas Naturaleza del Cambio Motiva del Cambio
0 N/A Emisidn Emisidn 10/diciembre/2009
1 3 Actualizacion de fechas v Actuallzacién del manual 13/ Junio /2011

nombres de titulares




Gabierng del Eslado -
do Moreios PROCEDIMIENTO Clave: PR-CECYTE-DAD-10

Secrelaria de Educacién. Revislan: 1
CONCENTRADO DE INCIDENCIAS.
Pag. 2de 7
HOJA DE CONTROL DE COPIAS
Esta es una copia controlada del procedimiento de Concentrado de incidencias
El original de este documento queda bajo resguarde de la Direccidn Administrativa,
La distribucion de tas copias controladas se realiza de acuerdo a la siguiente tabla:
Area Funcional Copia No.
Direccién General del Coleglo de Estudios Cientificos y Tecnologlcos dal 01
Estado de Morelos.
02

Departamento de Recursos Humanos




Gobijerno def Estade
de Morelos

Sacrelaria de Educacidn.

PROCEDIMIENTO

CONCENTRADO DE INCIDENCIAS.

Clave; PR-CECYTE-DAD-10

Revislén: 1

Pag. 3dey

1.- Propésito.-

Congentrar para aplicar en némina el descuento correspondiente al Registro de faltas, retardos, omisiones,
Incapacidades del personal adscrito al Colegio de Estudios Clentlflcos y Tecnoldgicos del Estado de

Mcrelos.

2.- Aleance:

Este procedimiente aplica a todo el perscnal adscrito en Colegio de Estudios Cientificos y Tecnoldgicos

del Estado de Morelos.

3.-Referencias:

l.ay del Servicio civil del estado,
Condicicnes generales de trabajo.

4.~-Responsabilidades:

Es responsabilidad de todo el Personal adscrito al CECyTE Morelos apegarse a lo establecido en este

procedimiento.

Es responsabilidad del Director Administrativo elaborar y mantener actualizado este procedimiento.

Es responsabllidad del Director General del Colegio de Estudios Cientlficos y Tecnoldgicos del Estado de
Morelos, revisar y vigllar el cumplimiento de este procedimiento,
Es responsabilidad del Presidente de |a Junta de Directiva del Colegio de Estudios Cientlficos y Tecnoldgicos

det Estado de Morelos, autorizar este procedimiento.

5.-Definiciones;
Ninguna.
6.-Método de Trabajo:

6.1 Diagrama de Flujo,
6.2 Descripcion de Actividades

Ravis / ] Autorizd
> &L&m \=
C.P. Gabflg nayarro Maclas, Dr. Alejandro Pachece Gdmez
Diractora Genewl-del Cola studios | Presidente de la Junta Directiva del Colegio de

Clentificos y Tec os dal Estado de
Moralos.

Estudios Clentiflcos y Tecnoldgicos del
' Estado de Morslos

Facha: 13 de Junlo de 2011

Fecha: 13 de Junlo de 2011




ir;} Gobierno del Estado
de Morelos

i
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SRcrelaria de Educacian.

PROCEDIMIENTO

CONCENTRADO DE INCIDENCIAS.

Clave: PR-CECYTE-DAD-10

Revisidn; 1

Pég. 4de?

6.1 Diagrama de Flujo

Viena del prucedimienN
de los planieles, /

( INICIO )

v

h 4

Recibir reporte de Incidencias de cada uno de los
planteles,

Reporte de

A

Incidencias.

Revisar que la documentacldn cumpla con los

fineamientas
2

Reporte de

¢ Cumple con los
lineamlentos?

Sl

Capturar la Informacion y realiza
el calculo para el descuento
cofrespandiente, emite reporie

peneral,

]

Incidencias

No Informar al plantel &

efror para su
4 modificaclon.

R 4

Reporie de

incldenclas,

©,

Reparte
general

Emitir reporte de Incidencias con mantos a
descantar, da manera general

Repore

general

Se conecta con
procedimlento de

Y

elaboraclén de
nomina




PROCEDIMIENTO

Clave: PR-CECYTE-DAD-10

’ : de Morelos
; | Secretaria de Educacion. Ravislon: t
flize=nt CONCENTRADQ DE INCIDENCIAS. Pag. Gde 7

Archlvar el concentrade para descuento en

namina, debidamente aplicado
7

FIN

Rapona

general




4 Goblerno del Estado
& de Morelos

1S Secretaria de Educacion.

PROCEDIMIENTO

CONCENTRADQ DE INCIDENCIAS,

Clave: PR-CECYTE-DAD-10

Revision: 1

Pég.Bde7

6.2 Descripcion de Actividades:

Documento de Trabajo

Paso Responsable Actlvidad
(No. de Control)
Director Administrativo | Recibe los reportes de incidencias de cada uno de los Reporte de Incidencias.
1 {DAD) planteles, de manera quincenal, 5 dias antes del pago
de nomina.
Jefe de Departamento {Revisa que la documentacién cumpla con los Reporte de Incidencias,
2 de Recursos Humanos | lineamientos, que contenga el soperte de dicho
(JORH) reporte,
£ Cumple con los lineamientos?
3 JORH No entonces pasa al punto 4.
Si entonces pasa al punto 5.
Informa via telefénica al plantel el error para que Reporte de Incidencias.
4 JORH manden |a infermacién corregida.
Captura la informacion y se hace el calculo Reporte general
5 JDORH correspondiente al personal afectado emitiendo un
reporte general con los mentos a descontar.
JDRH Emite ef reporte con los montos a descontar, del Reporte general
8 personal afectado, segun los reportes realizados en
los planteles.
Se conecta con el procedimiento de elaboracion de
nomina.
JORH Archiva el reporte correspondiente para cualguier Reporte general
7 aclaracion.

Con esta actividad se concluye el procedimiento.




Clave: PR-CECYTE-DAD-10

PROCEDIMIENTQ ,
. Revislén: 1
CONCENTRADO DE iNCIDENCIAS, Pag. 7de 7
7. Registros de Calidad:
No. Documentos (Clave) Respensabilidad de su Custodia Tiempo de
Retencidn
1 Reporte de incidencias Jefe de Departamento de Inclefinido
Recursos Humanos
8. Anexos:
Anexo Descripcién Clave
No.

Ninguno




Goblerna dal Estado PROCEDIMIENTO Clave: PR-CECYTE-DAD-11
de Morslos

Secrataria de Educaclén. Revisidn: 1

REGISTRQ DE INCIDENCIAS. Pag. 1de 7

HOJA DE CONTROL DE EMISION Y REVISION

No. Pdg (s). . ; Fecha de Vigencia
Rev. Afectadas Naturaleza del Cambio Motlvo del Cambio
0 N/A Emisién Emisidn 10/diciembre/2008
1 3 Actualizacion de fechas y Actualizacidn del manual 13/ Junio /2011

nombres de titulares




1w Goblerno del Estado PROCEDIMIENTC Clave; PR-CECYTE-DAD-11

g de Morelos
Secretaria de Educacion, Revislan: t

REGISTRO DE INCIDENCIAS.

Pég. 2de 7
HOJA DE CONTROL DE COPIAS
Esta es una copia controlada del procedimiento de Registro de Incidencias
El ariginal de este documento queda bajo resguardo de la Direccian Administrativa.
La distribucion de las copias controladas se realiza de acuerdo a ia siguiente tabla:
Area Funcional Copia No,
Direcclon General del Colegio de Estudios Clentlficos y Tecnologlcos del 01

Estado de Morelos.

Departamento de Recurses Humanos 02




7y Goblerno del Estado
4 de Morelos

Secretaria de Educacian.

PROCEDIMIENTO

REGISTRO DE INCIDENCIAS,

Clave: PR-CECYTE-DAD-11
Revision; 1
Pég.3de?

1.- Propésito.-

2.- Alcance:

del Estado de Morelos.

3.-Referencias:

4.-Responsabilidades:

procedimiento.

5.-Definiciones:
Ninguna.
6.-Método de Trabajo:

6.1 Diagrama de Flujo,
6.2 Descripcion de Actividades

Ley del Servicio civil del estado.
Condiciones generales de trabajo.

Registro de faltas, retardos, omisiones, incapacidades del personal adscrito al Colegio de Estudios
Cientificos y Tecnoldgicos del Estade de Morelos, conforme a lo establecido en los Lineamientos que
establecen la ley del servicio civil del estado y las condiciones generales de trabajo.

Este procedimiento aplica a tado el personal adscrito en Colegio de Estudios Cientlficos y Tecnologicos

Es responsabilidad de todo el Personal adscrito al CECYTE Morelos apegarse a lo establecido en este

Es responsabilidad del Director Administrativo elaborar y mantener actualizado este procedimiento.
Es responsabilidad del Director General del Colegio de Estudios Cientificos y Tecnolagicos del Estado de

Morelos, revisar y vigilar el cumplimiento de este procedimiento.
Es responsabilidad del Presidente de [a Junta de Directiva del Colegio de Estudios Cientlficos y Tecnologicos

del Estado de Morelos, autorizar este procedimiento.

Elabo
C.P. Ganzald ZanWya Ibarra
Director Ad tjivo.

C.P. Gabrél
Directora Gen
Cientiﬂco§ y T ogicos del Estado de

Morelos.

Au!urlzd

or, AIEJandm F’acheco Gomez, -
Presidente de |z Junta.Directiva del Culsgio
de Estudios Cientificos y Tecnologlcos de!
Estado de Morelos .7 -

Fecha: 13 de Junlq‘ge 2011

Fecha: 13 de Junio de 2011

Fecha: 13 de Jin




sy Goblerno del Estado
; de Moralos

. Secrataria de Educacién.

PROCEDIMIENTO

REGISTRO DE INCIDENCIAS,

Clava; PR-CECYTE-DAD-11

Revislon: 1

Pag.4de?

6.1 Diagrama de Flujo

Colocar las tarjetas de control de
asistencia debidamente lfenadas con

—| los datos de cada empleado.
1

Y

Reclbir la documentaclon que
justifigue |a inasistencia del interesado
(oficio de comisién, incapacidad
médica, formato Gnico de Incidencias).

B

A A

Ravisar que cumpla con les ragulsitos.

;Cumple con
los
requisitas?

Archivar temporalmente hasta que
termine |a quincena, para raalizar

Y

Solicitar &l encargado de orden su
reporte de asisiencia de los docentes.

7

Reporie de
aslstencla

Tarjetas de

asisiencla

Justificante
l Justificante

: gue hace falta, para su
5 repasiclon.

Informar de manera iInmedlata

-—-I reporte de incidenclas.
]
Justificante ,

Jusiificante




3 Goblerno del Estado =y = .
i 4o Marsios Clave; PR-CECYTE-DAC-11

Boorelara de Edu ) PROCEDIMIENTO in:
; acretaria de Educacidn REGISTRO DE INCIDENCIAS. Revlsion: 1
Pag, 5de 7

Revisar tarjetas de control de
asistencia para cortejar contra
Juslificantes entregados y

reporta de asistencia,

8
Tarleta de control
' de asistencla
v

Eilaborar reporie de
Incldenclas
] Repore de

Incidencias

Y

Revisar el reperie para pasario
a firrna dat Direclor del Planlet

_5_|

Reporte de
Incidencias

Y

Elaborar oficio para entregar
reporte en Direccion Ganerat,
con copla para archivar,

i1 Oficlo

Reporta de
Incldenclas

FIN




Gohierno def Estado
i de Moralos

lgecretaria da Educacidn,
5

PROCEDIMIENTO
REGISTRO DE INCIDENCIAS,

Clave: PR-CECYTE-DAC-11

Ravlslén: 1

Pag. Gde 7

6.2 Descripcion de Actividades:

Paso

Responsable

Actlvidad

Documento de Trabajo
(No. de Contral)

Jefe de oficina
(JO)

Coloca las tarjetas de control de asistencia
debidamente llenadas con todos los datos de cada
empleado al inicio de cada mes.

Tarjeta de Asistencia

JO

Recibe [a documentacidn que justifique la inasistencia
del interesado, la cual puede ser un oficio de
comision, una incapacidad médica o el formato Unico
de Incidencias.

Justificante

JO

Revisa que contenga el nombre del empleado, que
indigue los dias de Ia falta, en caso de comislén que
contenga el seilo o firma del la Instancla a donde fue
comisionado, que contenga las firmas de autorizacidn
y visto bueno asf como la del empleado, en el caso de
incapacidad medica que contenga diagnostico, en
caso def formato Unico de incldencias que tipo de
incidencia es, que este debidamente autorizado y que
se apegue a las condiciones generales de trabajo.

Justificante

JO

& Cumple con los requisitos?
No, pasa al paso 5
Si, pasaalpaso 8

JO

Informa de manera Inmediata al Interesado para
cambiar o en su caso reponer.
Se conecta con la actividad 2 de este procedimiento.

Justificante

JO

Archiva temporalmente hasta que termine la
quincena, para realizar el reporte de incidencias.

Justificante

JO

Solicita al encargado de orden de los planteles su
reporte de asistencia de los docentes.

Reporte de asistencia

JO

Revisa tarjetas de control de asistencia para cortejar
contra  Justificantes entregados y  reporte  de
asistencla.

Tarjetas de control de
asistencia

JO

Elabora el reporte de incidencias, Indicando el
Nimero de horas o dias a descontar segin sea el
caso asl como también el acumulado del afio.

Reporte de incidencias

10

Coordinador
Administrativo
{CA)

Revisa el reporte de Incidenclas verificando gue se
apliguen bien los lineamientes gue establecen la ley
del servicio civii y las condicicnes generales de
trabajo, pasarlo afirma con el Director del plantel.

Reporte de Incidenclas

11

CA

Elabora oficio para entregar el reporte en Direccién
General, una vez entregado se archiva el acuse,
Caon esta actividad concluye el procedimiento.

Oficio, reporte de incidencias.
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Beoea deTiu ‘ PROCEDIMIENTO an:
ecrelaria de Educacion REGISTRO OE INCIDENCIAS, Revlsion: 1
Pag.7de?
7. Registros de Calidad:
No. Documentos (Clave) Responsabilidad de su Custodia Tiempo de
Retencidn
1 Reportes de incidencias de cada plantel Director Administrativo Indefinido
8. Anexos:
Anexo Descripeién Clave
No.

Ninguno
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HOJA DE CONTROL DE EMISION Y REVISION

No. Pag (s). Fecha de Vigencia
Rev. Afectadas Naturaleza del Cambio Motivo del Camblo
0 NIA Emision Emision 10/diciembre/2009
1 3 Actuallzacion de fechas y Actualizacidn del manual 13 / Junio /2011

nombres de titulares
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PROCEDIMIENTO

BAJAS DEFINITIVAS Y POR TRANSFERENCIA DE BIENES MUEBLES

Clava: PR-CECYTE-DAD-12

Revisldn: 1

Pag.2de 7

HOJA DE CONTROL DE COPIAS

Esta es una copia controlada del procedimiento de Bajas definitivas y por transferencia de bienes muebles,

El original de este documento queda bajo resguardo de la Direccidn Administrativa.

La distribucidn de |las copias controladas se realiza de acuerde a la siguiente tabla:

Area Funcional Copia No,
Direccion General del Coleglo de Estudios Clentificos y Tecnoldgicos del 01
Estado de Morelos.
02

Departamento de Recursos Materiales.




3y Gobierno det Estado PROCERIMIENTO Clave: PR-CECYTE-DAD-12

'3 cac vislén:
2 Secrefaria de Bducacion. | g ag DEFINITIVAS Y POR TRANSFERENCIA DE BIENES MUEBLES : '5:’3 17
g.3de

1.- Propdsifo.-
Participar en los procedimientos de Bajas Definitivas y por Transferencias de Blenes Musbles propiedad del
Pader Ejecutivo del Gobierno del Estado de Morelos, verificando gue estos procedimlentos se reallcen en
apego a lo determinado en la Ley Sobre Adquisiciones, Enajenaclones, Arrendamientos y Prestaciones de
Serviclos del Poder Ejecutivo del Gabierno del Estado de Morelos y ley General de Blenes del Estado de
Morelos.

2,- Alcance:
Este procedimiento aplica a todas las unidades administrativas que tengan a su rasguardo blenes muebles
propiedad del CECyTE Morelos.

3.-Referenclas:

Ley sobre Adqulsiclones, Enajenaciones, Arrendamientos y Prestaciones de Servicios del Goblerno def Estado
de Morelos ‘

Ley General de Bienes del Estado de Morelos.

Decreto que crea a | Coleglo de Estudios Clentlficos y Tecnholdgicos del Estado de Morelos

4.-Responsabilidades:

Es responsablliidad de todo el personal adscrito al CECYTE Morelos apegarse a lo establecido en este procedimiento.
Es responsabllidad del Director Administrativo, elaborar y mantener actualizado este procedimiento.

Es responsabilidad del Director General del Colegio de Estudios Clentificos y Tecnoldgicos del Estado de
Morelos, revisar y vigilar el cumplimiento de este procedimiento.

Es responsabilidad del Presidente de la Junta de Directiva del Colegio de Estudios Cientlfices y Tecnoldgicos
del Estado de Morelos, autorizar este procedimiento.

5.-Definiciones:
Transferencia: Tramite que consiste en trasladar a respansabilidad de la guarda y custodia de los bienes muebles
propiedad del CECyTE Morelos,

Baja: Tramite ante ia Instancia correspondiente para eliminar responsabilidad en la guarda o custodia de un bien
muehle propiedad del CECyTE Morelos.

Bien mueble: Objeto que se puede trasladar de un lugar a otro.

6.-Métoda de Trabajo:

6.1 Diagrama de Flujo,
6.2 Descripclon de Actividades

Elabaro 3 Evﬂfﬁ@[\@ : Autorizg
C.P. Gonzalo 7_7:” Seharra C.P. Gabgiblil Navarro Matlas. P ‘Br. Alejandro Pacheco Gomez
I.DI. ctor Ad < h " Diractora Gen del Colegio de Est (] Presidente de la Junta Directiva dael Colegio
e : Clentificos y Tecnoldgicos de ado de de Estudios Clentificos y Tecnoldgicos del
Morelg Estado de Morelos
Facha: 13 de Junig/fe 2011 Fecha; € Junio de 2011 Fecha: 13 de Junio de 2011

| —
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BAJAS DEFINITIVAS ¥ POR TRANSFERENCIA DE BIENES MUEBLES

Clave: PR-CECYTE-DAD-12

Revislon: 1

Pag. dde?

6.1 Diagrama de Flujo

‘ INICIO )

h 4

Reciblr oficic para Intervenir en el Acto da Bajas
Definitivas y/o por trasferencias

A 4

Girar instrucciones al personal subordinado para su

paricipaclén

A4

Hacer acto de presencia en el fugar, hora y fecha

sefalados

Y

Oficla y
fotegrafias

Cficio y
fotografias

Cficlo y
fotografias

4

Veriflcar el cumpllmlento de las normas y
procedimientos establecidos para efectuar las Bajas y /o
Transferenclas de blenes muebles

Acta de bajas

LCumpla con las
aspacificaciones?

Acta de entrega
da Recepclon

Resguardo
de blenes
mitiahlas

Cancelar el procedimiento
&l no cumplir con las
narmas y procedimientos
eslablecidos

0

Oficio de

cancalaclén
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Flrmar documentos por parta de las
dreas Involucradas

Acta da Bajas

Reclblr un Juege de los decumentos firnados
para su control ¥ archlvo correspendlents

o

Acta de entraga
de recepclén

Acla de Bajas

FIN

Resguardo de
Bienes Muebles

Acta de enirega
de recepclon

Resguardo de
Blenes Muables
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Clava: PR-CECYTE-DAD-12

Revisién: 1

Pag.Bde

6.2 Descripcién de Actividades:

Paso Responsable Actividad Do?rilrg‘egt:g:n-;'j?ajo
Jefe de Departamento | Recibe oficic para intervenir en el acto de Bajas Oficio, fotografias.
1 de Recursos Materiales | definitivas y/o por Trasferenclas
(JDRM)
Gira Instrucciones a personal subordinado para su Oficio y Fotograflas
2 Director Administrativo | participacién
JDRM Hace acto de presencia en el lugar, hora y fecha Oficio y Fotografias
3 sefialados para intervenir en el Acto de Bajas y por
Transferencias
JORM, Verifica e cumplimiento de las normas y Acta de bajas , Acta de
4 DA procedimientos establecidos para efectuar las Bajas Entrega de Recepcion,
y/o Transferencias de Bienes Muebles Resguardo de blenes
muebles
JDRM & Cumple con las especificaclones?
5 DA Si no cumple con las especificaciones pasa a la
actividad 6
Si cumple con las especificaciones pasa a la actividad
7
JDRM Cancela el procedimiento al no cumplir con las Oficio de cancelacian.
6 DA normas y procedimientos establecidos de |a Direccion
General de Adquisiciones y Patrimenio.
JORM Firma documentos por parte de las dreas Acta de bajas , Acta de
7 DA Involucradas. Entrega de Recepcidn,
Resguardeo de bienes
muebles
8 JDRM Reclbe un juego de los documentos firmades para su Acta de bajas , Acta de
control y archivo correspendiente Entrega de Recepclon,
Con esta actividad se concluye el procedimiento. Resguardo de bienes
muebles




PROCEDIMIENTO Clave: PR-CECYTE-DAD-12
BAJAS DEFINITIVAS Y FOR TRANSFERENCIA DE BIENES MUEBLES | Revisian: 1
Pag.7da?
7. Registros de Calidad:
No. Documentos (Clave) Responsabilidad de su Custodia Tiempo de
Retencién
1 Acta de entrega recepcion Director Administrativo Indefinido
2 Acta de bajas Jefe de Departamento de Recursos Indefinido
Materiales
8. Anexos:
Anexo Descripcién Clave

No.

Ninguno
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HOJA DE CONTROL DE EMISION Y REVISION

nombres de titulares

No. Pag. (s). Naturaleza del Cambio Motive del Cambio Fecha de Vigencia
Rev, Afectadas
1 N/A Emision del procedimiento Ermisidén 10/diclembre/2009
2 3 Actualizacidn de fechas y Actualizacién del manual, 13 7/ Juniof 2011
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Clave: PR-CECYTE-DAD-13

Revlsidn: 1

DOTACION DE COMBUSTIBLE Pdg.2de8
HOJA DE CONTROL DE COPIAS
Esta es una copia controlada del procedimiento de para la Dotacion de combustible
El original de este documento queda bajo resguarde de la Direccidn Administrativa.
La distribucion de las copias controladas se realiza de acuerdo a |a siguiente tabla:
Area Funcional Copia No.
Direccidn General del Colegio de Estudios Cientfficos y Tecnologicos del 01
Estada de Morelos.
02

Departamento de Anadlisis Financiero




Clave: PR-CECYTE-DAD-13
PFROCEDIMIENTO Revisidn; 1

COTACION DE COMBUSTIBLE Pag.3de B

1.- Propgosito.-
Dotar de combustibles a los vehlculos oficiales come resultado de la asignacidn de comisiones.

2.- Alcance:
Este procedimiento aplica a la Dirgccidén General, Direcciones de Area y de Planteles, las Coordinaciones

Académica y Administrativa de los planteles y la Jefatura del Departamento de Analisis Financlero.

3.-Referencias:

La Ley de Presupuesto Contabitidad y Gasto Pablico,
Politicas o Acuerdos de racionalidad, austeridad y disciplina presupuestarla

Programa operativo anual.

4.-Responsabilidades:

Es responsabllidad del personal técnico y de apoyo apegarse a o establecldo en este procedimiento.

Es responsabilidad del Director Administrativo, elaborar y mantener actualizado este procedimiento.

Es responsabliidad del Director General del Colegio de Estudios Cientificos y Tecnoldgicos del Estado de
Morelos, revisar y vigilar ef cumplimiento de este procedimiento.

Es responsabilidad de! Presidente de |a Jupta de Directiva del Colegio de Estudios Cientifices y Tecnolégicos del

Estado de Morelos, autorizar este procedimiento.

5.-Definiciones:
Combhustible: Insumo energético vehicular, (gasolina, diesel, etc.)
Gasto: Liberacion de los recursos econdmicos para conseguir un bien o un servicio
Documental: Formato de Comisidn, solicitud de cheque, oficio de peticién, Requisicién, Facturas y/o Notas de

venta,

6.-Método de Trabajo:

6.1. Diagrama de Flujo,
6.2 Descripcion de Actividades

, viso . Autorlzé
Elaboro Lw
CP. Genzalo Zamo r’r} C.P. Gabrigla (%m Macles, Dr. Alefandro Pacheco Gomez
b['ec?gr ‘de is Directora Gener, | Cole studios Presidente de la Junta Directiva del Coleglo
4 o Cientlflcos y Tecn os dal Estado de de Estudios Cientificos y Tecnoldgleos del
D ) orejos, Estado de Morelos
Focha: 13 ge Junio 42011 Facha: 13 de Junio de 2011 Fecha:.13 de Junlo de 2011
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Revlsian: 1

Pag. 4de g

6.1 Diagrama de Flujo

INICIO

Salicitar de apoyo de combustible
_I da parte de las diracclones o
1

planteles

Oficlo

No

4l.adotaclon de
vales es para el
dlrector general?

Entregar los vales al Diractor Genaral

_._| una vez Jlenado el forrmato
11

sorrespondiente

l

[ Formato

Recibir oficic de invilacidn o
comislén,

B

. Es para
vehiculo
oficial?

|

Dotar de vales de gasalina para
el cumplimiento de la comision.

]

4
8l

A 4

]

Recibir al concluir la comlsian
comprabante de combustible y el
formato de comlslon debidamente

sellado y firmado.

Oficlo,

somisidn

Reclbir {a solicltud de apoya
de gasoclina para
trasladarse con vehiculo

particular.
5 ]

Comprobante,
comisidn

vista de vehloulos
auforizados por la

Junta

No

LEsta ef Notificar gue no

vehliculo se la puede
registrado en proporcionar
el padron? apoyo de
gasolina para su

vehleulo.

7]

FIN

FIN

]

Proporclona vates de gasolina
para utilizar vehilculo para la
reallzacidn de la comlsidn.
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Clave: PR-CECYTE-DAD-13

'imcacidn. PROCEDIMIENTO Revislon: 1
iy DOTAGION DE COMBUSTIBLE Pag. 5de &
6.2 Descripcion de Actividades:

Paso Responsable Actividad Doc(iﬁn;-e(r;;occli'tl;:;l):ajo
Jefe del Departamento | Solicita los vales de gasolina autorizados por la
1 de Analisis Financieros | Direccidn Administrativa cada mes. Oficio
(JDAF)
Jla dotacidn de vales son para el al Director
General?
2 JDAF Si la respuesta es No pasa a la actividad No. 3
Si la respuesta es Si pasa a la actividad No, 10
Recibe oficio de invitacidn o comision a través de | Oficio, comisitn
3 instancias Educativas Federales o Estatales vy
JDAF Gubernamentales o comisiones emltidas por los
responsables de las Unidades administrativas para
dotar de combustible.
+Es para vehlculo Oficial?
4 JDAF Sila respuesta es No pasa a la actividad No. §
Si la respuesta es Si pasa a [a actividad No. 9
Recibe la solicitud de apoyo de gasolina para|Lista de vehiculos
5 JDAF trasladarse a realizar la comisién con vehiculo propio, | autorizados por la junta
llenando el formato de registro de vehiculo.
. Esta el vehiculo registrado en el padrén?
B JDAF Si la respuesta es No pasa a la Actividad 7
Si la respuesta es Si pasa a |a actividad 8
Notifica que no se le puede proporclonar apoyo de
7 JDAF gasolina para su vehiculo ya que no esta en la lista de
vehlculos autorizados por la junta directiva.
Proporciona los vales de gasolina para realizar la
8 JDAF comisidn can su vehlculo, debiendo comprobar dicho
gasto al termino de |la comision.
Dota de vales de gasoclina para el cumplimiento de la
9 JDAF comision, registrando el nimere de vale y los datos
del vehiculo en el formato correspondiente.
Recibe al concluir la comisién el comprobante dej Comprobante, Comisién
10 consume de combustible y el formato de comisidon
IDAF debiendo de estar este firmado y sellado por la
dependencia que extendid la invitacidn
Y con este paso se termina este procedimiento
Entrega los vales autorizados al Director General al | Formato
11 JDAF inicio de cada mes con el llenado del formato
correspondiente.




P J Gobierno def Estado Clave: PR-CECYTE-DAD-12
i g8 Vorelgs
L! % Secrelaria de Educacidn. PROGEDIMIENTQ Revisldn: 1
i DOTACION DE COMBUSTIRLE Pag. Gdeb
7. Registros de Calidad:
No. Documentos (Clave) Responsabllidad de su Custodia Tiempo de
: Retencién
1 Lista de vehlculos autorizados por |a junta | Jefe de Departamento de Analisis Indefinido,
Financieros
8. Anexos:
Anexo Descripclon Clave
No.

Ninguno
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ASIGNACION Y REEMBOLSQ DE FONDO FIJQ.

Clave; PR-CECYTE-DAD-14

Revisidn: 3

Pag. 1de 8

HOJA DE CONTROL DE EMISION Y REVISION

nombres de titulares

No.' Pag. (s). Naturaleza del Cambio Motivo del Cambio Fecha de Vigencia
Rev, Afectadas
0 N/A Emisién Emisidn 21/5ep./2001
1 3 Modiflcacién en el Dlagrama Actualizacién 18/Juiio/2008
de Flujo y en la descripcion
de actividades.
2 Todas Fechas, adecuacion del Actualizacion del manual 10/dIctermbre/2009
diagrama de flujo y
descripcion de actividades.
3 3 Actuallzacldn de fechas y Actualizacidn del manual 13 / Junle /2011




1 gé]begl;‘I;?DgEI Estado - Clave: PR-CECYTE-DAD-14

Secrelaria de Educacian. PROCEDIMIENTO -} Revislan: 3

ASIGNACION Y REEMBOLSO DE FONDO FLIO. Pég.2deB

HOJA DE CONTROL DE COPIAS

Esta es una copia contralada del procedimiento para la Asignacidn y reembalso de fondo fijo
El ariginal de este decumento queda bajo resguarde de la Direccion Administrativa,

La distribucion de las coplas controladas se realiza de acuerdo a |a siguiente tabla:

Area Funcional Copia No.

Direccién General del Colegio de Estudios Cientificos y Tecnoldgicos del 01
Estado de Marelos.

02
Departamento de Andlisis Financieros
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da Morelos
Secretaria de Educacidn. FROCEDIMIENTO Revisldn: 3
ASIGNACION Y REEMBOLSO DEL FONDO FIIO Pag.3ded

1.- Propdsito.-
Cubrir los gastos extracrdinarios menores de operacion de toda la Direccion General del CECYTE.

2.- Alcance:
Este procedimiento aplica a la Direccidn General, Direccion de Administrativa y [a Jefatura del Bepartamento de

Analisis Financiera.

3.-Referencias:

La Ley de Prasupuesto Contabilidad y Gasto Ptblico,

Reglamento del fondo revolvente

Politicas o Acuerdos de racionalidad, austeridad y disciplina presupuestaria y
Programa operativo anual.

4.-Responsabilidades:

Es responsabilidad del personal técnico y de apoyo apegarse a lo establecido en este procedimiento.

Es responsabilidad del Director Administrativo, elaborar y mantener actualizado este procedimiento.

Es responsabilidad del Director General del Colegio de Estudios Cientlficos y Tecnoldgicos del Estado de
Morelos, revisar y vigilar el cumplimiento de este procedimiento.

Es responsabilidad del Presidente de la Junta de Directiva del Colegio de Estudios Cientificos y Tecnolégicos del
Estado de Moreles, autorizar este procedimiento.

5.-Definiciones:
Solicitud de cheque: Peticion anticipada para comprar o pagar un bien o un servicio.
Gasto: Liberaclon de los recursos econdmicos para conseguir un bien o un serviclo
Documental: Sollcltud de cheque, oficio de peticidn, Requisicién, Facturas y/o Notas da venta.
Fondo Revolvente: Recurso bajo custodia para cubrir gastos menores en las actividades del centro de trabajo.

Catalogo de cuentas: Clasificador del objeto del gasto.

6.-Método de Trabajo:

6.1. Dlagrama de Flujo,
6.2 Descripcién de Actividades

[l

Elabord Reviso Autorlzd
C.P. Gonzalo famo ﬁ C.P. Gabfiels Nivarrg.Macla Dr. Alejandro Pacheso Gdmez
bléector AdiiniSkative Directora Ge del C9 o Estudlos Presidente de la Junta Directiva del Colegio
! Cientificos y Te cos del Estado de de Estudios Cientifices y Tecnoldgicos del
/ /I‘ﬂora]os. Estadao de Morelos
Fecha: 13 de Junib de 2011 Fecha; 13 de Junio de 2011 Fecha: 13 da Junlo de 2011




Goblernoc del Estado . o PR- R .
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Secretarla de Educacion. FR DIMIENT: Revislan; 3
ASIGNACION Y REEMBOLSO DEL FONDO FIIO Pag. 4da §
INICIO

6.1 Diagrama de Flujo

I

Elaborar oficla dirlgldo al Cirector General
solicitando aulerizacidn, apertura ¥ manejo
del fondo fijo de caja.

1 Oflcla

Solicitud da
cheque

v

Auterizar mediante oficio la apertura, el monto
y manejo del recurso, recomendando su
custodia,

Y

Eleberar solicitud de cheque por la unidad
administrativa responsable. Que contenga al
oficio de peticion vy el oficio de aulorizacién

_Bl : Oficio

Solieiiud de
cheque

No Devolvar para su nuava

¢ Son correctos h
> elaboracldn

los datos?

Pallza
cheque

Si l
Sclicitar |a Elaboraclon del cheque en el @

Deparamento de Comlabillidad

l

Recibir cheque y enviar para firmas del Director
Administrativo y Director General

7 [ Péliza

chaque

|

Confirmar que exista suficlencia scondmica en ta
cuenta de cheques del sistema y de Bancas
B
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PROCEDIMIENTO Revislon: 3

Secretaria de Educaclon.
' ASIGMNAZION Y REEMBOLS0O DEL FONDO FIIO Pay. 5de 8

Retaner af cheque hasta gue exista
suficlencia presupuastal o en su
defecto se procede a su

¢ Tiene suficlencla
prasupuesial?

cancelacion
10
Foliza
cheque
Entregar el cheque obtenlendo la firma del
beneficiario en |a pollza “Reclbido”, v se FIN
archiva en carpeta.

11 Pollza
l cheque

Camblar el chegue en denominaclon
fraccionaria. Se mantiene en un lugar seguro
halo llave.

12
Paliza
cheque

Realizar la lIberacién de recursos a
comprobar por persenal de las unidacdes
administrativas guedara respaldada con un
vale de caja que se destruird al momento de

la comprobaclon

13

Verificar que la comprobaclén cumpla con los
requisitos fiscales del prestador de servicios,
e ravlsa operaclenes, vigenciz, firmas y
objeto del gasto.

Documento
comprobatorio.

14
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Pegar los camprobantas en una hola de
preferencia reciclable por Direccion o
Departamento,

Efectuar un concentrado de gastaos, de
acuerdc af formato para |a reposicidn del

recurso erogado.

h 4

15 Documento
18
Concantrado

Etaborar sollcitud de chaque para su
reembolso,
17 Sofleitud de
cheque
N Sa conecta con &
®  procedimianio da
v contabilldad

FIN
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6.2 Descripeion de Actividades:

. Documento de Trabajo
Paso Responsable Actividad (Nc. de Control)
1 Responsables de Elabora oficlo dirigido al Director General solicitando | Oflelo, solicitud de cheque
Unidades Autorizacion, apertura y manejo.
Administraiivas
{RUA) *
Autoriza mediante oficio la apertura, el monto vy Oficio
2 Director General manejo del recirso, recomendando su custodia.
Elabora soiicitud de cheque por la unidad| Oficio, solicitud de cheque
3 RUA administrativa responsable. Que contenga el oficio de
petician y el oficlo de autorizaclén
Jefe del Departamento | j5on correctos las datos?
4 de Analisis Financleros | Sl la respuesta es No se conecta con el 5
(JDAF) Si la respuesta es Si se conecta con el 6
Devuelve para su nueva elaboracién, cumpiiendo los Poliza cheque
3 JDAF requisitos correspondientes.
pasa a la actividad 3 de este procedimiento
IDAF Solicita la elaboracion del cheque en el Departamento
8 " de Contabilidad
Recibe vy envia el cheque una vez elaborado para Pdliza cheque
7 JDAF recabar las firmas del Director Administrativo y
Director General. :
JDAF Confirmar gue exista suficlencia ecaondmica en la
8 cuenta de cheques del sistema y de Bancos
¢ Tiene suficlencia presupuestal?
9 JDAF Sila respuesta es Si se conecta con el 11
Si la respuesta es No se conecta con el 10
Retener el cheque hasta obtener la factura u oficio, Poliza, cheque
10 afectandose como anticipo, gastos a comprobar o
JDAF proveedores, de lo contrario se cancela a los 8 dias
de su emisién y se registra en el érea contable,
Con esta actividad se concluye el procedimlento.
Entregar el cheque obtentendo la firma del Pdliza cheque
11 JDAF beneficiario en |a poliza “Recihido”, y se archiva en
carpeta, '
12 Cambiar el cheque en dominacion fraccionaria. Cada Pdliza, cheque
JOAF unldad adminlstrativa mantiene resguardado en un
lugar seguro bajo llave.
13 Realiza |a liberacidn de {os recursos a comprobar por
JDAF ylo CADP el personal, quedando respaldada con un vale de caja
gue se destrulrd al momento de la comprobacién
14 Verifica que la comprobacién cumpla con los| Documento comprobatorio.
JDAF. CADP reqyisitos fisc‘ales del_ pre_stadqr de servic_:ios. se
revisa operaciones, vigencia, firmas y objeto del
gasto.
15 JDAF, GADP Pegar los comprobai?tes en una hoja de preferencia Documento
reciclable por Direccldn o Departamento,
16 JDAF, CADP Efectuar un concenirado de gastos, para la reposicién Concentrado
del recurso erogade.
17 Elaborar solicitud de cheque para su reemboiso. Solicitud de cheque
JDAF, CADP
Con esta actividad se concluye este procedimiento.
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7. Registros de Calidad:
No. Documentaos (Clave) Responsabilidad de su Custodia Tiempo de
Retenclon
1 Solicitud de cheque Jefe de Departamento de Analisis indefinido
Financieros.
2 Péliza de cheque Jefe de Dapartamento de Analisis Indefinido
Financieros.
- 8. Anexos:
Anexo Descripeion Clave
No.

Ninguno
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Clave: PR-CECYTE-DAD-1&

Revislén: 1

Pag. 2da 8

HOJA DE CONTROL DE COPIAS

Esta es una copia cantrolada del procedimiento para el registro contable de llamadas telefénicas,

El original de este documento queda bajo resguardo de la Direccién Administrativa.

La distribucién de las copias controladas se realiza de acuerdo a la siguiente tabla:

Area Funcional Copia No.
Direccidn General dei Colegio de Estudios Cientificaos y Tecnoldgicos del 01
Estado de Morelos,
Departamento de Andlisis Financieros. 02
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L REGI|STRO CONTABLE LLAMADAS TELEFONICAS Pag. 3de 8

1.- Propdsito.-
Recuperar recursos economicos por cencepto de llamadas no institucionales o no relacionadas con las
actividades oficiales de los diversos servidores publicos con clave telefénica asignada.

2.- Alcance:
Este procedimiento aplica a la Direccién General, Direcciones de Area y de Planteles, las Coordinaciones
Académica y Administrativa de los planteles y la Jefatura del Departamento de Analisis Financiero.

3.-Referencias:

La Ley de Presupuesto Contabilidad y Gasto Publico,

Reglamento del fondo revolvente.

Pragrama operativo anual,

Pollticas o Acuerdos de racionalidad, austeridad y disciplina presupuestaria,

4.-Responsabilidades:

Es responsabilidad del personal técnica y de apoyo apegarse a lo establecido en este procedimiento.

Es responsabilidad del Director Administrativo, elaborar y mantener actualizado este procedimiento.

Es responsabilidad del Director General del Colegio de Estudios Cientlficos v Tecnolégicos del Estado de
Morelos, revisar y vigilar el cumplimiento de este procedimiento.

Es responsabilidad del Presidente de la Junta de Directiva del Colegio de Estudios Cientificos y Tecnoldgicos del
Estade de Morelos, autorizar este procedimiento.

5.-Deflniclones:
Asignacidn de Clave: Control numérico aleatorio asignado a cada una de las extensiones telefénicas.

Reportal: Software cargado en equipe de computo para registro de llamadas.
Memorando: Documento interno de control para asignacién de lista de llamadas.
Recibo de p: pago: Documento de comprobacion de pago por lamadas.

6.-Método de Trabajo:

6.1, Diagrama de Flujo,
6.2 Dascripcidn de Actividades

Revlsd k Aljtoriz_c'a
C.P. Gabrigla Ta ]ﬂ:;1> Dr. AlsJandro Pacheco Gamez
Directora Gene i edl’;g_gg_l_o,d udios Presidente de Ia Junta Directiva del Colagio
Clentificos y Tepneiégicos del Estado de de Estudios Clentificos y Tecnolégicos del
Morajos. Estado de Morslos
Fecha: 13 de Junio’de 2011 Fecha: 13 de Junio de 2011 Fecha: 13 da Junio de 2011
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6.1 Diagrama de Fiujo

=

)

Emitir reporte mensual los primeros & dlas

4 Estan correctos
los dalos?

de cada mes.
1
h 4
Realizar una revision del reporie emitido.
(Claves, nombres, formata).
E
No

Elabarar memorando personzlizado con
nlmera consecutivo, sello y firma del Director
Acministrativo, puntualizanda gue el pago
debera realizarse los 5 dlas posterioras a la
racepclon del documento.

£

Y

Eniregar memarando y reporte al personal

con clave asignada.
6 ]

Reporte

Reporie

Corregir y emitir
nuevamente

Reporie

Memordinduwm

|
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7]

Obtener firma de acuse de recibo y se archiva
documenlo.

No

4. Sa reglstraron llamada
parsonales?

Revisar listado de llamadas, seleccionar las
marcadas como personales, y efectuar la
cuaniificacion econdmica.

10

4 Se recibe el
pago en
gfectivo?

11

5

Elaborar recibo de pago por duplicado, el
original en pdllza de diarlo para la
contabilidad y copia para el interesado,

Memorandum

Revisar reporte y certlfica
andllsis y procede a
archivar

Proceder dascuenta via nomina
a través de memorando al
dapartamento de recursos

humanos previa autorizacion
Director Adminlstrativo

12

FIN

13
Reclbo '

Reporte

Memorandum
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Envlar recursos ecendmicos a depositar en la
cuenta de cheques del gasto corriente del
Colegio

14

v

Archlvar ficha de depésite y reclbo de pago en
pélizas de Diario del mes que corresponda

T‘

Péllza

FIN

Ficha de
deposlito
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6.2 Descripcidn de Actividades:

Documento de Trabajo
Paso Responsable Actividad (No. de Control)

1 éeefeA:zliEIipI?i:Z;Tc?g:g Emite reporte mensual de llamadas los primeros 5 Reporte

dias de cada mes.
(JDAF)

Realizar una revision del reporte emitido, verificando Reporte

2 JDAF las claves, nombres, formato sean los adecuados.
4 Son correctos los datos?

3 JDAF NO se conecta con la actividad numero 4
S| se conecta con la actividad nimero 5

. JDAF Corrige y se emite nuevamente el reporte, Reporte
Elabora memorando personalizado con numero

5 consecutivo, sello y firma del Director Administrativo,

JDAF puntualizando que el pago deberd realizarse los 5 Memorandum

dlas postericres a |a recepcidn del documento.
Entregar memorando y reporte al personal con clave .

5 JOAF asignada, Memorandum
Obtiene la firma de acuse de recibo y se archiva

7 JDAF documento. Memorandum
;. Se registraron Hamadas personales?

8 JDAF NO se cenecta con la actividad nimero 9,
S| se conecta con la actividad nimero 10.

o JDAF Revisa reporte y certificar analisis, procede a archivar Reporte
Revisa listado de lamadas, seleccionar las marcadas

10 JDAF como personales, procede a efectuar la cuantificacion
economica.
¢, Se recibe el pago en Efectivo?

11 JDAF NO, se conecta con la actividad nimero 12
S| se conecta con la actividad nlimero 13
Procede descuenio vla nomina a ftravés de

12 IDAF memoerando al departamento de recursos humanos Memorandum
previa autorizacidn Director Administrative
Y con esta actividad termina el procedimiento.
Elabora recibo de pago por duplicado, el original en

13 JDAF pdliza de diario para la contabilldad y copia para el Reclbo
interesado.

14 JDAF Envia recursos econémicos a depositar en la cuenta
de cheques del gasto corriente del Colegio
Archiva ficha de depdsito y reclbo de pago en pdlizas
de Diario del mes que corresponda

15 AP Con esta actividad termina el procedimiento. Paliza Ingreso, ficha de,

deposito y recibo.
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7. Registros de Calidad:
No. Bocumentos {Clave) Responsabilidad de su Custodia Tiempo de
Retencion
1 Reporte mensual de llamadas Jefe del Departamento de Analisls Indefinido.
Financieros
8. Anexos:
Anexo Descripcicén Clave
No.

Ninguna
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Revision: 2
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HOJA DE CONTROL DE EMISION Y REVISION

nombres de titulares

No. Pag. (s). Naturaleza del Cambic Motivo del Gambio Fecha de Vigencia
Rev, Afectadas -

0 Todas Emision Actualizacidn 18/Julin/2008.

1 Todas Fechas, responsabilidades, Actualizacién 10/diciembre/2009

adecuacion al diagrama de
flujo y descripcién de
actividades.
2 3 Actualizacion de fechas y Actuallzacion del manual 13 Mdunlo /2011
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HOJA DE CONTROL DE COPIAS

Esta es una copia controlada del procedimiento gastos a comprobar
El original de este documento queda bajo resguardo de la Direccidn Administrativa.

La distribucién de las copias controladas se realiza de acuerdo a |a siguiente tabla:

Area Funcional ' Copia No.

Direccidn Generai del Colegio de Estudios Cientificos y Tecnoldgicos del 01
Estado de Maorelos,

Departamento de Andlisis Financieros 02
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1.- Propdsito.-

Cubrir los gastos generados como resultado de la compra de un bien, la contratacién de servicio o los gastos por

comisiones encomendadas,

2. Aicance:

Para |a integracion del proceso se Invalucran la Direccién General, Direcclones de Area y de Planteles, las
Coordinaciones Académica y Administrativa de |os planteles y la Jefatura del Departamente de Analisis Financiero.

3.-Referencias:

s Laley de Presupuesto Contabilidad y Gasto Pilblico,
« Politicas o Acuerdos de racionalidad, austeridad y disciplina presupuestaria,

« Reglamento del fondo revolvente.

e Programa operativo anual

4.-Responsabilidades:

Es responsabilidad del personal técnico y de apoyo apegarse a lo establecido en este procedimlento.

Es responsabllidad del Director Administrativo, elaborar y mantener actualizado este procedimiento.

Es responsabilidad del Director General del Colegio de Estudios Cientificos y Tecnolbgicos del Estado de
Marelos, revisar y vigllar el cumplimiento de este procedimliento.
Es responsabllidad del Presidente de |a Junta de Directiva del Colegio de Estudies Cientificos y Tecnoldgicos del
Estado de Morelos, autorizar este procedimiento.

5.-Definiciones:

Solicitud de cheque: Peticién anticipada para comprar 0 pagar un bhien o un servicio.
Gasto: Liberacién de los recursos econdmicos para conseguir un bifen o un serviclo
Documental: Farmato de Comisidn, solicitud de cheque, oficio de peticion, Requisicion, Facturas y/o Notas de

venta,

Catalogo de cuentas: Clasificador del objeto def gasto.

6.-Método de Trabajo:

8.1. Diagrama de Flujo,
6.2 Descripclon de Actividades

Elaboro

%

C.P. Gonzalo gam arra
Diractor Admint tivo.

/

vlso

C.P. Gabl
Direstora Gen

Autorlzd

Dr. Alsjandro Pacheco Gomez
Prasldente de la Junta Directiva del Colagio
de Estudios Clantificos y Tecnoldglcos del

Estado de Maralos

Facha: 13 de Juniofdé 2011

“Focha: 13 de Junio da 2011

Facha: 13 da Junio de 2011
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‘ GASTOS A COMPROBAR Pag. 4ded

4 INICIO
6.1 Diagrama de Flujo &

|

Reclblr oficio de Invitacion o comislon a través
de Instanclas Educatlvas Fedsrales o Estatales
o comisiones emitidas directamente por el

1 Director General.

Oficlo

Comisién
¥

Autarizar mediante oficio y/c firma autégrafa
del Diractor General an el dogumento.

Tl Oflcle
l m

No

Pagar con &l Fenda
revolvente
presentando los

comprobantes y
—4| comision,

4Es comisidn
foranea?

womlslén

nprobanles

Conectar con &l
[  procedimiento

del Fonde
ravolvente

Elaborar sotlchud de cheque porel Area o FIN

Direcolén que corresponda, cubriendo todos
los requisltes

—5l Solicitud de chequa

S

Y

Presentar en Oficlzalia de Parte cuando sa
irate de planieles y cuando sea de la
Direccidon General, directamente en &l

departarmento de Andlisis financiero para

continuar con 2l tramite
B
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2 Son correcios los
tocumentos?

Devoivar medlante oficlo sl se trata
de planteles y de manera
econdmica con flrma de acuse en
una copia del dosumento, si
pertenece a la Dlreccidn General,

3 Dara su correceion.

Elaborar poliza, cheque y recabar firnas del
Director General y Director Administrativo.

Y

Confirmar que exlsta suficiencia econdmica
en la cuenta de cheques del sistema y de
Bancos

10

No

4 Tlene liquldez la
cuenta de
cheques?

11

Entragar ef cheque obtenlendo la firma det
beneficiario an la péllza "Reslbldo” -

Sclicitud de cheque

]
Pdllza cheque

Retener el cheque hasta que exista
llquidez en |a cuanta

12

Péliza cheque

FIN

13
Poliza cheque l
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Recibir comisign y verlficar que la
semprobaclén cumpia con l0s requisiios
fiscalas de) prestador de sarviclos, se revisa
Operaciongs, vigenela, firmas ¥ objeto del
gasto, Los comprobantes deben venir

Pegados en hojas blancas

Féliza Chaque

Dacumentas
comprobaterips

Integrar todas |as polizas (cheque y Diarta) En
carpetas y cancalaclon de comprobantes con
el sello da pagado

Documento
Documentos
comprobatorlos

Conectar con af
procedimiento de
contabilidad,
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GASTOS A COMPROBAR Pag.Zded
6.2 Descripcion de Actividades:
Faso Responsable Actlvidad Doczmrgegéogsﬂlt;ﬁ;aajo
1 Responsables de las | Recibe oficio de invitacidn o comisidon a través de Oficio, comisian.
Unidades Instancias Educativas Federales, Estatales 0
Administrativas comisiones emitidas por ios responsables de las
(RUA} Unidades Administrativas.
. Autoriza mediante oficio y/o firma autografa del Oficic
2 Director General Director General en el documento
Jefe del Departamente | ¢Es comisién Foranea?
3 | de Analisis Financieros | Si la respuesta es No se conecta can el paso 4,
(JDAF) Si la respuesta es Si se conecta con el paso 5.
IDAF Paga con el fondo revolvente presentando los| Comision, Comprohantes.

4 comprobantes v comision debidamente firmada.

Coordinador Elabora solicitud de cheque por parte de las Unidades Solicitud de cheque.

5 Administrativo de Administrativas, o é&rea correspondiente cubriendo

Plantel todos los requisitos.
CAP
Presenta solicitud de cheque en Oficialla de Parte Solicitud de cheque.

6 RUA cuando se trate de planteles y cuando sea de la
Direccion General, directamente en el departamento
de Analisis Financiero
¢ Son correctos los documentos?

7 JDAF Si la respuesta es No se conecta con el paso 8.

Sila respuesta es Si se conecta con el paso 9.
Devuelve mediante oficlo si se trata de plantelas y de Solicitud de cheque.

3 JDAF manera ecandmica con firma de acuse en una copia
del documento, si pertenece a la Direcclén General,
para su correccién.

IDAF Elabora poliza, cheque y recabar firmas del Director Péliza cheque

g General y Director Administrativo

IDAF Confirma que exista suficiencia econdmica en la

10 cuenta de cheques del sistema y de bancos.
¢ Tiene suficiencla presupuestal?

11 JDAF Si la respuesta es Si se conecta con el paso 13.

Si la respuesta es No se conecta con el paso 12.

12 IDAF Retiene el cheque hasta gue exista liquidez en |a Pdliza cheque
cuenta de cheques.

13 JDAF Entrega el chegue obteniendo la firma del beneficiarlo Pdliza cheque
en la pdliza "Recibida”

14 Recibe comisién y verifica que la comprobacion Pdliza cheque,
cumpla con los requisitos fiscales del prestador de | Documentos comprobatorios

JDAF servicios, se revisa operaciones, vigencia, firmas y
objeto del gasto. Los comprobantes deben venir
pegados en hojas blancas.

15 Integrar todas las pdlizas (cheque y diario) en Paliza cheque,
carpetas y cancelar los comprobantes con el sello de | Documentos comprobatorios
pagado.

JDAF Con esta actividad concluye el procedimiento.
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7. Registros de Calidad:
No. Documentos (Clave) Responsabilidad de su Custodia Tiempo de
Retencién
Ninguno
8. Anexos:
Anexo Descripeion Clave
No.

Ninguno
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‘ : de Morelas
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PR
**—‘J PROMOCION DE LA OFERTA EDUCATIVA DEL SUBSISTEMA Pag. 2de

HOJA DE CONTROL DE COPIAS

Esta es una copia controlada del procedimiento de Promocién de la Oferta Educativa del Subsistema
El original de este documento queda bajo resguardo de |a Direccion Administrativa.

La distribusion de las copias controladas se realiza de acuerdo a la siguiente tabla:

Area Funcional Copia No.

Direccldn General del Colegio de Estudios Clentificos y Tecnolégicos del 01
Estado de Morelos.

Direccion de Vinculacion 02
Direccion Académico 03
Direccidon de Plantel Tenextepango 04
Direccion de Plantel Yecapixtla 05
Direccion de Plantel Emillano Zapata 06
Direccion de Plantet Ayala 07
Direccidn de Plantel Marcelino Rodrigusz 08

Departamento de Promocién y Difusién 09
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PROCEDIMIENTO

PROMOCION DE LA OFERTA EDUCATIVA DEL SUBSISTEMA

Clave: PR-CECYTE-SDV-01

Revislon: 3

Pag.3de?

1.- Proposito.-

Promover la oferta educativa del subsistema en las secundarias de la zona de influencia de cada uno de los
pianteles para el crecimiento de la matricula estudiantil.

2.- Alcance:

Se involucran a todas las areas, tales como:
Direccién General; establece las politicas de cobertura y financiamiento de las actividades a realizarse.
Direccion Administrativa; liberacion del recurso.
Direccién Académica; establece fechas de convocatorias, periodo de examenes y de admision.

Direcciones de planteles; disefio del programa de actividades, estrategias de promocion, calendarizacién de las
vigitas a las secundarlas, distribucldon de los folletos de |a oferta educativa.

3.-Referencias;

Procesos internos para elaborar procedimientos, pollticas internas, cronogramas, material de promocian y difusién

de la oferta educativa,

4.-Responsabilidades:

El responsable del personal operativo y de apoyo apegarse a lo establecido en este procedimiento.

Es responsabilidad de! Jefe de Departamento de Promocidn y Difusidn, apegarse este procedimiento.

Es responsabilidad def Subdirector de Vinculaclén, elaborar y mantener actualizado este procedimiento,

Es responsabllidad del Director General del Colegio de Estudios Cientlficos y Tecnoldgicos del Estado de
Moretas, revisar y vigilar el cumplimiento de este procedimiento.
Es responsabilidad del Presidente de la Junta de Directiva del Colegio de Estudios Cientlficos y Tecnolégicos del
Estado de Morelos, autorizar este procedimiento,

5.-Definiciones.
Ninguna

6.-Método de Trabajo:

6.1Diagrama de Flujo,
6.2 Descripelon de Actlvidades

;

Lle, J

elia Pliago Arellano
irectora de Vinculacidn,

Revlsﬁm

) .

c.p, Gam?rw?acias.

Directora Gen del Culegic de Estudios

Clantificos y Tacnoldgicos ei’Eﬁ:fiuo de
M

Autotlzd

Dr. Ale]andro Pacheco Gémaz
Prasidente de la Junta Directiva del Colegio
de Estudias Cientificos y Tecnoldgicos del

Estado de Morelos

{_Facha: 13 de Junio da 2011

{__Fechd: 13 de Junio de 2011

Fecha: 13 de Junio de 2011
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PROCEDIMIENTO

Revislon: 3

PROMOCION DE LA BFERTA EDUCATIVA DEL SUBSISTEMA

Pag. 4de 7

6.1 Diagrama de Flujo

( INICIO )

A4

Elakarar un pregrama de fechas
del procese de salacclon de
alumnos en la Direccién

1 Académica,

v

Disefiar la camparia de
promocion y difusion para la

—l aprobacldn del Director
2

General

A

Reunir 2 los encargadoes de
vinculacién para la planeacién de

las actividades
3

4

Disefar el malerial de
premocion y dlfusldn

Cronegrama de
actlvidades

Pdster, tripticos, lonas,
vldec promacional, entre
otros.

h A

Enviar a revisidn el material
y aprobaclon del Director
General.

5 ’ Paster, tripticos, lonas,

/ideo promogional, entre
‘ ofres.

Redisefiar el material de

¢Se aprutaba el No promoeién y difuslén

material da
difusion y
promoclon?

s

8l

oster, tripllcos,
lanas, video
promacional, entre
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PROCEDIMIENTQ

FROMOCION DE LA OFERTA EDUCATIVA DEL SUBSISTEMA

Clave: PR-CECYTE-SV-01

Revislén: 3

Pag. 5de 7

Administrativa

Solicitar liberacidn de)
recurso a fa Dlreccign

v

| Requisicidn

Imprimir el material de
promoclén y editar el

video,

B

10

Distrlbulr el materlal de
pramoclén en planteles.

Tripticos, pdster,

Y

Reunir a los directores de
las secundarias de ta zana

de Influancia
11

Croncgrama de visitas

y

—

Visltar a secundarias y
distribulr &l materlal de
promocian.

12

Tripticos, péster,

!

se aplica el examen de
admision.

13

Poner a la venta las fichas y

FIN
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PROCEDIMIENTO

PROMOCIGN DE LA OFERTA EDUGATIVA DEL SUBSISTEMA

Clave: PR-CECYTE-SV-M

Ravlsion: 3

Pag.Bde?

6.2 Descripcidn de Actlvidades:

- Documento de Trabajo
Paso Responsable Actividad (No. de Control)
. . Elabora un programa de fechas para el proceso de
1 D|rec:tc|'(3;§|demico seleccion de alumnos con todos los subsistemas del
estado, representandonos la Direccian Académica.
Departamento de Disefia la campafia de promocién y difusién para
2 Promocion y Difusidn [ iniciar con las visitas a las secundarias de ta zona de
(DPD) influencia de os planteles del subsistema,
Relne a los Encargados de Vinculaclén en planteles
Director de Vinculacion iy coordinadores académicos para ta planeacién de .
3 (DV) las actividades relacionadas con la Campafa de Cronograma de actividades
Promaocion y Difusitn,
Poster, tripticos, lonas, video
4 DPD Disefia todo el materlal de promocidn y difusian promoclonal, entre otros.
- . . Poster, tripticos, lonas, video
Envla a revisidon y aprobacidn el material de ! ' '
5 bv promocidn y difusion con el Director General. promoclonal, entre otros.
¢ Se aprobd el material de promocién y difusion?
& DV Si la respuesta es No pasa a la actividad 7
Si la respuesta es Sl pasa a la actividad 8
. . - Poster, tripticos, lonas, video
Redisefia el material y se envia a revisién ¥ o ! '
/ DPD aprobacion con el Director General Actividad promacional, entre otros.
Soficita al drea adminlistrativa la liberacion del recurso o
8 DA para la impresian del material de promocion. Requisicion
Imprime el material de promocién y difusién y edicion
9 DPD
del video
. . Tripticos, péster, lonas y
10 DV Distribuye el materlal de promocién en planteles video
Retne a los directores de las secundarias de |a zona
11 DGy DV de influencia, con la finalidad de hacer un cronograma Croncgrama de visitas
de visitas.
12 5?::5?;?3: ss Visita las secundarias y distribuye el material de Tripticos, pdster, lonas y
Planteles (EVP) promaocién video.
Fone a la venta las fichas y se aplica el examen de
admision.
Con esta actividad concluye el procedimiente.
13 Director Académico y
Directores de Planteles
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H

PROCEDIMIENTO

Clave: PR-CECYTE-SV-1

Revislon: 3

PROMOCION DE LA OFERTA EDUGATIVA DEL SUBSISTEMA Pag. 7deZ
7. Registros de Calidad:
No. Documentos (Clave) Responsabilidad de su Custodia Tiempo de
Retengion
1 Cronograma de actlvidades. Subdirector de Vinculacién 1 afio
8. Anexos:

Anexo Descripcién Clave

No,

Ninguno
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Satrelana de Educacion, PROCERIMIENTO Revisldn: 2
SEGUIMIENTO A EGRESADQS Pag. 1de 8
HOJA DE CONTROL DE EMISION Y REVISION

No, Fag. (s). Fecha de Vigencia
Rev. Afectadas Naturaleza del Cambio Motlvo del Cambio

0 N/A Emlsidn Emislén 18/abril/08

1 Todas Fechas, responsabilidades, Actualizacion 10/diciembre/2009

adecuacidn del diagrama de
flujo y la descripcién de
actividades
2 3 Actualizaclén de fechas y Actualizacion del manual 13/ Junio /2011

nombres de titulares




) Gobiemna del Estada Clave: PR-CECYTE-SV-02
5 de Morelos IENT
% Secretaria de Educacién, PROCEDIM 0 Revision: 2
‘ SEGUIMIENTO A EGRESADQS Pag. 2de 8
HOJA DE CONTROL DE COPIAS
Esta es una copia controlada de!f procedimiento de seguimiento a egresados.
El original de este documento queda bajo resguardo de |a Direccion Administrativa
La distribucién de las copias controladas se realiza de acuerdo a ia siguiente tabla:
Area Funcional Copla No.
Direccion General del Colegio de Estudios Clentificos y Techolégicos del 01
Estado de Morelos,
02
Direccién de Vinculaclén
03

Coardinacion de Innovacién Tecnoldgica y Educacion Emprendedora,




& de Morelos

Secretaria de Educacion,

Eﬁ.i svj) Gobierno def Estado

PROCEDIMIENTO

SEGUIMIENTC A EGRESADQS

Clave: PR-CECYTE-SV-02

Revision: 2

Pég. 3de 8

1.- Propdsito.-

Conocer la situacién, tanto académica comeo laboral, de ios alumnos agresados de los planteles del CECYTE
Morelos y en base a ello saber si las carreras que se ofertan en los planteles son pertinentes a las expectativas de

los javenes,

2.« Alcance:

Este procedimiento involucra a la Directora de Vinculacion, a la coordinadora Estatal perteneciente al area de
vinculacion en la Direccion General, los Directores de los planteles, los respansables de vinculacién de los
planteies, orientadores educatives, docentes y alumnos.

3.-Referencias:

Cuesiionario para los alumnos de Bachillerato Tecnoldgico {Bivalents) y Tecnélogos, que egresaron en jullo de
2003. Entregado por CoSNET.

4.-Responsabilidades:

Es responsabilidad del Subdirector de Vinculacién, elaborar y mantener actualizado este procedimiento.

Es responsabilidad del Director General del Colegio de Estudios Cientificos y Tecnoidgicos del Estado de
Morelos, revisar y vigilar el cumplimiento de este procedimiento,

Es responsabilidad del Presidente de la Junta de Directiva de! Coleglo de Estudios Clentlficos y Tecnologicos del
Estado de Marslos, autorizar este procedimiento.

5.-Definiciones:

Egresados: Alumnos que terminan su cleclo escolar (3 afios) en alglin plantel CECYTE Morelos,
CoSNET: Consejo del sistema Nacional de Educacién Tecnoldgica.
SEP: Secretaria de Educacion Publica,

6.-Método de Trabajo:

6.1. Diagrama de Flujo,
.2 Descripcién de Actividades

Autoriza

,1'

C.P. Gaffle Dr. Alsjandro Facheco Gémez
Directora Gao@ Presidente de la Junta Dirgctiva del Colagio de
Clentificos y Tecnol Estudios Cientificos y Tecnoldgicos del Estado
oralos. de Morelos

Fekha: 13 de Junio de 2011 L—--*"‘F?a?hal: 13 de Junio de 201 Facha: 13 de Junlo de 2011

i
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Clave; PR-CECYTE-SV-02

Revislan: 2

Pag. 4de 8

6.1 Diagrama de Flujo

( INICIO >

A 4
Contar con la base de datas de

——l tos alumnos a egresar
1

4
Etaborar los cuestionarios,

Revisar y aprobar los
cuestionarfos

2 Cuestionarlos

4 Son aprobados?

NO

Realizar medificaclones segun

v

las observacicnes de la
& [Dlrectora da Vinculacldn.

e

5l

Crear una base da datos
donde se vaciara la
Infarmaclon.

hd

Aplicar el primer cuestionarlo en
ptantelas.

Cuestlenarios

{

¢ Todos
contesiaron?

1er, Cuestionario

L.___,____._._-——-——“"_‘

Aplicar al cuestionarlo a los
alumnas qua faltaron para obtensr

——I una base da dates completa.
g

8t
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Revislén: 2

Pag. Sde 8

Elaborar un reporte daf primer
cuestionarlo.

¢ Se aprueba el
reporte?

4 Tados
conlestaron?

l

10
l l Reporte

Realizar modlficaciones segin
las observaciones de la
directora da Vinculacién

cantra los objetivos
12 trazados.
Reporia
10

2° Cuestionario,

insfslir via telefdnica con el segundo

cuestlonarlo a los alumnos egrasados

para oblaner los datos planteados en
los objetivos

15

Elaborar reporte del segundo cuastionario,

16

45e aprueba el
reperie?

!

Rendir informe global al Director General

Reporte

Raallzar modificaclones segn
las observaciones de la
directora de vinculacién para

18 prasentar informe

©

| Informe
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PROCEDIMIENTO

SEGUIMIENTO A EGRESADOS

Clave: PR-CECYTE-Sv-02

Revisidn: 2

Pag, Gde B

6.2 Descripcidn de Actividades:

Documento de Trabajo

Paso Responsable Actividad (No. de Control)
Coordinacion Estatal de | Cuenta con la base de datos de los alumnos a
1 Vinculacidn egresar de todos los planteles.
(CEVIN)
2 CEVIN aEilj:1?1roas los 2 cuestionarios que se aplicaran a los Cuestionarios
. Revisa que el cuestionario conteriga los datos
3 Su\l?iilgﬁf:é?;nde generzales de los alumnos y que las preguntas sean Cuestionarios
(SVIN) acordes a |os resultados que se desean obtener para
su aprobaclan,
¢ Son aprobados?
4 SVIN Si la respuesta es NO pasa a |a actividad 5.
51 la respuesta es S| pasa a |a actividad 6.
Reallza modificaciones de acuerda a las
observaciones de la Direccion de Vinculacién en
5 CEVIN Lerl?;:::-pa a los resultados buscados con este Cuestionarios
Conectandose a la actividad No. 3 de este
procedimiento.
8 CEVIN Crea la base de datos para vaciar la informacién de
acuerdo a los cuestionarios.
CEVIN — Responsables . . . . ’
. ) Aplica el primer cuestionario en los diferentes . .
7 de vinculacion en Ter. Cuestionario
planteles (RVIN) ptanteles, antas de que el alumno egrese.
¢ Todos contestaron?
3 CEVIN-RVIN 5i la respuesta es NO pasa a [a actividad 9
Si la respuesta es 5] pasa a la actividad 10
Aplica el cuestionario a los alumnos faltantes para
9 CEVIN obtener una base de datos completa y confiable.
Se conecta con la actividad 7 de este procedimiento,
Elabora el reporte del primer cuestionario y lo entrega
10 CEVIN a la Direccién de Vinculacion. Reparte
4 Se aprueba el reporte?
11 SVIN 81 la respuesta es NO pasa a la actividad 12.
Si la respuesta es Sl pasa a la actlvidad 13,
Realiza modificaciones &l reporte de acuerdo a las
observaciones emltidas por la Direcclén de
12 CEVIN vinculacion en razén a presentar los resultados que Reporte
se persiguen con este programa.
13 CEVIN-RVIN Aplica el segundo cuestionario en planteles via 2° Cuestionario
telefdnica a |los alumnos ya egresadaos.
¢, Todos contestaron?
14 CEVIN-RVIN Si la respuesta es NO pasa a fa actividad 15.
8l la respuesta es Sl pasa a |a actividad 16.




Gablerno del Estado Clave: PR-CECYTE-8V-02

de Moralos

Secrelana de Educaclén, i PROCEDIMIENTQ Revisldn: 2
SEGUIMIENTO A EGRESADOS Pég. 7 de 8
Descripcién de Actividades:
. Decumento de Trabajo
Paso Responsable Actividad {No. de Control)

Insiste via telefonica con el segundo cuestionario a
los alumnos egresados para ohtener los datos

15 CEVIN-RVIN planteados en los objetivos.
Elabora un reporte del segundo cuestionario y lo

16 CEVIN entrega a Direccion de Vinculacién para sy Reporte
aprabacion.
¢, Se aprueba el reporte?

17 SVIN Si la respuesta es NO pasa a Ja actividad 18.
8 la respuesta es Sl pasa a [a actividad 19.
Realiza modificaciones de acuerde a  las
observaciones hechas por la Direccion de Vinculacion

18 CEVIN al segundo reporte para presentar claramente el
informe,
Se conecta a [a actividad 16 de este procedimienta,

19 CEVIN - 8VIN Rinde un informe global con la estad(stica de la Informe
generacion gue egreso con respecto a la ocupacion
de los mismos al Director General,
Con esta actividad finaliza este procedimiento.




i Gokierno del Estado
& da Morelos
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PROCEDIMIENTO

Clave: PR-CECYTE-SV-02

Revlsldn: 2

SEGUIMIENTC A EGRESADOS Pag. Bde 8
7. Registros de Calidad:
No. Documentos (Clave) Responsabilidad de su Custodia Tiempa de
Retenclon
1 1er cuestionario Responsables de vinculacién en 1 Afio
‘ planteles.
2 2% Cuestlonario Responsables de vinculacion en 1 Afio
planteles,
8. Anexos:
Anexo Descripcidn - Clave
Na.

Ninguno
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Pag.1de?

HOJA DE CONTROL DE EMISION Y REVISION

nombres de titulares

No. Pag. (s). Fecha de Vigencia
Rev. Afectadas Naturaleza del Cambio Motivo del Cambio
0 N/A Emision Emisién 10/diciembre/2009
1 3 Actuallzacion de fechas vy Actualizaclén del manual 13/ dunio /2011
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i Secretaria de Educacion, BOLSA DE TRABAJO

Clave: PR-CECYTE-SV-03

Revlsion; 1

Pég.2de 1
HOJA DE CONTROL DE COPIAS
Esta es una copia controlada del procedimiento de bolsa de trabajo.
El original de este documento queda bajo resguardo de la Direccion Administrativa,
La distribucién de las copias controladas se realiza de acuerdo a la siguiente tabla:
Area Funcional Copia No,
Direceidn General del Coleglo de Estudios Clentlficos y Tecnoldgicos del 01
Estado de Morelos.
Direccion Vinculacidn 02




s Goblerno del Estado PROCEDIMIENTO Clave: PR-CECYTE-SV-03

de Morelos
Revislon: 1

%§ecrelarla de Educaclén. BOLSA DE TRABAJC
Pag.3de ¥

1.- Propodsito,-

Ofrecer a los alumnos egresados del Colegio oportunidades laborales en espacios acordes al fitulo que los
acredita aptos para ejercer en el campo |laboral.

2.- Alcance:

Este procedimiento involucra a la Direccitn de Vinculacidn |, la Coordinacion Estatal perteneciente al area de
Vinculacién en la direccidn General, los Directores de Planteles, los responsables de Vinculacién de los

planteles, Crientadores Educativos, docentes y alumnos.

3.-Referencias:

Acuerdos establecidos a través de convenios, signados con empresas y/u organismos en el estado de Morelos,
en México y en el extranjero.

4.-Responsabliidades:

Es responsabilidad de los encargados de Vinculacidn en los Planteles, el apego a lo establecido en este

procedimiento. !
Es responsabilidad del Subdirector de Vinculacidn, elaborar y mantener actualizado este procedimiento.

Es responsabilidad del Director General del Colegio de Estudios Cientificos y Tecnoldgicos del Estado de

Morelos, revisar y vigilar el cumplimiento de este procedimiento.
Es responsabilidad del Presidente de |a Junta de Directiva del Coleglo de Estudios Clentificos y Tecnoldgicos

del Estado de Morelos, autorizar este procedimiento.

5.-Definicfones:

Egresados: Alumnos que terminan su Bachillerato Tecnolagico en algtin plantel del CECYTE Marelos.

6.-Método de Trabajo:

6.1 Diagrama de Flujo,
6.2 Descripcién de Actividades

W

Ravlsg Autorizd
C.P. Gabr !G% arro Macias; Dr. Alejandro Pacheco Gamez

Diractora Gen al iote_ os | Presidente de |la Junta Diractiva del Colsgio de
Ciantificos y Tetholég] Estado de | Estudios Cientiflcos y Tecnoidgicos del Estado
¢ .MorBlos, de Morelos

Fecha: 13 de Junio de 2011 Facha: 13 de Junio de 2011 Facha: 13 de Junlo de 2011

L7
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Ravislon: 1

Pag.4de 7

6.1 Diagrama de Flujo

( INICIO )

F

Elaborar bases de datos de los alumnos proximos a

egresar
1

<

Actuallzar bases de datos de los alumnos egresados

B
l

Visitar a emprasas y organismos gubernamentales
para prasentaclon del programa de egresados del
CECYTE

Y

Flrmar cenvenlos

4]

v

Convenlos

Crear bases de datos con empresas con vacantes

g

A

Enviar base de dajos a empresas y organismos, de
alumnos egresados y proximos 2 egresar con st

perfit
3] I
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Clave: PR-CECYTE-5V-03

Revislan: 1

Pag. Sde?

6.1 Diagrama de Flujo

Actuallzar quincenalmente base de datos de
vacantes en empresas y organlsmos en convenio

Y

Enviar bass de daios de vacantes, via corrao

electrénico a egresados, quincenalmente

Y

Solicltar bimestralmente a empresas en convenig, un
reporte de puastos ocupados vor alumnos egresados

9

del CECYTE

l l Reporte

Emltir reporte blmestral global

10

Reporte

l globat

Resalizar evaluacidn anual de los resultados del

proceso

k!

valuacian

Y

{ FIN )




r gﬂb'emﬂ del Estado PROCEDIMIENTO Clave: PR-CECYTE-SV-03
i & da Moralos
=41y Secrelaria de Educacion. BOLSA DE TRABAIO Revlsion: 1
e Pég.6de?
6.2 Descripcion de Actividades:
Faso Responsable Actividad Doczl;jrgfagéoggn';ﬁ;:ajo
Coordinadores Elabora Base de Datos de alumnos préximos a
1 Académicos egrasar
(CAC) :
Actualiza Base de Datos de alumnos egresados
i 2 CAC
i Subdirector de Visita empresas y organismos gubernamentales para
3 Vinculacién explicar el programa de bolsa de trabajo
(SVIN} Contactar a los responsables de los recursos
Responsables de humanos para concertar una clta, para gue con una
Vinculacidén en carpeta explicativa den a conocer el programa, asl
Planteles mismo presentar el formato de convenio para acordar
(RVIN) {as clausulas.
SVIN, Director del Firma convenios, con las empresas y los organismaos Convenio
4 Plantel y RVIN gubernamentales que han decidido apoyar el
programa. Firma el Director General del CECYTE vy
los responsables de la empresa y serd por tiempo
indefinido, explicande en una clausula que sera
revisado periddicamente a solicitud de alguna de las
partes.
SVIN Y RVIN Crea la base de datos de las empresas u organismos
5 gubernamentales que han firmado convenio con las
: vacantes.
SVINY RVIN Envia por correo electrénico la base de datos a los
6 alumnos proximos a egresar de empresas vy
organismos gubermnamentales
7 SVINY RVIN Actualiza quincenalmente, la base de datos de
vacantes en empresas vy organismoes de convenio.
8 SVIN Y RVIN Envia quincenalmente, via correo electronlco, a
alumnos egresados, base de datos de vacantes
g SVIN Y RVIN Solicita bimestralmente a las empresas y organismos Reporte
en convenio, un reporte de los puestos ocupados por
alumnos del CECYTE
10 SVIN'Y RVIN Emite un reporte giobal de manera bimestral Reporte Global
enunciando las empresas u organismos y la cantidad
de espaclos ocupados.
1 SVINY RVIN Realiza una evaluacion anual sobra los resultados del Evaluacidn
proceso para la direccldn general.
Con esta actividad termina este procedimiento.
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de Morelos

PROCEDIMIENTO

Clave: PR-CECYTE-SV-03

§chetar'a de Educacion. BOLSA DE TRABAJO Revlsion: 1
, Pég. Z7de 7
7. Registros de Calidad:
No. Documentos (Clave) Responsabilidad de su Custodia Tiempo de
Retencién
1 Reporte Global Subdirector de Vinculacion Un aio
8. Anexos:
Anexo Descripcidn Clave
No.

Ninguno
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HOJA DE CONTROL DE EMISION Y REVISION

No. Pég. (s). Naturaleza del Cambio Motivo del Camblio Fecha de Vigencia
Rev. Afectadas

0 N/A Emisién Emision 18/ ABRIL /2008

1 ) Todas. Fechas responsabilidades, Actualizacion. 10/diclembre/2009

adecuacion en &l diagrama de
flujo ¥ en la descripcion de
actividades,
2 3 Actualizacidn de fechas y Actualizacién del manual 13 / Junic /2011

nombres de titulares
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HOJA DE CONTROL DE COPIAS

- Esta es una copfa controlada del procedimiento para el cumplimiento del Programa de Infraestructura.
El original de este documento queda bajo resguardo de la Direccién Administrativa.

i.a distribucion de [as copias controladas se realiza de acuerdo a fa siguiente tabla:

Area Funcional Copia No.
Direccién General del Colegio de Estudios Cientlficos y Tecnoldgicos del g1
Estado de Morelos.
Direccidn de Planeacién 02

Plantel beneficiado con el apoyo del programa de infraestructura, 03
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1.- Propdsito.-
Ser beneficiados con el apoyo del programa de infraestructura para la creacién, mejora y/o fortalecimiento de la

infraestructura fisica de los planteles del colegio.

2.- Aleance:
En este programa participan los 31 estados de la republica con sus municipios, Subsecretaria de Educacion

Media Superior, Secretaria de Educacién del Estado y el Instituto de Infraestructura Educativa de Morelos.
Dependiendo |a modalidad para {a aportacidn de recursos, participa la Federacidn, Gobierno del Estado,
Gobierno Municipal y sector privado de |a localidad donde se pretenda crear y/o mejorar la infraestructura fisica

del plantel.
Direcciones de area y planteles.

3.-Referencias:
Convocatoria del concurse para el pregrama de Infraestructura para la educaclén Media Superior,

Reglas de operacion para el programa de Infraestructura para la Educacion Media Superior (publicadas en el

Periddico Oficial de la Federacion No, 20).
Instructive para el llenado de los formatos del programa de Infraestructura para la Educacién Media Superior

Diagnostico actual de necesidades del plantel.
Costos y guila del equipamiento emitidos por el Instituto de Infraestructura Educativa del Estado (INEIEM)

Plan de desarralle Académico para el personal docents.
Estadisticas escolares.

4.-Responsabilidades:

Es respensabilidad del Departamento de Control y Evaluacion apegarse a lo establecido en este procedimiento
Es responsabilidad de ta Direccion de Planeacién elaborar y mantener actualizado este procedimiento.
Es responsabilidad del Director General del Colegio de Estudios Cientificos y Tecnaolégicos del Estado de

Morelos, revisar y vigilar el cumplimiento de este procedimiento.
Es responsabilidad del Presidente de la Junta de Directiva del Colegio de Estudios Cientificos y Tecnolégicos del

Estado de Morelas, auviorizar este procedimiento.

5.-Definiciones:

Programa de infraestructura para ia educacion Media Superior: Programa para la obtencidn de recursos
economicos de apoyo para crear y/o fortalecer la infraestructura fisica de las instituciones publicas de educacién

Medla Superlor.

SEMS: Subsecretarla de Educacidn Madia Superior.

INEIEM: Instituto de infraestructura educativa en el estado.
6.-Método de Trabajo:

6.1. Diagrama de Flujo,
6.2 Descripcion de Actividades

{

_Revisd M _Auto‘rizc') :
{eleety L . ‘
C.P. Galifie varro Maclas, Dr. Alelandro Pacheco Gomez
Directora Ge raf dol c/gjoiu studios Presidente de la Junta Diractiva del Colegio

Cientificos y ec;lg[bgl oz del Estado da do Estudios Clentiflcos y Tecnoldgices del
_—Worelos. -Estado do Morelos

Focha: 13 de Junio de 2011 cha: 13 de Junio de 2011 Fachar13.de Junio de 2011 .
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6.1 Diagrama de Flujo

INICIO

Llevar a caho reunidn con directives de
planteles para la realizar un diagnostico de
necesidadas.

Clagnostico de
necesidades

Y

Recibir aficio y convocalaria para parlicipar
an al programa de Infraestructura.

2 Oficio

Convocatoria

¥

Convoear al personal directiva para
informar, entregar convacatoria, reglas de

aperaclén y farmatos del programa de
Convocatoria

infraestructura, y determinar los proyecios
NO Revisar las bases del fondo de

participantes.
Infragstructura, para detectar
si el proyecto cumple con

—I dicho fondo.
§

¢Deniro de las
necesidades detectadas
existe la de crear un
nuevo plantel y/o [a de
gaslos de operacldn?

st

Sollcltar a las areas direcilvas y
planteles el ltenado de formatos
emilldos por la SEMS y anexos
{Informacidn que les compete)
raquerlda en el fondo de ampliacion

de I2 cobertura.
6 l Formatos

Y
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Revisar los farmatos y anexos
proporcionados por las araas

directivas y planteles.

¢ Exlsten proyectos de
construcclon, ampliacion
y/o equipamiento para ef

fondo de
Infraestructura?

8

Sl

7 Formatos

NO Revisa las bases del fondo de
Innovacion, para detactar sl el
proyecte cumple con este

fondo.

9

Salicitar a [as Areas directivas y planteies &l
lienado de los formatas emitidos por la SEMS
y anexos (informacion gue les competa),
requeridas en gl fondo de Infraestructura

10

Formatos

ANexos
Y

Elaborar y enviar oficio al instituto de
Infraestructura de Morelos (INEIEM)
solicitando plano Arquitecidnico, costos y gula
de equipamiento del proyecte que participaré
en el fondo de Infraestruciura y la valldaclon
dei diagnaostice de necesldades del plantel.

11

Oficle

Diagnostico de

v

necesidades

Reciblr el plano arquitectonico, costo de
construccion de la obra, costes, guia del
equipamlento del proyecto a parilcipar y

diagnostico de necesidades validado,
12

Planos

Coslos de

Y

Revisar los formatos y anexas
proporclonados por las areas directivas,
planteles e INEIEM

caonstruccidn y/o

Equipamiento.

13

Planos
Costos de

Gula de
Equipamianto

construccion yio

Equipamiento. Gula de

Dlagnostico de
nacesldades

Eculpamlenio

Diagnoslico da
necesidades

Formatos
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¢ Existen proyactos
para conelderar en el
fanda de Innovacién?

5l

Sollcltar a las areas directivas y planteles el
llenado de los formatos emitidos por la SEMS
y anexos (Informaclén que les compete),

Decretar que no existe fondo
para olros prayactos.

T‘

requerldos en el fondo de

16 Innavacldn,

v

Revisar los formates y anexos proparclonada
por las 4reas directivas y planteles.

Formatos

K1

Y

Coordinae Ia Integracion de los formatos y
anexos de los fondos de ampliacidn de la
cobertura Educativa, Infraestrucliura e

—‘ Innovaclon de cada plantel.
18

A
Elaborar oficio para firma del Diracter

LIt

Farmatos

Carpetas

Oficlo

General.
18
v
Entregar oficio y carpetas a la Secretaria de
Educaclén.
20

21

Cficlo

Carpatas

|
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LSomos
beneficiados con el
recurso econdmico
del pregrama?

No Informar que no somos

beneflciados
22

21

FIN

Reclbir oficlo de proyecios auterizados
y dar seguimiento mensualmente al
avance de los proyeclos.

23
Oficio ’

h 4

Recibir a entera satisfaccion el
proyseto coneluldo del plantel.

24

Acta de entrega

recepcion.

FiN
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6.2 Descripcién de Actividades:

Pasao

Responsable

Actividad

Documento de Trabajo
{No. de Coentrol)

1

Director de Planeacién
(DF)

Lleva a cabo reunién con directivos de los planteles
para la realizacién de un diagnostico de necesidades.

Diagndsticos de
Necesidades.

DP

Recibe el oficio y la convocatoria para participar en el
Programa de Infraestructura.

Oficlo y convocatoria,

DP

Convaca a personal directivo para informar entregar
convocatoria, reglas de operacion y formatos del
Programa de Infraestructura, y determinar los
provectos gue participantes.

Convocatorla y Formatos.

DP

;Dentro de las necesldades detectadas existe la de
crear un nuevo plantel y/o la de gastos de operacion
para el fonde de Ampliacién de la Cobertura?

Si la respuesta es No pasa a la actividad 5
Si la respuesta es 5i pasa a la actividad 6

DP

Revisa dentro de la convocatoria las bases del fondo
de infraestructura, para detectar si el proyecto
cumple con diche fondo.

Se conecta al paso 7 de este procedimiento.

DP

Solicita a las dreas directivas y planteles el llenado de
los formatos emitidos por la SEMS y anexos
{infarmacién que les compete) requerida en el fondo
de Ampliacién de la cobertura.

Formatos ¥ anexos

DP

Revisa los formatos y anexos proporcionada por las
areas directivas y planteles.

Formatos y anexos

DP

iExisten proyectos de construccidn, ampliacién,
mantenimiento yfo equipamiento para el Fondo de
Infraestructura?

Sl la respuesta es No pasa a la actividad 8

Sl la respuesta es 5 pasa a la actividad 10

DP

Revisa las bases de |a convocatoria del fondo de
innovacion, para detectar si el proyecto cumple con
este fondo.

Se conecta con el paso 13 de este proyecto.

10

DP

Salicita a [as areas directivas y planteles el llenado de
los formatos emitidos por la SEMS y anexos
(informacion gque les compete), requeridas en el fondo
de Infraestruciura.

Formatos y anexos

11

DP

Elabora y envia oficio al Instituto de Infraestructura
Educativa Morelos  (INEIEM), solicita plano
arquitectdnico, costos de construccién de la obra,
costos y guia de equipamiento del proyecto que
particlpara en el fonde de Infraestructura y Ia
validacidn del diagnéstico de necesidades del plantel.

Oficio y diagnostico de
necesidades.
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Descripcién de Actividades:

Paso Responsable

Actividad

Deocumente de Trabajo
(No. de Control)

12 DP

Recibe el plano arquitectdnico, costo de construecion
de la cbra, costos, gufa del equipamiento del
proyesto a participar y diagndstico de necesidades
validado, enviado por el INEIEM,

Planos, gufa de equipamiento
y diagndstico de
necesldades.

DP

Revisa los formatos y anexos proporcionada por Jas
areas direclivas, planteles e INEIEM,

Plancs, gula de equipamiento
y diagndstico de necesidadas
formatos v anexos.

14 DP

¢ Existen proyectos para considerar en el Fondo de
Innovacion?

Siia respuesta es No pasa a la actividad 15

Si la respuesta es Si pasa a la actividad 16

15 DP

Decreta que no existe fondos de |a convocatoria, para
otros proyectos
Aqul pasa a la actividad 18 de este procedimiento,

16 oP

Solicita a las areas directlvas y planteles el llenado de
los formatos emitides por la SEMS y anexos
{infarmacion que les compete), requeridos en el fondo
de Innovacién.

Formatos y anexos,

DP

Revisa los formatos y anexos proporcionada por las
areas directivas, planteles

Formatos y anaxos,

18 DP

Coordina la integracién de las carpetas de los
formatos y anexos de los fondos de ampliacion de la
cobertura, infraestructura e Innovaclén de cada
plantel.

Carpeta

19 DP

Elabora Oficio para firma de la Direccion General, en
el que se hace la entrega de las carpetas a la
secretaria de Educacion.

Oficio

Director General del

20 colegio (DG)

Entrega oficio y carpetas a la Secretaria de

Educacion.

Oficio y carpetas.

DpP

i Somos beneficiados con el recurso econdmico del
Programa? :

Si la respuesta es No pasa a la actividad 22

Si la respuesta es Si pasa a la actividad 23

22 DP

Informa que no somos beneficiados con los fondos al
Director General y a los planteles.
Con esta actividad concluye el procedimlento.

23 DP

Recibe oficlo de los proyectos autorizados y da
seguimiento de manera mensual al avance de dichos
proyectos

Oficio

24 oP

Recibe a entera satisfaccion el proyecto concluido en
el plantel, con el acto de entrega recepcién.
Coan esta actividad se concluye este procedimiento.

Acta de ,ehtréga_-i'ecepcién.




s .:réi Goblerno del Estado Clave: PR-CECYTE-DP-01

de Moreios
Secretaria de Educacldn, PROCEDIMIENTO Revision: 2

PARA EL CUMPLIMIENTQ DEL PROGRAMA DE INFRAESTRUCTURA Pag. 10ds 10

7. Registros de Calidad:

No., Documentos (Clave) Responsabllidad de su Custodia Tiempo de
Retencion
1 Diagnostico de necesidades Director de Planeacion 1 afio
.2 Acta de entrega recepcién Director de Planeacidn 5 afos
8. Anexos:
Anexo Descripcion Clave
No. '

Ninguno
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HOJA DE CONTROL DE EMISION Y REVISION

No. Paa. (s). . . ; . Fecha de Vigencia
Rev. Afectadas Naturaleza del Cambio Motivo del Cambic
0 N/A Emision Emisidn 10/diclemhbre/2009
1 3 Actualizacion de fechas y Actualizaclén del manual 13/ Junla /2011

nembres de titutares
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MANTENIMIENTO DE EQUIPO DE COMPUTO. Pag.2de g
HOJA DE CONTROL DE COPIAS

Esta es una copia controlada del procedimiento de Mantenimiento de Equipo de cémputo.
El original de este documento queda bajo resguardo de |a Direceign Administrativa,
La distribucidn de las copias controladas se realiza de acuerdo a la siguiente tabla;

Area Funcional Copia No.
Direccion General 01
Direccidn de planeacién. 02
Area de Sistemas 03
Coordinacién Administrativa del Plantel Tenaxtepango 04
Coordinacion Administrativa del Plantel Yecapixtla 05
Coordinacion Administrativa del Plantel Emiliano Zapata 06
Coordinacion Administrativa del Plantel Ayala 07
Coordinacion Administrativa del Plantel Marcelina Rodriguez 08
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1.- Propésito.-

Satisfacer en menor tiempo las incidencias de los equipos de cémputo de todos los planteles, del Colegio de
Estudios Cientificos y Tecnoldgicos del Estade de Morelos.

2;- Alcance:

Aplica este procedimiento al area de sistemas y planeacidn, a los encargados de compuaula de los planteles y a
todo el personal adscrito al Colegio de Estudios Cientificos y Tecnolégicos del Estado de Maorelos,

3.-Referencias:

Ley sobre Adguisiciones, Enajenaciones, Arrendamientos y Prestacion de Servicios del poder Ejecutive del
estado de Morelos.

4.-Responsabilidades:

Es responsabilidad de todo el Personal adscrito al CECYTE Morelos apegarse a lo establecido en este

procedimiento

Es responsabilidad del Jefe del Area de Sistemas apegarse a lo establecido en este procedimiento

Es responsabilidad de la Direccién de Planeacién elaborar y mantener actualizado este procedimiento.

Es responsahilidad del| Director General del Colegio de Estudios Clentlficos y Tecnologlices del Estado de

Morelos, revisar y vigilar el cumplimiento de este procedimiento.
Es responsabilidad del Presidente de la Junta de Directiva del Coleglo de Estudlos Clentlfices y Tecnoldglcos del

Estado de Morelos, autorizar este procedimiento.

5.-Definicfones!

a) Formato FO-CECyTE-DPL-01: Es un documento que servird coma instrumento para darle

seguimiento a las incldencias del equipo.
'b) Encargado de Laboratorio: Personal que es el responsable del laboratoria de informética ¢ de

ldlomas.
6.-Método de Trabajo:

6.1. Diagrama de Flujo,
6.2 Descripcidn de Actividades

{
Autorizé
Lle. Edith C.P. Gabrig Dr. Alefandro Pacheco Gémez
oot Directora Generg{ del C io°te Estudios Presldents de la Junta Directiva del Coleglo
Clentificos y glcos del Estado de de Estudios Cientificos y Tecnoldgicos del
Moralos. Estado de Morelas :

Fochzé 13 de Junio de 2011 e Fecha: 13 de Junio de 2011 Fecha: 13 de Junio de 2011
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6.1 Diagrama de Flujo

INICIO

Reclblr ef raporie de la Incldencla del
equipo por medio del formato
correspondiente.

Formato FO-
CECyTE —SPL-01

Y

Recibir el equipo y el formate FO-
CECYTE —SPL-01 debidamente lleno

par parte del usuaria para su
2 reparaclon.

FO-CECYTE —

v

Revisar e! llenado adecuado del
formata.

B

'

,Cumple
cen los
requisitos?

Revisar el equipo segtn reporte
(Fallas) .

O

JLafallaesla
que indica el
formato?

]

Certificar y confirmar la incidencia a
atender

i

SPL-01

FO-CECYTE -
SPL-01

Informar al usuarlo que liene
carractamente gl formata.

]

FO-CECYTE

—SPL-01

FO-CECYTE —
SPL-01
Revisar y emitlr con prusbas
No exhaustivas un dlagnostico, por
> &l encargado ds compuaula
8
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MANTENIMIENTO DE EQUIPO DE COMPUTO.

Ne Enviar al area de sistemas de la
Subdireccion de Planeacidn, el
formato y el equipo

13 i FO-CECYTE

458 puade
reparar en el
plantel?

—SPL-01

Y

Reparar |a falla del eguipo, Recibir, follar y revisar que el
sequn el diagnaostico, FO-CECYTE-SPL-M, cumpla
con los requermientos

k]

O-CEGYTE | 14

-SPL-01

FO-CECYTE

-5PL-01

Y

Entregar al usuario y se
archiva el farmatg

12

FO-CECYTE No

-DPL-01

¢ Cumple con

las requisitos? Infarmar de manera

inmediata sobre los datos
faltantes al encargado del

laberatorio
16

Y

Validar por la encargada
de sistemas el diagnostico
emllido por el encargada

17 dei laboratorio
FO-CECYTE -

l DPL-01

FO-CECYTE -
BPL-01

18
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¢ Colnclde el No Revisar con pruebas
diagndstico? . | exhaustivas para diagnosticar
'—|1 adecuadamenta
. FO-CECYTE —
‘ DPL-01
¢ Se puade No
reparar la falla Diagnosticar sus dispasifives,
y existen las P engue estedo sa encuentran
refacciones?
21
\ 4
Evaluar la vida Wil de los
dispositivas y se procede a
asignar un Inventarlo para
Elaborar la requlsicién de la utilizar como refacclones
refaccién a sustituir
22 I
23 FO-CECYTE =
DPL-01
¢ /—[ Requisicié ’ I
Turnar la requisicion y el formato o
debidamente requisitados & la
Subdirecclon de Planeacidn para
sU aprobacian.
24 FO-CECYTE

Enviar &l formato con |a requisicion
al area adminisirativa para que
adquiera la refaccién y/o pieza para

reparar la Incldencia-

25

-DPL-01
l Requlslcign

FO-CECYTE

Raciblr la refaccion nueva
procediendo a instalar y realizar
las pruebas partinentss.

26

—DPL-01 -
Raqulsiclon
y

FO-CECYTE -
DPL-01

Y

Entregar al plantel, el equlpo con
una copia del farmato

Requisicién

FQ-CECYTE —

DPL-01
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6.2 Descripcion de Actlvidades:

Paso Responsable Agtividad Doc(t;n;_egteogsnrrr;;:ajo
Encargadao del Reclbe el reporte de la Incidencla del eguipe por Formatoe de reporte de
’ laboratorio Informatica | medio del formato correspondiente para su revision. incidencia en equipo de
o |diomas computo
(ELI&DH (FO-CECYTE-DPL-01)
Recibe el equipo y el formato debidamente lleno, por FO-CECYTE-DPL-01
2 ELIGI parta del usuario para su reparacion.
Revisa gue el formato este debldamente lienado FO-CECYTE-DPL-01
3 ELISI seglin las caracteristicas del equipo v las incidencias
a reportar.
& Cumple con los requisitos?
4 ELI&I No, pasa al paso §
Si, pasa al paso 6
ELlol Informa al usuario que llene correctamente el formato, FO-CECYTE-DPL-01
5 indicandole los datos faltantes.
ELI& | Revisa que el equipo cumpla con las especificaciones FO-CECYTE-DPL-01
segun reporta en el formato
5]
(Fallas)
ELI o1 iL.a falla es como la marca el formato?
7 No, pasa al pasc B
Si, pasa al paso 8
El.lol Revisa y emite con pruebas exhaustivas para realizar
8 un diagnostico mas adecuado.
ELIGS | Certifica y confirmar |a incidencia a atender, para
2] verificar su reparacién.
& Se puede reparar en el plantel?
10 ELI&! No, pasa al paso 13
5i, pasa al paso 11
ELISI Repara la falla del equipo en mencidn segln el FQ-CECYTE-DPL-01
11 diagnostico ya emitido, desarrolflando varias pruebas
para certificar su buen funcionamiento.
ELI 61 Entrega al usuario el equipo comprobando el buen FO-CECYTE-DPL-01
12 funclenamiento del mismo y se archiva el formato
para mantener el histerial del mantenimiento.
Con esta actividad concluye el procedimiento.
Envia el equipo Junto con el formato al area de FO-CECYTE-DPL-01
13 ELIo ] sistemas de la Subdireccion de Planeacion, en la
Direccidén General, para su reparacion
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Paso Responsable Actividad Doc{ll.:lr;e!{rjiéocc;an:;l;:!;ajo
Encargada de Recibg, folia y revisa que el formato, cumpla con FQ-CECYTE-DPL-0M
14 sistemas en los requerimientos establecidos en el mismo,
Direccion General
(E. 8)
E.& & Cumple con los requisitos?
15 No, pasa al paso 18.
Si, pasa al paso 18
16 E.S Informa de manera inmediata sobre los datos FO-CECyYTE-DPL-01
faltantes al encargado del laboratorio.
17 E.S Valida el diagnostico emitido por el encargado del FO-CECYTE-DPL-01
laboratorio haciéndole un chequeo al equipo.
E. 5 4 Coincide el diagnastico?
18 No, pasa al paso 19
Si, pasa al paso 20
E. S Revisa con pruebas exhaustivas para diagnosticar FO-CECYTE-DPL-01
19 adecuadamente,
¢, Se puede reparar |a falla y existen las refacciones?
20 E.S Sl, pasa al paso 21
No, pasa al paso 23
E. 8 Diagnostica sus dispositives, indicande en que
21 estado se encuentran para uso posterfor como
refacciones.
Evailla la vida util de Jos disposltives que se
59 E.S encuentran en buen estado y se procede a asignar
un numero de inventario para utilizar los
dispositivos como refacciones.
E.S Elabora ia requisicion de la refaccién a sustituir con FO-CECYTE-DPL-01
23 todas las caracteristicas poslbles para facilitar su Requlisicion,
compra.
E. 8 Turna la requisicion y el formato a la subdireccidn FO-CECYTE-DPL-01
24 de  planeacion para su aprobacidn, y firma Requlsicién.
correspondiente
E.S Envia el formato junto con la requisiclon al area FO-CECYTE-DPL-01
25 ‘ administrativa para que adquiera la refaccion y/o Requisicién,
pieza para reparar la incidencia,
Recibe del area administrativa la refaccion nueva y FO-CECYTE-DPL-01
26 E.S se procede a instalar vy realizar las pruebas Requisicion,
pertinentes para verificar el buen funcionamiento del
Equipo.
27 E.S Entrega el equipe al plantel a través de oficio con FO-CECYTE-DPL-01
copia del formato, Archivando el formato Original.
Con esta actividad concluye el procedimiento.
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7. Registros de Calidad:
No. Documentos (Clave} Responsahilidad de su Custodia Tiempo de
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1 Formato de reporte de incidencla en Jefe da Oficina Indefinido
equipo de computo
FO-CECYTE-DPL-C1
2 Requisicion Director de Administracién Indsfinido
8. Anexos:
Anexo Descripcion Clave
No.
Ninguho
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Xll.- DIRECTORIO

C.P. Gabriela Navarro Maclas.
Directora General.

uCEiIle Rlo Amacuzéc No. 13

Esq. Av. Teopanzolco Col.
Vista Hermosa; CP. 62290
Cuernavaca, Morelos.

Vacante
Director Académico

3-13-93-21
3-13-80-74
102-32-13

Calle Rlo Amacuzac No. 13

Esqg. Av. Teopanzoico Col.

Vista Hermosa; CP. 62290
Cuernavaca, Morelos.

C.P. Gonzalo Zamora lbarra.
Director Administrativo.

Calle Rio Amacuzac No. 13

Esq. Av. Teopanzolco Col.

Vista Hermosa; CP. 62290
Cuernavaca, Morelos.

Lic. Yolotzin Delia Pliego Arellano.
Subdirectora de Vinculacion,

Calle Rlo Amacuzac No, 13

Esqg. Av. Teopanzolco Col.

Vista Hermosa; CP. 62280
Cuernavaca, Morelos.

Lic. Edith Espinosa Cuevas,
Directora de Planeacion.

Calle Rio Amacuzac No. 13

Esq. Av. Teopanzolco Col.

Vista Hermosa, CP. 62290
Cuernavaca, Morelos.

Lic. Anabelle Marfa Salazar Fallas
Coordinadora de Desarrollo Humano.

Calle Rlo Amacuzac No. 13

Esq. Av. Teopanzolco Col.

Vista Hermosa; CP. 62290
Cuernavaca, Morelos,

C.P. Yanire Quiroz Sailgado
Comisaria.

Calle Rlo Amacuzac No. 13

Esg. Av. Teopanzolco Col.

Vista Hermosa; CP. 62290
Cuernavaca, Morelos.

Asesora Jurldica.

Lic. Blanca Raguel Guzman Ancheita.

Calle Rio Amacuzac No. 13

Esq. Av. Teopanzolco Col.

Vista Hermosa; CP. 62290
Cuernavaca, Morelos.
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Lic. Vianney Escobar Castafieda. (777) Ca{i}g R;ig é;;aﬁvza

Jefa del Departamento de Desarrolic Docente. 3-13 Teopanzolco Col. Vista
3-13-80-74 ,
102 Hermosa; CP. 62280

Cuernavaca, Morelos,

Calle Rlo Amacuzac

Lic. Lucila Fuentes Figueroa 3-13-93-21 No. 13 Esq. Av.
3-13-80-74 Teopanzolco Col. Vista
Jefa de Departamento de Control Escolar 102-32-13 Hermosa: CP. 62290

Cuernavaca, Morelos.

Caile Rio Amacuzac

Lic. José Montes Rivera 3-13-93-21 No. 13 Esq. Av.
L , 3-13-80-74 Teopanzolco Col. Vista
Jefe del Departamento de Analisis Financiero. 102

-32-13 Hermosa; CP. 62290
: Cuernavaca, Morelos.

Calle Rio Amacuzac

C.P. Mercedes L.idia Gontes Bustos. g::{'g:gg:gl No. 13 Col. Vista
Jefa de Departamento de Contabilidad. 102-32-13 Hermosa; Cuernavaca,
Morelos.
Calle Rio Amacuzac
C. Ciara Campuzano Popoca 3-13-93-21 No. 13 Esq. Av..
, 3-13-80-74 Teopanzolco Col. Vista
Jefa de Departamento de Recursos Materiales 1 02-32-13 Mermosa: CP. 62290
Cuernavaca, Morelos.
Calle Rlo Amacuzac
C. Heriberto Roa Ahumada 3-13-93-21 No. 13 Esq. Av..
3-13-80-74 Teopanzolco Col. Vista
Jefe del Departamento de Recursos Humanos 102-32-13 Hermosa: CP. 62290
Cuernavaca, Morelos,
_ ‘ Calle Rlo Amacuzac
Lic. Rosa Estela Rocha Salazar. 3-13-83-21 No. 13 Esq. Av,
Coordinadora de Innovacién Tecnolégica y 3-13-80-74 Teopanzoico Col. Vista
Cuernavaca, Morelos.
Lic. Xochiquetzal Semiramis U. Lopez de la Calle Rio Amacuzac
Cruz. 3-13-93-21 No. 13 Esqg. Av.
. 3-13-80-74 Teopanzolco Col. Vista
Jefa de Departamento de Promocion y 102-32-13 Hermosa, CP. 62290

Difusién Cuernavaca, Morelos.
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NEXTEPANGO

Vacante
Director dei Plantel

(735)
35 16641

Circunvalacién Norte
S/N CP. 62710
Tenextepango, Ciudad
Ayala, Morelos.

Lic. Marcia isabel Montafio Guevara,

Subdirector de Plantel

35 16641

Circunvalacién Norte
S/N CP. 62710
Tenextepango, Ciudad
Ayala, Morelos.

Lic. Juan Manuel Hipélito Martinez
Cooardinador Académico.

35 16641

Circunvalacién Norte
S/IN CP. 62710
Tenextepango, Ciudad
Ayala, Morelos.

Lic. Azael Gardurio Cruz
Coordinador Administrativo

35 16641

Circunvalacién Norte
S/N CP. 62710
Tenextepango, Ciudad
Ayala, Morelos.

PLANTEL YECAPIXTLA

M. en A. Silvia Mendoza Vergara
Directora de Plantel.

(731)
357 24 62
357 52 92

C. Juan Morales S/N
Col. Aquiles Serdan,
CP. 62820, Yecapixtla
Morelos.

C.P. Fernando Padilla Gil
Subdirector de Plantel.

357 24 62
367 52 92

C. Juan Morales S/N
Col. Aquiles Serdan,
CP. 62820, Yecapixtia
Maorelos.

Lic. Maria Dolores Pérez Basaldua.

Coordinadora Academica.

357 24 62
357 52 92

C. Juan Morales 5/N
Col. Aquiles Serdan,
CP. 62820, Yecapixtla
Moreios.

C.P. Miriam Rivera Barrera.
Coordinadora Administrativa.

357 24 82
367 52 92

C. Juan Morales S/N
Col. Aquiles Serdan,
CP. 62820, Yecapixtla

- “Morelos.
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PLANTEL EMILIANO ZAPATA

M. en F. Verdnica Cordero Benltez.
Directora de plantel.

(777)
3 68 35 56
3683774

Calle Av. Universidad
No.1, Col. Desarrolio
Industrial Emiliano
Zapata CP. 627860,
Mpio. De Emiliano
Zapata, Morelos.

Lic. Jos& Dominguez Alvarez.
Subdirector de plantei.

3683556
3683774

Calle Av. Universidad
No.1, Col. Desarrollo
Industrial Emiliano
Zapata CP. 62780,
Mpio. De Emiliano
Zapata, Morelos.

Lic. Perla Marina Pedroza Reyes.
Coordinadora Académica

3 68 35 56
3683774

Calle Av. Universidad
No.1, Col, Desarrollo
Industrial Emiliano
Zapata CP. 62760,
Mpio. De Emiliano
Zapata, Morelos.

Lic. Roberto Carlos Pérez Uribe
Coordinador Administrativo.

3 68 35 56
3683774

Calle Av. Universidad
No.1, Col. Desarrollo
Industrial Emiliano
Zapata CP. 62760,
Mpio. De Emiliano
Zapata, Morelos.

PLANTEL AYALA

M. A.lLE. Paulino Arteaga Garcia
Director de Plantel.

(735)

348 6454 .. .

Calle Camino Ejido a la
- Esperanza s/n
Tlayecac, CP, 62715, .

Ayala, Morelos.

Lic. Lourdes Bustos Fuentes
Coordinadora Académica.

01735
348 54 54

Calle Camino Ejida a la
Esperanza s/n
Tlayecac, CP. 62715,
Ayala, Morelos.

C.P. Maribel Guadalupe Hernandez
Gutiérrez.

Coordinadora Administrativa.

01735
348 54 54

Calle Camino Ejido a la
Esperanza s/n
Tlayecac, CP, 62715,
Ayala, Morelos.




Goblerno del FORMATO Clave: FG-DGEDO-DOA-05

1
it Estado de Marelos
e MANUAL DE ORGANIZACICN / POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS Revislon: 3

Secretaria de Gestldn e
Innavaciér Gubernamental REFERENCIA: PR-DGDO-DOA-01 Y IT-DGDO-DOA-01 Anexo: 8 Pdg. 1de 1

Il —
e ’E{L@%ﬁ;@

. - Av. Morelos s/n
Lic. Andrés Vidal Arroyn (769) Poblado de Marcelino

Director de Plantel 392 27 69 Rodriguez,
Axochiapan, Morelos.

Av. Morelos s/n

Lic. Lucino Crisanto Tepozteco Onofre. i
P 392 27 69 Faoblado de Marcelino

Coordinador Académico. Rodriguez,
Axochiapan, Morelos.
_ _ Av. Morelos s/n
Lic. Pedro Benltez Cacique 392 97 69 Poblado de Marcelino

Coordinador Administrativo Rodriguez,
Axochiapan, Morelos.
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X!.- HOJA DE PARTICIPACION

Nombre de los/las Participantes

Puesto

C.P. Maribel G. Hernandez Gutiérrez.
Lic. Lucila Fuentes Figueroa.

Lic. Roclo Campos Adan.

Lic. Vianney Escobar Castafeda,

C. Mercedes Lidia Gontes Bustos.
Lic. José Miguel Montes Rivera.

C. Clara Campuzano Popoca.

Lic. Xochiquetzal Semiramis U. Lépez de la
Cruz.

Lic. Rosa Estela Rocha Salazar.

Lic. Blanca Raquel Guzman Ancheita
Lic. Fanny Mirlam Ponce de Leén Romero.

Lic. Marla Elena Zamora Varona
Lic. José Dominguez Alvarez

C.P. Gabriela Navarro Maclas

Dr. Alejandro Pacheco Gémez

Directora administrativa.
Jefe de departamento control escolar.
Técnico especializado.

Jefe de departamento de desarrollo
docente. .
Jefe de departamento de contabllidad.

Jefe de departamento de analisis
financiero.

Jefe de departamento de recursos
materiales.

Jefe de departamento de promocion y
difusion.

Coordinadora de Desarrollo Tecnoldgico y
Proyectos Productivos.

Asesora Jurldica.

Jefe de departamento de control y
evaluacion.
Jefe de oficina

Subdirector de plantel Emilianc Zapata

Directora General del Colegio de Estudios
Cientlficos y Tecnolégicos del Estado de
Morelos. _

Presidente de la Junta Directiva del Colegio
de Estudios Cientliicos y Tecnologicos del
Estado de Morelos.

rigeﬁo Roa Ahumada
Jdtede Departamento de Recursos
Humanos
Responsable de la Elaboracién dei

Manual




