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M.A. Candita Victoria G Jiménez, en mi caracter de Directora General del Colegio
Nacional de Educacion Profesional Técnica (CONALEP), v con fundamento en los
Articulos 22 y 59 fracciones 1, V, X, Xil y XIV de ia Ley Federal de Entidades
Paraestatales; Articulo 4 de la-Ley Federal de Procedimiento Adminisirativo; Articuio 9
fraccién V del Decreto de Creacson de | CONALEP; y Artzcuio 1 del Estatuto Organico en
vigor del CONALEP, y g &l

C@NS BERANE@

e_publicad en’ el Dzan_o Oficsa de la Eederacion el

Que el Estatuto: Organlco de Coleg .
26 de nov#embre de 2012. 7

Que erv razon de io anterror con
m‘tegran aI CONALEP se actuah
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Introduccién

Las condiciones sociales, pciiticas v econdmicas existentes en €f pais han propiciado
modificaciones a los esquemas de funcxon_akmlento de ias instituciones de Eos sectores
plblico, social y privado que mtegran nuestra _.‘0(:|edad

En este contexio, el federahsmo se describe como una form
contribuye al fortalecimi

2 de organizacion politica que
gnto de la democragia; a-consolidar la-Unidad nacional y crear las

técnica, com
efecto, en-

¥ propiciar ia
0s medios vy
nuevo ingreso,

responsabilidade.
efectiva ejecuc
superiores, asi

referencia de las a‘inbucsones gue por decreto led a’n sido conferidas y ios orgamgramas de
la Estructura Orgénica, para su cabal cumplimiento.

Asimismo, se describen ios objetivos y funciones, hasta el nivel de Coordinacion; las
funciones hasta el nivel de Departamento, adscritos a las Unidades Administrativas del
CONALEP, asi como las funciones de ia Coordinacién Ejecutiva en Planteles.

Finaimente, se incluyen los objetivos y funciones de los puestos de mando de las
estructuras vigentes de la Unidad de Operacidén Desconcentrada para el Distrito Federal y
de ia Representacion del CONALEP en el Estado de Oaxaca, asi como de 0s planteles
adscritos a las mismas. :

e
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Antecedentes

El Colegio Nacional de Educacion Profesional Técnica (CONALEP) fue creado, mediante
Decreto Presidencial publicado el. 29 de diciembre . de 1978 en el Diaric Oficial de Ia
Federacion (DOF), como un Drgamsmo PaBlico Descentralfzado cen personalidad juridica
y patrimonic propios, vy tiene como-sede las instalaciones upicadas en Calle 16 de
Septiembre No. 147 Norte Colonia L&zaro Cardenas en Me‘tepec Estado de México.

El CONALEP forma paﬂe del Sistema Nacional de- Educac:on Tecnoioglca es coordinado
sectorialmente. por la Secretaria de Educacién. Pubitca (SEP) se cred.comel propodsito de
ampliar la cobert ay elevar la caE dad c?e %a’i"educa én profesnonal tecmca enMéxico.

i ierrsus:g t%vidé"dé 'xcnaron en
sep‘tlembre de 19?9 con ia creaczon de dlez p%ant  ubi el Dlstr;to Federai

en la Insti
realizado e

Asimismo, se efect ron modnﬁcacnones y ad;clones al Decreto de C
nueva version, fue aprobado el 22 de nowembre de 1993.=-y pub!sca

por la Junia Direcliva eE 17 de
mismo ano. .

En atencidn a las crecienies necesidades e intereses de los usuarios, mediante el Proyecto
de Modernizacion Administrativa Integral, considerado en las Estrategias vy Pricridades
institucionales 1985-2000, el CONALEP impulsé un cambio radical en su sistema de
gestién; mediante el desarrolio de una cultura institucional; el redisefio de sus procesos de
{rabajo; la actualizacién de su estructura organica con el proposito de enfocarla a satisfacer
a sus usuarios,; e instaurar un nuevo esquema de funcionamiento, a fin de lograr, en ese
entonces, una operacion allamente desconcentrada que permitiera a  sus
Representaciones Regionales y Estatales, Planteles y CAST, ofrecer servicios de
educacion profesional técnica y capacitacion con mayor calidad, oportunidad y eficiencia.

Con ello, también se iniciaron las actividades que el CONALEPR instrumentd en e marco
del Programa de Modernizacion de la Administracion Publica (PROMAP) 1995-2000, en

Do
P -
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materia de participacion y atencion ciudadana, desconcentracion administrativa, medicion y
evaluacidn institucional v profesionalizacidn del servicio plblico.

Como resuitado de lo anterior, se llevd a cabo: ur; proceso de reestructuracmn fotal dei

La resociucién antes referida C
actualizacion del Estatuto Organico, el ci orizade por el Organo de Gobiernc el 2
de Diciembre de 1997 vy publicado en el DOF el 31 de Agosto de 1998.

Con la puesta en marcha, por parte del Gobierno Federal, del Programa para un Nuevo
Federalismo 1995 - 2000, la federaiizacién det CONALEP requirié la definicidn de una
nueva estructura, ademas de una serie de cambios en los roles que venian desempefiando
los diferentes ambitos de ia institucion.

En el contexto de la federalizacion de los servicios de educacidn profesional técnica que
proporciona la Institucién, sélo se mantuvo la Representacion del CONALEP en el Estado
de en Oaxaca y se cred la Unidad de Operacion Desconcentrada para el Distrito Federal,
ambas, como organos desconcenirados del CONALEP, en vidud de que las
representacicnes restanies fueron transferidas a las entidades federativas durante el
periodo de 1997-1998.
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De esta manera, se conformd el Sistema Nacional de Colegios de Educacién Profesional
Técnica, integrade por dos niveles de competencia: el estatal, integrado por los Colegios
de Educacién Profesional Técnica en. 30 Entidades Federativas, con una figura de
Organismos Publicos Descentrailzados de los Goblemos Estataies y el nivel federal con &l
CONALEP como organo reclor a mvei nac;onal o

El 17 de agosto de 1998 el Tiular de la Secretaria de Educamon Publica; el Director
General dei CONALEP"y los Secretarios, de Educaclon de los" Estados de ia Republica,
(excepto en el Esiado de Oaxaca yen eI D[sirsto F' era) firmaron el ccnvemo a travas dal

irrnar "”'oblernos estatales y se
publmaron “los’ Convenios - de Coor_dmacson sen los €5, 58 establemeron {08
comp{omnsos ¥ responsabxiidades denv_ados? de a trans

dzagnostxca en
Académica. '

En ofro orden de ideas, y como resulta o'de = grama de Separacidn Voluntaria 2003,
instrumentado por el goblerno federal, asi como de las disposiciones sefaladas en el
Presupuesto de Egresos de la Federacion 2004, en su articulo 30° Fraccion i, se
cancelaron las plazas de Secretarios Particulares, vy aigunas plazas de Subcoordinador y
de Jefe de Departamento, adecuando la asignacién de las funciones de las Unidades
Administrativas.

Por ofra parte, a principios del 2008 ia Secretaria de Educacion Plblica dio a conocer la
estructura organica del CONALEP, certificada por ias Secretarias de Hacienda y Crédito
Publico v de la Funcion Publica, en dicha estructura, se incorporan las Subcoordinaciones
y Departamentos, que anies no formaban parte de i@ estructura, por ser puestos
homé&logos de autorizacion especifica.

3
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Posteriormente, derivado la aplicacién de los Lineamientos de Austeridad y el Programa de
Reduccion del Gasto, emitidos por el Gobierno Federal a partir del ejercicio 2009, se han.
efectuado reducciones a la estructra prganica del CONALEP, dicho proceso obliga a
eficientar permanentemente la eperacl us Umdades Admimstra‘uvas medzante fa

s

Y
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Misién y Visidn del CONALEP

Mision

Formar Profesionales T@cmoos 3 iraves d@ urr Modeio Academ ico para la Calidad vy
Cornpetitividad en un sistema de formacion gue proporciona a sus egresados la capacidad
de trabajar en el sector productivo nacional o-internacional, mediante la. comprobacion de
sus competencxas ‘contribuyendo al desarrone humano sastentabie y al foria!ecxmlento de
ia socledad del conocamiento '

Yisidn

Somos !a lnsutucron de formacwﬂ tecnsca dei Sisiem da_ -ducacion Media Supenor de la
nacién, que mejor responde a fas necesxdades de { ‘pr@duc{wos dei pals con
estandares de clase: mundiai S
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Marco Juridico

El presenie Manual contiene como marco legal las disposiciones que aplican en general al
Organismo, por lo que cada serv;{;ior piblico'es tesponsable, en términos de la Ley Federal
de Responsabziidades Admmlst;’a as de'lo Ser\ndores Pubhcos de las que debs aplicar

Leyes:
2. Ley Fademl

12.Ley Federal del Derecho d

13.Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y 3ervicios.. BOF, 4--2000 y reformas.
del Sector Publico. )

14.Ley de Obras Plblicas y'Servicios Relacionados DOF, 4-1-2000 y reformas.
con las mismas. '

15.Ley de Fiscalizacidn Superior de |3 Federacion. DOF, 29-Xi-2000 y reformas.

16.Ley Federal de Responsabilidades - BOF, 13-il1-2002 v reformas.
Administrativas da los Servidaras Publicos.

17.L.ey Federal de Transparencia y Acceso a la DOF, 11-Vi-2002 y reformas.
Informacién Piblica Gubernamental.

18.Ley Federal de Responsabilidad Patﬂmemai del  DOF, 31-Xil-2004 y reformas.
Estado.

Versidn ol 17 de Septiembre de 2013/Revisicn G3 b 7ﬁ g 10
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19.Ley Federal de Procedimienio Contencioso [DOF, G1-XH-2005 v reformas.
Administrativo.

20.Ley de ingresos de fa Federacion .. . & = . . DOF 17 Y 24 XiI-12 {De cada ejgrcicio
T _:.fesc:a!) '

21 Ley Federal de Presupuef;to y Responsablhdad“' DOF 30- iii 2006 y reformas
Hacendaria. .

22 Ley del Instityto ™ da Segundad y Serv _""-"_DOF,_'?;:'I4%__1_«200? y"'é’e_formés.
Sociales de lgs. Trabajadores dei Estado T T g e,

23 Ley General s a !n‘fraestructura F sxca Educatxv
24 Ley Gener"_&""

25 Lay de"‘-Fiscéizzacson y Rend:cnon: de’ Cue_' as'_ de L E,
la Federac;on ;

g 28083{ reformas.

& Contabz dad Gubemamei__' é%

26.Ley General pafa I' Enc!usmn de jas: Pers

con stcapacxdacﬁ

27.Ley de Federa < Archsvos

f : DOF 1112617y reformas

DOF, QQ—N~20‘13 y_:_r'efo'rmaséf

Reglamentos:

32.Reglamento de

__QC;F;""?S“;'I‘_"?99{}@_'1’ ormas!
Paraestatales. : T

de fa Federacion.

34.Reglamento de a2 Ley de Adguiicioness DOF, 20-VH-2001 y reformas.

Arrendamiento y Servicios det Sector Publico.

35.Reglamento de ia Ley de Obras Publicas vy DOF, 20-ViH-2001 vy reformas.
Servicios Relacionados con las mismas.

36.Regiamento de la Ley Federal de Transparenciay DOF,11-Vi-2003 y reformas
Acceso a la Informacion Publica Gubarnamental.

37 Reglamento de la Ley Federal de Presupuesto y DOF, 28-V1-2003 y reformas.
Responsabilidad Hacendaria,

Estatutos:
38 Estatuto  Organico del Colegio Nacional de DOF, 26-Xi-2012
Educacion Profesional Técnica. )
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Decretos

_ DOF 20-Xil-1978
g oref_ormado DOF, 08-XH-1993

44.Decreto por el gue se reforma ei d| rs0.que’ = DOF, 04-V
ai Co!ego Nac&ongl., de Educacson "Profesional

39.Decreto que Crea al Colegio Nacional ds
Educacion Profesional Técnica i D

mforme de %os
ptiblicos y de.

Presupuestaria en ei
as{ “gomo para ;
Admini stramon

por ios
Trabajo

44, Acuerdo

Gubernamental

45Acuerdo por ei

mmueb!es de propiedad federal 4
(tiles para la prestacion de servicios publ

48 Acuerdo por el gue se dan a conocer las reglas DOF, 8-X-2000
para |la aplicacion de las reservas de compras del
sector publico establecidas en el Tratado de Libre
Comercio de América del Norte y para la
determinacion del contenide nacional en los
procedimientos de contratacion de obras piiblicas.

47 Acuerdo por el que se establecen las reglas para DOF, 30-Xi-2000
la apiicacion del margen de preferencia en el
precio de los bienes de origen nacional, respecto
a los importados, fratdndose de procedimientos

de contratacidn de caracter internacional. y

' i

|
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48 Acuerdo para la difusidn v transparencia del DOF, 068-XH-2002
Marco Normativo Interne de la  Gestion
Gubernamental.

49 Acuerdo que establece las- dspos;c&ones que JDOF, 13-K22005
deberan observar los semdores ‘plblicos &bk .o Fi
separarse de su empieo, cargo o' comisién, para
realizar la entrega recepcidn del informe. de’los™
asunios a su cargo’ y de'los recursos que tenga :
asignados. .

50.Acverdo medsante ei cuai se & :
Conductadel CGNALEP” :

51 Acuerdo

i A‘é‘aéré’o-iot_;ﬁj/_bCAm SA/2012

el

por

de Adqu csones Arre {amientos
Sector,

Admémstra‘two de' Aphcac cn
de Contro! Interna. .

54. Acuerdo" p_or el que- ée . expids ‘Qi}i—ZQﬁtO__y--réf@ﬁiha

se exbnde ei f\fianuai‘

VI1:20105 reformas.

expide el Manual Administrativo de Aplic
General en dicha Materia.

b7 Acuerde por el gue se establecen las DOF, 16-VI-2010 y reformas.
Disposiciones en Materia de Recursos Materiales
v Servicios Generales.

58 Acusrdo por el que se expide e Manual DOF 13-VIR2010 y reformas.
Administrativo de Aplicacién General en Materia
de Tecnologias de la  Informacién vy
Comunicaciones.

59.Acuerdo por el que se emite el Manual DOF, 12-VH-2010 y reformas.
Administrativo de Aplicacion General en Materia
de Transparencia.

o ’(\:‘,;a-ﬂ‘.’:':‘:v‘” g

%
o
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60.Oficio Circul,ar mediante el cual se da a conocerel DOF, 11-V-2002
Coadigo de Etica de los Servidores Plblicos de la
Administracion Pablica federal.

68.Acuerdo numero 480
lineamientos para

69.Acuerdo numerc 484 por el que |

bases para la creacién y funcionamients - de
Comité Directive del Sistema Nacional de
Bachillerato.

70.Acuerdo nimero 486 por el gue sé establecen las  DOF, 25-1H-2008.
competencias  disciplinares  extendidas  del
bachillerato general,

71.Acuerdo ndmero 488 por el que se medifican los  DOF, 23-Vi-2009.
diversos numeros 442, 444 y 447 por los que se :
establecen: el Sistema Nacional de Bachillerate
en un marco de diversidad, las competencias que
constituyen el marco curricular  comin  del
Sistema Nacional de Bachilierato, asi como las
competencias docentes parz quienes impartan §

Versidn al- 17 de Septiembre de 2013/Revisién 03 C{:"“ T 14
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educacion media superior en la modalidad
escolarizada, respectivamentie.

72.Acuerdo por el que se emiten las normas vy DOF, 20-Vili-2009.
metodologia para s detefmmacmn ciejios Lo :
momentos coniabies de los egz’ese”‘ W

73.Acuerdo por el que se emiten los poséuiados DOF, 20-VII2009.
basicos de contaiaahcﬁad gubemamentai = =

74 Acuerdo por el que se em:te el marco’co Emcep‘sual

. DOF, 20-V111-2009
de contabilidad gubemamental A

75.Acuerdo. por‘ef que se 'emtt

Iasificador: pof
objeto ded gasto !
78. Acuerdo -por el que ¢
dependenmas V' ent_@dadgs“‘

Federal.

80.Acuerdo
Percepciones d
Dependencias y.
Publica Federal.

© DOF, 31-V:2012.

81.Acuerdo ndmero 858 pore:
adiciona el acuerdo numero :
establecen las competencias que cons’tstuyen 8
marco curricuiar comin del Sistema Nacional de
Bachillerato, y se adiciona el diverso nimero 486
por el que se establecen las competencias
disciplinares extendidas del bachillerato general.

Lineamientos

82 Lineamientos para requiar el funcionamiento del  DOF, 23-X1-2011.
Registro Plblico de Organismos
Descentralizados.

83 Lineamisnios para la formulacion del informe de DOF, 1812012
Rendicion de Cuentas de la Administracion
Piblica Federal 2006-2012.
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84.Lineamientos generales para el acceso a DOF, 28--2012
informacién gubernamental en ia modalidad da
consulta directa.

85. Lmeamlentos generales para

integridad vy el comportamzento ético de

los
servidores pubicos e, el desempeno de #SlE

86 Lineamientos™
obligaciong
;nformacron
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g conalfem

Corfegio Mecional de Educhcion Prafosiosal Fecnica
e s S £ B 3 DAL DL €3 CGE T 75 2 %Ak

Estructura Organica

Junta Directiva

1 Direccion Geﬂeral
1.4 Secretaraa Genera! CaSE
1.1.0.1 Coorﬁmacaon de Atencibny Segmmaentc de Pmyectos Sustantivos

1.1.0.1.1 Depar‘tamento de In‘formes y Segu!m:ento N

Cobrdmac;o de Concer‘tacian y Acuerdos '

1.2.0.3.1 Subcoordinacién de Tend ‘scnolbgicas Aplicadas a la Educacién
12032 Subcoordinacion de Plataforma Educativa '

1.20.3.3 Departamento Técnico de Servicio

1.3 Unidad de Estudios e Intercambio Académico

1.3.6.1 Coordinacién de Cooperacidn Internacional

1.3.0.1.1 Subcoordinacion de Intercambio Académico

1.3.01.2 Subccordinacion de Cooperacion Tecnica

1.3.0.1.3 Subceordinacidn de Seguimiento de intercambio vy Cooperacion

1.3.1 Direccldn de Prospeccién Educativa

e
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1.3.1.1

1.3.1.1.1
1.3.1.1.2
1.3.1.1.3
1.3.1.2

1.3.1.2.1
13.1.22

1.4.02.3"
1.4.02.4
1.4.0.2.5
1.5
1.5.0.1

1.5.0.1.0.1
15.01.02
1.5.0.2

1.5.0.2.0.1

1.5.02.02
1560203

1.5.0.2.04
1.5.0.3

Subcoérdinacion de

Cofegio Macional or Educecion Profesianal Faonics
i U T 8 0 TN AL AL TS PSP, S A Y SR

Coordinacion de Estudios Académicos

Subcoordinacion de Apovo Edug:ativo_

Joordinacién de Evaluaci

Pibklica

Depariamento-de Programaciony Programas Especiales

 Departamento de Mejora de la Gestidn

Titular del Area de Auditoria Interna
Depariamenic de Auditoria Especifica
Departamento de Auditoria a Planteles
Departamento de Auditoria v Seguimiento

| Depariamento de Revisiones de Control

Titular de las Areas de Responsabilidades y de Quejas

A
Y
& \\,

Al v
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1.5.0.3.0.1 Departamento de Responsabilidades e Incorformidades
1.50.3.02 Departamento de Quejas y Denuncias

1.8 Secretaria cﬁe Pﬁaneamon v Desarroiio Institucional
1.6.1 Dareccaon de Gosrdmacuon con Coiegzos* staﬁaies
1.6.1.1 Coordmacmn de Atenman a Organos de Gobaerno
1.6.1.1.1 S bcoordmacwn de, Informes yAnahs&s ' :

partamento d

"Informes lnstztumona?es

-:,_-{':Depar't%{r%a_nta_ _Apeyo a Grganos

Coordinacién de Evaluacion dei Desempefio Institucional
Subcoordinacion de Normatividad e informes
Subcoordinacidn de Evaluacidn de Proyectos

Coordinacién de Andlisis Estadistico

Subcoordinacion de Analisis de Indicadores de Gestidn
Subccordinacion de Soporte Técnico de Base de Datos
Departamenio de Informacion y Documentacion

Coordinacién de Evaluacion de ia Aplicacién de Recursos

. ha!
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HELHETARIA D Caolegio Nacional de Educacidn Profesional Técnics

A A do Edusacion profesional Téenics
1.6.3.3.1 Subcoordinacién de Evaluacion Organizacional

1.6.3.3.2 Depaﬁamento Tecnico _O___rganiz;a_;_:ionai

s08"de Produccion y Transformacion

Quimico Bioldgicos

1.7.1.2.2 Subcoordinacién de las Carreras de los Procesos de Produccién y
Transformacién Fisica

1.7.1.3 Coordinacién de las Areas Bésicas y de Servicios

1.7.1.3.1 Subcoordinacién de Areas Bésicas y Carreras de Servicios

1.7.1.3.2 Departamento de Disefio del Area Bésica y Jas Carreras de Servicios

1.7.1.4 Coordinacion de Recursos Académicos

1.7.1.41 Subcoordinacion de Disefio y Desarrollo de Recursos Académicos

1.7.1.42 Subcoordinacion de Evaluacion e Innovacion de Recursos Académicos

il

H "
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Departamento de Disefio v Desarrolio de Paqguetes Didacticos
Coordinacion de Ambientes Academsf‘os y Biblictecas

Subcoordinacion de Blblmtecas

Subcoordmacgon de Recursos de Am'b;entef _e}brendizaje

Depaﬁamenio de lns%rumen?acmn e Amb;entes Acaciem;cos :

| 'd"""-Formacnon Academ&ca
_ion Academlca

aczon Academlca

Departamento de Gestién de Certsf cados

Secretaria de Servicios Institucionales

Direccion de Servicios Tecnoldgicos y de Capacitacion

Coordinacion de Servicios Tecnoldgicos

Subcoordinacion de Gestién de los Servicios Tecnoldgicos

Departamento de Control y Estadistica de los Servicios Tecnologicos
Departamento de Promocidn y Concertacion de los Servicios Tecnologicos

Coordinacion de Servicios de Capacitacién

Ny J
Versién al 17 de Septiembre de 2013/Revisién 03 7 s 21
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1.8.1.2.1 Subcoordinacién de Estrategias de los Servicios de Capacitacion
1.8.1.2.2 Deparitamento de Control y Estadistica de los Servicios de Capacitacion
‘8o

1.8.2.1 ; .

1.8.2.1.1 Su coordmamon de Orientat

18212  Subcodr 56

' Subcoordinacion de P

1.83.32 Departamento de Segy Operacidon de Programas de Atencidon g ia

Comunidad. -
1.9 Secretaria de Administracién
1.9.6.1 Coordinacidén de Centro de Servicios integrales
1.8.0.1.1 Subcoordinacién de Andlisis vy Metodologia
1.9.0.1.2 Departamento de Servicios Técnicos de Sistemas Administrativos
1.9.1 Direccidn de Infraestructura y Adguisiciones
1.9.1.1 Coordinacion de infraestmctu_ra ¥y Equipamiento
1.9.1.1.1 Subcoordinacion de Programacion de Equipo

H L
L

ey

; v .
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1.9.1.41.2 Depariamento de Ingenieria de Costos, Licitaciones y Contratos de Obra
1.9.1.13 Departamento de F’roy&ctos ¥ Supervis‘én de Obra

1.8.1.2 Coordinacion ﬁ@ Adquasamones y Sewacms

16121 Szzbcocrdmacxon de Adqu&swcmnes '

19122 Departamento de Admzmstrac;on de Servxoios .

12123 ___Depaﬁamento de Adgui: sscsones '

mreccséh“def*eafefr onal

Coordmamon de Desa

:.Subcoordmac:on de N rmatnvndad de Servicios Personales

19312 .Departamento der Seleccxon _:‘Desa "oiio de Personai

1.93.1.3 Departa ento de Normatzwdad Salanai

1.8.3.2 éa cmés Laborales
1.9.3.2.1 :

1.9.32.2 Departamento de Noman.a Admmlstratlva

19323 Departamento de Pago a Terceros

16324 Depariamento de Relaciones Laborales y Seguros

1.10 Unidad de Operacion Desconcentrada para ef Distrito Federal
1.10.0.1 Coordinacion de Planeacion Operativa

1.10.0.1.1 Subcoordinacién de Seguimiento v Supervisidn a Planteles

1.10.0.1.2 Subcoordinacién de Apoyo Juridico
1.10.0.2 Coordinacion de Recursos v Servicios Generales

i
Y
i
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1.10.0.21 Subcoordinacion Administrativa

1.10.0.2.2 Subcoordinacion de Tecnologias de la Informacion
1.10.1

1.10.1.14
1.10.1.2
1.10.1.3
1.10.1.4
1.10.0.0

ica y de Capacitacién Laboral

entrada para el

el Estado de

Versién al 17 de Septiembre de 2013/Revisién 03 Wi Mi 24
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Junta Directiva
Objetivo:

Fungir como el organo supremo de gobiémo dei Colegio Nacional de Educacion
Profesional Tecnica (CONALEP) para lo.cual se establecen. ias pol;t;cas generales y se
definen las pnondades a que deberan su;etarse sUS actwldades

Funciones:

1.

10.

en-su caso a;ustar !as cuotas de recuperacion
ion pro‘fes;onai tecnica; prestacion de servicios de
ensefianza de capaditacion -servicios de evaluacién con
fines de compeiencla, gue .ptodu o presteel- CONALEP con excepcidon de
aquelios que se determinen por disposicién legal o por acuerdo del Ejecutivo Federal,

Aprobar Ios meam:entos para fijar y,‘
de los servicios:® dej

Aprobar la concertacion de préstamos para el financiamiento del CONALEP con
crédifos internos y exiernos, asi como observar los lineamientos gue dicten las
autoridades competenies en materia de manegjo de disponibilidades financieras.
Respecto a los créditos externos sera congruenie con las disposiciones establecidas
en la Ley Federal de Entidades Paraestatales.

Expedir ias normas o bases generales con arregio a las cuales, cuando sea
necesario, la Direccion General pueda destinar los activos fijos del CONALEP que no
correspondan a 1as cperacicnes propias del objeto del mismo.

Versitn of 17 de Septiembre de 2013/Revision 03 =5 -} 25 -
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12.

13.
14,
15,
_ 16.

17.

18.

1e.
20.

21.

22.
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Aprobar anualmente, previo informe de los Comisarios Publicos y dictamen de los
Auditores Externos, 1os Estados Financieros del CONALEP; v autorizar 1a publicacion
de los mismos.

zalizaran tales
or la Junta

Prosecretario dej& embio de este 6rgano de

gobiemnoc o de la entida

Autorizar los sistemas de administ ersonat e incentivos gue someta a su
consideracion la Direccibn Generai asi como aprobar aquelios instrumentos que
regulen las relaciones laborales del CONALEF con sus frabajadores (as).

Promover la constitucién de reservas y su aplicacion, cuando existan excedentes
econdmicos, para su determinacion por el Ejecutivo Federal a través de ia Secretaria
de Hacienda y Crédito Pablico v de 1a Secretaria de la Funcién Pablica.

Establecer, con sujecién a las disposiciones legales relativas, normas y bases para la
adquisicion, arrendamiento y enajenacién de inmuebles gue el CONALEP requiera
para la prestacién de sus servicios, con la excepcién de aguellos inmuebles que ia
Ley General de Bienes Nacionales considere del dominio piblico de la Federacién.

Analizar y aprobar, en su caso, con la intervencidn que corresponda al Comisario
Piblico, los informes periddicos de iabores y de autcevaluacion, que le presente la

o i
Versidn ol 17 de Septiembre de 2013/Revisicn 03 & AN W}V 26
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23.

24.

25.
26,

27.

28.

it wexrra e

Colegio Mocfonsl gy Gduracion Profegiona] Técnics
A AN AL AN 1D M T WS T S R 5 S0 A

Direccion General, conforme 2 las disposiciones legales aplicables v al calendario
gue ella misma estabiezca.

Acordar, con sujecidn @ las disposiciones - relativas, los donstivos o pagos
extraordinarios y verificar’ qu@ los. mismos  se aplsquen precisamente a2 los fines
sefialados en las ms*:mccmnes ‘dela Coordinadora dei ector Educativo.

Aprobar las normas v bases para cancelar-adeudos a- cargo de terceros v en favor
del CONALEP, .cuando fuere notoria la.’ mpos;bmdad practica’. de su cobro,
informando de ello, a la Secretaria d_e Hacre : ',Cred‘rto:_Publlco., poreonducto de la
Coordmadora del Sector Educatwc}-' s B

. Eﬂn;\:«_ i
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1. Direccion General

Objetivo:

Dirigir y promover el desarrolio .armén egrai'del Sistema Nacional de Colegios de
Educacion Profesional Técnica, mediante el/disefio; __apisca"'io de medidas administrativas
y estrategias que permntan optimxzar SuU operacion, aco tos reguerimientos de
formar;ton de recursas humanos de nnvel Profes;onai Técnico, y Profesxonal Técnice

antepreyeci
financierc d
CONALEP.

Someter a consideradi
generales para la captacié
por el cobro de os servicios que sé brindarra traves del Sistema CONALEP.

7. Proponer g la Junta Directiva para su autorizacion, los proyectos de apoyo, fomento y
promocién, en especial con los sectores productlvos del pais, asi como los
programas sustantivos del CONALER.

8.  Implantar programas relacionados con las ac’smdades de los docentes dei Sistema
CONALEP.

8. Realizar y auspiciar tareas editoriales y de difusién que estén relacionadas con la
educacidn profesional técnica gue imparte el Sistema CONALEP.

10. Someter a la aprobacion de la Junta Directliva el Estatuto Orgénico y la organizacién
académica y administrativa del CONALEP, asi como las modificaciones que sean
procedenties. ,

Versién al 17 de Septiembre de 2013/Revisién 03 <57 .4 28
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12.

13.

14.

15.

16.
17.

18.

19.

20.

21.
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Establecer las unidadses iecnicas y administrativas necesarias para ¢! desarrolio de
lzs actividades del CONALEP, conforme a o seflalado en su Estatuto Crganico.

Expedir ef Manual General de Organizacion; ios ordenamientos administrativos,
técnicos y de procedimientos internos del” CONALEP ast como auforizar los
reglamentos académicos; xnsi’rumen‘cos mrmatxvosf ara ia operacxon del Sisterna
CONALEP y las modn‘ icaciones que sean procedentes

Proponer & ia’ Jun‘ta Directiva la desrgnacso .:_remocxon de los serv;dores publicos

del CONALEP que ocupen_;ios cargos . en 1as . dos. jerarquia “administrativas

mmed;atamente inferiores. a’la: de !a Dlrecmon General- asi como }a fijacion de
‘med 'zgnamones -

Presentar anua%mente a la Junta+Dirsctiva el
actividades del S:stemaf‘ ONALFEP, asi.como |
calendarice, incluidos
egresos, asi como los e

fo e désempefioc de ias
ormea periodicos que aguella

Presentar periddicamente a la Junta Directiva un informe sobre la aplicacién de los
criterios de racionalidad, austeridad y disciplina en el ejercicio del presupuesto
autorizado y tos resultados obtenidos.

o
ﬁwm
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SEORETARIA U8
EERATHAN PURLICA

1.1 Secretaria General
Obietivo:
Apoyar ala Dlrecmon Generalken

como con las
Adminisirativas

Funciones:
1.

8. Proponer ¢ implant r e seguimient enfrol sobre compromisos
contraidos, de confo émicos v administrativos
aesiablecidos.

9. Establecer, con las Unidades Administrativas, mecanismos para el estricto
cumplimiento de las disposiciones implantadas en el Decreto de Creacion vy el
Estatuto Organico del CONALEP,

10. Efectuar el seguimiento, en coordinacién con las &reas involucradas, a los acuerdos
y acciones generados en ias sesiones de las Juntas Directivas Naaona! y Estatales
del Sistema CONALEP.

11.  Promover la cultura v filosofia del CONALEP a través de la coordinacion de las
acciones de federalizacion.

L
o ¥
Gy |
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1.1.0.1 Coordinacidn de Atencidn y Seguimiento de Proyectos Sustantivos
Objetivo:

Disefiar e instrumentar los mecanismos “de control v seguimiento de los proyectos
sustantivos aprobadoes a lag Umdades Admmsstratwas del C@NALEP

Funciones:;

1. Participar :en _'éi desarrollo de pohtlcas academncas y p‘rativas para

lmp%emen cion-de nuevos, proyectos

3. Coordmar grupos de T
anahzando avances'y,

1.1.0.1.1
Funciones:

1. to de proyectos de caracter

académico, de capacxtamon adm;mstra’ﬁvo ‘de apoyo.

2. Someler a consideracion de la Coordmacson los avances y resultados de los
proyectos de caracter académico, de capacitacion, administrativo y de apoyo.

3. Elaborar ios elemenios técnicos que permitan a la Coordinacion y/o Secretaria
General, opinar sobre los proyecios de caracter académico, de capacitacion,
agministrativo y de apovo.

4, Realizar esquemas de andlisis y procedimientos para el conirol y seguimiento de los
proyectos académicos, de capacitacion, administrativos v de apoyo.

5. Participar en los proyectos de caracter académico, de capacitacién, administrativo v
de apoyo, para elaborar las sugerencias pertinentes y recomendacicnes.

Version al 17 de Septiembre de 2013/Revision 03 1LY ,\—SE/ 31
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Participar en la revisién de los informes del desarrollo y avances de los proyectos de
caracter académico, de capacitacion, administrativo vy de apoyo.

Proponer recomendaciones .sobre

e!-desarmllo y e;ecucron de jos proyectos de
caracter académico, de capacrta :

Coordinar

resolucion
_Coordinadora

federativas.

s del CONALEP, la
APF vy ias entidades

¥ ai las Dependenwas‘elobahz

Coordinar las reuniones adas glie |
Globalizadoras de la APF y de las ent

cretatiaGeneral con las Dependencias
derativas.

Coordinar con ias areas involucradas [a atencién y seguimiento de los acuerdos
resultantes de las reuniones con las Unidades Administrativas del CONALEP, la
Coordinadora Sectorial, las Dependencias Globalizadoras de [a APF y con ias
entidades federativas.

Proponer los programas v apoyos logisticos de los eventos y giras de trabajo de ia
Secretaria General.

Coordinar con las diversas areas la integracién de informacién especia lizada y
técnica para la elaboracion de informes técnicos, académicos y administrativos.

Coordinar y establecer los mecanismos de la informacidn que se analizara en las
sesiones de ta Junta Directiva Nacional, de acuerdo con las normatividad apiicable.
R kX

32
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S Representar v suplir al Secretario General, en caso de ausencia temporal de éste, en
asunios de su respectiva competencia.

1.1.0.2.1  Subcoordinacionde Ccm sprtacmﬂ y E'%zigntes;:_----'-

Funciones:

1. Desarroliar los esquamas de las. retinionés’ de-. trabajo EJECuhVO de la Secretaria
General, con Ias Umdades Adm‘an{stratiyas d ‘CONALEP ia Coordmadora Sectorial,

2. Opinar s" b
even?os COﬂ Eas Un dade‘=

3.
4. Propoﬂer
t_r_aba}'o.
5 F
7.
11022  Subcoo dinacié"ﬁ-Eie->Sf§eguifni‘e'ﬁto de A& ‘éq;das_;f;a + Gobierno Estatal
Funciones: ' : '

de los acuerdos derivados de
““gomo con las Unidades
dinadora Sectorial y las Dependencias

1. Generar los mecanismos’
la interlocucién con ia
Administrativas del CONALEP
Globalizadoras de ia APF.

2. Informar periddicamente a la Coordinacion de Concertacion y Acuerdos y Secretaria
General, sobre los avances y resuliados de los acuerdos y convenios derivados de
las reuniones.

3. integrar ordenes del dia y convocaterias para la celebracién de reuniones de
seguimiento con las Entidades Federativas y las Unidades Administrativas del
CONALEP, |2 Coordinadora Seclorial v las Dependencias Globalizadoras de la APF.

4. Revisar las sugerencias y ios acuerdos resuitantes de las sesiones de trabajo con las
Entidades Federativas, con las Unidades Administrativas del CONALEP, Iz
Coordinadora Sectorial y 1as Dependencias Globalizadoras de la APF.

s i
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Parlicipar en la preparacion de estructuras y contenidos de los informes {ecnicos,
académicos y administrativos de los acuerdos generados.

Efectuar el registro, control
diferentes instancias, a;
seguxmzento y report

de los acuerdos generados con las

Presentar -
generen eny

Gestionar vy gjerce

Secretaria General de : bte

Coadyuvar en la aplicacion de ia : directrices que permitan llevar a cabe
una administracion eficiente de los recursos asignados a la Direccion -General y
Secretaria General, orientadas a apoyar sus procesos fundamentales.

Lievar el control administrativo de los recursos asignados garantizando una correcta
aplicacion, con estricto apego a la normatividad y sistemas establecidos.

Coadyuvar en la integracion del programa anual de adquisiciones, asi como
gestionar la adauisicién de bienes y setvicios generales en coordinacidén con las
Unidades Administrativas correspondientes.

Representary suplir al Secretaric General, en caso de ausencia temporal de éste, en
asunios de su respectiva competencia.

2
e
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1.2 Oireccién Corporativa de Tecnologias Aplicadas
Objetivo:

Establecer, dirigir v evaiuar un, modeic de goblerno de -Tecnologias de Informacién y
Comunicacién (TIC) en ia &nstftuc;an asicomo.definir, evaluar: controlar, vigilar e informar
del cumplimiento de los pianes estrategzcos de TIC v los mecanssmcs que permitan la
administracion de 1a.. seguridad de la informacién conformé a sus. atribuciones, en
coordinacion cort |as, Unidades Admmtstratwas det. CONALEF’ a-fin de.coadyuvar en la
consecucion de, los objetivos del Sistema. CONALER; 'en” lo referente~a-la formacién
escoiaﬂzada Wy en su caso ia:no sco!anzada y ia mrxta con apego al modelo academxco

su calidad confor 1}

Determinar, organizai [ rogram

infraestructura de TIC, incluides los, ecu o audiowsUales y a distancia, acorde con
la direccién tecnocidgica de Ia Institucion; y a los controles de seguridad de la
informacién de los activos de TIC, a fin de contribuir en [a formacidn y capacitacién
con apego al modelo académico institucional.

5.  Definir, evaiuar y autorizar las necesidades de capacitacion en TIC, aplicable tanto al
personal de la Direccidn Corporativa de Tecnologias Aplicadas, como de los ysuarios
de los servicios, a fin de constatar que las capacidades, conocimientos v habilidades
estan alineadas a 108 proceses gue operan, y a su vez, coadyuven en el proceso
ensefianza aprendizaie de la formacién escolarizada, y en su caso, la no
escolarizada y mixta,

6. Evaluar, establecer y dirigir {a direccion tecnoibgica acorde a objetivos, estrategias de
TIC y raquerimientos institucionales en coordinacién y aprobacién de las Unidades
Adm mstrat vag del CONALEP a fin de gue permitan al Sistems LCONALEP

\
i

il
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mantenerse a la vanguardia y fomentar la actualizacién e innovacion de las
plataformas tecnolégicas gue brindan {os servicios.

7. Administrar y controlar los mecanisinios de operacién y niveles de servicios, asf como

mantener un punto Unico de:contacto para los suarfos de los servicios, soluciones e
infraestructura tecno!cg;ca de fa*Direccion Corpcra\__' ecnologias Aplicadas, a
fin de medir I atfsfacc;on de ios usuarios; vy en . ptoponer acciones de
mejora. ;

eo, Intermnet v
Ia gestion de
0Ny transmisidn de
informacion a nivel

audio y video, que an al CONALEP contar'con it

nacional.
Funciones:

1. Coordinar el analisis de TIC, con el propésitc de proponer, su adaptacion para
apoyar el cumplimiento de los cbjetivos del Sistema CONALEP,

2. Ceoordinar las aclividades para desarrollar, producir o gestionar la adquisicién de
videoprogramas que apoyen [as actividades académicas, de capacitacion y de
difusion de la cultura institucional, en coordinacién con las dreas sustantivas del
CONALEP. -

3. Coordinar ias actividades para la produccidn y elaboracion de la programacion de la
red de radio y television en linea.

4. Proponer la adguisicion del equipo necesario para el cumplimiento de las funciones
de fa Coordinacion, asi como coorginar el proceso de licitacién en su aspecto
tecnico.

Sdo
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Coordinar e mantenimiente preventivo y corrective de la infraestructura de
ielecomunicaciones de voz, dalos, video y ensrgia regulada, para estar en
cendictones de operacion en ei cumpllmlento de los proyectos del CONALEP,

Coordinar ias gestiones ceg_ ferceros para :obtener los servicios de telefonia,
transmision de datos; inieme y.de video que'se requ:eran en.la Institucién, asi como
aquellas necesarias para “otorgar dichos servicios a Jos usuarios del Sistema
CONALEP,, dependendo de la dzsponlbll dad presupuestai -y en las Unidades
Admmzstrattvas en que se tenga \rzjerenc:za :

materiales audiovisuéie

Administrar y controlar los consumibles que se requieran para ia realizacion de los
materiaies audiovisuales que apoyan el proceso educativo del Sistema CONALEP.

instrumentar o necesario para apoyar tecnologicamente la elaboracién de audios,
videos, guiones y otras herramientas de difusion de contenidos requerido en el
provecto de la Biblioteca Digital del CONALEP.

Proporcionar instalaciones y equipo audiovisual, para la realizacion de los materiaies
gue apoyven a la formacidn escolarizada, v en su caso, la no escolarizada y mixta.

Integrar grupos de trabajo con personal de las dreas sustantivas que correspondan,
con la finalidad de definir los contenidos de los materiales audiovisuales didacticos,
fas necesidades de difusion de la oferta educativa, v los requerimientos del sector
productive en cuanic a la elaboracién de cursos de capacitacion que. puedan ser
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ofrecidos en ia plataforma de educacion a distancia, television en linea, transmisidn
de audio y video o entregarse en material para reproduccion local.

Proponer ta actual;zac:on de a tecno ogia necesaﬂa para los semcnos de educamon

informaticos, de audi darig Ada realizacidén de evenios
especiales. ; :

Dictaminar los bienes en desuso, a transferir y donar pertenecientes a Oficinas
Nacionales, y presiar apoyo a planteles de la Unidad de Operacidn Desconcentrada
para el Distrito Federal v la Representacién del CONALEP en e Estado de Qaxaca
en su dictamen, para ser sometido a la consideracion del Comité Bienes Muebles.

Consolidar los requerimientos de materiales para el procesamiento de datos de las
Unidades Administrativas de Oficinas Nacionales, la Unidad de Operatién
Desconcentrada para el Distrito Federal v la Representacion del CONALEP en el
Estado de Oaxaca.

Proponer y gestionar programas de mantenimiento preveniivo y corrective para
bienes informaticos, de audio y video de usuario final que no cuenten con garantia y
gue se utilicen en las Unidades Administrativas det CONALEP.
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g Consolidar la informacion parz la elaboracidn y actualizacién de los indicadores de
equipamiento de bienes wformaticos de usuaric final del Sistema CONALEPR,
agestinados a Iz educacidn a distancia o académicos

1.

"”’CQNALEP y sus

actualizaciones. -

1.2.01.4 Deparﬁ:amento de Investigacion y Desarrollo de Contenidos
Funciones:

1. Proponer con ias areas o inslituciones solicitantes de produccion de material
audiovisual didactico, sus necesidades y requerimientos en cuante a contenidos.

2. Investigar v recopilar informacion para la elaboracidn de guiones literarios de
programas didacticos de television; de capacitacion; institucionales; culiurales; vy
promocionates.

3. Coadyuvar con las areas soliciiantes de los guiones literarios, producciones de audio
y video, asi como de l0s programas didacticos, realizados para beneficio del Sistema
CONALEP,

. X . ;\\:"}' j i
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Asistir y dar seguimiento a las reuniones de produccion de programas didacticos de
televisién, capacitacién, institucionales, culturales y promocionales.

Monitorear los equipds 0T ; oy ___r;fac:esﬁ dedicados del SITE de
Comunicaciones.

Controlar fos consumos v dispeonibilidad del servicio de Internet en la red LAN de
Oficinas Nacionales v tos sitios de ta red WAN.

Programar los lineamientos en materia de seguridad perimetral de ia red LAN de
Cficinas Nacionales vy la red WAN, con la fmahdad de asegurar el uso eficiente de
estos servicios.

Monitorear y asesorar técnicamente en la fransmision en linea de contenido
didactico, informativo, capacitacion o instifucional; bajo demanda o en vivo por
Internet para las areas solicitantes del Sistema CONALEP.
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1.2.0.2 Coordinacion de Disefio vy Aplicacidén de Sistemas Académicos Escolar
Objetivo:

Formular v establecer en coordmac;cn ccrz Eas areas 'sustantivas, ta arquitectura, anaiisis,
disefo, desarrollo, operac;on i mantemmsento desistemnas -y aplicaciones que coadyuven a
la formacidn escolarizada, y en:su caso, la no escolarizada™y mexta con apego al modelo
académico institucional, forfaleciendo la- ampliacion  de- cobertura mediante la
incorporacion de émetodo§oglas y tecnoiog;a de punta. :

Funciones:

1.
neoesm%ades de las &re
lanormatwj;dad apllc_ab

3.

4,

5.

8. instrumentar Eas -acman’

aplicaciones académnmic :
mejora y optimizacién de los mis

7. Instrumentar y asegurar la identidad de CONALEP a través de la gestidn de los
dominios de Internet ante la instancia internacional proveedora de los mismos; asi
como los subdominios ulillizados por las aplicaciones y servicios publicos dal
CONALEP.

8.  Supervisar y controlar las actividades de aseguramiento de calidad a las aplicaciones
y sistemas para satisfacer las necesidades institucionales de las areas sustantivas en
el ambito académice — escolar.

g Dirigir fa administracion de proyectos enfocados a la automatizacion de los procesos,
a fin de atender las necesidades institucionaies de las areas sustantivas en el ambito
academico— escolar.

41
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10.  Representar y suplir al Director Corporative, en caso de ausencia temporal de éste,
en asuntos de su respectiva competencia.

1.2.0.2.1

Funcicnes:

1.

2.

3.

4.

5.

8. la

ico - escolar

7.
de gestion, control v
formacidn, con apegoe a ( ’

8. Organizar y programar las tareas” necesarias para atender las solicitudes de
mantenimiento y 1a transicién de las aplicaciones y sistemas académico - escolar a
fin de garantizar su adecuada operacién.

G. Organizar las actividades de verificacion y validacion para las revisiones de calidad a
las aplicaciones y sislemas académico - escolar asegurando el cumplimiento de los

. estandares de desarrollo definidos, v una vez liberado garantizar la mejora continua
de ios mismos.

10,  Programar y organizar la administracion de proyectos a iravés de la gestidn de

conocimientos, habilidades, herramientas técnicas y recursos en el desarroilo de
diversas actividades enfocadas a la automatizacion de los procesos para satisfacer
tas necesidades institucionales de las dreas sustantivas en el amblto académico -
escolar.
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1.2.0.2.2 Subcoordinacion de Control de Apiicaciones Académicas

Funciones:

1.

Programar y ejecular el despizegu@ de 403 sisternas v aplicaciones de corden
academico - escolar- en ios ambientes de. produccson con ja finalidad de responder
oportunamente a las neces;dades de operacidny contmuadacﬂ de los servicios.

Organizar Yoo parhupar en fa asmtenma tecnica .Je los requenmlentos gue seg les
proporcxona a log proveedores extemos _eferen?es a la sohcxtud de aio;amnento y
d .

inst;tumon
C@NALEE?_.

Integrar el inventa

infraestructura tecnoldgica asl-co
uso de dicha infraestructura.

Atender fa administracidn ante ia instancia internacionai proveedora de los dominios
de Internet, asi como la creacidon y publicacién de los subdominios, utilizados por las
aplicaciones y servicios publicos del CONALEP.

1.2.0.2.3 Departamentc de Desarrolio de Sistemas Académico Escolar

Funciones:

1.

Participar-en la realizacion del analisis, disefio y desarrolio de sistemas académico -
escotar que apoyen y den soporie a las actividades de formacion académica,
capacitacién y actualizacién gue coadyuve a la formacién escolarizada, y en su caso,
ng escolarizada y mixia, conapego ala estrategsa de seguridad de la Institucion v al
modeio academca institucional.
Ql\ﬂwf
i
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2. Programar y organizar la instalacion, verificacion de la configuracion v las pruebas
técnicas de las aplicaciones, v de ios sistemas informaticos de {as areas sustantivas
en el ambito académico - escolar enlos ambientes de prueba, asi como participar en

Cbjetivo:

Promover, integ
auiomatizacién y
mismas, a los usy;
fin de coadyuvar a i
coordinacion con las Unig
atribuciones v la normatividad

_ actualizacién,
rvicios de las

Funciones:

1. Proponer e infegrar iniciativas, programas, proyectos y seyvicios de TIC, acorde con

' la direccién tecnolégica, las estrategias y prioridades institucionales, a fin de
coniribuir en la administracién de los recursecs tecnoioglcos en beneficio de la
Institucion.

2. Elaborar e integrar la propuesta de acciones de capacitacién con base a las
necesidades identificadas en el ambito de TIC a fin de constatar que las
capacidades, conocimientos y- habilidades estén alineadas z fos procescs gue
operan y, a su vez, coadyuven en el proceso ensefianza aprendizaje de la formacion
escolarizada, y en su caso, la no escolarizada y mixta.
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Proponer a las Unidades Administrativas deil Sisterma CONALEP, el uso de recursos
tecnoldgicos con el objeto de manitener a la vanguardia el contenide curricular de las
asignaturas de ambito tecnolégéco de ia oferia educativa.

Evaluar y proponer vinculos, con oiras msﬂtuc;ones pubiicas o privadas tanto
nacionales como internacionales;-en coordinacion cor 138 Unidades Administrativas
del Sistema CONALEP:a'fin de colaborar en la busqueda de innovacion en el usa de
TIC apli cables a% ‘modelo acaciemico mstltucwnal Y en ‘apego a ja normatividad
aphcab!e 5 . .

Planeat: y coordmar es’trategl s de d;fus;on gues foﬁaiazcan: el uso de T!C asi como

oltciones e infraestructura

de Tecnologlas Aplicadas,

os*usiiarios y, en su £aso, proponer
acciones de mejora,

Representar y suplir al Director Corporative, en casc de ausencia temporal de éste,
en asuntos de su respectiva competencia

1.2.0.3.1  Subcoordinacién de Tendencias Tecnoiég&cas Aplicadas a la Educacidn

Funciones:

1.

Initegrar vy coordinar las acciones para &l ejercicio de los recursos presupuestales
destinados a TIC, para maximizar su aplicacién en las adquisiciones y servicios de
las mismas, incluyendo los que estén orientados al procesc de ensefanza
aprendizaje gue coadyuven a la formacion escolarizada, v en su caso, no
escolarizada y mixta, con apego al modelo académico institucional.
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2. Coadyuvar gl trabajo colaborativo del Sistema CONALEP con otras instituciones de
ta comunidad tecnoldgica para favorecer e uso de TIC, ast como sus aplicaciones en
el ambitc administrativo; en ta .formagcién escolarizada y, en su caso, la no
escolarizada y mixta. ‘

3.  Organizar y elaborar’ progr mas‘de formacion’en e usoh de-JIC, para fortalecer el
factor humano, téenico’y-académico involucrado en fos ’gramas educativos en Ia
modalidad escolarizada, y en su ¢caso;:no escolarizada y mixta

5.

8.

7.

8.

1.2.0.3.2

Funciones

1. ue permitan al

la vanguardia
tecnoldgica.

2. ldentificar y promover
la comunidad CONALEP 2 través
modelo academico institucional, en su modalidad escoianzada, Yy en su caso, no
escolarizada y mixta, supervisando y apoyandc la operacién y el mantenimiento s las
mismas.

3. Administrar la mesa de servicios de tecnologias de la informacion y comunicaciones
cen la finalidad de responder a las solicitudes de servicios tecnoldgicos requeridos
por las distintas areas administrativas, buscando elevar los niveles de servicio.

4, identificar y proponer la incorporacion de recursos y herramientas informaticas y de

comunicacion con el fin de fortalecer los procesos de ensefianza aprendizaje, en
base al mcdelo académice vigente en el Sistema CONALEP.
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Integrar las necesidades en materia de software operativo y de seguridad en los
equipos de usuario final de las Unidades Administrativas det Colegio, que permitan la
operation de ias mismas. :

Coadyuvar con e area; academlca en Eos requenmaentes técnicos en materia de
software educativo, con el “objeto” de fortalecer .los procesos de ensefianza
aprendizaje, enbase al'modelo acadéemico insti tucional: :

Propormonar sasesona y soporie tecnlco a los usuarios ciei S|stema CONALEP, en
matieria de. software para resolver las sohcntudes que se generen a t(aves de ta mesa
de servicios. : -

integraf n proponer o
con‘frguramon del athbie
esirategia de segurid

con la:finalidad de responder
alizados por las Unidades

Cperar y man{:ene‘r
oportunamente a o
Administrativas, buscando'efes

Promover v participar en estrategiés de difusidn que fortalezcan el usc de TIC, asi
como su adopcidn en integracion en e} proceso ensefianza aprendizaje v en la
gestidn administrativa en el Sistema CONALEP.

investigar y proponer el LSO y adopcién de tecnologias emergentes que permitan
fortalecer y mejorar el desarrolio de los distinios procesos sustantivos y operativos
del CONALEP.

Contribuir en el astablecimiento de los mecanismos de seguridad con el objeto de
fomentar y forialecer las buenas practicas en esta materia, en el Sistema CONALEP,
acorde con la estrategia de seguridad de |la Institucion, lineamientos y normatividad
aplicables
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Desarrollar y fomentar los esténdares, politicas vy lineamientos aplicabies a Ia
configuracién del ambiente operativo de los usuarios de coémputo final, acorde a Ia
estrateg{a de seguridad deﬂmda orla [nstitucxon

I I
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1.3 Unidad de Estudios e Intercambio Académico
Obietivo:

Proporcionar  informacion per‘tine’nté a Eas Umdades Administrativas  del  Sistema
CONALEP, alineada cor el ngrama !nstttucnona! medxante la recopiiacion de
experiencias nacionales e m’zemacnonaies asi como- la/ generacuon y analisis de
documentacion relac;onada con la educamon prefesnonai tecmca '

Funciones:
1.

3. Asesorar ¥lo ari:scuéar
i ementados en e% Siste

axiranjeros.

8.  Otorgar visto bueno a las comisiones de caracter internacional que realice el
personal del CONALEP y de las Unidades Administrativas no federalizadas.

9. Proponer a la Direccidn General los términos de los instrumentos juridicos a suscribir
con organismos e instituciongs extranjeras.

10. Establecer las direclrices para la elaboracién de los proveclos yic programas

- internacionales derivados de ia interlocucidn del CONALEP con organismos e
instituciones internacionales que apoyen al logro de los objetivos y metas del
Sistema CONALEP. :

11. Representar al CONALEP en las actividades que involucren compromisos vy
responsabilidades de caracter internacional, asi como promover y fomentar con
instituciones exiranjeras, el intercambic de capitat humano v tecnologlco del Sistema
CONALEP. ;

S !
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1.3.0.1 Coordinacion de Cooperacién internacional

Objetivo:

Coordinar entre las Gn;dades Admsmstratl" ema‘._CONALEP los programas y/o
proyectos de cooperac;on ’ :

1.

general.

Asesorar a las diferentessUnidad
adecuada operacién, seguimiento y*
cooperacién internacional.

8. Representar y suplir af titular de la Unidad, en caso de ausencia temporal de éste, en
' {os asuntos de su respectiva competencia.

1.3.0.10.1 Subcoordinacion de Intercambio Académico
Funciones:
1. Realizar programas de intercambio académico tales como cursos de capacitacién y

pasantias técnicas en el extranjero entre el personal directivo, administrativo,
docente, alumnos y egresados del Sisterna CONALEP.

a0 ¥
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2. Fomentar la participacidn de! Sistema CONALEP en aclividades académicas
internacionales tales como congresos, conferencias, seminarios v olros eventos de
indole académico,

3 Difundir entre los pafac;pantes dei Sistema CONALEP los proyectos de intercambic
academico que se programen ‘¢on instituciones del exira' jero:.

4. Apoyar en el proceso de negomac én y concerta(:ion d proyectos de intercambio
academico, mtemac&onal e

Dar segu;_; ' de lo§" mstrumer%tos Juridig 0s nternac;on
CONALEP, .a'"_ n de proponer acciones ‘de meijora.

5. Promover con msiiﬂm nes e
guehacer del Sistema-CONAL

8. Establecer mecanismos que permitanitediizar el seguimiento de los programas o
proyectos de cooperacién técnica intérnacional operados por las Unidades
Administrativas del Sistema CONALEP.

7. Evaluar v en su caso apoyar en la ejecucidn de los programas 0 provectos de
cooperacion iécnica internacional, presentados al CONALEP por la Caricilleria
Mexicana, de acuerdo con los lineamientos esiablecidos en la politica exterior
mexicana.

ooperacion que fortalezcan ef

1.3.0.1.3 Subcoordinacion de Seguimiento de Intercambio v Cooperacidn

Funciones:
1. Integrar el Programa Anual de Acciones de fa Unidad de Esiudios e Intercambio
Acaciemico

Y
\
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Apoyar la gestidn administrativa para la realizacién de los programas o proyectos de

cooperacidn internacional, asi como, los de la Unidad de Estudios e Intercambio
Academico. -

Establecer contacto co anismos de cooperacion internacional, fundaciones e
instituciones educahva srnacionalg Yel proposito de obtener

s acciones
S .8°GONoCer 3

=
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1.3.1 Dirsccidn de Prospeccién Educativa
Objetivo:

Proveer 2 las Unidades Admmis‘irativas de! Co egio.de estrategias y lineas de accion para
ia toma de decisiones, mediante. Ea generac:on acopio, analisis, seguimiento y difusion de
informacion relacionada con, e} Sistema CONALEP y la educacmn., profesional técnica,
buscando la consecumon de ias metas estabieondas en el Programa | ‘st;tucsonai

Funciones:
g

8. Promover y difundir los resultados ‘de' {as actividades de esta Direccion.

9., Promover gue estudiosos de instituciones educativas del nivel superior lleven a cabo
investigaciones relacionadas c¢on la educacion profesional tecnica, y con el
COMNALEP en particular.

1.3.1.1 Coordinacion de Estudios Académicos
Objetivo:

Elaborar reportes académicos que permitan escoger los metedos y practicas educativas
mas adecuados para ! Sistema CONALEP, asi como el tipo de tecnologia educativa que
se reguiera incorporar, a fin de responder a las necesidades actuales y futuras de ia
educacion profesional tecnica, alineados al Programa Institucional.

(I
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Funciones:

1. ldentificar de manera permanente areas de oportunidad para el mejoramiento del
desempefio académico del CONALEP; acorde con su Programa Institucional.

a et mfc macién tanio nacional como
internacional, relac;onada;con 12 pEaneac;on operac;o ion de sistemas de
educacién tecmca de nivel medio superio :

1C.

11.

ios asuntos de su res

1.3.4.1.1 Subcoordinacion de Apoyo Educativo
Funciones:

1. Analizar y generar informacion gue proporcione herramientas y estrategias gue
deriven en actividades de apoyo a la educacién integral de los alumnos CONALEP.

2. Monitorear el desarrolio y uiilizacién de {ecnologias educativas en la Educacién
Media Superior.

3. Reunir informacién y formular propuestas de lfneas de accién que alienien el
rendimiento escolar y ia permanencia de Jos alumnos del Sistema CONALEP.

4. Analizar problematicas especificas de la educacién profesional técnica de nivel
medio, v proponer acciones de apoyo educalive para atenderlas, considerando la
Versién ol 17 de Septiembre de 2013/Revisidn 03 G4y i 54
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heterogeneidad del pais vy sus diferenies regiones, en materia de desarmrollo
economico e industrial.

5. Participar en el intercambio.y generacion de informacion referente a la educacion
profesional técnica gue se ‘encomienda .con otras ms%stucnones organismos e
instancias gubemamentaies_ ionalés e ifternacionales, &

8. Recabar y anahzar fas estadmncas academicas nacmnales de 'ia educaczon técnica
del nivel medio superior del Slstema CONALEP ]

Elaborar mformes de’ avanae ;

Coadyuvar énla dzf'_‘ss
el desarroﬂo académicodel

1.3.1.1, 2 Subcoordmacwn.

Fu nc:;mes.;

Recopllar mformac;é
especificas, pertinente

como dsdacticas

go cas 931
8. Elaborar informes de avance vy final de los asuntos encomendados.

1.3.1.1.3 Departamento de Desarrolio Metodoldgico
Funciones:

1. Coadyuvar en el desarrollo de metodologias de analisis para ios diversos estudios
que reaiiza ia Coordinacién de Estudios Académicos.

2. Apoyar en ia recoleccion de informacion para la elaboracién de los informes gque
realizan las areas de la Direccion de Prospeccion Educativa.

3. Realizar procesamientos estadisticos que apoyen e! analisis vy la elaboracidn de
reportes de caracter académico.
&
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Analizar la retroslimentacion a los reportes de estudics realizados por la
Coordinacién de Estudios Académicos, proporcionada por las Unidades
Administrativas del Sistema CON_ALEP.

- Gestionar y analizar informacion cuantitativa y cualitativa de las diversas areas del
Sistema CONALEP, susceptible de utilizarse en proyectos y estudios académicos.

Coordinar la eiaboracion de informes de avance v finales de los estudios y provecios
de evaluacion e innovacién educativa para su difusion a las diversas areas def Sistema
CONALEP v a las insiancias externas gue correspondan.

Coadyuvar en las areas sustantivas del CONALEP en tareas relacionadas con el
desarrollo de estudios educativos, disefio de insirumenios de evaluacidn, anaiisis
estadistico, y otras actividades relacionadas.

Promover la realizacién y participacién en espacios de difusidén para el intercambio de
ideas, hallazgos y resultados, sobre el quehacer educativo en las areas de evaluacién
e innovacion de la educacion prefesional ‘iecn;ca

%
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9. Uevar a cabo en e ambito de su competencia, el seguimienic de proyectos
estratégicos que desarrolle el Colegio, con objeto de detectar dreas de mejora para
apuntalar la toma de decmones yio aimeacson de estrategxas de dichos proyectos.

10. Representar y suplir al Drrec;tor de Area en caso de ausencsa temporal de égte, enlos
asunios de su respeciiva compeienc - ; .

1.3.1.2.1

Funciones: »

Subé@om‘inacién de Disgﬁd de__ins___ﬁdiﬁ'entos

1.

2.

3.

4,

5.

8.

7.
el disefio de ins el ambito nacional e
internacional. -

8. : o que apoyen la toma de
decisiones en las Unidades Administrativas del Sistema CONALEP.

1.3.1.2.2 Subcoordinacion de Analisis y Tendencias Educativas

Funciones:

1. Desarroliar estudios y proyectos de investigacién educativa que permitan identificar v
analizar las tendencias de la educacién profesional técnica del nivel medio superior
en el ambitc nacional e infernacional.

2. Integrar y consolidar un bance de informacion académica y del sector productive por
regionas, a parir de instancias nacionales e intermacionales.

B
i
f;" )

' !
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Poner a disposicidn del Sistema CONALEP informacidén nacional e internacional
sobre aspectog educativos innovadores relacionados con la formacién profesional
tecnica. -

Recabar permanentemente informacion, tanto de orden nacional como internacional,
respecto de las tendenc& s educativas y mejores ¢ cas.de relevancia para el
CONALEP. ‘

n de la educacién
' etectar areas de

proyectos educat oS

Identificar y analizar | ¢
generacion de provectos educativo testas de mejora que permitan alcanzar
los objetivos del Programa institucional. :

Desarrollar proyectos educativos a partir de {a informacidon de caracter cualitativa y
cuantitativa que permita reorientar o impulsar objetivos del Programa Institucional.

Generar diferentes medios de recoleccién y acopio de datos perinentes para el
analisis de los provectos educativos. :

Participar en eventos relacionados a tematicas de proyectos educativos con el fin de
enriguecer la generacion de informacién.

Elaborar protocolos, diagnésticos & informes sobre 108 resuitados de los proyectos
aeducalivos para su difusion.
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8. Integrar, consclidar y analizar bases de datos cuantitativas v enfogues cualitatives
que proporcionan informacion de entradz para la realizacion de estudios educativos
concemientes al Sistema CONALEP.

1.31.2.4 Departamento de Técricas Analiticas.

Funciones:

1. Participar én ?a formulamon de" diagnostlcos :

bre_los temas de evaluacion e
snnovac;on academica as&gnados : T

Version ol 17 de Septiembre de 2013/Revisién 03 ?:? j;/ 59



5EP

AHCIRT A (\:‘\ TE
FEMLHACHO N PO A

e P T F-1 1T )

Cotegin Macional de Edwucrcicn Prafesicnsd Foernics

A B S5 G Pt AR SR S GIRAE ST AL

1.4 Direccion Corporativa de Asuntos Juridicos

Objetivo:

Atender en forma espema[;zad

1.

. 9. . Expedir certificaciones de docum “priginales que obren en expedientes del
CONALEP, previa solicitud justificada de los interesados, cuando deban ser
exhibidos en procedimientos judiciales y/o contencioso-administrativos.

10.  Emitir opinidn de [as consultas que le formulen, en el ambito de su competencia.

11.  Fomentar la capacitacion permanente en materia juridica del personal que integra la
Direccién Corporativa de Asuntos Juridicos.

12. Las demas funciones que las disposiciones legales vy reglamentarias le atribuyvan, asi
como aquellas que le confiera el Tiular det Organismeo.
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1.4.0.1 Coordinacion de Asuntos Contenciosos
Objetivo:

implementar las acciones tendientss a reso[ver ias controversias que en materia laboral,
penal, civit y mercanili sea parte ei CQ%\%ALEP afin de saivaguardar 8US intereses.

Funciones:

1. Represeniar‘ai CONALEP en los procecil fientos contenciosos, asi como defender el

penal y civil que sea péﬂ

10. Representar y suplir al Director Corpbrativo, en caso de ausencia temporal de éste,
en los asuntos de su respectiva competencia.

1.4.0.4.1 Subcoordinaciédn Civil, Mercantil y Penal
Funciones:

1. Atender los asuntos de caracler civilb mercantil y penal derivados de los
procedimientos y/o juicios, en los cuales se vean involucrados ios intereses del
CONALEP.

2. Presentar demandas y/o dar contestacidn en los juicios y/o procedimientos iniciados
por el CONALER, o promovidos en su conira en materias civil, mercantil y penal.

a ! _
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3. Defender los intereses del CONALEP en materia civil, mercantil y penal llevando a
cabo las acciones juridicas y/o adminisirativas necesarias ante las autoridades
judiciales o administrativas competenies

4. Iniciar, substanciar Y reso tos a minis’trativos de rescisién de
5.
ios quCiOS y/o

6.

7.

8.

g,

10.

1.

12.  Asesorar a los ( leg h deidenuncias y querellas,
ast como para coady gado Penal respectivo en la
integracidn de ia averiguacionipre

1.40.1.2 Subcoordinacién Laboral

Funciones:

1. Solicitar a las Unidades Administrativas del CONALEP, la documentacién e
informacién necesaria para salvaguardar ios intereses del CONALEP en los
procedimientos laborales en que sea parte.

2. Salvaguardar los intereses del CONALEP en los proced:mientos laborales en que
sea parte.

3. Asesorar en materia laboral a los Colegios Estatales, con el objeto de proteger los
intereses del Sistema CONALEP.
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Asesorar a las Unidades Adminisirativas del CONALEPR, para |a elaboracion de aclas
administrativas por omisiones ¢ acciones de trabajadores.

Iniciar el procedimiento paraprocesa? para not flcar al traba_;ador la rescisién laboral.

Promovar todo procedzmtent L en. materla iaboral que; sea necesario para
salvaguardarydefender el interés del CONALEP. ' i,

Promover [os, :‘;u ios de amparo en’ maiena iaborai que sean necesanos para la
defensa dei patnmomo del CONALEP :

Corporativa de Asuntos Juridicos, ene Afabito de sus atribuciones.

Dar seguimiento a los acuerdos establecidos en las Juntas Directivas de los Colegios
Estatales del Sistema CONALEP, en las cuales representa la Direccidn Corporativa
de Asuntos Juridicos al fifular del Organismo, con el objeto de atender las acciones
encomendadas en &l ambito su representacidn.

Integrar las actas © minutas que se deriven de las reuniones que sean convocadas
por la Direccidn Corporativa de Asunios Juridicos.

Realizar la propuesta de clasificacion y desclasificacién de los expedientes
reservados de ia Direccién Corporativa de Asuntos Juridicos conforme a las
disposicicnes establecidas por el Instituto de Informacion Puablica Gubernamental.

bl
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1G.  Conirolar @i Sistema de Datos Personales de la Direccién Corporativa de Asuntos
Juridicos, conforme a las disposiciones establecidas por el Institutc de informacién
Pubilica Gubernamental.

e Reg;stro Publico
Amcuio 24 de la Ley

acuerdos, clrcuig __
Federacién, asi coi
que regula la operacions

4, Coordinar y supervisar la elaboracion, dictaminacién, mtegracmn difusion de los
erdenamientos  juridicos gque requisran para su  operacidn las  Unidades
Administrativas deil Sistema CONALEP, asi como coordinar respecto a los proyectos
de iniciativas de leyes, reglamentos, decretos, acuerdos y demas disposiciones de
caracter general que tenga injerencia el CONALEP.

5. Coordinar la participacion de la integracidn de las propuestas de iniciativas con
provectos de leves, decretos, acuerdos y demas ordenamientos que la Coordinadora
Sectorial someata a consideracion de este Organismo. .

6.  Coordinar & registro y resguardo de [0s reglamentos, circulares y demeas documentos
normativos, debidamente formalizados para el Sistema CONALEP.

~

Versién ol 17 de Septiembre de 2013/Revision 0307 .~ 54



1

£
FT
et
ot

P

conalep
Colegitc Recionel de Educacidn Profesional Técnics
e AR S S A0 T8 AL AN 85 R Pr 55 Tt

Asesorar y desahogar las consultas que formulen las Unidades Administrativas del
Sistema CONALEP, respecto 2 los criterivs de interpretacidn y aplicacidn de
disposiciones legales en materia de licitaciones, contratos, convenios, acuerdos y
deméas ordenamientos ;uridzcos c;ue regu[an su orgamzaczon y funcicnamiento.

Coordinar las actividades’ felac
constituidos Iegalmente en ia instxiuczon

emporal de éste,

/ demas
,p_' ab!e atendfendo a los
. paraproteger los

Asesorar vy desahogar las consulias que formulen las Unidades Administrativas del
Sistema CONALEP respecto a los criterios de interpretacion y aplicacion de
convenios, confratos, acuerdos y demas documentos formalizados para la proteccion
de tos intereses del propio Sistema.

Levar el registro, resguardo de los actos aludidos en el primer punto de este
apartado, de los aue se deriven derechos vy obligaciones, una vez formalizados.

Actualizar permanentemente los registros y resguardo de los Contratos, Convenios,
Acuerdos y demas actos consensuales en que sea parte el CONALEP.

Mantener actualizado el acervo de convenics vigentes.

\‘L\» X %
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8. Solicitar a las Unidades Administrativas del CONALEP, la documentacién e
informacion necesaria para soportar los proyecios de contratos y convanics gue sean
revisados juridicamente.

1.4.0.2.2

Funciones:

Subcoordinacién de Mejora Regulatoria

oria Interna
fa normatividad

\cuerdos que el Titular del

Organismo deba s . ctiva del Organismo.

10. Integrar la propuesta del r'égxs ro ¢ folal orpo“rativa de Asuntos Juridicos de
la normatividad y de los Manuales de Procedimientos de las Unidades
Administrativas del CONALEP.

1.4.0.2.3 Subcoordinacién de Licitaciones, Propiedad Intelectual y Certificaciones
Funciones:

1. Participar como asesor juridico del Comité de Adguisiciones, Arrendamientos vy
Servicios v en e Comité de Cbras Puobiicas y de los Subcomiiés de Bases del
CONALEP vy participar a invitacién expresa de las areas sustantivas en todos los
eventos refacionados, opinando sobre |a aplicacion del marce juridico-normativo.

Version al 17 de Septiembre de 2013/Revision 03 "% ce
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Asesorar a solicitud expresa de las areas de infraestructura y adquisiciones,
administracion financiera y del Organo Interno de Control en ef CONALEP, en la
elaboracién v revisién de foda la. documentacnon requenda en los procesos de
licitacion que debe preverla mstléucson L .

Asesorar sobre las consuitas que formulen Ias Umdades Adm:mstra‘tzvas del Sistema
CONALEP, respecto de 1a aplicacion de d}spos&cxones Iegaies difundidas por la

Secretaria de.la Funcion Pablica en mai‘eﬂa delicitaciones en. sus diversos Procesos,
‘ 1as facu]tades confendas eﬂ fa _mai“er&a ala re t’ld ”secretarsa de

Gestionar ante las auto pe amenta%e dé-los diferentes niveles y con las
personas fisicas o morales involucradas &n el proceso de regularizacién juridica de
los inmuebles ocupados por el CONALEP, para obtener el justo titulo gue acredite al
CONALEP como su legitimo poseedor o propietario y remitir e original de los mismos
a la Direccion de Infraestructura y Adguisiciones para que ésta, en su caracter de
responsable inmobiliario, proceda ai controf y registro de los titulos de propiedad,
contratos v de los demas documentos relativos a los mismos.

Aplicar la normatividad en materia inmobiliaria que emita ia Secrataria de la Funcién
Publica (SFPY, a fin de que fodas las gestiones a realizar sean en salvaguarda de!
patrimonio inmobiliario gue se destina a la prestacion de los servicios de educacion
profesional techica.

Desahogar consuitas gue formulen jos planteles del Sistema CONALEP, respecto g
la situacidn juridica de los mmueb%es ;

M i
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Realizar el seguimiento de las acciones del Programa de Regularizacién tendientes a
regularizar la propiedad y/o posesion, asl como la obtencidn del documento legal que
acredite ia propiedad y/o posesitn. a favor dei Coteglo Nacional de Educacion
Profesional Técnica. -

Proponer los diferentés preyectos de acuerdoi‘, U p senten por parte de la
Direccidn Corporatlva de Asuntos Jundlcos ante ia ta Directiva del Colegio
Nacional d val, Fecnica;~asi alizar las acciones

Reatizar las gestiones adminisirativas como el manejo del programa de capacitacion
del area, asi como el control de altas, bajas y cambics del personal adscrito al area
juridica elaborando informes mensuales, trimestrales y semestrales a los titulares de
fa situacién de su personal y érea a cargo. :

Participar en la regularizacidén del patrimonio inmobiliario del CONALEP mediante ia
obtencion del documento legal que acredite la propiedad v/o posesién a favor del
CONALEP, para su posterior transferencia, en su caso.

r*’t"l‘g . ) ) )
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1.5* Organc Interno de Control
Obijstivo:

Promover la rendicién de cuentas, 1a tfansparencza ‘sl combate a la corrupcion v el apego a
la legalidad en el Colegio Nac:onal de Educacion. Profes;onai Tecnica (CONALER), a través
de ia fiscalizacion, verificacion y vigilancia de las Unidades Ad inistrativas, con la finalidad
de gque se cumpia con ta normai‘;v;dad apilcable I

Las facuitades contemp%adas en los }ar’zl"'
respechvamente del Reglamen‘ta Interior de'l

tratados en el Comlte"de

4, integrar la carpeta eiectromca de |68 asuntos a tratar en el Comité de Controf v
Desempefio institucional, asi como elaborar el Acta de las Sesiones del Comité.

5. Elaborar ¢l anteproyecto del acta del Comité de Control y Desempefic Institucional
para su revision, comentarios de la o ei Titular del area de Auditoria para Desarrolio y
Meiora dela Gestién Publica y/o de 1a o el Titular del Organo Interno de Control.

6. Registrar y dar seguimiento a los Indicadores de Gestién dei Organo Interno de
Control en la Institucidn; asi como formular tos informes solicitados por las diferentes
instancias internas y externas.

7. Promover e esiablecimiento de pronunciamientes de caracier élico, asi ¢como de
programas orientados a la transpearencia vy ef combate a la corrupcion e impunidad.

Yersicn al 17 de Septiembre de 2013/Revision 03 “’::"y _53/ S
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Elaborar los informes inherentes a sus actividades y atribuciones, asi como los que le
solicite la o el Titular del Area de Auditoria para Desarrolio y Mejora de la Gestion
Publica y/o la o ef Titular del Organo |

Llevar a cabo los_ tram es admi Orgar Interno de  Control,

Verificar los ava

. gestidn, gjecutados por
lineas estrategicas, lineas
tal efecio.

Asesoria en la planeacion, integracidén y ejecucién de acciones de proyectos de
mejora.

Ejecutar acciones especificas instruidas por la SFP en materia de efectividad
institucional, eficiencia administrativa, cultura organizacional de gobierno centrada en
el cludadano.

Asescrar y apoyar a la institucidén, en la promocién de los temas de alto impaclo
scbre los cuales se requiera integrar proyectos de mejora.

Promover e impulsar acciohes y proyectos de mejora paré optimizar los trémites y
procesos de fa instifucion,

Versidn ol 17 de Septiembre de 2013/Revisién 03 v {;l{’ 70
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Impulsar y dar seguimiento a ta simpiificacion reguiatoria en la Institucion,

Consolidar v proponer el Informe de Resultados de Auditorias, Examenes vy
Evaluaciones realizadas por &l Organa interno de Control al Titular de Organo Interno
de Conirol en el CO?\EALEP re ortafio a la Umcﬁad Admzmstratlva correspondientea.

Promover y dar segu__mzento a ias acciones orleni das a ‘alcanzar la eficiencia
operativa, mecixante &l uso de las T!C conferme a ias estrateg:as de gobierno digital.

Dar segwmzento a Proga’amas Federales que encam{ende el 6 ia T;tular de Organo

! b
al Programa Anual de Auditorias, Revisiones y Visitas de Inspeccidn.

Supervisar la correcta integracion de papeles de trabajo, con base a la normatividad
aplicable.

Elaporar los informes de auditorias, revisiones vy visitas de inspeccion y someterios a
consideracién del titular de Auditoria interna.

Actualizar trimestralmente el informe de autoevaluacion y los sistemas de control y
registro, para su envio a las diferentes instancias internas y externas.

Elaborar los informes de presuntas responsabilidades administrativas y someterio a
consideracion del Titular de Auditoria Interna.

‘ Py
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Supervisar la integracién de expedientes de presuntas responsabilidades
administrativas.

Resguardar, custodiar vy _g;!a@iﬁ__

“la, informacién inherente al departamento, con

fos diferentes Organos
bienes y servicios y de

3 buyah:las disposic
Titulares.del Org m int

consideracion:

Supervisar la
administrativas,

responsabilidades

Resguardar, custodiar y clasificarlz facitén inherente al departamento, con

" apego a la normatividad aplicable.

Pardicipar en representacion del Organo interno de Conitrol, en los diferentes
Organos Colegiados, grupos de apoyo, procescs de contratacién de bienes v
servicios y de obra publica; asi como en los acios de entrega recepcion de los
servidores piblicos obligados, de conformidad con la normatividad aplicable.

Las demas que le atribuyan las disposiciones legales y reglamentarias; asi como,' tos
Titulares del Organo Interno de Control y/o del Area de Adscripcién.

g
R
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1.5.0.2.0.3 Depariamenio de Auditoria y Seguimiento
Funciones:

1. Elaborar el Programa Anuak. de Audttsrsas RevxsaoneS-_;:-

Segusm[ento y Visitas de
Inspeccidn, con base a la normatividad aplicable. _

2. Supemsar e! segusmlento de observacaones y acciones’ de_ mejoz'a en proceso de

9. Heio: iferentes Organos
e bienes y

10.

1.5.0.2.04  Departamento de Revisioi
Funciones:

1. Elaborar el Programa Anual de Auditorias, Revisiones y Visitas de inépeccién, con
base a la normatividad aplicable.

2. Supervisar ias Revisiones de Control con base al Programa Anual -Auditorias,
Revisiones y Visitas de Inspeccidn.

3. Supervisar la correcta integracion de papeies de trabajo, con base a la normatividad
aplicable,

4. Supervisar la evaluacion del informe del estado que guarda el control interno v las
acciones concertadas, informando periddicamente.

Y j
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5. Elaborar tos informes de revisiones de control y de evaluaciones del control interno y
someterios a consideracion del Tiiular de Auditoria Interna.

Actualizar trimestfafmente el informe “Utggeya}uacién y los sistemas, para su envio

1.5.0.3.0.1
Funciones:

1. Dar tramite ¥ isuste ntacion [ mm!stratlvos disciplinarios
o] g e 3551 dades Administrativas de
los Servidores Publicos; np ntodetas:obligaciones previstas en la citada

2. Proyectar resoluciones y proponer en su caso las sanciones gue correspondan a os
servidores pablicos responsables, por incumplimiento de sus obligaciones, de
conformidad a lo establecido en la Ley Federal de Responsabilidades Administrativas
de los Servidores Publicos.

3. Tramitar, dar seguimiento y proyectar las resoluciones en los recursos de revocacion
interpuestos por ios servidores publicos respecte de la imposicién de sanciones
administrativas, asi como realizar la defensa juridica de las resoluciones que emstan
ante las diversas instancias jurisdiccionales.

4. Tramitar, dar seguimiento y emitir el provectc de resolucién sobre ias
inconformidades interpuestas por los actes que confravengan las disposiciones
juridicas en materia de adquisiciones, arrendamientos, servicios, obra publica y

%,
L
3
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servicios relacionados con la misma, con excepcion de aquéllas que deba conocer la
Direccidn General de Controversias y Sanciones en Contraiaciones Fublicas, por
acuerdo del Secretario de la Funcién Ps}biica

Tramitar, dar segu:mxento Ve proye,ctaf ias resolucaones en los procedimientos de
intervenciones de oficio, ‘s asi lo considera conveniente el-Titular de las Area de
Respensabilidades, por: presumir la inobservancia de las dxspos;cxones contenidas en
las materias- de adquas;cxones arfendamsen‘tos-- servicios, obra pubilca Y Servicios
relac;onados con ia mnsma :

= proveedcres Y contraitstas -
dei éfgano inte

oFy/o del Area de
SU Departamento

Administrativo de Responsabilidat SPAR), I egTaI de Inconformidades {SINGC),
de Procedimiento de Sanciones a Proveedores y Coniratistas (SANC) y Sistema de
Registro de Sanciones. Asf como el registre, conirol, seguimiento de los informes y
reportes que se emitan de l0s asuntos inherentes al Area de Responsabilidades,
conforme a las reglas, politicas y lineamientos establecidos por las instancias
normativas y/o por los Titulares del Organo Interno de Control y/o del Area de
Responsabilidades.

Resguardar v custodiar, los expedientes, informacion y documentacion relativa al
Area de Responsabilidades, conforme a las reglas politicas vy lineamientos
establecidos por las areas normativas, la Titularidad del Organo interno de Controt
y/o del Area de Responsabilidades.

. Ay
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1.5.0.3.0.2 Departamento de Quejas y Denuncias

Funciones:

1.

10.

1.

qua a juicio d
adjudicacién de ad A
obra publica que lleve a cabo€ C

Informar y acordar con el Titular cie Orgaﬁo Interno de Control ylo del Area de Quejas
sobre el tratamiento de ios asuntos inherentes a su Departamento.

Emitir y ilevar el registro, control y seguimiento, de informes y reportes de ios asuntos
inherentes al Area de Quejas, conforme a las regias, poliicas y lineamientos
establecidos por ias instancias nommativas, por ei Titular del Organo Internc de
Confrol y/o del Area de Quejas.

_Resguardar y custodiar los expedientes, informacion y documentacién relativa al

Area de Quejas, conforme a las reglas politicas y lineamientos establecidos por fas
areas normstlivas, la titularidad del Organo interno de Control y/o del Area de
adscripcidn.

o

’“r»m
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1.6 Secretaria de Planeacion y Desarrollo institucional
Objetivo:

Definir y proponer las prioridades y- desarmléo del Ssstema CONALEP, mediante politicas y
directrices de planeacion,-programacion;y. ‘crecimiento institucional; de coordinacién con
Co]eg;os Estatales; de modem;zac;on admmzsﬁ;‘atwa ¥ cahdad asi como de evaluacion

1.

administrativas, gue proplcsenﬁ}a efec___ idad'y: productz\hdad de los servicios.

10, Definir y supervisar ia operacion de los sistemas de informacion para la planeacion y
svaiuacion como soporie a la toma de decisionas en el CONALEP.

11.  Elaborar estudios e informes de avance de resultados de los proyectos asignados a
la Secretaria, para su presentacion a ia Direccién General.

12.  Proponer los presupuestos del Ramo 11 y 33 del Sistema CONALEP, conforme al
Decreto del Presupuestio de Egresos dela Federacidon de cada egjercicio fiscal.

oy
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1.6.1 Direccidén de Coordinacién con Colegios Estatales
Objetivo:

{CONALEP, a través de la
olegios Estatales y de sus
las atribuciones y responsab;hdades senaladas
fa Feder ahzaczé

1.

trabajo para las sesio

1peno Institucional (COCODY
~y ef Organo de Gobiemo.

8. Llevar el seguimiento de los acuerdos adoptades por el COCOD! y ta Junta Directiva,
©y dar atencién de las peticiones de informacién que hagan tos miembros de los
érganos colegiados.

g, Dirigir las investigaciones, informes, analisis y documentos que soliciten la
- Cocrdinadora Sectorial, la Direccion General y la Secretaria de Planeacidon y
Desarrolle Institucional.

10. Representar al CONALEP en las sesiones ordinarias de los érganos de gobiemo de -
los Colegios Estatales, cuando asi se lo indiquen sus superiores.

[

"
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1.8.1.1 Coordinacion de Atencién a Organos de Gebierno
Objetivo:

Coordinar y supervisar la mtegrac;on de la informacién en la carpeta de trabajo de las
sesiones ordinarias y exiraordinarias de’ la Junta Diractiva .Nacional, asi como la
organizacion para su_ adecuada’ reahzamon elaborar los documentos e informes que
soliciten al CONALEP de la Secretaria de Educacaon Publ ica, de. acaerdo con los criterios o
lineamientos que'se establezcan en esta mateﬁ g

Funcéones )

1.
2.
3.
4,
Representar ¥ sup A
los asuntos de su respe
1.6.1.1.1 Subcoordinacién de Infermes v Ané!isis
Funciones:

1. Elaborar los documentos de la contribucion del CONALEPR al informe de labores de la
Secretaria de EBEducacién Publica, asi como al Plan Nacional de Desarrolio e informes
de gobiemno gue rinde el Presidante de la Repiblica al M. Congrese de la Union.

2. Integrar la informacion soporte de las acciones y avances del CONALEP para su
presentacidén ante las distintas instancias.

3. integrary documeniar la memoria de gestion del CONALEP,
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Elaborar los informes especificos que salicite 1a Direccion General y/o la Secretaria
de Planeacién y Desarrollo Institucional.

Verificar que ios documentos que se presente “anie las instancias externas, cumplan

institucion:
Realizar e

Dar seguimiento a a yerimientos de informacién
relativos a ia documentacién einfé i cionales? verificando su cangruencia.

1.6.1.1.3 Departamento de Apoye a Organos de Gobierns

Funciones:

1.

Solicitar la informacion a.las diferentes areas internas- para la integracion de la
Carpeta de Trabajo de la Junta Directiva Nacional y del Comité de Controt v
Desempefio Institucional (COCODNH.

integrar, procesar y validar la informacion que se integra en la Carpeta de Trabajo,
gque de manera {rimesiral debe entregarse a los integrantes de la Junta Direcliva asi
como ia del Comité de Control v Desempefio Institucional que se entrega al Vocal
Ejecutivo.

mj‘/ ' 20

Versicn al 17 de Septiembre de 2013/Revision 03 L7



P

connaje
Coafogic Nacional de Edwucacian Profoesional Foonices
AT AT A T T AP F S T i ARS8 PLPRRERI 17 T S

Apovar en la organizacion de las sesiones ordinarias y extraordinarias del Organo de
Gobierno y del CGCODL

Apoyar en el control y seguimiento de la organizacion de las sesiones, asi como de la
informacion que se entrega a los mtembros de ta Junta Directiva.

Integrar la tnfcrmaczon para dar segwmlento 2 los- acuerdos ‘adoptados en la Junta
Directiva v a los. requerimienios de mformamon de los: Consejeros del Organo de
Gobierno, ver;fcando su congruencra : :

acions con los
1sos asumldos

Coadyuvar en la deﬂmclon de estrategias de atencaon de las problematicas que
afecten |a operacién de los Colegios Estatales dal Sistema CONALEP.

Coordinar el seguimiento a ios acuerdos adoptados por los Organos de Gobierno
Estatales, en coordinacidn con las areas normativas correspondientas.

Coordinar el analisis y dictamen de la informacidn presentada en las sesiones de los
Organos de Gobierno de ios Colegios Estatales, a fin de verificar su concordancia
con los objetives v politicas institucionales.

Coordinar el apoyo informative para que los representantes del CONALEP en las
Juntas Directivas Estatales puedan participar en la toma de decisiones colegiadas,
acorde a los obietives, politicas vy criterios institucionales.

-

' e f
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9. Coordinar la instrumentacién de esquemas que permitan realizar diagndsticos de las
condiciones en que desairolla la operacidn de las unidades del ambito federalizado.

10.  Asesorar a los Colegios Estatales, pa
como la organizacion del asiones

gracién de las carpetas e informes, asi
ta Directi

Representar al CONALEP en las sesiones ordinarias yéxtraordinarias de los érganos
“los Colegios Estatales .cuando.asi se o indiguen sus superiores.

soral de éste, en

Elaborar los informe orte: ] ntes acontecidos en ios
Colegios Estatales.

7. Llevar el seguimiento a los acuerdos adoptados por los Organos de Gobierno
Estatales en coordinacidn con las areas normativas correspondientas.

8.  Aplicar esquemas de diagnostico y/o supervision propuestos para Colegios Estatales
y planteles, coordinandose con el personal de las distintas areas participantes del
CONALEP.

9. Resalizar el andlisis y dictamen de ia informacidén preseniada en las sesiones de los
Qrganocs de Gobierno de [os Colegios Estatales, a fin de verificar su concordancia
con los objetivos y politicas institucionales.

10. Representar al CONALEP en las sesiones ordinarias y extraordinarias de los érgancs
de gobiernc de los Colegios Estatales, cuando asi se lo indiguen sus superiores.
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1.6.2 Direccién de Planeacidn y Programacion
Obijetivo:

Dirigir los procesos de planeacion y programacnon de mediano y corto plazos, y proponer
los ohjetivos, estrategias, pmyectos y metas institucionales,-asf como definir las directrices
para proponer el Crecsm;en’{o orsem’ado al desarrollo dat S:stema CONALEP

Func;ones

1. Disefiar Ia f: todo!ogsa de p_iar}eac oy 'programaceon mst:tucmnaf para el desarrollo
del S;Si*ema CONALEP, . ssd‘erando-los §meamlentos'“que para el efeci:o emitan la
Coord d‘cra Segj{grj |

crecimie
téenica.

aplicacién de metodc
de los servicios educ

8. Proponer politicas, prioridades vy e crecimiento institucional apertura,
expansion y cierre de planteles, asi como emitir opinidn teécnica de las solicitudes que
al respecte se presenten acorde a la edicidn vigente del Programa de Infraestructura
para la Educacion Media Superior.

9. Definir las estrategias y mecanismos para realizar el analisis, gjercicio, y conirol de
los recursos del presupuesto de servicios personales del Ramo 33 respecto al Fondo
de Aportaciones para la Educacion Tecnolbgica y de Adultos (FAETA) de Colegios
Estatales, derivado del crecimienio y apertura de nuevos planteles, conforme al
Decreto del Presupuestio de Egresos de cada ejercicio fiscal.

10. Coordinar la organizacion, logistica y operacion del Comité Dictamninador de la Oferta
fducativa del Sistema CONALEP.

. . - 4 :
. . i O p
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11. Coordinar el seguimiento de ia ejecucidn del Programa Institucional, asi como la
infegracidn de informes para la Coordinadora Seciorial v Dependencias
Globalizadoras derivados de la pianeacién institucional, a traves de los sistemas de
computacidén que se requ' - - cumy de las atribuciones de esta
Direccion.

Objetivo:

Contribuir 1a

CONALEP

Coeordinar
autorizada
CONALEP

Asesorar a los Coley
asi como a las recomt
para la apertura de plantefes

' del Sistema

Ja normatividad vigente,
tana de Educacion Publica

Verificar ia integracién de documentacién establecida en los estudios de factibilidad
determinados por la Secrefaria de Educacién Pilblica para ia apertura de los
planteles, asi como efectuar el seguimiento de la asignacién de su clave CONALEP y
nombre oficial.

Integrar ia informacién estadistica educativa conforme a los formatos 911, para el
procesc de planeacion y toma de decisiones en el marco de las politicas publicas y
rendicién de cuentas.

Representar y suplir al Director de Area, en caso de ausencia temporal de éste, en
los asuntos de su respectiva competencia.
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1.6.2.1.1 Departamenio de Afencidn a la Oferta Educativa

Funciones:

1.

Participar en la atencién-a los beegioé Estatales respecto a sus solicitudes de
modificacion de la oferta educativa en los. planteles de sujurisdiccion.

2. Atender a los Colegios Estatales, Representacnon"':dél-.:CO'NALEP en el Estado de
Oaxaca y la-Unidad de Operacidon Desconcentrada para el Distrito, Federal en sus
sohmtudes de m_odiﬂcamon de oferta educaiwa

4,

5.

6.

7.

1.6.2.1.2

Funcioches:

1. " PG

r aria de Educacion Publica.

2. Analizar los estudios de factibilidad de:los*Colegios Estatales para ia apertura de
nuevos planteles en términos de formato v contenido conforme a la normatividad
emitida por la Secretaria de Educacion Pablica.

3. Asesocrar a ios Colegios Estatales en la integracion de la documentacion para la
apertura de nueves planteles CONALEP.

4. Controiar v registrar las soliciiudes de aperiura de nuevos planieles CONALEPR
realizadas por los Colegios Estatales.

5. Registrar ios acuerdos para asignacién de clave CONALER, asi como tos cambios de
denominacion de los planteles.

8. Elaborar las fichas técnicas para la emisidn de la opinidn técnica para la creacion de

nuUevos planteles CONALEP.

-2-::":‘:;;(

Versidn o 17 de Septiembre de 2013/Revision 03 157 - 85

)



P cornalen

Colegio Necional de Edutﬂ:ron Profesional Téensra
S g g T R RN N B PPV R

7. integrar y conirolar los expedientes de creacidn de nuevos planteles, incluyendo
estudios de factibilidad, y autorizaciones internas o externas.

al para orientar ia
las . Unidades

planeacion a las unidad

7. Cocrdinar y dar seguimiento a las areas fiormativas, Colegios Estatales y Unidades
Desconcentradas, con el fin de retroalimentar el proceso de planeacion.

8. Representar y suplir al Director de Area; en caso de ausencia temporal de éste, en
los asuntos de su respeciiva competencia.

1.6.2.2.1 Subcoordinacién de Desairollo Metodoldgico Institucional
Funciones:

1. Analizar los programas y politicas nacionales en materia de educacion profesional
técnica y capacitacion para el trabajo, en el marco de la educacion media superior,
para proporcionar elemenios y soporte en la integracion del programa institucional.

: : B 1
{ s
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Recopilar informacion referencial de fas areas correspondientes para la elaboracion
del Programa Institucional.

Dar seguimiento a la ejecucion delPrograma Institucional, de los Colegios Estatales,
Unidad de Operacién Desconcentrada para. et Dls‘tr to Federai v la Represeniacion
del CONALEP en &l Estado de Oaxaca. 2

Definir ios term;nos metodoiog%oos de referencia para el establemmiento de objetivos,
estraieglas;f'proyecto Yy metas de corio ‘mediano sy [argo p!azos que deban ser

Ingresar en ios sistemas informdticos ex: profeso, la informaciéon requerida por la
Cocrdinadora Sectorial, en materia de pianeacion institucional y seguimiento a
servicios educativos que proporciona el Sistema CONALEP, para generar los
informes regueridos.

Farticipar en la elaboracion de estudios de planeacidn v crecimiento institucional que
se& realicen o dirjan desde la Coordinacion de Planeacién, para reorieniar la
prestacion de los servicics de educacién profesional técnica que se brinda en el
Sistema CONALEP.

Verificar que en ¢l desarrdlle de las actividades de la Direccion, se apligue ia
normatividad esiablecida para la organizacion e integracion de los servicios de
tecnologias de informacidn y comunicacion.

Version al 17 de Septiembre de 2013/Revision 03 " 7,3( .87
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identificar y proponer politicas, estrategias y objetivos de corto y mediano piazos que
orienten ia planeacion de los servicios que proporcionen los Colegios Estatales vy las
Unidades Desconcentradas del Sistema CONALEP.

formular en coordina
federalizado en apego”
de mediano plazo del CONALEP

Participar conjuntamente con la Cbord&nac:on de Presupuesio en las gestiones para
la autorizacion del Programa Operativo Anuai y del anteproyecio de programa
presupuesto.

Formular la propuésta de distribucion y asighacién presupuestal para las Unidades
Administrativas de_Oficinas Nacionales.

Brindar capaci{acién, asesoria y asistencia técnica al personal de enlace de ias
Unidades Administrativas del CONALEP, las Unidades Desconcentradas v de los
Colegios Estatales para la formulacidn y seguimiento del Programa Operativo Anual.

Coordinar el desarroilo de propuestas de adecuacion a la estructura programatica en

congruencia con el programa de mediano plazo y sus proyectos sustanfivos; asi

como el seguimiento de fa ejecucién del Programa Operativo Anual del CONALEP, vy
' A 1
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validar los informes programaticos para la Coordinadora Sectorial y Dependencias
Globalizadoras.,

Elaborar propuestas de adecuaciones a la. estructura programatica de la Institucion
en congruencia con {0s: proyectos estraiegicas det CONALEP, asi como disefiar el
sistema para Iz ap!scac on ‘informatica para la elaboracidnidel Programa Operative
Anual y el mane]o Y cornitrol adecuado cie la informacién programaima

Autorizar Ios :nformes de seguim;entc} programatlco de los- Coieglos Estata!es gue
u Junta Directiva. - : o i,

ONALEP, Unidades
ormiatividad emitida por la
n de la Calidad.

Integrar el Programa Opera‘tivo: fAnga esf CONALEP, en congruencia con el
programa de mediano plazo y con los criterios del Sistema Corporativo de Gestidn de
fa Calidad.

Realizar las afectaciones programaticas de metas del Anuncio Programatico
Fresupuestal conforme a las metas de mediano plazo del Sistema CONALEP, v en
suU caso, elaborar y proponer adecuaciones & la esitructura programatica de la
instifucion en congruencia con los proyectos estratégicos del CONALEP.

Consolidar los informes globales de ejecucidn del Programa Operativo Anual y
Programas Presupuestales compartides del CONALEP, asi como realizar & analisis
de cumplimienio y desviaciones de las metas programaticas del CONALEP.

Integrar los informes programatlcos trimestrales para el Comité de Conirol vy

i

\:W
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Gestionar “Clave de Cartera” de los Proyectos de inversion del Colegio; asi como
documentar vy realizar el sequimienio de los mismos, autorizados por la Secretaria de
Hacienda y Crédito Pubiico

Reazalizar analisis™d
con los objetives y meta

Participar en la elaboracion dé& 165 “estudios: para la determinacion de los
requerimientos de horas — semana — mes para atender la expansion natural del
Sistema CONALEP, recategorizacién, prima de antigiledad vy asignacion de becas.

Participar en la actualizacién de los requerimientos de ampliaciones presupuestales
para atender las necesidades de operacién de los Colegios Estatales, v en su caso,
en ia reprogramacion de metas del Programa Operative Anual.

Participar en la elaboracion de propuestas de adecuaciones a la estructura
programatica de la institucidn en congruencia con los proyectos estratégicos del
CONALEP.

N
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Requerir los avances programaticos del Programa Operativo Anual de las Unidades
Administrativas del CONALEP, Unidades Desconcentradas v Colegios Estatales para
la integraciéon de informes diversos

8. Participar en ia eiaboracson de mformes sobre el comportamiento de los indicadores
contenidos en los programas opera?;vos antiales y ios programas presupuestaies
compartidos con otro& ejecutores.

g Participar en [a ;ntegrac;on cie los snformes programa‘{lcos tnmestra_iies para ei Comité

10.

,
\._1, R
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1.6.3 Direccidn de Evaluacion institucional
Objetivo:

contar con elem
guehacer institug

1.

la congruencia con su operacich.

g. Dirigir Iz operacién de] sistema de in%ormactén y de soporte a la ioma de decisiones
dei CONALEP, para Hevar a cabo los procesos de evaluacién v control.

1.6.3.1 Coordinacién de Evaluaciéon del Desempefio §nstituci0na§
Objetivo:

Desarrollar y difundir el marco conceptual, normativo y metodolégico para la realizacion de
fas evaluaciones y autoevaluaciones, asi como elahorar los informes integrales vy
especificos respectives, a efectc de promover la instifucionalizacién de una cuitura de
eva]uamon en ef Sistema CONALEP.

o

—

(""""'\,
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Funciones;

1.

Evaluar el desempenfo institucional, a través de la aplicacidn de metodologias o
insirumentos gue perm!tan deferminar_el.nivel o grado de cumplimienio de los
ambitos ¢ indicadores que se estabiezcan pa(a ’{a§ fin

2. Coordinar v verificar la dfusuon y api cacion, de -k metodoioglas de evaluacion
nstxiuczonai deﬁmﬁas por la Dnrecmon de Eva%uacmn !nststuc:onat

3. Proponer Ia msi‘rumentacuoﬂ_ de 1as normas y lmeamxentos en ei Si stema CONALEP,
gue en_ miateria de evatua : ctonai y ias Dependencias
G!obahzadoras .

4,

5.

6.

7.

1.8.3.1.

Funciones

1. todolégico para la

2. wdinadora Sectorial y/o las

» para su aplicacion en el
Sisterma CONALEP..

3. Analizar y proponer elemenios de métodoiogra de autoevaluacion del desempefio de
tas Unidades Administrativas del Sistema CONALEP.

4. Verificar la adecuada aplicacién de las herramientas normativas, melodolégicas vy
estratégicas de evaluacidn vy autoevaluacidin  institucional en las  Unidades
Administrativas involucradas en su instrumentacion.

3 Elaborar los informes de los ejercicios de autoevaluacion, evaluaciones y estudios de
caracter especificos.

8. Participar en la integracién vy analisis de propuestas de acciones para mejorar la

operacién federalizada, con base en ias evaluaciones realizadas.

93
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7. Pariicipar en las actividades de los evenios de capacitacion al personal de las
Unidades Administrativas del Sistema CONALEP, en materia de aplicacion de las
metodologias de evaluacion y autoevaluacion.

Funciones:

1. Definir el
autoevaluagiones del
CONALER

- fealizacién de
do éstas sean

Objetivo:

Coordinar los procesos de capiacion, procesamiento y generacion de estadistica
institucional, mediante ia definicidn y operacion de un sistema de informacion, a fin de
coadyuvar en la evaluacidn institucional en los tres niveles de gestidn del Sistema
CONALEP,

Funciones:

1. Definir el marco conceptual y técnico para la operacion del sistema de informacién y.
realizar sy difusidon g ias Unidades Administrativas del Sistema COMNALEP, a fin de

garantizar. la oportunidad de la informacion estadistica para las evaluaciones y
autoevaiuaciones.

Iy
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identificar fuentes de informacion para ia evaluacion institucional, a fin de establecer
mecanismos de acceso con las dreas internas y externas al CONALEP.

Conducir la capacitacion-y_ asesorla dal persona§ dei Sistema CONALEP, en las
herramienias de mtegramon de zn‘?ormacum para !a“evaiuamon y en €l anaIISIS de
indicadores de gest on: : S

Elaborar nformes ejecut VOS COn iss resuitados de %os mdtcadores de gestion para su

logo de indicadores de
s vigentes, "asi como su

integrar y proponer las‘
de gestion, conforme a los
competentes.

tablecidos por las instancias

Anatizar los resumenes estadisiicos para la autoevaluacidn, con criterios de
cpertunidad, congruencia vy calidad de informacion para refroalimentar a las Unidades
Administrativas del Sistema CONALEP,

FProporcionar asesoria a las Unidades Administrativas del Sistema CONALEP en la
definicidn, analisis e integracién de los indicadores de gestién.

Elaborar periddicamente los informes estadisticos - descriptivos con los resultados de
tos indicadores de gestion gue requieran ias instancias internas y externas.

Analizar la informacion de los sistemas externos, a fin de identificar ia que resuite Ol
para la evaluacion institucional.

Version al 17 de Septiembre de 2013/Revisién 03 95
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1.6.3.2.2 Subcoordinacion de quorte Técnico de Base de Datos

Funciones:

captiya del sistema de informacion para su

1. Desarroliar y operar los jnstrum btur
s'Colegios Es-iat B,

aplicacién y seguimiento po art d;_

2. Disefiar y elaborar reportes estadisticos para fa auta _uéc‘iép de los Colegios

informacion

Participar en la elgbot
la estadistica institue

Apoyar en la revision de las actu per'xodscas al sistema de informacién y
del catélogo de indicadores de gestion.

5. Elaborar minutas e informes de las sesiones de los grupes de trabajo internos para ig
operacion del sistema de informacion asi como dar seguimiento a los compromisos
derivados del mismo.

6.  Apoyar en la administracidn, asesoria y soporte técnico del sistema de informacion y
en la generacidn de reportes estadisticos.

7. Asesorar a las Unidades Administrativas del CONALEP an la normatividad en
materia de acceso a la informacion.

8  Verificar la observancia de las disposiciones legales y demas instrumentos
noermativos emitidos en materia de acceso a la informacion.
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1.6.3.3 Coordinacion de Evaluacion de la Aplicacidn de Recursos
Objetivo:

tvaluar los esquemas .de™ orgaﬂlzamon y operamon funmonai de las Unidades
Administrativas  del Sistema. CONALEP, mediante. la ' realizacion de estudios
administrativos, a fin ‘de mantener actualizada sus estructuras y ‘apoyar la toma de

dec;s;ones relativa” a la dzstnbucxcm apixcacwn v, reorzentamon del personal y los recursos

1.

organszacmnales y doc _
las Unidades Administrativas'del Sistema € ONAL :

8.  Apovar técnicamente las negociaciones dé regularizacion de estructuras organicas
del Sistema CONALEP.

g, Representar y suplir al Director de Area, en caso de ausencia temporal de éste, en
los asuntos de su respectiva competencia.

41.6.3.3.1 Subcoordinacion de Evaluacién Organizacional
Funciones:

1. Analizar las estructuras organizacionales, y en su caso, proponer las modificaciones
a las mismas, asi come al marco juridico y adminisirative que se consideren
pertinentes, en congruencia con e Programa Institucional vigente.

ke
I {
o :

Version af 17 de Septiembre de 2013/Revision 03 “1’ K:\ : "ﬁ;’”’

e

97



- W
SEP

o
NPLHETAR
LTI AN P 3

=y coryafep:

Colegio Maciarged ofe Educacidn Profesionasl Faamics
L AT AT D T N R A (4 AT £ G s,

2. Realizar analisis de congruencia organizacional de las estructuras orgénicas de las
Unidades Administrativas en los distintos ambitos de operacién del Sistema
CONALEP.

3. Difundir la normatividad-y a formutacion y actualizacion
de manuales admmlstratt" 3, a8 corfio refroalimenta s Wnidades Administrativas
del CONALEP para la eiaborac:on registro ymdlfusmn. *

4, Internos Estatutos Organicos

5. Desarr iar herr
Grgamzaczen de fos

8.

7.

8.

9.

1.6.3.3.2

Funciones:

1. Apcyar en el analisis de los mfo 1€ \presentan tlos Colegios Estatales en las
sasiones de sus &rganos de gobtemo mec{aanﬁe la integracion de informacion diversa
que coadyuve a su evaluacion.

2. Parlicipar en la integracién_y analisis de la informacién, y de los resuliados de
evaluaciones del desempefo, preseniadas por las Unidades Administrativas del
Sistema CONALEP.

3. Parilicipar en el control, seguimiento e integracidn de reportes e informes de los
programas especificos y especiales que sean asignados vy requerides por las
entidades externas, Unidades Administrativas del Cclegio v Colegios Estatales a la
Direccion de Evaluacion Insfitucional.

4. Asesorar en la implementacidon y seguimiento de los programas especificos vy

especiaies que sean coordinados por la Direccion de Evaluacion mstitucic?nal.
Version ol 17 de Septiembre de 2013/Revisién 03 %57 ,}{ 98
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Difundir al interior de la Direccion, los lineamienios e informacion, asi como atender
los requerimientos emanados de los drganos encargados de la coordinaciéon de los
programas de mejora y calidad gue se encuentren implementados en ] CONALER.

Integrar y proporcionar 1a m‘formacmn que soilctten Eas msiancxas de coordinacidn de
los programas de mejora y cahdacé '

Participar en ia reailzamo;’z de los estudios tendlentes ala mtegracmn y regularizacién
de estructuras: Ve manuaies admmzstratlvosa--.y su ‘tramite ante ia Coordmadora

las acmonés deﬁvadas del ‘m;s r

Version of 17 de Septiembre de 2013/Revision 03
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1.6.4 Direccién de Modernizacion Administrativa y Calidad
Obijetivo:

impuisar la modernizacion dc—.j; los “Métor

Funciones:
1. Difundir

modernizacién administrativa, qué buyan a la meicra de la calidad de los
procesos y de los servicios educativos del CONALEP.

1.6.4.1 Coordinacién de Sistemas de Calidad

Objetivo: |

Desarrollar y promover la adopcién de sistemas de gestibn de la calidad gue permitan
eficientar la operacion de los procesos en el CONALEP.

Funciones:

1. Disenar y desarrollar estrategias para implementar, maniener y valorar los resuitados
del sistema de gestion de la calidad en las unidades administrativas, acorde con tas
necesidades del CONALEP,

’5‘;-;,,«...-.::;’
P
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Promover y coordinar 1a realizacién de acciones orientadas a la mejors de procesos
en el Sistema CONALEP.

Planear y verificar la operacion de'las stapas de impiementacion de jos sistemas de
geslion de calidad, estabiemendo_los cn‘ter;os y metodo!oglas a utllizar.

Farticipar en la ;mpiantac 6n-de mecanismos que aseguren ei mantenimiento, control,
evaluacion y me}ora continua del Sistema de Gestron de la Caisdad

Disefiar es‘trateglas para dar, seguimlen'io a, [a Jmplementamon de si
de calidad ey las Umdades dmlmstra‘twas d_e§ Snstema_ CONALE‘P :

1as de gestion

Examinar los resultados del analisis re erencfféi para la retroalimentacion y mejora de
los procesos gue conforman ef Sistema de Gestidn de la Calidad del CONALEP.

Atender ias solicitudes de las Unidades Administrativas que requieren incorporarse al
Sistema de Gestion de fa Calidad del CONALEP, de manera oportuna y sistematica.

Administrar los mecanismos de automatizacién, difusién vy control de las actividades
gue forman parte del Sistema de Gestidn de la Calidad.

Analizar los resultados de las evaluaciones externas para implementar las acciones
de meijora pertinentes.

Participar en las actividades de evaluacién de los sistemas, modelos o metodologias
de calidad adoptados por el CONALEP.

&

it ? .
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1.6.4.1.2 Subcoordinacién de Implementacion de Sistemas de Calidad Operativa
Funciones:
1. integrar el soporte documental 'lstemas de Gestion de la Calidad para su

difusién entre de las-Unidades Adl__”
Sistema CONALEP. Yoo

Operar meca s de comumcacs‘ enistiea, 8 ﬂn e ¢ ocer fa situacion del

'strativas a finfde omoiogar la operacién del

3. g G istintos. medios, para
' ; nto de los

4. :f' Ces : LT irecciéngn las

1.6.4.14.3

1.

Farticipar en las actividades de gse
metodolegias de calidad adoptados por el CONALEP.

3. Realizar estudios de andlisis referencial de sistemas de gest;on ¢ practicas de
calidad de otras organizaciones, con ia finalidad de retroalimentar el Sistema de
Gestidn de la Calidad del CONALEP. :

4. Elaborar documentos de apoyo para lz implantacidn de los Sistermas de Gestién de
' ja Calidad en ias diversas Unidades Administrativas del Colegio.

5. Contribuir en la elaboracién de proyectos, programas de trabaio e informes de
labores en materia de s;stemas de |a calidad.

8. Eiaborar estadisticas y reportes relativos a la implantacion y los f‘esultados dei
Sistema de Gestidn de 1a Calidad.

Versidn al 17 de Septiembre de 2013/Revision 03 %}{ T,
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7. Seguimiento a la difusion de documentos de frabajo y resultados de operacion de los
Sistemnas de Calidad.

1.6.4.2 Coordinacién de Ps’pn’épéiéﬁ ;d_et_iaj .étﬁ!‘{t_;uléia_;_jf!’"@stim;é?onaﬁ
Objetivo: P A e

Promover e ;mpuisar programas de formamon en ma"”’"’rta de caildad que se requieran para
gestlon ms’c;tucsonal medsante la

atender las areas__ de oportunidad . detectadas en -k

1.

1 atender
Nivel de

Promover, medi‘énte t , la adopcion y el
desarrolio de una cultura’de "'aiidad:y wiaan of Sistema CONALEPR.

8. Participar en las actividades de asesori y evaluacion de los sistemas, modelos o
metodologias de calidad adoptados por el CONALEP.

8. Representar vy suplir al Director de Area, en caso de ausencia temporal de éste, en
fos asuntos de su respectiva competlencia.

1.6.4.2.1 Subcoordinacion de Disefio y Seguimiento de la Capacitacién
Funciones:

1.  Diseflar los contenidos y materiales didacticos para la imparticion de cursos de
capacitacion que faciliten la implantacién y mejoramiento de sisiemas, modelos o
metodolegias de calidad, adoplados por e CONALEP.

oy
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Impartir los cursos de capacitacién disefados para el personal administrative
involucrado en la operacién de sistemas, modelos ¢ metodologias de calidad.

lnstrumentar ia aphcaczon‘ de ug d;agnostlco de necesxdades de capacztacaon que

Analizar e interprel
diferenies diagndstico

Asescrar a las Unidades Adminisirativasien la elaboracion de Programas de
Acciones de Mejora, que permitan atender los resultados obtenidos en los
diagnosticoas del clima organizacional, nivel de satisfaccion de usuarios o similares.

Establecer vincules de comunicacién con la dependencia encargada de la medicion
del Clima Organizacional en la Administracién Publica Federal, para en su caso,
aphcarios o darles seguimiento.

fmpartir cursos de capacitacion que faciliten la implantacidén v mejoramiento de
sistemas, modelos 0 metodologias de calidad, adopiados por el CONALEP.

Participar en las actividades de asesoria y evaluacién de los sistemas, modelos ¢
metodologias de calidad adopiados por el CONALEP,

£,
L
r

. y L A
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1.6.4.3 Coordinacion de Sistemas de Calidad Educativa
Obietivo:

Proponer & implementar modsios de caixdad cgue !mpulsen §a meijora continua de los
servicios educativos que ofrece eE CQNALEP ) Foo

Funciones:

1. Revisar lag” politicas y los lmeamueﬁtos del goblemo federai en materla de calidad

gestion del Colégl

9. Coordinar los procesos: : . €S de reconocimiento de fa
calidad educativa.

10. Participar en eventos y actividades diversas que impulsen la mejora continua y la
calidad de fas instituciones aducativas.

11. Representar y suplir al Director de Area, en caso de ausencia temporal de éste, en
los asuntos de su respectiva competencia

1.6.4.3.1 Subcoordinacién de Programas de Calidad Educativa
Funciones:

1. Adecuar las buenas praclicas aue en materia educaliva realizan organizaciones
publicas y privadas, a ‘? in de promover su adopcién en el Sistema CONALEFR.

R

.y . e ‘{\““‘::«M e .
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- 2. Aplicar los procedimientios establecidos para ei desarrollo de programas de ia calidad
educativa en la institucion.

3. Instrumentar estrategias orientadas’a.ja. sensxbmzauon Vi dn‘us:on de los programas
de calidad educativa. 7 ¥ :

4. integrar los resuitadcs de tas autoevaiuacnones planteles del Sistema
CONALEP mte_l_ms:ados ‘en par‘tlc:parfen ia implantacion de p fgramas de calidad

educativa, a
proyectos de

proyectos de mejora’c

5. Pariicipar en las aclividades d& :Capacitacidn, en materia de aplicacion de
metodclogias y herramientas para mejora continua.

8. Asesorar a los responsables de los proyectos de mejdra continua, de las Unidades
Administrativas del Sistema CONALEP, en ia aplicacidon de metodologias vy
herramientas para su desarrollo.

7. Dar seguimiento a los programas de mejora continua, generados por cada unidad
adminisirativa involucrada en los programas de calidad educativa.

8. Participar en las actividades de asesoria y evaluacion de los sistemas, modelos o
metodologias de calidad adoptados por &l CONALEP.

e
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1.6.4.3.3 Departamento de Disefio de Programas de Calidad
Funciones:

1. Participar en la operacion.de: ios procedzmzenios establecidos para el desarroilo de
programas de la cali dad educatwa y.mejora‘continua en la insmucmn

2. Apilicar instrumentos de’ autoevaiuacnorl en planteles del Sistema CONALEP,
mteresados en Hevar a cabo programas de ca!sdad educativa

20
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1.7  Secretaria Académica

Cbjetivo:

Planear, disefiar, establecer vy evaiuar semczos ‘de educacion profesional y profesional
técnica bachiller, a fin de cen’sribus'r _ _mphmiento de las s del programa institucional
para consoiidar al CONALEP como un pilar nacional de |a on.profesional técnica y
profes;onai ’iecmca bach:iler a través de su-modelo academ; instil ucional basado en
orial, periinencia

2las estrategias

ara‘la educacién

Disefiar y
actualizaciol

recursos y ambient

Planear y proponer &
aprovechamiento de los recurso Ty entes académicos v hibliotecas en los
planteles del Sistema CONALEP, acordes con el modelo académico institucional, la
oferta educativa y las politicas v !meamzentos establecides para el nivel medio

superior.

8. Planear y proponer los procedimientos y mecanismos académicc-organizativos que
promuevan la participacién de la comunidad educativa del Sistema CONALEP en
programas de capacitacion y en actividades relacionadas con el disefio, desarrollo, -
usc y aprovechamiento de los recursos y ambientes académicos y bibliotecas,
utilizando, entre otros medios, las tecnologias de la informacidn v la comunicacion.

7. Planear el disefio de politicas y normas para la seleccién, formacién, evaluacién y
estimulos de docentes desde su ambito de competencia asi como del reconacimiento

Versicn al 17 de Septiembre de 2013/Revisién 03 “F fé”’ 108
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y/o certificacidén de competencias docentes v personal académico del Sistema
CONALEP.

Aprobar la acreditacion y/o renovac!on de CONA& EP como Entidad de Cerificaciény
Evaluacion de Compe‘tenmas : :

Aprobar la acreditacion y/o renovacion de estandares "de competenc;a requeridos en
el Sistema CONALEF’ y de ios Cemros de Evaiuacson y Evaluadores mdependz@ntes

, e sean

conferidas.,

e

) ’ A i
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1.7.1 Direccidén de Disefo Curricular

Objetivo:

Dirigir el disefio y actualizacion-dg a de lq programas académicos de la oferia
educativa del Sistema CONALE modalidades escolarizada, no escolarizada vy
mixta, conforme a las necesxdades y ‘demandas de los séctores’ productivos privados,
pub{;cos y socnaies cie ,_a;’ac’{er reg;onai N namonal Ia selecczoh yio el disefio, desan'ol%o

del modelo académico® :
certificacion, en colaboracién co & on de Acreditacién y Operacidén de
Ceniros de Evaluacion. ' '

8. Dirigir la actualizacidn e innovacion de ios recursos v ambienies académicos, a partir
de su evaluacion y los avances iécnico-pedagbgicos en la conceptualizacién v
desarrollo de recursos y ambientes de aprendizaje.

7. Dirigir y autorizar los procesos de disefio, desarrolio, seleccidn, puesta en linea y
distribucion de los recursos académicos gue apoyen e desarroilo de las
competencias establecidas en los diferentes documentos curriculares del modelo
académico institucional.

8.  Supervisar la definicién y determinacion de las caracteristicas técnicas det equipo,
herramientas v materiales de apoyo didactico que componen los ambientes

Versién al 17 de Septiembre de 2013/Revisién 03 & -~ 110

RN
%



10.

1.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

ot cora Fe g

CTardegio Macinyat dP Eﬂucaaon Profoesian al T ¢n1cau
P D78 N AR TS L s 8 AL

académicos necesarios para el desarroilo de las competencias profesionales
sefialadas en los documentos curriculares correspondienies.

Parficipar en el diseflo y actualizacion de las guies de equipamiento con la
contribucion e mte{vencson de. ias umdades admsn stra’s;vaa responsables.

Fortalecer el desarrolio de las biblxotecas medlam’e @F mcremento y actualizacion de
su acervo, acorde con los documentos. curriculares de! modeio académico
institucional, Ia: oferta educai‘zva y fas pc?z’igcas nsts‘zumonales

desarrcHo rect
utilizando TIC.

Aicion de la
del Modelo

atencién de recursos y ambientes gcad

Fortalecer los procesos y procedimientos del sistema corporative de gestion de la
calidad relativos al disefio curricular v desarrollo de recursos y ambientes
académicos para su mejora continua,

Representar a la Secrataria Académica en eventos, foros y/o reunionas ianto
nacionales como imernacionales gue, conforme a la normatividad, e sean
conferidas.

Autorizar el contenido de tas estrategias de difusion y promocion de los ambientes
académicos y las bibliotecas entre la comunidad educativa de! Sistema CONALEPR.
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20.  Proponer los criterios, lineamientos y documentos metodolédgicos vy psicopedagogicos
gue sustenten el Modelo Académico Institucional, asi como los procesos vy
procedimientos refacionados con eldisefioy actyalizacién curricular,

1.7.1.1 Coordinacién deg' as, area «de” Mantenimient statacion, Electricidad,
Electrénicay TiC.

Objetivo:

; : ea . actualizacidn de los
documentos  curricy orrespondients eas’ profesionales de su
competencia en las mod S0, No escolarizada y mixta.

5.  Disefiar y desarrollar, en coordinacion corvlas areas responsables, los programas de
vinculacion con los sectores productivos: privado, publico vy social para el proceso de
disefio y actualizacidn curricular, con el fin de que los programas académicos
respendan a la demanda y necesidades de dichos sectores.

6. Determinar la eguivalencia o revalidacidén de estudios, a partir de la definicién de la
carrespondencia de los contenidos curriculares de los programas del modelo
academico instifucional vigente con modeles aniericres, con los de ofros subsistemas
o aguelios estudios realizados fuera de!l sistema ecucativo nacional de acuerdo con
las politicas vy lineamientos establecidos para el nivel medio superior,
correspondientes a las areas profesionales de su competencia :

7. Coardinar la parlicipacion de especialisias en el proceso de definicidn de las
caracteristicas técnicas del eguipo, herramientas y maleriales de apoyoe didactico
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necesarios para el desarrcllo de las competencias profesionales sefialadas en los
documentos curriculares correspondientes.

Proponer i0s recursos y ambientes académicos de apoyo a las modalidades
@scolarizada v, en su caso; escolarizada y maxta acordes con las necesidades de
formacion de los aéumnos_ :

Participaren ia seleccmn y va!sdao;on de con’z@mdos de los recursos académicos que
conforman :los-paguetes d;dactlc 'or carrera y-otras es‘trateglas de apoyo a la
modaizdad escoianzada y, er R=e aﬂzada Y mlxta

Representar a Ia"‘“D;recc;o_ -de Dfseno Currzcuiark n evenios foros reuniones vy

asagnamanes que,

t&cnicas del equipo, herra iente -
desarrolic de J1as competenmas,. es._ hales sefialadas en los documentos
curriculares correspondientes. :

Proponer lineamientos y métodos que vinculen, de forma permanente las
necesidades de formacidn y capacitacion laboral que demandan ios sectores
productivos: privado, publico y sociai, de caracter nacional y regional,

Parlicipar en reuniones, grupos de irabajo v eventos corganizados con los seclores
productives: privado, publico y sociai, asi como con organismos nacionales e
internacionales que inciden en el desarrolio curricular de las carreras a cargo de ia
Coordinacion.

R i
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Com.
Funciones:
1.

1.7.1.2 inacién de la ‘ duccion y Transformacion
Objetivo:

Disefar v actualizar sistematicamente la curricula de los programas académicos de las
areas de Procesos de Produccion v Transformacion, conforme a los imperativos sectoriales
y @ la demanda de los sectores productivos: privado, publico v social, para incrementar sy
calidad y hacerlos pertinentes con {as necesidades del mercado contribuyendo a que los
egresados del Sistema CONALEP tengan mayores posibilidades de desarrclio personal y
profesionai. '

Funciones:

1. Planear el disefic y actualizacion de los documentos curriculares correspondientes a
las areas profesionales de su compeiencia especifica en las modalidades

if:"mww
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ascolarizada y, en su caso, no escotarizada y mixta, conforme a las necesidades v
oropositos del Moedelo Académico Institucional,

Vaiidar la suficiencia de los - contenidos. curriculares y su pertinencia con ias
competencias comunes: establecidas en Eas polmcas y_lineamientos para el nivel
medio superior v la demanda e fos sectores productivos pnvado publico y social,
prevalecientes. en !os ambitos naci onal y es‘ta‘tal -

Supervisar @l | proceso de disefig, organ;zac;an, mstrumentacron avaluacxon y mejora
continua.. 0s programas academ cos en 1as =modahdades escolanzada y, en su

las modalidades
ada msxta, ‘dCordes con ias necesidades de

escolarizada y, en su caso,
formacion de los alumnos.

no escol:

Participar en la seleccion y validacion de contenidos de los recursos académicos gue
conforman los paguetes didacticos por carrera y otras esirategias de apoyo a la
modalidad escolarizada v, en su caso, no escolarizada y mixia.

Representar a fa Direccion de Disefio Curricular en eventos, foros, reuniones v
asignaciones gue, conforme a ia normatividad, le sean conferidas. '

Representar v suplir al Director de Area, en caso de ausencia temporal de éste, en
los asuntos de su respectiva competencia,

\s. X {
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1.7.1.2.1 Subcoordinacién de las Carreras de Procesos de Produccion y
Transformacion Quimico Bioclbgicos

Funciones:
1.

cidn curricuiar de los
tdad escoianzada ¥, en

internacionalg:
Coordinacion.

1.7.1.2.2 Subcoordinacion &
Transformacion Fisica.

ocesos de Produccion vy

Funciones;

1. Programar y supervisar el disefio, seguimiento y actualizacién curricular de los
programas académicos de las areas a su cargo, en la modalidad escolarizada y, en
su caso, no escolarizada y mixta de acuerdo con los procesos y procedimienios
establecidos.

2. Aplicar el proceso y procedimientos. del disefio, desarrollo, seguimiento vy
actualizacién de tas carreras de tas areas profesionales de su competencia.

3 Proponer acciones para la mejora permanente del proceso y procedimientos del
disefio, desarroilo, seguimiento v actualizacion de los documentos curriculares de las

!

' Y b
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carreras de las areas profesionales de su compeiencia en ias modalidades
escolarizada v, en su caso, no escolarizada y mixta.

Participar con ios especialistas en el procesc de definicion de las caracteristicas
técnicas del equipo, herramientas y materiales de apoyo didactico necesarios para el
desarrolio de las competenc;as profesionales senaiadas en los documentos
curriculares ccr;’espondlentes - -

F’roponer -lfneam;entos y metodos que vmculen cie 'fo'rma spermanenie ias
i e formac&on _._y capacztamon iaborai que demandan ios sectores

vy su pertinencia con las
_ =lineamientos para el nivel
medioc superior v la demanda de 108" set ores productivos: privado, puablico y social,
prevalecienies en los ambitos nacional y ‘estatal.

Supervisar la aplicacion del procesc y procedimientos del disefio, desarrollo,
seguimiento y actualizacion de la formacidon basica y las carreras de las areas
profesionales de su competencia

Supervisar el proceso de disefio, organizacion, instrumentacion, evaluacion y mejora
continua de los programas academicos en as modalidades escolarizada y, en su
caso, no escolarizada y mixta de ias carreras de las areas profesicnales de su
competencia, conforme a las necesidades y propositos del modelo académico
institucional.

[y -

Versidn al 17 de Septiembre de 2013/Revisicri 03 "\ 715,’ 117



&t conalep

Cofeglis Mecionsf ofe Ed’ucac;én Profosionad Técnr:ﬂ

LA LR D (o R AT T, SIS AT B

5. Supervisar y coordinar la aplicacion de los lineamientos, disefic y actualizacién de los
documentos curriculares correspondientes a las areas profesionales de su
competencia en las modahdades escolarlzada ¥, en su caso, no escolarizada y mixta.

. E}lsenar y desarrollar, en'coordmacm on Ias areas responsabies los programas de

7. fa, : 5ri. de-gstudios; Tardefinicion de la
E [ ’ rogramas “del Modelo

10.

11,

12

1.74.31 Subcoordinacién . Bas - 48 Servicios
Funciones:

1. Frogramar vy supervisar el disefio, seguimiento v actualizacidn - cusricuiar de los
programas académicos de fas dreas a su cargo, en la modalidad escolarizada y, en
SuU ¢as%0, no escolarizada v mixia de acuerdo con Eos prccesos y procedimientos
establecidos.

2. Aplicar el proceso y procedimientos dei disefio, desarrollo, seguimiento vy
actualizacion de las carreras de las dreas profesionales de su competencia.

3 Proponer acciones para ia mejora permanente del proceso y procedimientos del
disefio, desarrollo, seguimiento y actualizacién de ios documentos curriculares de ias
carreras de las dreas profesionales de su competenciz en las modalidades
escolarizada y, en su caso, no escolarizada y mixta.

ai%
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Pariicipar con los especialistas en &l proceso de definicion de las caracteristicas
tecnicas del equipo, herramientas v materiales de apoyoe didactico necesarios para e
desarrolio de las competencias, pfofesmnaies senaiadas en ios documentos
curricularas correspond:entes : -

Proponer Emeamsentos Yo metodcs que vmcuien -dé_‘;;forma permanente las
necesidades de formacién vy capacitacién laboral gue demandan los sectores
productlvos pnvado pibli coysoc;a% de caracier nac;onaiyreglonai

F’artlclpar en reun;ones gru_pos de._ traba; y ento organxzados con, ios sectores

tivoiy-‘*m étodos
de programas

nismos nacionales e
e las carreras relacionadas
con el area de su compe't !

ldentificar los recursos y ambientes academicos de apoyo a las modalidades
escolarizada y, en su caso, no escelarizada y mixta acordes con las necesidades de
formacién de los alumnos.

Definir los contenidos curriculares pertinentes conforme a los programas de! modslo
académico institucional, de las areas profesionales de su competencia v de acuerdo
con ias politicas y ineamientos establecidos para ei nivel medio superior.

Reaiizar el seguimiento de acuerdos, actividades de evenios, foros y reuniones que,
conforme a la normatividad, le sean conferidas a la Direccidn de Disefio Curricular en
las areas del conocimiento asighadas.
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1.7.1.4 Coordinacion de Recursos Académicos
Ohjetivo:

Coordinar los procesos de dssens, desarroiio ' mplantaolon .evaluacion y actualizacién de

dactlcos por carrera y otras

1.

g Pmmover y asesorar sobre ef uso y aprovecham;ente de los recursos academ;cos a
' las comunidades del Sistema CONALEP.

10. Coordinar los mecanismos de difusion de los resultados de la evaluacién del uso y
aprovechamiento de los recursos académicos y los programas de capacitacidn anire
la comunidad del Sistema CONALEP.

11. Proponer la. celebracidon, implantacidn y valoracion de convenios de intercambio
nacional e internacional en materia de recursos académicos.

12. Representar a la Direccion de Disefio Curricular en eventos, foros, reunicnes y
asignaciones gue, conforme a la normatividad, le sean conferidas.
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Representar y suplir al Director de Area, en caso de ausencia temporal de ésie, en
ios asuntos de su respecliva competancia,

1.7.1.4.1 Subco@rdmacson de Qaseno y Desarmﬂio de Recum@s Académicos

Funciones:

1.

0.

11.

Determinar la factlb lidad del disefio, elaboracidn, actualtzacson ylo determinacion de
los recursos adcadémicos que . deban ser adqumdos para la. anormamon de los
paquetes-didacticos: por carrera;-y ‘ofras ‘Esfrategias -de apoyosd la modatidad
escosartzaday en su caso- n e 'olanzada mx :

Elaborar el contenido de la dn’us;on y-profriockin de los recursos académicos enire la
comunidad dei Sistema CONALEPR en diversos medios.

Controlar, en coordinaciéon con el area correspondients, el funcicnamiento de 10s
medios virtuales y administrar los recursos académicos para asegurar su
disponibilidad.

1.7.1.4.2 Subcoordinacion de Evaluacion e Innovacidn de Recursos Académicos

Funciones:

1.

Definir y aplicar los ¢riterios y métodos de evaluacion del uso y aprovechamiento de
los recursos académicos y de los programas de capacitacion dirigides a la
comunidad académica, ulllizando, entre olros medios, las tecnologias de la
informacion y la comunicacion,

o b :
P’ |
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Planear y programar la implantacion de la evaluacion de los recursos académicos en
planteles dei Sisterna CONALEP.

Verificar qus
estrategias ¢

Disefiar e impartir cursos de capacitacién de manera presancial, semi- presencial y/o
virtual sobre el aprovechamiento de los recursos académicos gue integran los
paquetes didacticos y otras estrategias de atencion, dirigidos a la comunidad
académica, en coordinacién con {a Unidad Administrativa correspondiente.

Analizar los recursos académicos existentes en el mercado y emitir dictdmenes sobre
fa viabilidad y pertinencia de su adquisicion para infegrarlos a los paguetes didacticos
y otras estrategias de atencidn.

Elaborar instrumentos de evaluacién del uso vy aprovechamienio de los recursos
académicos y de los cursos de capacitacion,
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7.  Realizar e seguimiento de ios acuerdos y/o actividades de los evenios, foros,
reuniones vy asignaciones sobre recursos académicos gque, conforme a la
normatividad, le sean conferidas a la Direccion.

1.7.1.5 Coordinacién degm_ﬁ'iéeinigs;:f::,&?acﬁ'é{nE_cb;é“y Bibliotecas
Objetivo: [ s

Coordinar los procesos cie dsseno conceptual tmpiantacson eva]uacson y fortalecimiento de
ambientes académicos, asi como g} desarrollo de las biblictecas para. apoyar el proceso de
formacion de; Jos aiumnos acorde-con los documentos currtcu?ares del modeio academico
mstntuc&onai y ?as pol;t:cas ¥ Imeamt’én’{o ‘establecidos para el nivelmedio supe ior.

Fu nmones

1. Ceordmar ¥ supemsar

Coordinar las estrategi;
biblictecas entre la comus

8. Representar a la Direccidn en ev"ento's, foros, reuniones y asighaciones que,
conforme a ia normatividad, le sean conferidas.

9.  Representar y suplir al Director de Area, en caso de ausencia temporal de éste, en
los asunfos de su respectiva competencia

1.7.1.5.1 Subcoordinacion de Bibliotecas
Funciones:

1, Disefiar estrategias, criterios y mecanismos para la seleccion, coedicion y distribucion
de i0s recursos academicos que deban ser adquiridos para fortalecer el acervo de ias
biblictecas de los planteles del Sistema CONALEPR.
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Supervisar ia aplicacién de los lineamientos para el funcionamiento de las bibliotecas
de los planteles del Sistema CONALEP.

Proponer estrategias de promocion V. difusion entre la comumdad educativa cie los
planteles para mcrementar y ¢
CONALEP.

sobre el usc v aprovechamiento de los ambientes de aprendizaje.

Coadyuvar en la definicién de las caracleristicas técnicas de los equipos,
herramientas v materiales didacticos gue componen log ambientes académicos, para
el desarrcllo de las competencias de ia formacion bésica y profesional, sefialadas en
ios documentos curriculares correspondientes.

Gestionar los procesos y procedimientos técnico-administrativos relacionados con el
desarrollo, disefto, elaboracion, acluatizacidn, adquisicién y/o impresion de los
documentos curriculares, recursos y ambientes académicos de apoyo a la formac&on
basica y profesional de los alumnos del Sistema CONALEP.

integrar las actividades de planeacion, programacion y presupuestacidn para el
desarrollo, disefic, elaboracion, actualizacion vy adquisicién de los apoyos
Version al 17 de Septiembre de 2013/Revisién 03 57 '},ﬂ 124
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relacionados con la formacion basica y profesional de los alumnos del Sistema
CONALEP.

Aplicar el marco normativo, procescs y sistemas establecidos para la seleccion,
contratacion, induccién,remuneraciones, prestac ones, capacitacion y actualizacion
del personal que disefia y desarroﬂa los programas’ academscos y los recursos gue
apoyan la formac:on basica y profesaonal i

Aplicar las’ pohtzcas y criterios . tecmcos c:ieflmdos para ei ejercicio y control
presupues?a! de los recursgs auteﬁzados a ia“Un dae{f Admimstrahva Y, elaborar los

Proponer Eos iineamlenios pa
academ:cos y ‘bibhotecas

Elaborar mstrumentos
academicos y bibliotecas ,
ios documenios curriculares del médelo agadémico ms%ztucuonal

Realizar el seguimiento de los acuerdos y actividades de los eventos, foros,
reuniones y asignaciones sobre ambientes académicos y bibliotecas que, conforme g
la normatividad, ie sean conferidas 3 ia Direccidn de Disefio Curricular,
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1.7.2 Direccidn de Formacion Académica
Objetivo:

Dirigir la formacion para <l desarrol!o evaiuacron y ceri:;f"cac_lon de las competencias de los
docentes y del personal admmsstratwo cademico del-Sistema CONALEP, para contribuir a
elevar |a calidad del proceso cée ensefianza — aprendlzaje pforme al modelo académico
institucional. ' o

Funciones:
1.

&. Autorizar
programas
parsonal al i
neceS|dades del-;-

elevar la calidad del proceso de ensefianza aprend:za;e en los planteles del Slstema
CONALER. -

8. impuisar la difusion e imparticidén de los programas vy cursos de formacion vy
actualizacion en [a modalidad a distancia, en coordinacién con el ares
correspondients.

8. Dirigir los programas de evaluacién del desempefio y de seguimiento a curses de
formacion y actualizacién para su operacién a nivel nacional, acorde con el modeio
academico institucienal v las politicas educativas aplicables.

10.  Supervisar la articulacion de los programas de formacion y actualizacién y evaluacion
del desempefio, uiilizando sistemas automatizados gque permitan evaluar sy
eficiencia para la mejora continua.

1P
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11. Gestionar, con las areas correspondientes, la evaluacion vy ceriificacion de
compatencias de los docentes y del personal administrative académico del Sistema
CONALEP.

12, Autorizar la emisién de reconocimientos en cbmpe‘tehc'as académicas del personal
docente y académico administrativo 'det Sistema COI\%ALEP

13. Establecer &l ssstema {nico de control cel personal docenie deE sttema CONALEP,
gue perm;ta iz gestion de la formac;on svaluacion, y cerhfzcacnon' entre ofros, de
qusenes d_l_ngen ei proce_so de ensenanza apfendizaje Ceimpulsar su

14.

15.

16.

1.7.241
Objetive:

| : “a los docenies
y al personal administrativo academ;co en las, modalsdades prese ¥, en su caso, a

distancia y mixta.
Funciones:

1. Determinar los perfiles académicos s docentes acorde con el modelo académico
instifucional y las competencias necesanas para su desempefio, establecidas en los
lineamientos y politicas educativas del nivel medio supetior.

2. Proponer, desde el ambito de su competencia, los criterios generales aplicables para
la seleccion y evaluacidn de aspirantes 2 ingresar como docenies de los planteles del
Sisterna CONALEP.

3 Coordinar la emision de los criterios para el establecimiento de academias, en las
que pariicipen los docentes vy el personal administrativo acadeémico, de acuerde con
el marco normativo y el modejo académico institucional.

3 Instrumentar y verificar fa acreditacién de los programas de formacién vy
actualizacion, acorde con las necesidades del modelo académico institucional.

£ s h
,aﬁ:m,,- )
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5. Determinar el programa de formacidn y actualizacion de los docentes y del personal
administrativo académico en los planteles del Sistema CONALEP, de acuerdo a sus
necasidades, con lo estab!eci{;io_ en.el modelo académico institucional y en el marco

10.
1.

1.7.2.1.1 inacién de D de Fam Académica
Funciones: ' '

1. integrar los pedile
Académico %nstituci

corde con e Modelo

2. Participar, desde el ambito de su ccmpetenma en la elaboracién de los criterios
generales aplicables para la seleccion, formacion y evaluacion de aspirantes a
integrarse como docentes de los pianteles del Sistema CONALEP.

3. Proponer los criterios para el establecimientc de academias como instancia de
participacién de los docentes y personal admxmstrattvc academico, de acuerdo con ia
normatividad aplicable.

4.  Disefiar o actualizar los cursos del programa de formacién y actualizacidn, en la
modalidad presencial, y en su caso, a distancia y mixta, de acuerdc con las
necesidades y propositos del modele académico institucional y en el marco
normativo de la educacién media superior.

% b
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5. Proponer los criterios para la elaboracién del diagnédstico de deteccidn de
necesidades de formacion vy actualizacidn de los docentes y del personal
administrativo academico.

8. Desarroilar tos mecanismos, para ta acredltamon de los programas de formacion y
actualizacion, acorde’cor, las necesidades del modeio: ‘aee ciemlco institucional.

7. Proponer los médios didacticos y tecnoldgicos a adqu:nr para la imparticion de los
curses de fcrmacron y actualizacién de los docentes y del personal administrativo
academice! del Sisterna CONALEP; de conformxdad con fas modahdadeg presencial
Yy, en sy’ caso a dtstancsa ¥ m;xta i - :

1.7.2.1.2 T
Func&one&

1, Eiaborar adaptar
cursos del pfogra

de los cursos
estabiecidos.

8. Operar, en coordinacion con e pERET “los cursos del programa de
formacién y actualizacion, de acuer ‘modalidades a distancia y mixta, si es
el caso.

7.  Elaborar los informes y repories de los resultados obtenides de 1as necesidades de
formacion y actualizacidon para identificar areas de oportunidad en los cursos del
programa de formacién y actualizacion.

1.7.2.2 Coordinacién de Impariicidn de Programas de Formacion Académica
Objetivo:

Deasarroliar y fortalecer las competencias de ios dogentes y del personal administrativo
académico del Sistema CONALEP, para contribuir a elevar la calidad del proceso de

ensefianza aprendizaje, conforme al modelo académico ;nstatucuonal ¥ los lineamientos y
politicas educativas del nivel medio supeﬁor i
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Funciones:

1.

Coordinar e instrumentar ta impariicién de los cursos del programa de formacién y
actualizacién, para ia atencion-de las necesidades de los docentes y del personal
administrativo academaco dél Sistema CONALEP

2. Proponer el marco .normatlvo para operar jos | g_amas de formacién vy
actualizacic’;n' en.as modalidades presenmal y en su caso, a dlstam:[a y mixta.

3‘ . - R0 }-

4.

5.

8.

7.

8.

1.7.221 Subcoordi

Funciones:

1. én.del programa de formacion y
actualizacién de los docebtes ; sonal administrativo academico del Sistema
CONALEP, con la finalidad de controlar el'proceso. _

2. Impariir o gestionar la contratacidén de capacitadores de cursos del programa de

: formacion vy actualizacién a docentes v personal administrativo -académico, de
acuerde con los criterios v las modalidades presencial y, en su caso, a distancia v
mixta establecidos.

3. Supervisar la aplicacién del marco normativo para la imparticion y multiplicacién de

cursos del programa de formacidn y actualizacidn a docentes y personal
administrativo académico en el Sistema CONALEP, acorde con el modelo académico
institucional. '
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ldentificar v proponer acciones de formacion y aclualizacion de los docentes vy de!
personal adminisirativo académico mediante un sistema informatico, para su control y
reqisiro.

Elaborar informes y reportes de Ia mpamc an y mu%tipiicaczon de curses del programa
de formacion vy actualizacidn a docentes v personal administrativo académico, para
valorar su grado de cumplimiento y establecer acciones para a me;ora continua.

Generar v controiar la emision  de constanc:as -para Ios docentes Yy personal
admm;straﬁzvo académico que avaie sU part;c;pamon e los curso del programa de
formaceon y actualtzacnon :

Asesorar. a? personai respe%_'ab!e de !a :_peracz rare ormatwo ei programa
de formamon ¥ ac*tuahzac;cn de fos docentes y lel personakadmi istrativo. academxce

formacion:
desempef

Evaluar y difundir los resultados_ obtemcé -en ios programas de evaluacion del
desempefio, para que los planteles del Sistema CONALEP identifiquen las fortalezas
y areas de oportunidad en la practica docente.

Supervisar la articulacion de los pregramas de formacion y actualizacion con ia
evaluacidn del desempefic del personal docenie del Sisterma CONALER, a través de
tos sistemas automatizados.

Supervisar el sistema Unico de control de los docentes del Sistema CONALEP que
permita la gestion de la formacion, evaluacién y certificacion, entre otros, de quienes
dirigen el proceso de ensefianza - aprendizaje, para impulsar su profesionalizacion
acorde con el modelo académico institucional. '

A
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6. Coordinar, con las areas carrespondientes, la evaluacién con fines de cerdificacion de
fas competencias de los docentes y del personal administrative académico del
Sistema CONALEP, de acuerdo con el marco normatxvo establecido.

7. Coordinar a emision de” recon imig “ios en com-petenmas de los docentes vy
personal académico admmts’cratwo en “concorda con. el marco normativo
establecidoy e coiaboramon con las areas correspondsentes :

8.

9.

10.

11.

12.

1.7.2.3.1

Funciones

1. & ambito de su

ormacion y evaluacion
al desempeno de lost fia CONALEP.

2. Dar seguimiento, desde el ambitorfdersug
académicas para el otorgamienio del estimulo al desempefic docente a nivel
nacional.

3 Proponer lineamientos & instrumentos para evaluar el desempefio docente y dar
sequimiento de cursos de formacion y actualizacion, para su aplicacién en si ambiic
nacional.

4. Establecer los criterios para la elaboracion de informes y reportes de ios resultades
obtenidos en los programas de evajuacién del desempefio y de seguimiento a cursos
de formacién y actualizacién en ef Sistema CONALEP.

5 Determinar los sistemas automatizados para la articulacién de ‘los programas de

formacion y actualizacién con la evaluacién del desempefic de los docentes del
Sistema CONALEP, que permitan evaluar su eficiencia para la mejora continua.
Versidn al 17 de Septiembre de 2023/Revision 03 (Y7 L~ 132
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G. Establecer los mecanismos para la evaluacion con fines de certificacion de las
competencias de los docentes y personal administrative académico del Sistema
CONALER, con ias areas correspondlentes y de acuerdc con el marco normativo
establecido. I

7. Establecer los mecan smos para emmr ios rece :__ocsmientos en competencias
académicas de'los docentes y personal académico administrativo, en colaboracién
con las areas correspond;entes y de acuerdo con ei marco normaﬂvo establecido.

dad de Estudaos e Entercamblo

| partxmpar en coiaboracnon ..con
Academlco -an mtercamblos convemos \
prwauas nac jonales & g

1.

2.

3.

4. _ a evaluacion del

alizacion a nivel nacional.

5. pfogramas de evaluacidn del
desempeno y de seguimianioc a cursos deformacion y actualizacion a nivel nacional.

8. Integrar la informacién reiacionada con los docentes del Sistema CONALEP, para
conformar el sistema Unico de control de acuerdo con el marco normativo
establecido.

7.  Asescorar a los responsables de operar 12 evaluacion del desempefio docenie v de
seguimiento a cursos de formacion y actualizacion en el Sistema CONALEPR, en el
ambito de su competencia.

i
5 . g
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1.7.3 Direccidn de Acreditacién y Operacién de Centros de Evaluacién
Objetivo:

Proponer los lineamientos, criterio proced;mlentos y programas tanto para la acreditacion
y renovacion de la Entidad de ertificacion v. Efvatuacaoﬂ dey Competencaas Centros de
Evaluacion y Evaiuadores !ndepend;entes como para lapr mogcion, difusion, operacion y
ceordinacion de los seryicios de evaluaczon COn- ﬂnes de certifi cacuon de, competenmas

Funciones:
1.

evaluadas

8. Definir la oferta’ «de
competencias,

7. Promover los servicios
- laboral tanto en el Sistema CONALEP como en los sectores productivos, privados,
piblicos y sociales.

8. Propiciar la evaluacién con fines de certificacién de competencias consideradas en
los programas académicos del Sistemna CONALEP.

9.  .Informar sobre los resultados de la operacion de los servicios de evaluacion con fines
de certificacion de competencias del Sistema CONALEP a las instancias infernas y
externas que lo soliciten.

10. - Dirigir la capacitacién de los responsables de la operacion de los servicios de
- evaluacién con fines de certificacion de competencias del Sistema CONALEP.

U
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11, Autorizar y dirigiv {3 integracién de los grupos de dictamen que revisen y dictaminen
la procedencia ¢ no procedencia a la certificacion.

12.  Dirigir la atencién de suditorias establecidas por o CONOCER u otras instancias
practicadas a la Entidad de Cer‘t f"camon y Evaiuaczon cé@ Compeiencnas y a los
Ceniros de Evaluacmn Lo £

1.7.3.1 Coordée}_abio’;_ﬁ de Acredi‘tac__i_én:é_ef-gcehtr_p:s' de Evaluacion "

Objstivo:

Coordinar y_ evaiuar ;a acreutiac r y renovaczon tanto detiar 'idaci de Cerfiﬁcacién y
estandarizado que responda.

Académico fr‘rstiiuc;onal

e Propoﬁer los: hneamientos
'renovac:on del CONALE
ten'cja§, E;ya_iu__a;d

Ahdependientes
e Competencia,
Enﬂ_stitggion Educativa, Normas

el modesio academlco mst

4, Gestionar la acreditacion y renovacion de 'féENALEP, como Entidad de Certificacion
vy Evaluacion de Competencias, Estédndares de Competencia, Evaluadores
independientes v Centros de Evaluacion del Sistema CONALEP.

5 impulsar vy promover la acreditacidn de Estandares de Competencia, Normas
Técnicas de Competencia Laboral, Normas de Institlcion Educativa, Normas de
Empresa, Normas de Asociacién, v las demas que demande ef mercado laboral y &l
modelo academico institucional.

g. Proponer fa oferta de esténdares de competencia, para que se valore su posible
acraditacidn y rencvacién.

7. Asesorar y capacitar al personal de la Entidad de Cerdificacion y Evaluacion de
Competencias, Evaluadores independientes y de los Centros de Evaluacion del

oo i
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Sistema CONALEP, sobre los procesos y procedimientos de acreditacion vy
renovacion.

Atender, en su ambito de competencia, las’ audxtonas para ia rencvacion de la
acreditacion de la Entidad. de Certificacionty Evajuacion de Competencias en
Estandares de Competencxa y ‘Centros de Evalaaciél

Enviar mforma_a;on a lo§’ Colegros Estataies Umdad O’p"eraéi"én Desconcentrada

éh vy rencvacion
Competencias,

Competencia, Nofm
Educativa, Normas de-

Rev;sar ia viabilidad de la acreditacion y renovacion de fa Entidad de Certificacidn y
Evaluacién de Competencias, Evaluadores independientes y de los Centros de
Evaluacion e Instancias Evaluadoras.

integrar la documentacidn para la acreditacién y renovacidén de la Entidad de
Certificacion y Evaluacién de Competencias, Evaluadores Independientes, de jos
Ceniros de Evaluacién, Estandares de Competencia, Normas Técnicas de
Competencia Laboral, Normas de Institucion Educativa, Normas de Empresa,
Normas de Asociacion y las demas que demande el mercado laboral y el modelo
académico institucional.

Enviar a los Colegios Estatales, Unidad de Operacidn Desconcentrada para el
Distritc Federal, Representacion del CONALEP en e Estado de Oaxaca,

Versidn ol 17 de Septiembre de 2013/Revisidn 03 47 136
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Evaluadores Independientes o Centros de bBvaluacion Externos, segun corrasponda,
sus cédulas de acreditacion y/o renovacién.

Asesorar y capacitar sobre los requisitos para la acreditacion y renovacion de
Evaluadores independienties, Cen‘tros de Evafuac i6ny Estandares de Competencia,
Normas Técnicas de Compeiencza [aboral, Normas de Institucién Educativa, Normas
de Empresa, Normas de Asociacién y las demas que demande ei mercado laboral y
el modelo academsco institucional. . . _ e :

Dar segu;mrento a los tramites m‘iernos Y extemos para’ ta acredltamon de Estandares
de Compei:enma Normas Tecmcas de Competen{:la ‘Laboral, Normas de Institucion
va, ; damas que: demande el

s para la acreditacion vy
ertificacion y Evaluacion de

Competencias, Evaluadores Indepéndiéntes ¥ de los Centros de Evaluacion.

Elaborar el programa de acreditacion y renovacion del CONALEP como Entidad de
Certificacion y Evaluacion de Competencias, bvaluadores independienies y de los
Centros de Evaluacion e instancias evaluadoras.

integrar tos documentos para realizar las gestiones para la acreditacion y renovacion
de la Entidad de Certificacidn v Evaluacién de Competencias, Evaluadores
independientes, de ios Centros de Evaluacion, Estandares de Comgetencia, Normas
Técnicas de Competencia Laboral, Normas de Institucidn. Educativa, Normas de
Empresa, Normas de Asociacién y las demas que demande el mercado laboral vy e
moedelo academico institucional.

Elaborar los informes de la acreditacion de Evaluadores Independientes, Centros de

Evaluacién, Estandares de Competencia, Normas 'é“écnicas de Competencia Laboral,
1S %;
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Normas de Institucion Educativa, Normas de Empresa, Normas de Ascciacion y las
demas que demande el mercado laboral y el modelo académico institucional.

Integrar la documentacion para determinar la: procedencia de la acreditacion de
Evaluadores lndependlentes Centros de Evatuamo standares de Competencia,
Normas Técnicas de Competencia Laboral, Normas de tnstitucion Educativa, Normas
de Empresa, Normas d&-Asociacién v las demas que demande el mercado laboeral y
el modelo aca ei‘mco mst:tucucna! :

de cer‘uﬂcamon

Sistema CONALEP 7

Realizar supervisiones aleatorias &) &s0s de eva!uacxon desarrollados en iog
Centros de Evaluacién del Sistema CONALEP.

Verificar v validar la informacion y documentacion que se integra en 108 procesos de
evaluacion con fines de cerlificacion de competencias.

Valorar ios resultados de la operacion de los servicios de evaluacidn con fines de
certificacion de competencias en &l Sistema CONALEP.,

Asesorar y capacitar al personal de los Centros de Evaluacidn del Sistema
CONALEP, sobre los procesos y procedimientos gue norman la realizacién de
evaluaciones con fines de certificacion de combpetencias.

£

———

. b
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8. Dar sequimiento a los procedimienios administrativos de planeacidn, programacion y
presupuestacién de los servicies de evaluacion con fines de certificacidn de
competencias. y .

g, Gestionar la revision y dac’tam nacmn de los poriafoi;os de evidencias de los procesos
de evaluacion reportados: por {os Centros de Evaiuamon de% Sistema CONALEP.

10. Promover la evaluacmn con fines de certificacion de competencxas consideradas en
ios programas academzcos de los a%umnc" e Slstema CONALEP

11. Proponer mecanssmes pafa segurar la calzdad en Eos procesos de evaluacgon con

12. oral de:éste, en

1.

2.

3.

4.

5.

8. Integrar los resultados
certificacion de competen

7. Proponer la asesoria y capacitacién del personal de la Entidad de Ceriificacion vy
Evaluacicn de Competencias y de los Centros de Evaluacion del Sistema CONALEP.

8. Proponer la planeacién, programacién vy presupuestacidn de los servicios de
evaluacion con fines de certificacion de competencias de los Ceniros de Evaluacién
del Sisterna CONALEPR.

1.7.3.2.2 Departamento de Verificacién de Resultados

Funciones:

1. Proponer 10s lineamientos, criterios y procedimientos para la operacion de ios

servicios de evaluacidn con fines de certificacion de competencias.

Version al 17 de Septiembre de 2013/Revision 03 \{j““ 4;33/ 13¢
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2. Elaborar el programa de promocion y difusion de los servicios de evaluacidn con
fines de certificacion de competencias.

3. Participar en ia implementacion.y séi

imiento-de los programas de evaluacién con
fines de certificacion de competehmas

bertura regional o nacional.

4. Participar en la superv;swn ‘de los procesos de evalua
de competenmas reahzados en %os Ce

Pamc;par en Iaf
mvefucrades en.

ificacion de

procedentie a la

Coordinar ta validacion de Ios" procesos distaminados contra los procesos reportados
por los Ceniros de Evaluacidn del Sistema CONALEP.

5. Gestionar la expedicion de certificados de las personas evaluadas en jos Ceniros de
Evaluacion del Sistema CONALEP, que hayan sido dictaminadas como procedentes
a la certificacion.

6. Atender en el ambito de su competencia, las auditorias para la renovacién de la
acreditacion de la kEntidad de Certificacion y Evaluacion de Competencias.

Validar la informacion integrada en los certificados de competencia

Enviar los certificados a Colegios Estatales, Unidad de Operacion Desconcentrada
para el Distrito Federal, Representacion del CONALEP en el Estado de QOaxaca y
Centros de Evaluacidn Externos.

B
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Proporcionar iz informacion requerida por los Colegios Estatales, Unidad de
Operacidén Desconcentrada para el Distrito Federal, Represeniacion del CONALEP
en el Estado de Oaxaca y Centros de Evaluacion Externos, sobre los resultadoes del
proceso de certifi cac:on de competencxas :

Asesorar y capacitar’ a Ios responsabies dé fa Entsdad de Certificacion y Evaluacion
de Competencias y Centres de Eva!uacson sobre los procesos y procedxm;entos dela
certificacion, de cempetencaas .

Estabiecer Ios mecamsmos.-.para asegurar E'

cahdad Ve transparenwa del proceso de

al de este, en

integrar la informacié
dictaminados.

Proporcionar la informacion solicitada por los usuarios externos, revisar y validar la
documentacion enviada por 10s mismos, turnandoia a quien corresponda su atencion.

Realizar las gestiones para el envic de los ceriificados a Colegios Estatales, Unidad
de Operacidn Desconcentrada para el Distrito Federal, Representacion del
CONALEP en el Estade de Oaxaca vy Centros de Evaluacion Externos.

1.7.3.3.2 Departamentoe de Gestidon de Certificados

Funciones:

1.

Proponer los lineamientos, criferios v procedimientos para la revision y dictaminacion
de portafolios de evidencias.

o

Sy
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Integrar y verificar los dictdmenes emitidos por los especialistas que revisan vy
dictaminan los poriafotios de evidencias.

Elaborar la documentacion para-su presentacién ante entxdades responsables de la
emision de certificados de ‘competencia '

Dar seguimiento, a Ia \:gestmn reaslzadas ante las da es responsables de la

expedlcxon de :

AN
Ny "
o

gk
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1.8  Secretaria de Servicios Institucionales
Objetivo:

Definir, evaluar y vigHar el cumpilmlento de las politicas,. normas vy lineamientos de la
gestion de ios servicios ingtitucionales y las estratégias. de gomunicacion vy vinculacion
soctal, valorando la @fectz\/;dad de los resultados de su plansftcacnon y asegurando su
congruencia, calidad,.competitividad e innovacion en el Sistema CONALEP, con el fin de
coniribuir @ su lmagen -COMoe una msﬂtucxon educatlva de exceienma en el ambrto nacional.

Funciones:
1.

5.gomo producto de
s correspondientes.

8. Promover permanente
gestién de los servicio
de integracion y evaluacion.

8.  Proponer mecanismos de coordinacion y asesoria con las instancias del Sistema
- CONALEP, para ia gestion y evaluacion de los servicios institucionales.

10. Proponer las normas para la operacion, seguimienio vy evaluacicn del modelo
académico insitucional, en coordinacidon con ia Secretaria Académica.

11.  Proponer, en coordinacién con la Direccion Corporativa de Tecnologias Aplicadas,
tos sistemas informaticos gque se reguieran para la operacion de los servicios
institucionales en el Sistema CONALEP.

.t

' s
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1.8.1 Direccién de Servicios Tecnolbgicos y de Capacitacidn
Objetivo:
Dirigir y coordinar acciones para|os

capac:tacnon que se brindan a i et i 3 standanzar SuU ejecucion,
valuacion.

1. ifundir Tativa-p ra-la., operacion-de rvicips+tecnologicos y
icie : ’ n los dlstmtos ambitos

8.  Dirgir acciones para |
tecnoldgicos y los servicios deier
Administrativas del Sisterna CONALEP.

9. Coordinar con la Unidad de Esitudios e Intercambio Académico, acciones de
cooperacion e intercambio con instituciones y organismos internacionales en materia
de servicios tecnoldgicos y de ensefianza de capacitacion.

10. Concertar y dirigir programas de capacitacién de cobertura nacional o regional, asf
como promover proyectos de servicios tecnoldgicos, en coordinacién con las
Unidades Administrativas del Sistema CONALEP.

11. Proponer criterios generales para la seleccion de especialistas externos de
capacitacion y de servicios tecnoldgicos de acuerdo con la normatividad aplicable.

S i
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1.8.1.1 Coordinacién de Servicios Tecnolégicos
Objetivo:
Proponer acciones que promusvan la estandarzamon para regular la prestacidn de los

servicios tecnolégicos, asi- como “instrumentar y Coordmar mecan:smos que faciliten el
analisis y la eva%uamon de Eos resuitados S .

Funciones:

1. Formular ias‘ propuestas de; ac’iua lzaClOﬂ y apoh AT la aphcacnon de’ la normativa para
la oper. mon'de los semmos* ecn !ogacos en ef Srs‘i ma CONALEP

2, . I kS G - . e e ..: : At aS',

nacionales ¢

10. Colaborar en 1a ¢
tecnolégicos en coordin:
CONALEP,

11.  Proponer y difundir acciones .c.:;ue mejoren
en ef Sistema CONALEP.

12.  Formular criterios generaies para la seleccién de especialistas externos de servicios
tecnolGgicos, de acuerdo con la normatividad aplicable.

_ oyectos de servicios
ministrativas del Sistema

a prestacion de los servicios tecnoldgicos

13. Representar y suplir al Director de Area, en caso de ausencia temporal de éste, en
los asuntos de su respectiva competencia.

1.8.1.1.1 Subcoordinacién de Gestidn de los Servicios Tecnolégicos
Funciones:

1. Elaborar propuestas de actualizacion y aplicacién de la normatividad para la
operacion de los servicios tecnoibgicos en el Sistema CONALEP,
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Verificar los resultados de los servicios tecnoldgicos v la sistematizacion de la
informacion relacionada con los mismos, asi como integrar diversos informes.

Asesorar en el dmbito de su competencia aijas Unidades Administrativas del Sistema
CONALEP, para ia operaczon de 10 serv;czos tecnolog{cos

Integrar propuestas para la I b pacién del CONALE
se promuevan _y difundan jos servicios: te{:nolog[cos

espacios y foros donde

Verificar e ntegrar en coo‘rdmacmn,c' <las *‘mdades...\Admfmstrativas del Sistema

Participar en accionés-de ¢
gl fortalecimiento de la prestacion’

Revisar, en coordinacion con la Direccién Corporativa de Tecnologias Aplicadas, ia
sistematizacidn de la informacidon relacionada con los servicios tecnolégicos
proporcionados por ef Sistema CONALEP.

Integrar y dar seguimiento a las propuestas generadas por los CAST, para acreditar
y/o certificar sus procesos, de unidades de verificacién, laboratorios y pruebas ante
organismos nacionales yfo internacionales.

Integrar, en colaboracion con las Unidades Administrativas de} Sistema CONALEP, ia
propuesta de actualizacion de la oferta de servicios tecnoldgicos.

Participar, en el ambito de su competencia, en la concertacién e mstrumentacron de
proyectos de servicios tecnolégicos.

.
kW

e
e
.
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8. Dar seguimiento, en el ambilo de su competencia, g las Unidades Adminisirativas del
Sisterna CONALEPR, respecto a sus requerimientos de informacidn para la operacion
de los servicios tecnoldgicos.

8. integrar criterios generales para la seieccaan de especnai:sias externos de servicios
tecnolégicos de acuerdo con la normatividad aplzcable

1.8.1.1.3 Beparﬁamento de Pmmocmn y Conceﬁacsen de_ ios Servicios
Tecno%cgmes I

Funciones: &

1. Co!abor ienia actuailzac;on Y, ap]tcamon de
semc“ s tecnoiogscos en ei Sistsma CONAL

lainommatividad. para la operacion de los

2. Sugerir ia pamclpamon dei CGNAI_EP en espacios

foros donde .se pfbmuevan y
dnfundan [et1 sem ' !

3 Pammpar en ei ambzto de.su compe‘ten
proyectos de sewscnos tecnoieglco

-en, la concertacion efinsirumentacion de

1.8.1.2 Coordinacién de Servicio?"s dé.;:Gfap citaci
Chjetivo:

Proponer y coordinar acciones para la ps‘estacmn de los servicios de ensefianza de
capacitacion gue permiian estandarizar y mejorar su operacion, asi como incrementar v
evaluar los resuliados.

Funciones:

1. Presentar propuestas de actualizacién y difusién de ia normatividad de la operacion
de los servicios de ensefianza de capacilacion, para su aplicacion en los distintos
 ambitos de gestion del Sistema CONALEP.
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2. Supervisar y controlar con las Unidades Administrativas del Sistema CONALEP, Ia
sistematizacion de la informacion relacionada con [a prestacion de los servicios de
enseffanza de capacitacian. :

3. Controlar y vaiidar los. resuitados de | 1cxos de ensenanza de capacitacion con

10.

11.

1.8.1.2.1 Subcoordin
Funciones:
1.

Flaborar propuestas de actua lzacg sian de Ta normatividad de fa operacién de
los servicios de ensefanza de capacifacion, para su aplicacion en los distintos -
ambitos de gestion del Sistema CONALEP.

2. Verificar con las Unidades Administrativas del Sistema CONALEP, ia sistematizacion
de la informacion relacionada con la prestacion de los servicios de ensefianza de
capaciacion.

3. Integrar y revisar los resultados de los servicios de ensefianza de capacitacion con
base en el Programa institucional, difundirios y proponer acciones de mejora.

4. Verificar propuestas en coordinacion con ias Unidades Administrativas del Sistema
CONALEP, de pariicipacién en espacios donde se promuevan y difundan los
servicios de ensaflanza de capacitacion.

ot

’ff:
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Colaborar en |la actualizacion y promocion de la oferta de servicios de ensefianza de
capacitacion que brinda el Sistema CONALEP.

Verificar el desarrolio de acciones de cooperacion con los sectores productivos, que
promuevan la prestacion de !os semcms de ensenanza de capacﬁ:amon

Presentar acciones para !a aseswxa y capacatacmn de los responsabies de los
servicios de ensenanza de capautacmﬁ an !as Uﬂadades Admmistratwas del Sistema
CONAL&‘P : : - =

Verificar” accrones de cooperac&on e miercambo con mstitucmnes y organismos
mtemamonaies en matersa‘de serv:c;os de ensananza cie capamiacxon

Part;c;par en ia actualizacién y promoc 6n de la oferia de servicios de ensefanza de
capacitacién gue brinda e! Sistema CONALEP.

Colaborar en el desarrolio de acciones de cooperacion con {os sectores productives,
gue promuevan la presiacion de los servicios de ensefianza de capacitacion.

identificar accicnes para ia asesoria y capaciiacidn de ios responsables de los
servicios de ensefianza de capacitacion en ias Unidades Adminisirativas del Sistema
CONALEP.

Colaborar en acciones de cooperacién e intercambio con instituciones y organismos
internacionales en materia de servicios de ensefianza de capacitacion,

‘ n |
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9. Participar en la concertacidon e instrumentacidén de programas de capacitacién con
cobertura nacional, en coordinacion con las Unidades Administrativas del Sistema
CONALEP,

10. Colaborar en la zntegracaon erale a la seleccion de especialistas
exiernos de capacstacmn de acuerdo” con iCY normahv;dad_ plicable.
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1.8.2 Diveccion de Servicios Educativos
Ohijetivo:

Dirigir 1a administracion de los servicios educatwos ‘de los programas de desarrolio del
estudiante v de la valoracion. dsl: aprovecham;ento cadémico bajo un esquema
estandarizado en el Ssstema CONALEP. ' i

Funcicnes:

1. Definir la. norma’c:vsdad para la presiacmn y esarroiio de !os servrcms educatlvos en
el 5i stema CONALEP : : : :

2. Definir. ics mecamsmos para fa . mstematizamon del i'egisi r
Sistema CONALEP s

3. Defmlr fos_procedimientos 'para dar seguimi
ques cuentan ‘con acuerdc de_au’tonzac;on

V. conttﬁbl*-'éécqlar en el

fento a_ & operacion de !as mstltuc;ones

4,
'cubr;r fas ac nnd des del onentador =_e.
CONALEP :
8.
7.
8.
8. Promover la suscrsp.c:%o de'c nveénio ihoracion con instituciones de los

sectores publico y prlvado para foriale [ S SErvicios educativos, los programas de
desarrollo del esiudiante v la valoracién del aprovechamiento académico de los
alumnos en el Sistema CONALEP.

10.  Dirigir la integracién de ia informacion sustantiva proveniente de la operacion de los
servicios educatives que otorga el Sistema CONALEP, asi como emitir los informes
correspondientes.

11.  Definir, en coordinacion con ta Direccidn Corporativa de Tecnologias Aplicadas los
sistemas de informacion v comunicacion relacionados con la operacion de los
servicios educativos en el ambite de su competencia.

12.  Dirigir las acciones de asesoria y actualizacién del personal responsable de los
servicios educativos en el Sistema CONALEP.

_ SR
P ¥
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1.8.2.1 Coordinacién de Desarrolio del Estudiante
Objetivo:

~ Coordinar la aplicacién de Ia norméﬁvi d para ia instrumentacion y operacion de los
programas de actividades extrac:urncuiares y del. programa de becas institucionales.

Funciones:

1. Organizar, ¢ oordinacion con Eas’Unzdades:Adﬁ mst_rat;va del Sistema CONALEP,

fividades extracurriculares.

9. Integrar y presentar z la Direccién de SeNicios Educatives, la documentacién e
informacidn necesarias para la Sesién del Comité de Becas del CONALEP.

10. Desarrollar la instrumentacion y operacién del programa de becas institucionales en
funcién de los acuerdos tomados por el Comite de Bacas

11. . Integrar los grupos de trabajo encargados de organizar. actividades derivadas de los
programas extracurriculares,

"12. Representar y suplir al Director de Area, en caso de ausencia temporal de éste, en
- los asuntos de su respectiva competencia
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1.8.2.1.1 Subcoordinacién de Orientacién Educativa

Funcioneas:

1

10.

integrar la nommatividad, -criterios 'y procedimzentos para instrumentar y operar la
prestacion  de  los. servicios: de/ orientacion /éducativa, otras  actividades
extracurriculares v becas institucionales que contnbuya _ al desarrolio del estudiante,
asi como venﬁcar sU aplicacion en e§ Slstema CONALEP

Inieg*ar Ios mate aies u_
educativa” y acﬁv;dade cu
{espo;’xsabies de estas acﬁ mdades- i

Parti cspar
instituciona
CONALEP.”

Integrar la documentacit
becas institucionales.

: funcson de les acuerdcs tomados porel

Cdr?;-ii’é' de Becas del

ecursos para el pago de las

Participar en la integracién de la” documentacidén elaborada para atender los
requerimientos e intercambio de informacion con las instituciones educativas que
forman parte del Sistema Nacional de Bachilierato (SNB) referente al programa de
becas instifucionales y de ias actividades extracurriculares.

4.8.21.2 Subcoordinacidn de Promocién Cultural y Deportiva

Funciones:

1.

infegrar la normatividad, criterios y precedimienios para instrumentar v operar las
actividades deportivas y culturales gus contribuyan en el desarreilo del estudiante,
asi como verificar su aplicacion en e Sistema CONALEP.

by "’g
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Participar en el disefio y supervisar la operaciéon de los programas deportivos y
culturales que contribuyan en el desarrollo del estudiante en el Sistema CONALEP.

Operar los criterios y procedtmgentos para Ia ;nstrumentacnon y operacién de los

Integrar la documentac o mientos e intercambio de
informacién con las instituciones e que orman parte del Sistema Nacional
de Bachillerato referente al programa de becas institucionales.

Aplicar los criterios y procedimientos para la instrumentacidon y cperacidén del
programa de becas institucionales en funcién de los acuerdos tomados por el Comité
de Becas del CONALEP.

Participar en ta organizacion de reuniones y evenios de carjcter nacional relativos al
programa de becas institucionales y en la asesoria al personal responsable del
programa.

Atender el buzdn de quejas y sugerencias del programa de becas ms‘t;tucmnaies de
conformidad con la normatividad aplicable.
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1.8.2.2 Coordinacidn de Desarrplio Escolar
Objetivo:

Coordinar fa aplicacidon de la normativ;dad en ‘materia de inscripcion, contro! escolar,
trarnites especiales, ac;edntacson yf cer%zﬁcamon de estudtos y tstuiacnon de la formacion
profesional Tecnica. : :

Funciones:

1. Coordinar ia aphcamon de la.1 erma ;dad en matena de mscnpc;on contro! escolar,
tramites, especiales,: acred;tac;on . certificacién- de estudxos y titutacmn de la
forn*acm*z profesronait oni :

1.8.2.2.1 Subcaorcﬁihé’cue_ d
Funciones:

1. Revisar y elaborar propuestas de normatividad, criterios y procedimientos en materia
de inscripeidn, control escolar, tramites especiales, acreditacidn y cer’tsﬂcac;on de
estudios; y titulacién de la formacidn profesional técnica.

2. Coadyuvar en las acciones de asesoria y capacitacidon en materia de inscripcion,
control escolar, tramites especiales, acreditacion y cerlificacion de estudios; vy
titulacién de la formacion profesional técnica.

3. Elaborar reportes & informes relativos a ia inscripcidn, el control escolar, los tramites
especiaies, la acreditacion y certificacion de esiudios; v ia tifulacion de la formacién
profesional técnica, solicitados por las diferentes instancias de supervision vy
operacion en el Sistema CONALER,

_ 5
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Lonformar ja documentacion para la atencidn de los requerimientos e intercambio de
informacién con las instituciones del sector educativo, en materia de inscripcién,
control escolar, tramites especiales, acreditacion y certificacién de estudios; vy
titulacion de la formacton p f"smn' l te’ mca

Revisar y proponer adec ¥ dna vez expedido por la

autoridad competente difandirlo en el Slstema CONA' P

fol gscolar, tramites

Supervisar:
f : tuiacacn de Ea formacion

;-aperacson en matena de. j;mscr:pmon

generacién de do iales: {ales-con ados de Terminacién de
Estudios y Titulos.

Generar bases de datos para ion de reportes y cifras oficiales sobre
indicadores institucionales, tales como matricula, becas, egresados, certificados y
titulados.

Generar consultas técnicas para obtener informacion solicitada por ms’zancxas
‘internas y externas del CONALEP.

Proponer las mejoras técnicas y operativas que se deban realizar al SAE,

Proporcionar capacitacion v asesoria a las Unidades Adminisirativas del CONALEP
sobre ia operacion del SAE.

Version af 17 de Septiembre de 2013/Revision 03 ‘3:‘" viif o
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1.8.2.3 Coordinacién de Valoracién del Aprovechamiento Académico
Objetivo:

Analizar los factores académicos y socioecondmicos que inciden en el aprendizaje de ios
alumnos, y llevar a cabo-el estudio’ de. seguimiento de egresados, desterminando los
elementos que permiten retroairmentar el proceso de la-formacion profesional técnica, a
través del analisis cuaniltahvo y cuahtatlvo de mdlcadores estadtstxcos relativos a esas dos
dimensiones. T . :

Funciones:
1.

Proponer '-'Eos cri%.erlos y 'pracedxmieﬂtos pal j

estad:s‘t;co cée ia mformaczon somoe'on
egresados del S stema CONALEP

:"rgamsmos responsabfe z:f@ _la coordmacnon de dicho

instituciones edUcaﬁ}{éé‘-
proceso.

8. Coordinar {a integracion de Ios ‘resuliados obienidos de la evaluacion del
aprovechamiento académico, de los factores socioecondmicos detectados, de la
estadistica educativa, asi como del estudio de seguimiento de egresados en el
ambito del Sistema CONALEP.

9. Coordinar la difusion de los reportes, informes y resultados de los estudios sobre ia
evaluacion del aprovechamiento academice, los faclores socicecondmicos de la
poblacién escolar y del seguimiento de egresados.

10. Formular ias estrategias de seguimiento v evaluacién de los egresados del Sistema
CONALEP.

11. Atender los requerimienios e intercambio de informacién con fas instituciones
educativas que integran el SNB, en el ambito de la estadistica educativa.

&

Na o
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12. Asesorar y actualizar al personal responsable de las Unidades Administrativas del
Sistema CONALEP, en lo referente a la valoracién del aprovechamiento académico.

13.  Representar y suplir al Direclor«de/Area; én caso de ausencia temporal de éste, en
los asuntos de su respecti mpetenc

1.8.2.31

Funciones:

1.

2.

3.

4,

5.

8.

7. 35 del Sistema

cadémico vy nivel

8.
control de la evaluacién académica

1.8.2.3.2 Subcoordinacion de Estadistica Académica.

Funciones:

1. Adecuar los criterios y procedimientos para analizar ia informacion estadistica escolar
del Sistema CONALEP, en el ambito de competencia de la Direccién de Servicios
Educativos.

2. Integrar la informacion para analizar la estadistica escolar del Sistema CONALEP, en

i

corralep
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el ambito de competencia de la Direccidon de Servicios Ecucativos.

. :%”3 H
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Consolidar la estadistica escolar del Sistema CONALEP, en e ambitoc de
competencia de ia Direccion de Servicios Educativos.

Apovar la asesoria en el use de ia estadistica escolar emitida por la Direccion de
Servicios Educativos en el Snstema CONALEP

integrar los resu%tadcs de = esiad shca educatwa de! aprovechamlento académico y
del segwmleﬂto cie egresados para su élfusson y oflczaiizacson en ias diferentes
instancias. & . . ] .

Partn:tpar eﬂ 2a ;mpiementacmn y me;ora --cont;nua del proceso de captacion,
recop;lac;on,y anahszs dela mformacaon es’{adtstlca -

iy

I

"3

L
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1.8.3 Direccion de Vincitlacion Social
ObjetiVO'

Funciones:

1. Dirigir .4

moéviles y d&%
9. Establecer vinculos
PYMES.

10.  Definir el esquema normatlvo instituct zpara orientar las acciones de vinculacién
realizadas por el Sistema CONALEP, asf como criterios normativos para el desarrolio
dei Programa Anual de Vinculacion (PAV).

» promuevan la creacion de

11, Coadyuvar en el funcicnamiento de los Comités de Vincuiacion en sus diferentes
niveles, para garantizar su adecuada operacidn.

12.  Coadyuvar en coordinacion con ta Direccidn Corporativa de Tecnologias Aplicadas,
un sistema de seguimiento de las acciones de promocion, difusion, vinculacién y
atencién a la comunidad desarroliadas en el Sistema CONALEP.

13. Dirigir las acciones necesarias para asegurar gue los procesos sustantivos de la
Direccidn sean desarroliados de acuerdo con ios programas institucionales de
calidad.

3 . . r {j?:\“#) } .

Versidn af 17 de Septiembre de 2013/Revisidn 03~ e 160

E



y
4
e

s
s

Pt cerva e

Celegio Mecnnal de Educacion Profesional Técnics
ety ATl S

4. Definir el POA con base en ias metas institucionales v los resultados chtenidos en
materia de vinculacion, atencidn a la comunidad y promogion y difusion.

1.8.21 Coordinacién deyéng&ia{ﬁgé% %;}st_iiuciénai___
Objetivo: o

Formular e integrar ; e ma;’co normai ivo para la ope;’ac&on Y funcnonamlanto dei proceso de
vinculacion mstliuc:{:snal ast coma coordmar la "asistencia y asesofia_a las éareas
responsables-de:sur operac;on en’ ‘ef Sistema CONALEP para su correcia ‘aplicacién, v
concretar conve |os en ‘materia de’ vmculacmn en e ambr%o nacional.

anmones

1. Formuiar integrar y dif ) ir ei marco normatwo para.._ & mculamon ins 1tuc;onai &n
Celeg;os Estatales _ Umciad =:.de Operacmn Sesconcentrada para el :sttn’(o Federa!

2. 3n que sé realiza
'ngruen‘te con las

3.

4.

5.

8.

7. Instrumentar las accio sanas para asegurar, uea. el proceso de vinculacion

sea desarroliado de acuerds con ’os programas institucionales de la calidad.

8. Representar y suplir al Director de Area, en caso de ausencia temporal de éste, en
los asuntos de su respectiva competencia

18311 Subcoordinacidn de Vinculacion Gubernamental,
Funciones:
1. Integrar la propuesta normativa para ta vinculacion institucional de las Unidades

Administrativas y de los Comités de Vinculacion del Sistema CONALEP.

2. Proponer v asesorar sobre la meiodoiogia de la vinculacion institucional para las
Unidades Administrativas del Sistema CONALEP, con mecanismos congruentes a
los requerimientos del sector productivo: publico, social y privade, en alineacién a los
preceptos institucionales.

. Ty, .
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3.  Integrar y dar seguimiento a los acuerdos y acciones de vinculacion institucional
derivados de la operacion de los Comités de Vinculacion del Sistema CONALEP.
4. Integrar los informes de resultados:de las acciones de vinculacion institucional, para

Su con‘espondiente reporte' ala U dades Adm__‘mstrativas del Sistema CONALEP.

promover el
0 SU respectivo

1.8.3.2 Coordinacién de Promocion Institucional
Objetiva:

Coordinar y supervi'sar que la difusién y promocion institucional, asi como su presencia en
los medios de comunicacion locales y nacionales, se lleve a cabo de manera uniforme vy
oportuna, de acuerdo con las politicas y procesos disefiados para este fin.

Funciones:

1. Formular v supervisar la Campafia Nacional de Promocion y Difusién de los servicios
que proporcicna el Colegio, para forialecer el ingreso de aspirantes a los planteles
del S&stema CONALEP.

s
N

-

Version ol 17 de Septiembre de 2013/Revisidn 03 éw 162



A e conafep
Corlegtin Macforral de Educacidr Profesional Yoonica
o A A T s £ R DA AT P | LT s 43 575

2. Supervisar ta elaboracion del Programa Anual de Comunicacion Social del
CONALEP, de acuerdo con las poliiicas y lineamientos de ia maleria, establecidos
por & Goblerno Faderal.

3. Verificar ia aplicacion de- ia norma‘i \ndad ‘en:|a materia, emitida por el Gobierno
Federal, para la produccmn de mensajes ‘de comumcamon soczai del CONALEF en
medios de Comumcac;on nacionales. AT

4.  Coordinar- Ja "adecuacion de la ! normahwdad para la ut:hzacmn de la imagen
insﬂtuczonai en el Sistema CONALEP - . ,

5. éntegrar los Imeam!entos sobre Iafr:magen corpora’twa'd_e.-ia Campana Nac;onal de

9.  Gesfionar ante. la- msfanc;a correspondien’s
iOS electmmcos de comumcacron par'_

10.

1.

1.8.3.2.1
Funciones:

1. Proponer la CNPD para fortalecer el m.gré'so” de aspirantes ai Sistema Nacional de
Colegios de Educacion Profesicnal Técnica.

2. Integrar el PACS del CONALEP de conformidad con las politicas, estrategias vy
lineamientos normativos establacidos por las entidades en la materia.

3. integrar un cataloge actualizado respecte a la aplicacion de la normatividad emitida
por las dependencias giochalizadoras, en la materia, para la correcta produccion de
mensaies publicitarios del CONALEP en medios de comunicacidn social a escala
nacional.

4, Verificar -Ja distribucién de la normatividad aplicable en la etaboracién de las
publicaciones informativas vy de extension entre las diferentes instancias del sistema
CONALEP.

)
A §
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5. Integrar la asistencia vy asesoria para las Unidades Administrativas del Sistema

CONALEP, en materia de promocién y difusidn institucional de los servicios gue
ofrece .

1.8.3.3 Coordinacidn de Atencidén ala Cbmunidad

Objetivo: _

Formular e instrumentar el marco normative, la coordinacién y evaluacion de las acciones
de atencidn a la comunidad con el propdsito de fortalecer y ampliar la presencia del
- Sistema CONALEP en las comunidades aledafias a los planieles 0 con grupos de aita

vulnerabilidad mediante acciones de capacitacion social y servicios comunitarios y
coadyuvar en [os programas ¢ proyectos de instancias pablicas, privadas y scciales.

Funciones:

1. Formular la actuaizzac;on del marco normativo para la operacion de la atencién a i
comumdad
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Difundir ta normatividad de atencién a la comunidad para su aplicacion en ef Sistema
CONALEP.

Supervisar la asesoria y asistencia a.las Unidades Administrativas del Sistema
CONALEP, en la aphcamcn del marco normaiwa yla operacson de las acciones de
atencidn ala comumdad P :

Formular e mstrumeniar las acciones. para coécﬁi‘fuva? con instancias
gubemamemaies en ia atencién a: Ia comunldad, ton énfasis en la poblamon situada
an condlcsones de vulnerabs?;dad % :

Desarro]far e msﬁrumemar Ios proyectos
maierla de atencsén a ia. ccmumdad

Supemsar ta ope;’ac ]
Operac;on Desconcenirada para
CONALEP enel Estado de Gaxac

1.8.3.3.1 Subec ar macmn de Evaiuaceﬁ d

Funciones:
1.

“acciones de atencién a la
mmlstrai:was del Sistema CONALEP,

Integrar los informes de las acciones y resultados de atencién a la comunidad del
CONALEP, para turnarlos a las Unidades Administrativas.

Froponer los mecamsmo
comunidad realizadas por las Umdades‘

Integrar los resulitados de las acciones de las Unidades Moviles v de Arrastre, con
objetc de asegurar su operacion.

Integrar los resultados de las acciones de atencidn a la comunidad consignadas en
ios informes para promover mecanismos de mejora continua.

Proponer ef POA de la Coordinacion, con base en los resuitados obtenidos en
materia de atencion a ia comunidad.

PN

|
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6. Proporcionar y asesorar en la aplicacion del marco normativo vy {a operacién de las

acciones de atencion a la comunidad a las Unidades Administrativas del Sistema
CONALEP.

Analizar los resuitados de-

Realizar el seguir o€}
la comunidad realizadas po

2 E'as_é;{racciones de atencién a
wdel Sistema CONALEP.
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1.9 Secretaria de Administracion
Obietivo:

Adminisirar los recurses humanos, fnancxeros Yy maieﬂales del CONALEP, a efecto de que
sus Unidades Administrativas, ciuenten con los recursos, con la calidad, suficiencia v
pertinencia requeridas para ei adecuado cumphmienio de sus responsabllzdades

Funciones:

1. Conducir, y superwsar la operac;on de los procesos y proced!mie%tos relativos a la
adquisrc;lon y contratamon.deibxenes obras-*y Servicios "--as; como de abastecsmlen‘to

' 2P arentada

fundamentai_g .

8.  Supervisar el regist
financieros del Colé
resultantes de su operacidn

g Proponer poiiticas, estrategias y lineamientos que permitan una administracion
eficiente del personal, asi como su desarrcllo individual e institucional.

10. Gestionar ante la Coordinadora Sectorial el registro v actualizacién de las plantillas
de personal, asi como cambios y adecuaciones a la estructura organica del
CONALEP.

11.  Conducir y supervisar la revision de los instrumentos laborales que se establezcan
con el personal del CONALEP,

T - ¥
b H
Pl £
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1.9.0.1 Coordinacidén de Centro de Servicios Integrales
Chbjetivo:

Investigar, adquirlr, analizar, disefiar, desarrel!ar: : nflgurar :mpiementar dar soporte
técnico, actualizar y capacitaren 1 ¢ :
Secretaria de Administracion, centﬂbuyendo a la automatiz

mediante la apllcacm e TIC def'mdas por Aa- DEFGCCEOH

soporte técnico a equipos de conmiplto pérsonal y aplicacion de metodologias que
apliguen a ias actividades desempefiadas por esta Coordinacion, asi como los
procedimientos relacionados con la estructura e informacion de las bases de datos.

7. Coordinar las investigaciones para analizar v conocer las nuevas herramientas,
estrategias y avances informaticos que permitan atender los requerimientos de ia
Secretaria de Administracion v de sus Direcciones de Area, asi como de los procesos
de apoyo a las actividades sustantivas del CONALEP.

8. Supervisar la operacion de ambientes de pruebas, capacitacion y productive de los
sisternas de las Direcciones de Area adscritas a ia Secretaria de Administracién, a
nivel aplicative y de estructura e informacion de base de datos.

i

¢
%

S
Versién al 17 de Septiembre de 2013/Revisién 03 ¥ w;«%f’ 168
i



T ooon i

Colegio Mecional de Educacitrn Profesional Tecnica
S Dt A PN R T AR A AN F3 S ST A4 Nk

1.8.0.1.1 Subcoordinacién de Analisis y Metoda%ogua

Funciones:

1.

10.

Programar el anal SIS d;seno desarroﬂo conﬁgurac::cn e implementacion de
aplicaciones administrativas cubriende las fases que requ:era la normatividad
documental estable{nda para proyectos snformatlcos

integrar el plan estrateglco para avaluar ia operacson de fos s;stemas ‘administrativos
coadyuvando a generar. procesos eficientes: sist maticds v. transparenies mediante
ef segmmlento de §a operamon i’ sopo:’te 1&Cnico a.los Usuarios

1onda s assgnadas

3 tuallzac:ones
ios ajustes a los

Administracion.

Colaborar con la Direccion Corporativa de Tecnologias Aplicadas en las acciones de
soporte técnico a equipos de computo personal y aplicacion de metodologias que
apliquen a las aclividades desempefiadas por esta Coordinacion, asi como los
procedimientos relacionados con la estructura e informacidn de las bases de datos.

Supervisar que la estrategia de respaldos de las bases de datos realizadas por ia
Direccion Corporativa de Tecnologias Aplicadas, sea acorde a las necesidades de
operacion de los sistemas administrativos, para establecer mecanismos de
racuperacion en caso de gue se presente alguna contingencia que afecte a las
aplicaciones.

T
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1.8.0.1.2 Departamento de Servicios Técnicos de Sistemas Administratives
Funciones:
1.

Reahzar tas act;vwfades espec F c” 'n ios programas de trabajo reiativos a la

e [os sisternas
administrativos

e

w‘.
"*-2
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1.9.1  Direccidn de Infrasstructura y Adguisiciones
Objetivo:

Administrar fos bienes muebles “e inmuebles: del CONALEP de conformidad a lo
establecido en la Ley General de Bienes Nacionales vy coordinar gl registro inmobiliario, la
ejecucion de los programas de adc;uls;mones equipamiento; construccién o remodelacién v
mantenimiento de inmuebles y equipo especaa!izado y la prestacxon de servicios generales
que soliciten la Unidades Administrativas; ‘asimismo, orgamzar v conservar los archivos de
ja Institucién, de acuerdo a los cr;ter;os espec;fmos que formiule el Archwe General de la
Nacién y las d;sposmnones ncrma‘tmas v;gentes

Func;ones

1. a coretta: Ipi de :‘IQS programas de

CONALEP

7. Dirigir la prestacidn de* gt
CONALER, asi como proponer la norm'

8 Dirigir ta integracién, propuesta y difusion de normas y procedimientos que se
aplicardn para el aseguramiento de los bienes muebles e inmuebles, propiedad o al
servicio del CONALEP.

9.  Integrar los Comités de Adquisicionas, Arrendamientos y Servicios, de Bienes
Muebles, de Obra Publica y Servicios relacicnados con la misma y de Ahorro de
Energia det CONALEP,

10. Proponer, desarrcllar y coordinar las acciones necesarias para ia organizacion y
conservacion de archivos del CONALEP, de acuerdeo a io establecido por ef Archivo
General de la Nacion,

Versién af 17 de Septiembre de 2013/Revisién 03~ ,1%, 171
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Participar en los Comités Técnicos para la Reforma Académica y de la Oferta
Educativa, para el anadlisis y toma de decisiones de los planes y pregramas de
estudios, en el ambtta de competenc;a de, esta Direccmn qua permxtan deﬁmr ios

en el Artlcuic
ejecutar

Planear vy progs
corl hase en el:d
prioridades académicas

Coordinar la realizacién del Comit :
fa misma, del Comité de Bienes Muebies y dei Comite interno de Energia y llevar el
seguimiento correspondiente.

Apoyai' en la actualizacion del inventario de la situacién fisica, juridica vy
administrativa de los inmuebles pendientes de regularizar de] CONALEP.

Apoyar en la integracidén de los acervos documentales de los inmuebles del Sisiema
CONALEP.

Promover las acciones para la organizacion y conservacidn del archive de
concentracion del CONALEP.

Representar y suplir al Director de Area, en caso de ausencia temporat de éste, en
los asuntos de su respectiva competencia

o 1
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1.8.1.4.4 Subcoordinacion de Programacion de Equipo

Funciones:

1.

12.
13.

14.

15.

Proponer, integrar v pammpar en Ea ejecuc on d@i ngrama Anual de Eguipamiento
del Sistema CONALEP T EE

Proponer, integrar v ejecutar eI Programa Anual de
Equipo de ias. Unidades Administrativas dei CONALEP

Realizar ;“evaiuamon y ef dictamen: tecmco_ de Eas ofertas rec;b;das durante los
pfocedimlentcs de adqu;s;mor} dei moblklanc} V. equspo, asi como de 1a contratacion de

'éi_j‘fenim_j;ento de Mobiliario y

Aseswa alos CoiegloS E at
mobﬁiar;o y equ;po

instrumentaes y consumibles del Sistema CONALEP.

Participar en los proceses de coniratacion del servicio de transporie de carga v
consumibies de materiales y dliles de oficina.

Controlar las entradas — salidas de almacén del equipo vy consumibles mediante la
operacion del sistema automatizado vigente, enviando el soporte documental a la
Bireccidon de Administracidn Financiera.

Coordinar y controlar la administracion de espacios fisicos en e almacén, asi como
las maniobras de carga vy descarga de [os bienes muebles y consumibles adguiridos
por el CONALEP.

\b.._w .
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1.9.1.1.2 Departamento de Ingenieria de Costos, Licitaciones y Contratos de Obra
Funciones:

1. Integrar las necesidades.-de’ mantemm:ento ‘“e mmuebtes y construccién de las
Lnidades Adm;mstrat{vas I

2. Integrar, ajustar-y dar segusmsento a la eJecucmn ¥a! ‘:rggﬁ'{_ama de Obras del
CONALEPE ‘

10.

11.  Tramitar los convenios modificatorios de los contratos de obra publica que se
requieran durante la ejecucion de las obras, integrando la documentacién legal
requerida.

1.8.1.1.3 Departamento de Proyectos y Supervision de Obra
Funciones:

1. Organizar los levantamientos en campo de las necesidades en materia de
: mantenimiento, adaptacion y construccion de inmuebles.

2. Organizar la elaboracion de los catdlogos de conceplos que respondan a las
necesidades de las Unidades Administrativas del CONALEP, asi como orientar los

Version al 17 de Septiembre de 2013/Revision 03
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solicitados por tos Colegios Estalales derivados de los siniestros en materia de
infraestructura del Sistema CONALEPR.

3. Organizar a elaboracién de los proyectos en base a las solicitudes de fas Unidades
Adminsirativas del CONALEP R .

4, Propoener, integrar y par‘i;cnpar en Ea eJECUClOﬂ del pmgrama anual de mantenimiento
especializado a. inmuebles e mstaiaczones de ias Umdades Admmis‘irativas del
CONALEP: : b - ;

5. Apoyar, e ef aspecte tecmc:o ios proceso
en materia de adaptamon y construcc
especsal;zado de: mmuebf'
CONALEP

8. Orgamzar 12 _supervision. & 1
norma‘ﬂvxdad en la matena

atacson gue reahce el CONALEP
'ebles y de _r_na_ntemmtento

10.

1.9.1.2
Objetivo:

i0 establecido en la Ley de;
{(LAASSP), asi como coordinat D
Unidades Administrativas dal CONALE
responsabilidad y eficiencia.

R m marco de seguridad, oportunidad,

Funciones:

1. Integrar la normatividad vy propc}ner los procedimientos gue aplicaran las areas del
CONALEP para elaborar y presentar sus programas de adquisiciches.

2. Elaborar jos lineamientos y politicas que en materia de adquisiciones y contratacion
de servicios daberan aplicarse en el CONALEP.

3. Coordinar la integracicn del Programa Anual de Adquisiciones, Arrendamienios y
Servicios del CONALEP, asi como ia integracidn, ejecucion y modificacidén del
Programa Anual de Adquisiciones, Arrendamientos v Servicios del CONALEPR, v su
oublicacién.

‘wl,
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4. Coordinar la integracion del Programa de Aseguramiento Integral de Bienes
Patrimoniales del Sistema CONALEPR.

5. Coordinar fa prestac;on de los g lCi ‘generales en las Umdades Admmzstra‘nvas

10.

11.
12.

3.8.1.24

Funciones:

1. Participar & nteg ; del=p g : adquisiciones,

CONALEP.

de infraestructura vy Adquss:mones.

3. Participar en las licitaciones g invitacionses a cuando menocs tres personas de bienes
v servicios, asi como supervisar que se realicen con estricto apego a ia normatividad
vigenie aplicable en la materia.

4. Apoyar el funcionamiento del Comité de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios
del CONALEP y del Subcomité Revisor de Proyectos de Convocatorias.

5. Elaborar y dar seguimientc a contratos ylo pedidos derivados de los procedimientos
de adguisiciones.

o

Gestionar y dar seguimiento a los trémites de pégos de coniratos devengados.

S
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7. Calcular en caso de incumpiimiento de contraios ¢ pedidos [as penas convencionales
¢ deducciones al pago.

8. Desahogar las nconformidades qu_ejas ._y= so!icitudes de informacién que
eventuaimente se presenten '

8. Llevar a cabo los cmcursos de Seéecmon de comodatar;os para los servicios de.
comedory fotocoplado - -

19422 Deparamento de Administracion de Servicics

Funciones;

1. Planear.y programar el pre supues’so anuaf de 08, semcm'_s generaies ompetentes a
la -Direccién de infraestri ser' mtegrado en
Anuai de Adqwssmone f i LSeny

servicios us pagos corr' spond;emes de_ acuerdo j efialado en sus

respectivos ¢o trato

los resultados de- "§5r0cescs de licitaciones vy

7. Realizar el seguimientdide
adjudicaciones, a fin’ de pres

1.8.1.2.3 Departamento de Adquisicioﬁés

Funciones:

1. Realizar la iogistica v coadyuvar a Ia realizacion de tos eventos vy procedimientos de
licitacion plblica. _

2. Realizar |a iogistica v coadyuvar a la realizacidén de los eventos y procedimientos de
invitacién a cuando menos tres personas. _

3. Llevar a cabo los procedimientos en materia de las adjudicaciones directas,

Realizar la logistica y coadyuvar a ia realizacion de ios comodalos de cafeteria y
fotocopiado, para cada gjercicio fiscal.

oy :
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5.  Elaborar informes y consolidaciones de la informacidn en materia de adquisiciones
en sus diferentes opciones.

8. Registrar los documentos e incorperar {osarchivos inherentes a los procedimientes
de contratacion en el Ststema deC mpras subernam ntales COMPRANET.

1.9.1.2.4 E}epartarﬁﬁnto de Servicios Generales.
Funciones:

1. r dos servicios de mens ptimfento a'los tiempos

o inistra A pitantas de

10, tegration: ité. d r LCivilby la aplicacion de las
acciones que de &l sexderiv :

11. Controlar y dar seguimiento a3 Prog m seguramiento de Bienes Patrimoniales
del Sistema CONALEP vy verificar que se realicen las indemnizacionas -
correspondientes.

(3R i
s |
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1.9.2 Direccidon de Administracion Financiera
Objetivo:

Dirtgir las actividades de admlmsffacmn de: r@curﬁos financiercs y presupuestales, asi
como el proceso de m%@gramon 1 presentamon de: los m‘formes financieros del CONALEP,
apegado a las dlsposm ones' aphcab%es permztlendo traﬂsparentar el gas‘{o y asagurando ia
rendicion de cuentas - ; : I S

Funciones:

1. Pammpar en la coord namon con §a Darasc On de Pianeacron y Programacmn de las

Proponer el Programa An
Umdades Admlmstratwas d
a ejercicic fiscal.

9, Coordinar acciones para la atencién de los reguerimientos formulados por los
organos fiscalizadores.

1.8.2.1 Coordinacion de Presupuesto y Finanzas
Objetivo:

Administrar el presupueste det CONALEP, asi como ef origen y aplicacién de los recursos
financieros, conforme a las disposiciones aplicabies.
Funciones:

1. Participar en ia coordinacion de las aciividades del procese de elaboracién del
anteprovecto de Presupuesio de Eg{esos en cada ejercicio fiscal.

Versién ol 17 de Sppt.'embre de 2013/Revisién 03 ¢, {
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2. Coordinar la elaboracidn, gestidn y seguimiento de las adecuaciones presupuestarias
internas y exiernas necesarias para dar cumplimiento a los programas autorizados.

3. Coordinar el registro del presuplesto “autorizado y su ejercicic por Unidad
Administrativa, autonzaria odzﬂcacsanesj resupuestanasyel ejercuc:lo conforme ¢l
ambito de su competencia re;
disposiciones apticables.”

10, Representar y sup
los:gsuntos de su

1.8.2.1.1
Funciones:«

1. Registrar 4
modificacio
aplicables.

autorizados ante la Tesoreria de la Federaczon

4. Supervisar la elaboracion, autorizacidén e informe de los oficios de liberacion de
inversion y sus modificaciones, conforme a las disposiciones aplicables.

5. Supervisar la elaboracion, integracién y presentacién de la Cuenta de la Hacienda
Pubiica Federal, y demas informacion complementaria que requieran las autoridades
respecto de tas actividades desarrolladas en el ambito de su competencia.

6. Realizar conciliaciones del avance del ejercicio presupuestal con las Unidades
Adrministrativas e instancias externas.

7. Dar cumplimiento al envio de informes del Sistema Integral de informacion.

1

E..‘:-'?.,_;f i
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1.8.24.2 Subcoordinacion de Operacién Financiera

Funciones:

1.

1.

- CONALEPR.

Manejar las cuentas bancanas necesarzas para el control y operacidn de ios fondos
del COMALEP de acuerdo con las politicas de. montos y:mancomunacion de firmas;

asi como los servicies, bancancs gque se requ eran-par; la,___operacnon financiera del

Admmlstrar ei ﬁt.uo dei mgresos y egresos para ei mane;o de iosx-recuri"

Dar cumpiim;émo alenvio d formes del Sistema“ ntegrai de Informac;on

Realizar. ei controi :
CONALEP b

'ApExcar ias normas v emitir los ;nstructwo“_ rocedimientos v catalogos de cuentas
para el registro contable de las operaciones financieras realizadas por el CONALEP.

Coordinar la presentacion oportuna del pago por concepio de retenciones de
impuestos.

Coordinar y verificar el registro y control contable de ios bienes de activo fijo del
CONALEP, asi como de los inventarios sujetos a ello.

Fungir como enlace ante las diversas instancias fiscalizadoras internas y externas
para atender las auditorias en materia de aspecios financieros, coniabies,
presupuestales y fiscales. :
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6.  Solicitar a ias Unidades Administrativas generadoras de ingresos por prestacién de
servicios, el tramite de recuperaciéon de adeudos a favor del CONALEP y gestionar Ja
recuperacion de adeudos a cargo de.servidpres pubhcos

Supervisar y
de impuestos.

1.9.2.2.2 Subcoordinacién de Con
Funcicnes:

1. Coordinar con las areas adscritas a la Direccién, la integracitn y envio de
documentacion especializada y técnica que competa a la Direccién de Administracion
Financiera.

2. Proponer estrategias, acuerdos o respuestas a las diversas solicitudes, repories o
pianteamiantos tanto de instancias externas como de las Unidades Administrativas
que integran el CONALEP.

3. instrumentar mecanismos de integracidn, control y evaluacién de informacién
financiera como aporiacién para seguimiento de la administracion de los recursos
financieros del CONALEP.

. . if.?“e»-.a
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Fungir como representanie en Comiles y reuniones que considere conveniente, asi
como auxiliar y apoyar la Direccidn de Administracion Financiera en 1o relativo a la
coordinacion de trabajos con oiras Unidades Administrativas.

Supervisar o paticipar en & elaboracmn d@ mformes Y proyectos de la Secretaria de
Administracion, asi como la’ ejecucson ‘de programas re!aclonados con la Direccién de
Administracion Fmanczera :

Elaborar znformac;on relacionada con ia D:recczon de Admsnrs’cracnon Financiera para
la eiaboracson de éos m‘forme a1 nCIeros qu "-sean requendos al. CONALEP

Reglstrar controiar y d‘a‘ s gu1miento a%@cntroi_de-'gestlon asf: como integrar e
arch;vc de Ia DIE'ECCIOH de Administra *on Financiera

Validar ef registro
equipoc.

Validar el calculo de la depreciacion v reexpresion de los activos fijos del CONALEP,

Integrar y proporcionar la informacién y documentacion para el desahogo de las
auditorias ante 1as diversas instancias fiscalizadoras internas vy externas en materia
contable.

Revisar el registro contable del inventario fisico de la Unidad de Operacién
Desconcentrada para el Distrito Federal, de 1a Representacion del CONALEP en gl
Estado de Oaxaca y de los planieles adscritos a esas Unidades Administrativas.

o,
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1.8.3 Bireccién de Personal
Objetivo:

Definir, proponer, integrar, difundiry

1.

¥ contratacién
 Servicios

personal d
administrativas

8.  Mantener el eguilibrit
del CONALEP.

10. Dirigir las actividades para la instrumentacién de las propuestas de modificacion a las
plantilias de personal y de los cambios y modificaciones a las estructuras organicas
del CONALEP.

11.  Autorizar la ocupacion de las plazas de la estructura organica dei CONALEP,
conforme a lo registrado y autorizado por las Secretarias de Hamenda y Credito
Publico, Educacion Publica, y Funcién Publica.

os empleados y autoridades

1.8.3.1  Coordinacidn ;:Ee Desarrolio de Personal
Chietivo:

Realizar ta pianeacion, programacion y desarrolio de los recursos humanos con eficacia y
calidad, basandosa en la normatividad aplicable en materia de servicios personales, en g

controf del ingreso del personal y en la capacitacion del mismo. ) {

o

S
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Funciones:

1.

10.

11.

12.

Suparvisar la aplicacién de la normatlividad vy actividades en materia de
reclutamiento, seleccidn, contratacion, mducc on y desarrollo del personal, medianie
la difusién oportuna de ia mfsma : : .

Atender los requerimi entos de pefsona! con base er‘s_ _

p_réyeccic’m de la estructura
organica. _

Coordinar fa eiaborac;on Y actuahzamon de las func;ones y procedamlentos de la
Direccion-de- Personai ast como reaiizar cuando 8¢ requxera el ana!;ms y redisefio

to ;de person'a! de
 Ja materia, por las

CONALEP, a estudiantes
con dichos framites.

Realizar los informes que se soliciten a la Coordinacién de Desarrollo de Personal,
requeridos por nuestra Coordinadora Sectorial, asi como por las demas Secretarias
de la APF.

Representar y suplir al Director de Area, en caso de ausencia temporal de éste, en
los asuntos de su respectiva competencia

1.8.3.1.1 Subcoordinacién de Normatividad de Servicios Personales

Funcionss:

1.

Supervisar la aplicacion de la normatividad de servicios parsonales, con relacion al
Cataloge de Puestos y Tabuladores de Sueldos aplicables a la plantilia de personal,
mediante la difusién oportuna de la misma.
i \
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2. Supervisar la atencidn de requerimientos de la plantilla administrativa v la estructura
organica del CONALEP, y verificar que el registro de los movimientos del personal
administrative, se realicen de conformidad & la normatzvzdad aphcab[e

3. Verificar la aplicacion de fe
del personal de nuevo i
mejoras en su ¢aso. ¢

. .

5.

6.

7.

8.

9.

1.9.3.1.2

Funciones:

1. Apoyar en -
de acuerdo a 1a
propuestos por |

2. Validar el perfii de los candidatos “a ocupar plazas de honorarios con cargo al
presupuesto de crédito externo, ast como resguardar los expedientes conformados y
enviados por la Direccidn de Administracion Financiera.

3. Realizar, con apoyo de les sistemas gubernamentales correspondientes, el tramite
para la obtencion de la CURP, asi como la consulta de |la Base de Datos del Registro
de Servidores Padblicos sancicnados por ia Secretaria de [a Funcién Publica.

4, Efectuar la integracién y actualizacién de los expedientes del personal administrativo

operativo y de honorarics del CONALEP, asf como de personal de mandos medios y
superiores de Oficings Nacionales, Unidad de Operacion Desconcentrada para el
Distrito Federal v 1a Representacién del CONALEP en el Estado de Oaxaca, ilevando
el control de su resguardo.

e, L
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5 Aplicar los instrumentos y metodologia para detectar las necesidades de
capacitacion y formacién del personal administrativo, asi como para ia evaluacion de
los resultados obtenidos.

6. Integrar el Programa Anual de Capacztamon de Oficinas Nacionales del CONALEP,
de la Unidad de Operac;on Desconcenirada para. el Distrito Federal vy de la
Representacion del CONALEP en el Estado de Qaxaca, con ba5e en la normatividad
emitida por, la: S' 'cre‘tana de fa Funcién Pub!;ca

7. Mantener contac‘io con proveedores de sewzc&os de capacstacnon 3 efecio de integrar

10.
11,

12.

1.8.3.1.3

Funciones

1. Realizar el ffamit Jlidacion de I Estructura Organica
del CONAL, e /es.de la Coordinadora

2. 5iilos ‘presupt ra determinar la estructura
orgénica a proponer, a efécto de ‘obténef la validacion'y autorizacién por parte de la
Coordmadora Sectorial y las Dependencias Globalizadoras.

3. Actualizar y tramitar el registro y validacion de la plantilla del personal administrative
y docente, ante la SEP.

4. Validar, revisar, registrar y procesar los movimientos de altas, bajas, transferencias y
promociones del personal administrative en el sistema de némina.

5. Actualizar, difundir v cperar la normatividad de servicios personales, con relacion a
los Catalogos de Puestos y Tabulador de Sueldos y Salarios mensuales autorizados
para el Personal Administrative, Técnico y Manual {Base y Confianza); Cataloge de
Categorias y Tabulador de Sueidos y Salarios Mensuales autorizadeos al Personal
Docentes y Catalogo de Puestos y Tabulador de Sueldos vy Salarios de los
Servidores Pablicos de Mando.

%‘ism: .
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6.  Revisar y actualizar las prestaciones que se refrendan y/o modifican, dentro de los
lineamientos de los critefos establecidos por la SHCP, otorgadas al personal
Administrativo Técnico y Manuai Base-y Conflanza), para su registro anie las
Dependenmas G%obahz doras g

O_ficmas Nacionales
a6l E}is’mto Federaly

1. en materia de

el personal, se realice con
apego a la normatividad vigente,

3. Vigitar gue los instrumentos y normas gue regufen las relaciones de trabajo vy demas
ordenamientos legales v administrativos sean aplicados correctamente.

4. Coordinar {a elaboracion de informes, repories de ndmina y pagos a tercercs, con &
proposito de cumplir en tiempo y forma con los plazos establecidos por las diversas
areas e instituciones.

5. Evaluar permanentemente la correcta administracion de! sistema integral de
administracion de personal y ndmina, asi como la eficiencia, transparencia y
oportunidad en e pago.

e
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6. fectuar estudios que apeyen la toma de decisiones para negociar acuerdos schre la
relacidn COMNALEP - Sindicale vy conduckr las reiaciones laborales enire los
trabajadores y su representacion sindical.

7. Coordinar la atencion-.del. servicio 'medzco 8N O‘ftcmas Nacionaies, asi como
supervisar la programacion da ias actividades de ias Comlsmnes Mixta de Seguridad
@ Higienea vy la de Escaiaé’on ENE

8. Emitir ias constanmas de empleo, asi como Eas ho;as umcas de serwcsos del personal
administrativo de Oficinas Nacionales; Unidad de- Operacxon Desconcentrada para el
Distrito’ Feéerai 17 Representac%"n‘ del_ CO%’\ZALEP n e! Estado_de Oaxaca

10.

1.9.3.:

2. Verificar qu
mas orden
nomina.

materia de sueldos y saiar!_ﬂ_

4, Evaluar la administracién del sisterma dé nomina, con la finalidad de verificar la
eficiencia, transparencia y oportunidad en e! pago de sueldos, salarios vy
prestaciones.

5. Propotcionar a la Subcoordinacion de Normatividad de Servicios Personales
infformacion respesto al gasto en maleria de sueldos, salarios y prestaciones
econdmicas.

6. Elaborar ios analisis comparativos gue contribuyan a la toma de decisiones para
negociar acuerdos sobre la relacidn CONALEP - Sindicato.

=~

Elaborar y presentar la Declaracidn Informativa Multiple de Sueldos y Salarios de las
Linidades Adminisirativas de Oficinas  Nacionales, Unidad de Operacién

ic’
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Desconcentrada para el Distrito Federal y Representacion del CONALEP en el
Estado de Oaxaca. '

Emitir v eniregar las constanmas te --percepc:ones y retenciones del [S.R, del

Personal  Administrati
Desconcentrada para
Estado de Oaxaca.

; _Nac:lonaies ‘Unidad de Operacidn
acié ,del CONALEP en el

ara el personal
ncia cumpla con la
normatividad estab}

Vigilar que, de acuerdo™tcen e “Momina, se dé cumpiimientc al
mandamiento de autoridad competetite para la aplicacién, pago y/o suspensién de
pension alimenticia.

Gestionar ante la institucion bancaria que designe la Direccion de Administracién
Financiera la dispersién de némina, la apertura de cuenta bancaria y coordinar la
entrega de la tarjeta de débito (personal de nuevo ingresc yv/o beneficiarias de
pensién alimenticia).

Proporcicnar el archivo plano requeride para la dispersidn electrénica de la némina
por concepto de sueldo a Oficinas Nacionales, Unidad de Operacién Desconcentrads
para ei Distrito Federal y la Representacién del CONALEP en el Estado de Oaxaca.

=
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1.8.3.2.3 Departamento de Pago a Terceros

Funciones:

1.

Realizar el caiculo de los . impuestos y las’ deduccnones dei SAR, con el objeto de
enterar los pagos a ias mstanc s conrespondientes,

Llevar ef procesc de- retencuon y enteros del 'ISSSTE F.VESSS'TE Seguros

2.

Institucionales de Oficinas CONALEP: con el proposito de’ reahzar ‘el tramite de pago
de los entercs respectsvos as;mtsmo el contro 'e,retencmnes y enteros al IMSS.

3. Vigilar. que ,as Umdade_s Admsms’tra%zvas se peguen__ a'-' los lme mientos para Ia
adr‘xms’traczon ue persona iger 'lt;, trémit €s maier' w#le Pago a

4,

: su pago

5 Reahzar las opé
Trabajo ye Manuat de

5 n

7.

8.

9.

1.9.3.2.4

Funciones:

1. Revisar v aplicar la normatividad para la validacién de licencias con o sin goce de
suelde y permisos que solicite el personal administrativo,

2. Gesticnar y tramitar ante el ISSSTE las aitas y bajas del personal, présiamos a corto
y mediano piazo, solichtudes para el otorgamiento de crédifos, apoyo para ia
prestacion de guarderias v de pensiones de personal jubllado, a fin de brindar una
atencion adecuada.

3, Elaborar las hojas de servicies, constancias de empleo, asi como la emision de los
gafetes de identificacidn al personal de Oficinas CONALEP.

4. Llevar el control de las prestaciones olorgadas del personal adscrito a Oficinas

Nacionales, Unidad de Operacién Desconcentrada para el Distrito Federal vy
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Representacion del CONALEP en el Estado de Oaxaca, asf como el archive de fa
informacion y documentos que por tal motivo se genere.

Proponer acciones que apoyen:en la.toma dedecisiones en las negociaciones de
acuerdos entre CONALEP = Sindicatos y conducir la relaciones laborales entre los
trabajadores y su representac n'sindical "

Elaborar iasﬂfchas técnicas para la contratac;on de fa iza “'de_'_seguros de vida

H

Ty

A .
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1.1¢  Unidad de Operacion Desconcentrada para el Distrito Federal
Objetive:

Promover el desarrolio arménico & integral del Ccieg;o Nacional de Educacion Profesional
Técnica en el ambite territorial del: Distrite’ Federal mediante’ el disefio y aplicacion de
sistemas y métodos admini s‘tratlvos y la ;mpiemen‘iaczon de’ estrateglas de crecimienio y
meijora confinua que pefm;tan optimizar la-operacion de 'la_Institucién, acorde a los
requerimientos de formacion de recursos humanos de tiivel profesmna! tecn;co profesional
técnico bachii]er y capacr{acmn iaboral de ios. ectores produ' ’nvos ' :

Funmones
1.

Aphcar ios met‘ M
Segtorial v ""T_Secretaﬂa

-yr panciero de la Unidad y

eslpuesto autonzado a los pianteles vy
Unidades Administrativas que estén’bajo la coordinacién de la Unidad, a efecto de
gue se ejerza con eficiencia y oportunidad en cumplimiento de las metas vy objetivos
fijados en los programas encomendados y con estricto apegoe a la normatividad
establecida en la materia.

8. Brindar asesoria en materia de presupuesto, contabilidad y demas aspectos
administratives del ambile de la competencia de la Unidad.

9. Dirigir las actividades para & disefio, instrumentacion y coordinacién de acciones de
mejora continua, asi como de los métodos y procedimientos administrativos que
coadyuven a la operacion eficiente en la prestacién de los diversos servicios
educativos que se ofertan.

N %
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12.

13.

14,

18.

18.

17.

i8.

18.

20.

21.

22.
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Brindar el apoyo a la Unidad de Estudios e Intercambio Académico que apoyen al
togro de los objetivos v metas del Sistema CONALEP.

Pmponez’y coordmar fa reaiszac"n" e:dnvestigaciones y estudios técnico académicos
r m_ie_nto 1% desarrotio de ios servicios de

Planear, coordinar y dat: i : "Cen’ir'os de Evaluacion de
los planteles.

Autorizar, dirigir y coordinar el programa anual de las acciones de promocion vy
vinculacién de los servicios que ofrece el CONALEP en el Distrito Federal, asi como
los programas de supervisibn, promocion y evaluacion de las actividades
académicas, operativas, administrativas y de capacitacion iaboral, de ias unidades
adscritas a su jurisdiccion, deierminando estandares de desempem educativo y de

‘resuitados en el ambito de su responsabilidad.

Concertar, impulsar y operar convenios de participacion, apoyo vy corresponsabilidad
conjuntamente con los planieles y sactores productivos: publico, somai y privado del
Distrite Federal.

Dirigir la administracion de los recursos humanos, financieros y materiales de la
Umdacﬁ conforme a las prioridades institucionales y con apego a ia normatividad

Eiiabeg

Versidn af 17 de Septiembre de 2013/Revisidn 03 ﬁ?éﬁ:j’jz

)

154

o
.



23.

24.

25,

28.

27.

28.

29.

30.

31.

32.

33.

34.
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vigenie v a las directrices que sefiale la Secrelaria de Administracion, respeiando fos
criterios de racionalidad, eficiencia, eficacia y oporiunidad.

Detectar ias necesidades de Capactacxon deE personai adscrito a la Unidad y sus
Hantgles. Cow . P

Froponer a la Dxrecc i5n Generai §as opmones de mgr__ :fpérmanencia desarrollo,
promocion, transferencia, estimulo y retiro de. personal derivado de ta administracién
del sistemna m‘iegrai de recursos humanos conforme a Ias estructuras y presupuestos
autonzados con apego a ia ncrmat:v dad vagente“- o g

Presentar. ei programa anual de 'mantemmzent

estén bajo su depeﬂde. G

Ejercer las acciones legales gue correspondan a efecto de salvaguardar los intereses
del CONALEP respecto de ios inmuebles gue ocupan los planteles v unidades que
estén bajo su dependencia, asi como oponer defensas v excepcionas en contra de
tas prestaciones que se le sean reclamadas, con e objeto de saivaguardat los
intereses del CONALEP.

Integrar, formuiar vy rendir informe pormenorizado de sus actividades &l término de
cada ciclo educativo ¢ cuande le sea solicilado por la Direccién General.

Conducir la operacidén de los sistemas informaticos de la Unidad de Operaciéon
Desconcentrada para el Disirito Federal, asi como, en coordinacidon con el drea
central correspondiente, solventar la problematica que se derive de la operacion de
los equipes asignados a sus planteles. k

f

§
U
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1.10.0.1  Coordinacién de Planeacién Operativa
Objeti?vo

1.

Consolidar para su e 10 de las metas e indicadores

de ios programas y proyectos d ___ntéles por las instancias normativas del
CONALEP. '

8.  Coordinar la elaboracion del Programa Operativo Anual de la UODDF,

Coordinar la integracidn del anteprovecio de presupuesto de la Unidad de Operacion
Desconcenirada para el Distriio Federal y planteles adscritos a la misma, asi como el
calendaric Financiero.

1.10.0.1.1 Subcoordinacién de Segulmiento v Supervisidn a Planteies
Funciones: '

1. Asesorar y supervisar la implementacion del proceso de planeacion y programacion,
presupuest_acién de ias areas que integran la UODDF v sus plantsles.

| | 4
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2. Apoyar a las dreas de ig UODDF v planieles en ia elaboracion e integracion de sus
programas operativos anuaies, asi como supervisar su avance programatico.

3. Supervisar la correcta apiicacién de la ncrma‘i wdad vigente relacionada a los
programas y proyectos de ics‘ }ant' leg.c o, _ .

4. Participar y elaborar ios ;nfofmes de ias superv;ssones-que se realicen a los planteles
de ta UODDF,con la finalidad de revisar-que el ejercicio.del gasto se ileve a cabo
con estricta’ apego alos presupuestos autonzados ya fa leg lsiaczon aphcable

5. Apoyar y pas‘hmpar en %os pz’e c;erres contabw presupuestai y fi nancxero tnmestraies

8.

7.

8.

8.

10.

1.40.0.1.2

Funciones: _

1. Representar a la Unida entrada para el Distrito Federal
(UODDFY, en los asur ea parte e intervenir en las
reclamaczones que afecten su interésjuridico.

2. Formular y/o presentar querelias o denuncias con motivo de hechos constitutivos de
delitos originados en ios planieles v unidades adscritas a la Unidad de Operacion
Desconcentrada para el Distrito Federal.

3. Supervisar {a integracion vy prosecucion de las averiguaciones previas, asi como
sustanciar los procesos penales en gue sea parte la Unidad de Operacion
Desconcenirada para &l Distrito Federal.

4, Asesorar a los planieles vy Unidades Administrativas adscritas a la Unidad de

Operacion Desconcentrada para ef Disirito Federal para ia formulacion de querellas o
denuncias gue afecten los inlereses del CONALEPR.

- i
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Defender los intereses de la Unidad de Operacién Desconcentrada para el Distrito
Federal en materia civil y mercantil, llevando a cabo las acciones juridicas necesarias
ante ias autoridades competentes

Admmzsi:ratﬁl:va_
las prestacit

Ejercer las a - COF VAagl
CONALEP respect e 1 planteles y areas de Ia
UODDF. '

Analizar, revisar, opinar y, en su-caso, registrar los convenios y contratos aue los
planteles y unidades de la UODDF celebren, asf como asesorar y desahogar ias
consultas que formulen respecto a la los criterios de interpretacion y aplicacién de los
ya celebrados.

Difundir y vigilar la observancia y cumplimiento de la normatividad juridico-
administrativa en los planteles y unidades adscritas a ia UODDF, asi como fomentar
en su ambito la actualizacion de la normatividad aplicable al CONALEP.

Asesorar y auxiliar a los planteles y demas areas de la UODDF, en la interpretacion v
aplicacion de leyes, regiamenios, decretos, acuerdos y circulares, asi como de los
lineamientos y normatividad especifica gue sean emitidos por CONALEP.

i
E o
-

: &
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Mantener informado al titular de 1a UODDF vy a la Direccion Corporativa de Asunios
Juridicos det CONALEP det estade procesal de los asuntos contenciosos en los gue
el Colegio sea parte.

-as demas funciones que las d sposmeones !egales Y, fe lamentanas e atrabuyan asi
como agquellas que e con‘? era ‘ol titular de'la UODDF:

1.10.0.2 Codrcii:_naéién de Recursos 'y__ S‘ér\ii;c-iq“s{' Genera%ééi

Chietivor

Coordinar 1a admsmstrac;on de los récursos fmanmems y materiales asignados a la
UODDF, con apego a la normatividad vigente v conforme a las prioridades
insfitucionales y a los criterios de racionalidad, eficiencia v oporiunidad vigentes.

Aplicar las normas y directrices gue permitan llevar a cabo una administracién
eficiente de los recursos asignados a la UODDF, orientadas a apoyar sus procesos
fundamentales

Coordinar y supervisar la integracion de los programas de equipamienio de planteles
y de construccion y mantenimienio de la infraestructura fisica de la UODDF en su
conjunto.

e,

A
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Coordinar el control del inventario fisico y emitir los resguardos correspondientes de
tos bienes asignados a la UODDF, asi como supervisar los inventarios y resguardos
de los bienes asignados a los planteles. -

integrar y gestionar |as- neé e_é;d ades para Ja adqu;s;c&on dg:a bienes y prestacion de

: ogl Servicios de la
UODDF vy los pia; el

Realizar ias gestlone : feties y servicios generaies
requeridos para la adecuads op rac e ia UODDF, con eficacia, calidad,
oportunidad y-racionalidad. '

Controlar v supervisar las adquisiciones autorizadas por parte de la UODDF a
planteles.

Integrar y dar seguimiento a los programas de equipamienio de planteles vy de
- construccién y mantenimiento de- la infraestructura fisica de la UODDF en su
conjunto.

Coordinar el control del inventario fisico y fincamiento de resguardos de los bienes
muebles y técnicos asignados al personal de la UODDF vy supervisar los movimientos
de activo fijo de los piantefes y conciliarios con sus regisfros.

7

L, o
Versién al 17 de Septiembre de 2013/Revisién 03 b7 s 200



# Wronaie,@

Colfegio Motiormasl de Educreidss Profesionat Feomics
e AN AL Do TSRS O L s S 22 e S

1.16.0.2.2 Subcoordinacidn de Tecnologlas de la Informacidn

Funciones:

1. Brindar apoyo y asesoria a las areas que integran ia UODDF y sus planteles en las
tareas de lmplantamon segu miento, capac;tac on ,:puesta en marcha de los
sistemas informaticos y. de telecomunicaciones. :

2. Cubrir las necesidades de soporte: tecmco procedente y fachble en la UODDF y sus
pian'ieles en matena de teiecomumcamones transms;on d,e da’cos e lnfoz'ma‘isca
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1.10.1 Direccidn de Desarrolic v Operacién Académica y de Capacitacién Laboral
Objetivo:

Planear el desarrollc y operacn’
territorial det Distrito Federal par suicalid; >
instrumentos que promuevan la-gestidn eﬂcaz y meJOi’a cdntinua de la calidad de la
practica educatwa esaolanzada y de los serv;cms:.de capacriaczon iaboral tecnoicgicos de

Proponer, prom
¥ actualizacién

os ”ssstemas mecamsmos e

instrumentos de sy controi ye alu

g. Evaluar la wgencsa, pertinencia y congruencia de los planes y programas de estudio,
de los criterics, mecanismos € instrumentos de evaluacién del aprendizaje, de los
recursos y materiales didacticos y de los ambientes de aprendizaje que integran las
carreras de Profesional Técnico y Profesional Técnico Bachiller gue se imparten en
ios planteles del Distrito Federal.

7. Coadyuvar en ia realizacion de investigaciones y estudios técnicos académicos para
planificar los servicios y crecimiento de los planteles v adecuacién de la oferta
educativa acordes con las necesidades productivas, ptblicas, sociales y comunitarias
en el Distrito Federal.

&
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13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.
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instrumentar y operar los procedimientos para la acreditacion, certificacion,
revalidacién, equivalencia y/o convalidacion de estudios de Profesional Técnico vy
Profesional Técnico Bachiller en %as modalidades educativas.

Supervisar y operar 10 mecanismos y procedim ienios establecidos para la rapida
regularizaciéon de aiumnos & ‘incrementar - el aprovechamaento y rendimiento
académico. B G :

Coordinar la Gperaclon de los procedimientos de evaluacmn de’ ;mpac:to y de mejora
de la cal;dad dela formac i¢ profeszonal iecmca y professonai tecnfca bachri!er

los pianteles ps'dmolvze‘
oportuna confiable'y suﬁ

orientacion . ativa Ay de pracﬁca de. 'vnd'a saliudable para o '___rentar probiematlcas
detectadas e impuisar el.desarrolio mtegrat de log: esiud;antes en los planteles de la
UODDF.

Instrumentar, coordinar y“ stpervis Aa apiicacséﬁ ‘de los lineamientos para la
incorporacién y control de las escuelas particulares localizadas en el Distrito Federal
que soliciten el registro y reconocimiento oficial del CONALEP.

Promover en su ambito de responsabilidad, ante las instancias correspondientes la
acreditacion y operacién como Centros de Evaluacion a los planteles del Distrito
Faderal, asi como supervisar Iz aplicacion de los instrumenios de evaluacian para la
Certificacion en las Unidades de Competencia Laboral conforme a las Normas
Técnicas vigentes.

Determinar los criterios y mecanismos de participacion coordinada con los planteles,
en la planeacién y programacién de los servicios de capacitacion laboral,
tecnoiégicos, de apoyo vy afencién @ la comunidad, promocion y vinculacién que
ofrece el CONALEP, an el Distriio Federal.

....,

a”

|
Version al 17 de Septiembre de 2013/Revisién 03 { *5"?’ g 203

o



P g corraiep

Cofegio Macianaf d‘-. Edura:ton meesionai Faderice
AN SO AT AN 55 AT P S ESNNG

20. Participar y coordinar la integracion, instrumentacion y gestién de la oferta de los
servicios de capacitacién laboral, tecnologicos, de apoyo y atencién a ta comunidad,
promocion y vincutacion que ofrecen.jos planteles, asi como participar en el disefio y
supervision de los cursos-gohforme a'las nee sndacies de los seciores productivos:
publico, socgatypﬂvad . ;

21.

22,

23.

24.

25
26.

27. ; .. afia: tivida &' promocion,
fs i i i roporciona el

1.40.1.1 Coordinaci
Chjetivo:

Coordinar la operacion de los servicios de formacion profesional técnica que ofrece el
Colegio Nacional de Educacion Profesional Técnica en ef Distritc Federal, v promover
actividades de desarrollo e innovacion académica orientadas a la mejora contmua de la
‘practica educativa escolarizada de los planteles.

Funciones:

1. Participar en la planeacién estratégica de la UODDF para el establecimiento de
. metas a mediano y corto plazo en la mejora de los servicios de formacion profesional
iécnica. :

2. Coadyuvar en la realizacion de estudios técnicos v socioecondmicos para conformar
y adecuar la oferta educativa del Colegio en el ambito del Distrito Federal.

L v
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12.
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14.
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instrumentar vy coordinar la coniratacion, induccidn, formacion v aclualizacion
pedagbgica y profesionat del personal docente de los planteles del Distrito Federal,
de acuerdo con el contenido de planes y. programas de ias carreras existentes y con
0 establecido en la normatwldad v1gente 5

Proponer criterios y actwidades de mejc'ira--- d’e los documentos curriculares que
integran las carreras de’ Profesional Técnico, Profesional: Tecntco Bachiller v de
mecanismos g instrumentos de: evaluacién-del aprendizaje; de los recursos,
material es dldactlcos ambsentes de aprendi aJ yfunc&onam;emo de as biblictecas.

Proponer pmmover y en-s ' Caso dxsenar ,c,cn ‘"se- enlla _detec:c:son de necesidades

Profesicnal Tecnhico que sé imparten emnios p?anie!es de la UODDF.

Proponer investigaciones y estudios tecnico académicos, para prever el crecimiento y
desarrollo de ios servicios de educacion profesional tecnica, acordes con las
necesidades productivas, publicas, sociales y comunitarias en el Distrito Federal que
permitan elaborar propuestas de medificacion de los paramefros y estandares de
operacién, creacidn, reubicacion o cancelacion de planteles y/o carreras.

Proponer estudios de prospeccion académica, para evaluar y determinar fos

ascenarios de desarrollo academico del Colegio en el ambito dei Distrito Federal,

Promover acciones de mejora continua de la calidad educativa y supervisar su
instrumentacién y operacién en planteles.
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15. Coordinar ante las instancias correspondientes la acreditacion como Centros de
Evaluacidn a los Planleles del Distrito Federal, asi como la aplicacion de los
instrumentos de evaluacion para la.C rtsﬁcac;on en las Unidades de Competencia
Laboral conforme a las Normas Técnicas vig

1.10.1.2 Coordinacién de Servicios Educ tivos
Objetivo:
Meijorar la caitd'

Promover la
gel Distrito
CONALEP.

7. Coordinar con el drea de vincuiaci
y practicas profesicnales.

8. Instrumentar, coordinar y supervisar los procesos de certificacién de estudios vy
titulacidon y la correspondiente conformacion de libros fisicos y electrénicos conforme
a lo establecido en ia normatividad vigente.

g Disefiar, instrumentar y coordinar en su &mbito, las actividades de orientacion
educativa y profesional para enfrentar o canalizar probleméaticas - detectadas e
impulsar e desarrollo integral de los estudiantes en los planteies del Distritc Federal.

10. Disefiar, proponer e instrumentar programas para el desarroilo de actividades
culiurales, recreativas y deportivas tendientes a promover practicas de vida saludable
en la poblacién estudiantii de los planteles del Distrito Federal como parte del
desarrolic integral del estudiante.
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instrumentar, coordinar v operar las aclividades de intercambic academiceo, asi como
de estudios educativos en ta modalidad de profesional técnico v profesionatl técnico
bachitler a nivel nacional e mtemaczonal

Aplicar los lineamientos: para la mcorporaczon y control de ias escuelas particulares
localizadas en el Distrito Federa} que soliciter-&l regzstro y reccnommlento oficial del
Colegio Nacional de Educacion Profesional Tecmc:a : C

Elaborar la estaci;snca de los md:cadores academxcas astrategscos de manera
oportuna conﬂableysufimente - e e,

oordinar-Jas a‘bt_iv__i_dagies para el

2 y “actividades del Colegio,
para fortalecer el posnc na en‘tc. social. def C'O QA = y el ingreso de aspirantes a
ios planteles, .

Distribuir a los integrantes'de la UODDF v de los planteles, los materiales para
desarroliar las campafas de comunicacion, promecion y difusion.

Apoyar a los integranies de la de UODDF vy de los planteles, en los aspectos de
disefio y logistica para desarrollar eventos de comunicacién, promocién y difusion.

Realizar estudios encaminados 2 la promocidn y difusion de la imagen institucional
del Colegio en el Distrito Federal y coadyuvar en la organizacion vy fortatecimiento de
la operacion del Comité de Vinculacion en esa entidad y de los planieles, para
garantizar su adecuado desarroilo.

Qrganizar la realizacidon de ias reuniones del Comité de Vinculacion de la UODDF,
encargandose de sy logistica, orden del dia y la minuta respectiva.
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Dar seguimientc a los -acuerdos realizados por los Comités de Vinculacion de los
planteles, y del Distrito Federal e integrar Ia informacion pertinente de manera
oportuna confiable v suf:czent

establecidos;
otorgamiento des
alumnos.

Supervisar que la operacion cumpla, normas y programas de vinculacién y
concertacion institucional, y atender las demandas formuladas en la solicitud de los
convenios.

Coordinar vy supervisar los criterios normatives, para la oblencién de recursos
financieros y materiales, mediante convenios firmados con los sectores productivos:
pubilico, privado y social.

Coordinar v supervisar ia formulacion de un sistema de seguimiento y control de las
acciones de vinculacion y concertacion, para evaluar los resultados e impacto de los
servicios institucionales en el Distrito Federal, asi como apoyar y asesorar 2 ias areas
de ia UODDF vy a los planteles en esias materias.

instrumentar y coordinar las estrategias de gestién y desarrolio de los servicios de
apoyo y atencion a la comunidad en los planteles del Distrito Federal.
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1.10.1.4 Coordinacion de Capacitacion
Chijetivo:

Garantizar la aplicacién de ia. mei{)dologza cnterlos y lineamientos emitidos por el
CONALEP, para ofertar vy operar en orma. homogenea con eficacia y calidad ios servicios
de capacitacion laboral, y tecnoiogicos en sus diferentes mcdahdades respondlendm alas
necesidades de ios sectores productlvos pubhco soc;ai y pnvado :

Funciones:
1.

2.

3. lnstrumentar y* _oo dmar ias
capacitacié }abq{{a,l yie

4.

5.

8.

7. Consoli ar; ederal con los
resultados: *la operacion de

8.

de instructores de lae 2
tos recursos el tramite de- Tzacien de comprapara Ea operacson de los cursos de
capacitacion de 10s planieles adscritos 3 A UODDF.

9. Participar con los planteles en acciones de concertacion con institucionas publicas,
privadas y sociales para brindar cursos de capacitacién laboral en el ambito regional
y sectorial del Distrito Federal, asi como mantener actualizado el catalogo de cursos
de capacitacion laboral, as{ come la cartera de clientes.

10. Dirigir y coordinar ia planeacién estratégica de capacitacion en informatica, para el
establecimiento de metas a mediano y corta plazo en la mejora de los servicios de
capaciiacion gue proporcionan a la comunidad vy al sector productivo.

1. Promover y vincular los servicios educativos, de capacitacion faboral entre ios
sgctores productivos de {a region & institucicnes publicas y privadas.

b
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12. Coordinar, operar y evaluar ios servicios de capacitacién iaboral, y tecnolégicos, en
sus diversas modalidades.

1.10.0.0.1 Direccién de P!antev nidad de:Operacién Desconcentrada para el
Distrito Federal

Ohjetivo

Instrumentar y dir t

que permitan abatir i esercién, asi como la rapida v
adecuada regularizacion de a! moremeniar el aprovechamiento vy
rendimiento académico. ‘

7. Promover, instrumentar, coordinar y operar la realizacién de actividades de
preceptoria o tutoria en el plantel para mejorar el aprovechamiento y rendimiento
académico de ios alumnas.

. 8. Operar de manera eficiente los procesos de certificacion de estudios y titulacién, y la
correspondiente conformacién de libros fisicos y elecironicos de manera oportuna v
confiable en estricto apego a lo establecido en la normatividad vigente.

a. Instrumentar v operar en los pianteles, las actividades de orientacién educativa y
profesionai para enfrentar o canalizar las prebleméticas detectadas e impulsar &l
desarrollo integral de los estudiantes del CONALEPR.

Q“i‘"-t
2
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1.

12.

13.
14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.
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Instrumentar, coordinar v operar programas para el desarrolic de actividades
culturales, recreativas y deportivas tendientes a promover practicas de vida saludable
y el desarrollo integral en la pobiaoién esi:udiantii del plantel.

Operar los programas de semcao somai pracﬂcas profes;onales y campos clinicos
para los alumnos v eg{esacios y darimpuise ata titufacion como Profesional Técnico
de los egresades dei sistema CONALEP en el ambito del p!antel

Coordinar y operar las actividades de’ mfercambfo academlco asx como de estudios
educa@svos en la modahdad de profesronai tecmco a mve! nacsonal e mtemacxonal

programas de [induc
personal docents

Certificacion en las Uni .Competsncia, Laboral conforme a las Normas
Técnicas vigentes. '

Coordinar y promover Ia renovacion de ?as Normas Técnicas de Competencia
Laboral, asi como ios criterios de costos por concepto de evaluacién con fines de
ceriificacion dirigido a alumnos, personal adminisirativo, docentes, académicos y
pubiico en general.

Coordinar, operar y evaluar los servicios de capacitacion laboral, tecnoldgicos, de
apoyo v atencién a ia comunidad en sus diversas modalidades, asi como de las
acciones de comunicacién, promocion, difusion, vinculacion y concertacion de fos
servicios institucicnales del plantel.

Propiciar y promover ante autoridades vy diversos sectores de la planta productiva,
acciones v actividades tendientes a la autogestién financiera, cbteniendo ingresos
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propios y donaciones en efectivo y/o en especie que beneficien a la Institucion y a la
comunidad educativa del Plantel.

23. Admmlstrar dirigir v supemsar gl” eﬂcxente Y. racxonai ejercicio de los recursos

Programa tnstutuc;onaﬁ y.:_
infraestructura a'su cargo:’

&g sectores
los servicios

productivos: pul
institucionales g

Funciones:

1. Confribuir al cumplimie
acciones de: comunicac
mediante la distribucidn v aphcacsén
comunicacién, promocion y difusion.

e los materiales de las campafias de

2. Dar seguimiento a los acuerdos realizados por el Comité de Vinculacion del plantel e
integrar {a informacion pertinente de manera oportuna confiable y suficiente, para su
operacion. :

3. Detectar las necesidades de los servicios institucionales en el plantel a través de los
diferentes medios de vinculacién y concertacion con ios sectores product:vos
publico, privado y social.

4. Impuisar en el ambito de su competencia a través de las acciones de vincuiacién y
concertacion, las esirategias de articulacion escuela - empresa, para mejorar la
calidad y pertinencia de los servicios institucionales.

\
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Actualizar el direciorio de vinculacion v concertacion de los servicios institucionales v
del Comité de Vinculacidn e integrar el banco de informacion de los convenios
realizados.

Aplicar acciones de apoyo a !es aiumnos y egresados==para ia prestacion del servicio
social, realizacién de. précticas: ‘profesionales; a fin de gontinuar su procesc de
titulacion profesxonal & Ingorporacion de egresados al mercado !aboral

Operar vy actuahzar el padrén ¢ de™ msirtucsones orgamsmos :.dependencxas ¥
empresas., cioncle ios aiumnos 2% egresados pueden realizar. l«servicic social,
practicas._ profesmnales Y pcs ctmlcos e integrar y.pr ‘mover la bolsa de trabajo
para. alumnos y egresacic

Aplicar cs criterios” v
otorgamiento de becas f
aiumnos ' :

yuven a la mejora de la
facion, talleres v laboratorios y
servicios escolares.

Vigilar la aplicacion de la normatividad en materia de formacion técnica, capacitacion,
falleres y laboratorios vy servicios escolares, emitida por el area normativa de Oficinas
Nacionales.

Coordinar las actividades de formacion técnica, capacitacion, talleres y laboratorios y
de servicios escolares del plantel, ast como del subproyecto de cerdificacion de

calidad del planiel v de 1os programas de promocion y difusion de sistemas de
calidad.

Coordinar las tareas para la deteccidn de necesidades de formacién técnica y de
capacitacion en el plantel, asi como de formacidn vy actuaiizacion del personal
docenie dei planiel. '

3

. e ;&i E
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1.10.0.0.1.4 Coordinacion

Funciones:

1.

P it® conalam

Colegio Nacional de Educacitdn Profesfonal Toonica
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Coordinar los procesos de reclutamiento, seleccidn e induccidn del personal docents
en el plardel.

Determinar las necesidades de matetiales de apoyo didactico, asi como coordinar la
reproduccion, distribucidnize: un entac;on deE"’paque’ie integrat académico,
bzbi:ograftco audxowsual i

aticos de los

Administrar de conformidad con la normatividad emitida y difundida para tal efecto,
tas recursos financieres, humanos, maieriales, técnicos, fisices y los  servicics
asignados al planiel de adscripeién.

Instruir v coordinar la aplicacidén de sistemas de administracidn de recursos,
promoviendo programas, acciones v estrategias que confribiyan a mejorar la gestion
def Plantel.

Coordinar la programacién - presupuestacién' del plantel para la elaboracién del
Programa Operativo Anual vy el anteproyecio del programa - presupuesto anual
observando la normatividad vigente.

Elaborar los informes de autoevaluacién, programatica y presupuestai, de
conformidad con ia normatividad establecida.
Version al 17 de Septiembre de 2013/Revisidn 03 \,\& 7’% o C214
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Coordinar v aplicar ia normatividad en los aspectos financieros, laboraies, materiales,
de proteccion civil y emergencia escolar, propiciando la adecuada parlicipacion
proactiva de la representacion Sind'cal acrediiada

Proyectar y administrar los: mgresos proplos de acuerdo a fa normatividad aplicable,

proponigndo medsdas o;ue tlendan ala au%osuﬁcnencaa_y rentabhdad operativa del
plantel. : ' :

Coordinar y gestlanar la autorizacion de contratos !tcenczas ccnsi’anc;as ¥ pagos por
diferentes,conceptos aplicables y las prestamones gcondmicas, soczafes y culturales
al perso lde! plantel, de conformidad rlan rma‘tlvsd' de ‘tab!ec:da '

Coordin y ver:ﬁcar i
btenes del plantel e
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1.0.1 Representacién del CONALEP en el Estado de Gaxaca
Objetivo:

Dirigir 1as actividades de _,_}

metas vy poittlcas .
requerimientos dée

1.

e maodificacion de los
e piante!%

planeacion y vir
estandares de o

: g
académicos y admmsstra’z;vos para preverel crecimiento y desarrollo de los servicios
de educacidn profesional tecnica y de capacitacion, de conformidad con las
necesidades productivas publicas, sociales y comunitarias de su jurisdiceion.

8. Participar en la certificacién de los libros de registro de examenes profesionaies, asi
como suscribir los titulos de los profesionales técnicos vy, promover la colocacion y
seguimienio de los egresados en el mercado ocupacional.

9. Concertar, conciliar e impulsar convenios de participacion, apoyo v
corresponsabilidad conjuntamente con fos planteles, con los sectores productivos,
publicos, sociales y comunitarics de la entidad, supervisando el seguimiento y
cumplimientc de los mismos.

3
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13.

14.

15,

16.

17.

18.

18

20.

21

22.
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Administrar los recursos asignados a la Representacién, asi como supervisar los de
los planteles de su jurisdiccién.

Coordinar la elaboracién del Programa Operativo Anual de la Representacidn en su
conjunto, con apego a la, normawidad estableczda y prmcnp;os de corresponsabilidad
aplicada al sector : i :

Coordinar v supervxsar !a aphcacson de los crater;os admmzstratlvos y requisitos
iaborales parata contratacion del persona! docente.y orientadores educativos en los
planteles. bajo_su adscripcion, con base g ios perﬁ!es y caracienst;cas estabieo;das
por las areas sustantwas ..:para tal ef@cio‘ o | 2 ‘

enia Representa
a la misma.

~ de los Alumnos, Docentes y persona diinistrativo en planieles.

Supervisar e impuisar el desarrollo de ios servicios de capacitacion que oferta el
Colegio, en planteles para &l sector productive g instituciones publicas y privadas.

1.0.1.0.1 Subcoordinacidon de informatica

Funciones:

1.

Brindar apoyo y asesoria a las éreas gue integran la Representacion y sus planteles
en las fareas de implantacion, seguimiento, capacitacion y puesta en marcha de los
sistemas informaticos v de telecomunicaciones.

Versidn ol 17 de Septiembre de 2013/Revisidn 03 L jﬁ‘”’ '
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Operar los sistemas de flujo de informacién del &mbito coordinado, asi como llevar a
cabo, en los casos que asi lo requieran, el acopio y globalizacion de informacién
requerida por las diversas insfangi

mtegracxon de los semclos de"
Dtrecc:on Corp rativa de- Tecno[og

felecomu :

Evaluar el imp
gestion academ

Supervisar y validar el proceso e entefend anteles y realizar los reportes
corraspondientes.

Promover e impulsar la Certificacion en planteles sobre Tecnologias de Informacion y
Comunicacién (TIC) para alumnos, docentes y personal administrativo.

1.0.1.0.2 Subcoordinacion de Planeacidn y Control Administrativo

Funciones:

‘i-.

Analizar la ofert_a y demanda de servicios de formacion profesional técnica, formacion
tecnica profesional bachiller y de capacitacion, en su dambito geogréfico, y en especial

las necesidades del sector productivo, conforme a las caracteristicas sociales y
economicas del estado, como base para realizar la planeacién de ia operacién de los
Planteles.

N
S

=

X |
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Integrar conjuntamente con los planteles, los planes y programas de la
Reprasentacion, acorde a los obietivos, estrategias vy lineas de accidn del Programa
institucional, asi como ias adecuaciongs prcceden'ies

Coordinar el proceso de programamon - presupuesiacion y evaiuacidon de las
aclividades de los p!ante?es gircunscritos,” asi-como da’ elaboracion del POA en su
conjunto con apego a la.rormatividad vy facu%tades establecidas,’ v rend ir los informes
ejecutivos correspondtan‘tes : ‘ T

Super\/lsar v consolidar el Programa Gperatsvo Anua'fde sl amb :_o ‘geografico, asi
como ven%’;car el cumphm;ento y g correcta aphcac;on de. recursos de acuerdo al

Version ol 17 de Septiembre de 2013/Revision 03 Wl i 218
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1.0.1.0.3  Direccién de Plantel de la Representacién del CONALEP en el Estado de
Oaxaca

Obietivo:

Dirigir técnica y admsmstratwam | iantei para que los servicios
que se ofrecen sean proporc;oraacfos con Ea pertmenc:ia v caiadad que requiere la

1.

del plantel.

Administrar, dirigir ¥

financieros, humanos,

Programa Institucional v con el cumplifniento de obligaciones conferidas a la
infraestructura a su cargo.

8. Administrar v promover la calidad y calidez de atencién a ia demanda educativa dei
“ambito de competencia, realizando el apropiado control escolar, el aseguramiento del
servicio educativo y de capacitacién, y optimando la incorporacién y retencién de la
matricula.

10.  Instrumentar y dirigir los planes y estrategias académicas, administrativas v logisticas
que permitan abatir los indices de reprobacién vy de desercion escolar.

11. Proponer a la Representacion la certificacion de los libros de registro de examensas
profesionales asi como suscribir los titulos de los profesionales técnicos, y coordinar

o)
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13.

14.

15.

16.

17.

18.

18.

20.

21.

22.
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y promover el seguimienio y colocacion de egresados de su planiel en &l mercado
nacional.

Analizar y determinar la asignacion del personat.académico que fungira como sinadal
en los actos y eventos de titulacion, asr comotefectuar la supervisién y seguimiento
de la certificacién y docurmentaciori de validez oficial i,_?J alumnado y la mejora
constante de Ia admmsstramon escolar del plantei A

Fiercer una estrecha superv;szon academica de los profesores y evaluar su

wacadémico mediante ‘mecanismos’ iecmces ¥y .recursos humanos
establemdos para tal fin'. U caso toma decxssene fundadas en datos e
infor mes consi sten’ies

ntar productiva,
iendo ingresos
propios vy donacz '
comunidad educatx_ & del

componamiento de 'loé 3
en aquellos casos en gue estén por-deba; ‘ de los indices y porcentajes acepiados de
acuerdo a las metas trazadas.

Fomentar entre la comunidad educativa, actividades culiurales, artisticas y deportivas
gue sirvan de referencia e identificacion promocional del plantel.

Promover e impulsar la certificacién de las Competencias Laborales con los alumnos,
docentes v personal adminisirativo.

Promover e impulsar los servicios de capaciiacion gue oferla & CONALEP, en su
plantel para el sector productive e instituciones publicas y privadas.

3
§
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1.0.1.0.231 Coordinacion Ejecutiva de Formacion Técnica y Capacitacién

Objetivo:

Asegurar el cumplimiento de o
coordtnac;on de las actmdades

1.

rmacion
ambifo

operacnon t@CﬂiCG aca =3

8. Analizar los informes de avance programatico de los académices, docentes y
aprovechamiento de los alumnos y elaborar propuestas de la estructura educativa
para consideracién de la Direccién del plantel y su gestién correspondiente.

9. Participar, coordinar y verificar la asignacién del personal académico propuesto para
fungir como sinodal en los exémenes recepcionales, para aprobacién de la Direccién
del planiel.

10. Fomentar y coordinar ef comité de titulacién, el desarrcllo de programas de
reforzamiento técnico - académico y las gestiones administrativas necesarias para la
titulacion y acreditacién de profesionales {écnicos. '

Version al 17 de Septiembre de 2013/Revisicn 03 "5 7«3{’ 222
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13.

14.

5.

16.
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FPromover, participar y dar seguimiento a los programas de mantenimiento preventivo
v correctivo, aprovechamiento de la planta fisica e inventarios de aulas, talleres y
laboratorios y su funci onamlen’to opiimo Y oportuno

Coadyuvar en el disefio,” promocxon e lmpariic;on ‘de eventos y actividades de
capacitacion interna, extema y de sefvicios a'la’ Comun dad educatwa del planisl.

Coordinar, colaborar e |mpulsar fa formacion y desempeno de las comisiones vy
reuniones técmco - academlcas esiabiec;das en'eE plantel y- atender Ias actividades

}
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Disposiciones Transitorias

PRIMERA: Ei pfesente Manuai Generai de Organzzamon entrara en vigor a los tres dias
0 e Dsrecclon Corporativa de Asuntos

e apss de tiempo, deberd ser
la Normatec:a del Portal

"ipretente Manuai---—» General de
-@NALEP excepta de alguna
Uak:sefa resuelta

SEGUNDA: C

CUARTA:

te"Manual que se establece a

- SEPTIMA  Se publicara en el Diario Oﬂcsai de fa Federacion, el acuerdo por el cual se
emite el Manual General de Organizacion.

Metepec Estado de México a '37 de septsembre de 2013.

s ™ A
7 . Fva
(N,
M \ N 1l d
N f
\ ] M.A. Carfézta Victoria G:E Jiménez
/3’%’ DERECTGRA GENERAL
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DIRECCION
GENERAL

SECRETARIA _ 1 ORGANCNTERNG
GENERAL T OE CONTROA,
DIRECCICHN DIRECCION

CORPORATIVA DE CORPORATIVA DE

TECHOLOGIAS ASUNTOS
APLICADAS JURIEICOS
UHIDAD DE
ESTUDIOS E
MTERCAMBIO
ACADEMICO

1

SECRETARIADE :
PLASEACION Y SECRETARIA SR DE seerETaria
£ : :
DESARROLLO ACADEMICA e IO® o DE ADMINISTRACION
=R G
UNIDAD 0E
OPERACION
DESCONCENTRADA
PARAELD F.

REPRESENTACION
OAXACA

PLANTELES
DAXACA
(6}
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CEOETATH
DE ATENCION ¥
SESUIIENTS OE
PROYECTOS
SUSTANTIVOS

COORDIMACION

COMCERTACION Y
ACUERDOS

COORDINACION
DE ASISTENTIA
ORERATIVA,

SUBCCORDIHACION
DE CONCERTACION
Y EVENTOS

SUBCOORD. DE
SEGUBRMENTODE
ACUERQDOS CON

GOBIERMG E5TATAL

DERARTAMENTD

DENFORMES Y
SEGUBIENTD

{

£y
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DIRECCION
CORPORATIVA DE
TECHOLOGIAS
APLICADAS
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COORDINACION DE
COMURICACIONES

COORED. DE DISEHO
Y APLICACION DE
SISTEMAS
ACADEMICOSR

EICOLAR

SUBCOORDHACION
DE DESARROLLOY
PRODUCCION
AUDICVISUAL

BUBCOORDINACION

PE DISERG D
SISTEMAS
ACADEMICS

SUBCOORMNACION
DE EQUIPAMIENTS
DE TELEVISION

ESCOLAR -

SUBCOORDIMACION
DF CONTROL DE
APLCACIONES

DEPARTARENTO
TECRICO DE
TELEVISION

ALADERICAS

DEPARTAMENTO DE

VESTIGACION Y
DESARROLLO DE
CONTERNIDOS

SEBARTAVENTO DE

DESARROLLO DE
SISTEMAS
ACADERICO

COORGINACIGN DE
TECHOLOGIAS
APLICADAS ALA
EDUCACION

. B y :%

ST OOHONACTON
DE TEMDENCIAS

Sl TECHOLOGICAS

APUICADAS ALa

EDUCACION

SUBCOORDIMACION

= DE PLATAFORMA

EDUCATIVA

DERARTAMENTO DE
TELEFONIA Y
TRANSMISION DE
DATOS
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Unidad de Estudios e Intercambic Académico
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UNIDAD DE
it ESTUDIOS E
INTERCAMBID
ACADEMICD
DIRECCION OE
111 PROSPECCION
EDUCATIVA
COORDIACION DE LoD ACIONDE COORDINACION DE
v ESTUMOS AV COOPERACION
: ACADEMICOS ARADENICA INTERNACIOHAL
SUBCOORDINACION SUBCCORDINACION 1 SUSCOORDINAGION
— DE AP0YO — DE DISERO DE - DE INTERCAMBIO
EDUCATIVO HSTRUMENTOS ACADEMICO
™ PRACTICAS 1 TENDENCIAS o O eation
EOUCATIVAS EDUCATIVAS =~
: SUBCOORDINACION
B B Ay | D SEGUIGENTO DE
EDUCATVOS " INTERCAMBIQ Y
c COOPERACION
3l DEPARTAMENTD DEPARTAMEMTS .
L—  DEDESARROLLO ] DE TECMICAS
METODOLOGICO ANALTTICAS
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Direccidn Corporativa de Asuntos Juridicos

DIRECCION

i § CORPORATIVADE
ASUNTOS

JURIMCOS

COORMMACION DE COORDINACION DE
ASUNTOS AZISTENCIA
Y 7 COMTENCIOSOS | JURIDICA
: SUBCOORDINACION SUBCOCROINACION
Chewd  CIVIL, MERCANTILY DE COMIRATOS Y
DERAL CORVENIOS
o SUSCOURDINACION
SUBCOORDINACION DE MEJORA
LABORAL REGULATORIA
SUBCOORDNACION
DE LCTACIONES,
PROPIEDAD
MNIELECTUAL Y
CERTIFICACIONES
SUBCOORDINACION
DE
REGULARIZACION
DE INMUEBLES
- T TEPARTARENTO OE
‘l‘! i DEPART_A:ME_NTO APOYO ALA
: bt DE GESTION REGULARIZACION
SURIDICA NMOBILIARIAY
COMTROL ADWIVO -
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THULAR DEL AREADE
AUDITORIA DARA
DESARROLLO Y
MEJQRA DE LA
GESTION PUBLICA

TITULAR DEL AREADE
AUDITORIA TERNA

THULARGELAS
AREAD DE
RESPONSABILIDADES
Y OE QUEJAS

]

1

DEPARTAMENTO DE
PROGRAMATION Y
PROGRAMAS
ESPECIALES

DEPARTAMENTO DE
AUDITORIA
ESPECIFICA

DEPARTAMENTQDE

Wi

@

—— MEJORADE LA
GESTION

DEPARTAMENTO DE
ALDITORIA A
PLAMTELES

Estructura autorizada poria SFP medianie oficio CGOVELI13/579/2010
{20-Diciembre da 2010}
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GLOSARIO

Acreditacion Procedimiento por ef cual un organismo reconocido vy autorizado, reconoce
formalmente gue una empresa, instifucidn ¢ una persona es competenie para
Jevar a cabo tareas especificas.

Anuncio Recursos Asignados:por Capitulo de Gasto. .

Programatico SR T

Presupuestal

APF Admi mstrac ion Pub ica Federal. o i

Campos Clinicos - 'Profesmna gue redne los. reqms:tos ‘tacnico- academlcos establecidos en ias

% normas oficiales mexicanas en el drea déila salud? para gujar, supervisar y
-, ‘asesorar al a!umno en ios escena_rios {eales de atencién y areasiaﬂnes

Comision de
Yaloracidn y=
Dictamen -

CAST

CNPD
COCODI_
COMERI

Competencia

Dependen
Globalizad

Dominio de Intemet

Eficacia
Eficiencia : :
Estimuio spéiones derivadas del contrato de las
agtard’ sujeto, entre otros aspecios, al
_ resultado obtenido en i& evaluacxon del desempefio semestral
Evaluacion del Tiene como objetive realizar una valoracion diagnostico~formativa de sus
desempeio conocimientos, habilidades, destrezas vy actitudes, baséandose en una evidencia

constatable, la cual permitira la identificacion de sus competencias, acorde al
Modelo Académico;

Evaluacién Docente Vajoracidn que se realiza respecto a los conocimientos, habilidades, destrezas y
actitudes docentes, basandose en una evidencia contrastable

Formacion Docente  Implica un proceso orisntado al desarrciio profesional, con ia mtencaon de
brindar a los docentes las herramientas necesarias para responder a las
demandas educsativas en constante cambio, La formacidn debe permiir la
reflexién scbre la propia préctica, para lograr atender con calidad la compleja
tarea que supone facifitar aprendizaies, tomando en consideracion las diversas

!\i - ¥
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dimensiones politicas, socioculiurales y pedagégicas del propic contexto; para
ello, la formacidn debe ser un elemento permanente que acompafie &l desarrolio
profesional del docente;

Gestion de ia Actividades coordinadas para dmgir y controlar una organizacion en lo relativo a
Calidad la calidad.

indicador Relacién de; Va ab S
determinadas ‘activi =

ermxte evalgar la eficiencia y eficacia de
__es ue desarr{giia ung _rgamzac:cn

Mejora Continua

Modelo Académic
institucional

Modulo

Normalizacion.

Oic
PAAAS

PAC
PACS

PAY
PEF

Personal
Académico

cencla y constituyen el principal

1 las competencias del estudianie,

apegandose a lo estab ecido en el Modelo Académico institucionat vigente y a

fos objetivos institucionales; en todo momento, &l trabajador docente debers ser

un profesional o experto en los contenidos, habilidades, destrezas y actitudes
del médulo o mddulos que imparta;

El personal académico colabora para que ia poblacion estudiantil se realice

como profesionaies iécnicos, capaces de insertarse en el mercado laboral,
- proseguir sus estudios en el nivel superior y como ciudadanoes cabales;

Perfit Docente Es el conjunto de competencias fundamentales para la funcién docents, de
caracter ético, academico, profesional y social que debe reunir tode personal
académicc que se desempefia en el ambio educativo en & Nivel Medio
Superior, que debe mantener el compromisoc, la responsabilidad, vy la
identificacion institucional con el Modelo Académico y con el cumplimienio de

‘e, . i
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ios objetivos establecidos en el Programa institucional del CONALEP vigents;
Los componentes gue integran el perfil del docente son: formacion profesional y
su ejerciclo, experiencia docente y actualizacidn permanente; en todos los
casos, cada requisito deberad demostrarse documeniaiments;

PEVID Frograma de Evaluacién integrat del Desempeno por Competencias, difigido al
personal academico frente a grupo;
Plantel Establecimiento destinade a impartir| Educac on Profesionai Técnica y Tecnica

Bachiller, of{ecer servicios de capacitacion laboral, atencion a la comunidad,
pres‘iar servicios de evaluacién de. competenclas laborales y llevar a cabo la
.._&-'promoczon y difusi on de estos conforme al Mode!o Academsco Institucional

:5~.\;|gente . :

Plataformade . Plataforma des Operacmn es’ un sistéma’ que girve como base para hacer
QOperacidn g ,func&onar def:"'r 'doq modu%os de.hard are de soﬁware on los que es
' ' compatible:”, TR

Plataforma Una piatafor, educat a es

educativa ;

Plataforma

tecnologica

Procedimients’

RCEQ
RED LAN

RED WAN

SAE
SEP
SHCP

Sistema COMALEP  Sistema conformado por 3{} Coieglos Estatales, las Oficinas Nagionales dei
CONALEP, la Unidad de Operacién Desconcentrada para el Distrito Federai,
Reprasentacién del CONALEP en el Estado de Qaxaca, 8 Centros de Asistencia
Tecnoldgica y 307 planteles.

Sistema de Gestidn  Es el conjunic formado por la estructura organizacional de la empresa, los

de lg Calidad precedimientos, los procesos y los recursos necesarios para asegurarse de que
todos los productes y servicios suministrados a los clientes satisfacen sus
necesidades asi como las expectativas.

SITE Un sitio web es una coleccion de paginas de iniernet relacionhadas y comunes a
un dominio de Internet o subdominio en la World Wide Web en Internet.
SNB Sistema Nacional de Bachillerato,

o -
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Subdominio de Un subdominio es un subgrupo o subclasificacion del nombre de dominio el cual

Internet es definido con fines administrativos u organizatives, gue podria considerarse
como un dominio de segundo nivel.

TiC Tecnologias de Informacion y Comunicaciones.

UA Unidades Admlmstratlvas cuyas at 'bucuones estan sefialadas en el Estatuto

QOrgénico del CONALEP ‘
La Unidad’ de Operac;on Désconcentrada pe
CONALEP en.el Estado de Oaxaca E

Unidades
Desconcentradas
del CONALEP
UODDF

E. ¥y la Representacion de!

# y
EAT ¥
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BOI-APO-PR-02- CC-F-3
CONTROL DE CAMBIOS

MNombre del Ordenamiento

ACUERDO NUMERO DG-06/DCAJ-06/SPDI-01/2013, POR EL QUE SE EMITE EL MANUAL
GENERAL DE QRGAN!ZACEON DEL COLEGEO NAC ONAL DE EDUCACION PROFESIONAL

CTECNICA

{

Nuevo

'-*L’_Nﬂ':i'néro_. de Revision:

(03}

Tipo de Emision:

Modificacion

Razones de i_af"'
emision, 7

__ Con Ta finalidad.de nacer aCordé e[ M’énﬂa.
’ -.:-Organlca Basica contenide en el Estatu
+=Diario oﬂcrai de & F’ederac' fn el. 26 denovi mbr

Generai de Organ zacién, a la Estructura
e ga" ico, del CONALEPR. publicado en &l
: de O’h: y a Ia Estructura Orgamca

Mo, de Dxciamen
2013

aproba

VHl 201

VIi-2013

,_,_ar & Isabe Za;aéta Vézqliez

fe Planzaci on Y. Desérrol?o instxtuc:onal :

Mimero de

i ipcidn del Cambioc
Revision!

0 ‘ede 1998, _r{mxdad con el Estatuto Organico

fue suscrito el acterde DG- 198, por - publicadd en el Diario Oficial de la Federacion
el cual se expide el ManiialGereral’| el 31 de agosto de 1998.

de Organizacion del CONALEP

01 Con facha 10 de noviembre del 2006, | De conformidad con el Estatuto Organico
fue suscrito el acuerdoc nimero DG- | publicado en &l Diario Oficial de la Federacidn
5/83PDI-01/2000, el Manual General | el 09 de noviembre dei 2000,
de Organizacién det CONALEPR
Con fecha 29 de Junio de 2087, fue | Original

02 suscrito el Acuerdo numero DG- | Se expidid con la finalidad de contar con sste
05/DCAJ-05-05/SPDI-01/2007, por e | instrumento y derivado de la nueva estructura
cual se expidié el Manual General de | autorizada al CONALEP.
organizacion det CONALEP

Version al 17 de Septiembre de 2013/Revision 03 Wi ﬁj’ 247
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03 Con fecha 17 de septiembre de 2613 | Con ia finalidad de hacer acorde e Manual
fue suscrito el Acuerdo niimero DG- | General de Organizacidn, a la Estructura
06/DCAJ-06/SPDI-01/2013; Por el i Orgénica Bésica contenida en el Estatuto
gue se emite el Manuai era : [__Orgamco dels CONALEP puhblicado en el Diario
Organizacion del Colegto Nacional de : oficial de la;Federacién el 26 de noviembre de
Educacion Profesmnai Técnica. 120t2yala Estructura Orgamca del CONALEP
: E - +-aulorizada a traves - ciet municado  No.
) NALEP, en e
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