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Glosario
Concepto Descripcion

CONALEP Unidades Responsables del CONALEP,

Estatuto Organico: Documento normativo que establece la estructura bajo la cual
se organiza el Colegio y las Atribuciones de cada una de las
areas que lo integran, a fin de desarrollar adecuadamente las
acciones sustantivas.

Manual General de Documento que contiene la descripcion de Objetivos y

Organizacion: Actividades que deben realizarse para dar cumplimiento a las
Funciones que tienen asignadas las areas que integran las
Oficinas Nacionales.

Manual de Procedimientos Documento que contiene la descripcion de actividades que

DPP: deben realizarse para dar cumplimiento a las atribuciones y
funciones de la Direccién de Planeacion y Programacion.
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Siglas
COCODI Comité de Control de Desempenio Institucional
CDOE Comité Dictaminador de la Oferta Educativa
CE Colegios Estatales
CONALEP Colegio Nacional de Educacion Profesional Técnica.
SPDI Secretaria de Planeacidn y Desarrollo Institucional
DPP Direccion de Planeacion y Programacion
CPL Coordinaciéon de Planeacion
CPR Coordinacion de Programacion
CcCl Coordinacién de Crecimiento Institucional
DG CONALEP Direccion General del CONALEP
DSTC Direccion de Servicios Tecnoldgicos y de Capacitacion
iD Junta Directiva
Pl Programa Institucional
PND Plan Nacional de Desarrollo
PSE Programa Sectorial de Educacion
RCEO Representacion del CONALEP en el Estado de Oaxaca
SEP Secretaria de Educacion Publica
SHCP Secretaria de Hacienda y Crédito Publico
SSI Secretaria de Servicios Institucionales
UODCDMX Unidad de Operaciéon Desconcentrada de Ciudad de México
RCEO Representacion del CONALEP en el Estado de Oaxaca
SA Secretaria de Administracion
DIA Direccion de Infraestructura y Adquisiciones
DAF Direccién de Administracion Financiera
SIPAT Sistema de Informacién para el Programa Anual de Trabajo
DGPPyYEE Direccion General de Planeacion y Programacion y Estadistica Educativa
SIPSE Sistema de Informacion para la Planeacion y el Seguimiento
PT Profesional Técnico
PTB Profesional Técnico Bachiller
CCE Consejo Coordinador Empresarial
CONCAMIN Confederacion de Camaras Industriales de los Estados Unidos Mexicanos
COPARMEX Confederacion Patronal de la Republica Mexicana
IMPYME Instituto Mexicano de la Pequefia y Mediana Empresa
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Presentacion

La Direccién de Planeacién y Programacién (DPP) tiene por objetivo dirigir el proceso de
Planeacién, Programaciéon y Presupuestacion, ademas de definir las directrices para la
pertinencia de la oferta educativa y Crecimiento Institucional, orientado al desarrollo del Sistema
CONALEP, dejando a disposicién de las Unidades Administrativas del Colegio Nacional de
Educacién Profesional Técnica (CONALEP) y de los Colegios Estatales (CE) el Manual de
Procedimientos relacionados con el Proceso de Planeacion de la Gestion y Crecimiento
Institucional, el cual se conforma por los siguientes procedimientos:

1. Planeacién, Programacién y Presupuestacion del CONALEP

2. Atencién a solicitudes de modificacion de la oferta educativa y de crecimiento
institucional

E! Manual contiene los Procedimientos e Instrucciones de Trabajo que realiza la DPP, para el
cumplimiento de las actividades y funciones referentes a la Planeacion, Programacion vy
Presupuestacion, asi como lo referente a la oferta educativa y crecimiento institucional.

El cumplimiento ordenado de las actividades de la DPP propicia la generacion de informacion
pertinente para la definicion de objetivos, estrategias, acciones y metas en observancia de las
normativas sectoriales. Para una adecuada aplicacién y correcta funcionalidad de los
procedimientos e instrucciones de trabajo, es necesario un seguimiento permanente que permita
la mejora continua, contribuyendo al logro de los objetivos y metas institucionales.

Estos procedimientos e instrucciones de trabajo muestran el qué y el como hacer las cosas,
permiten conocer el funcionamiento interno y propician el equilibrio en el trabajo, asi como
también, evitan la duplicidad de funciones. Deben controlarse para asegurar su correcta
aplicacion y funcionalidad y asi mantener su actualizacion y vigencia, lo que evitara el uso
indiscriminado de documentos obsoletos, que no contribuyen a la generacion de informacion
pertinente,

La DPP es responsable de:

1. Disenar y desarrollar la Metodologia para la Planeacion Institucional con base en los
lineamientos y normativas en materia de Planeacion, establecidos a nivel nacional y
sectorial.

2. Retroalimentar el proceso de Planeacion a través del seguimiento de los objetivos,
metas e indicadores establecidos a nivel institucional.

Elaboré y Revisé | Autorizé

Fi . =
irma j _— 3 _;24

Monica Marcela Cienfuegos Orive Marco Antonio Rivera Vaca




Manual de Procedimientos de la 45, EDUC ACION | o)

o i 4 i conalep
Direccion de Planeacion y Programacion

o e s - Codigo: 7062-MP-PSG P
Macroproceso: Planeacién y Seguimiento de la Gestidn = =
Dia: 28 Mes: agosto  Ano: 2023
Proceso: Planeacion de la Gestion y Crecimiento o :
L Revisién: 08 Pagina: IV de IV
Institucional

3. Formular el Programa de Anual Institucional, con base en la Metodologia del Marco
Légico y Matriz de Indicadores, alineados a la Politica Publica Nacional, Sectorial e
Institucional.

4. Realizar el Programa de Anual de Trabajo y, en conjunto con la Direccién de
Administracion Financiera, elaborar el Anteproyecto de Presupuesto de Egresos del
Colegio, asi como formular la propuesta de distribucién y asignacién presupuestal para
las Unidades Administrativas, al considerar las acciones que contribuyan al logro de las
Metas Institucionales, y cumplir con los requerimientos de la Coordinadora Sectorial,
las Entidades Globalizadoras y el Organo de Gobierno del Colegio.

5. En lo referente a la Oferta Educativa y crecimiento institucional, se determina la
pertinencia de las carreras que se ofrecen en un plantel considerando las
particularidades e influencia de cada region, asi como las necesidades de los sectores
productivos del pais, de igual forma se estudia la factibilidad para el crecimiento
institucional.

Es importante destacar que el CONALEP ofrece, a través de sus 313 planteles en operacion, 63
diferentes carreras de Profesional Técnico (PT) y Profesional Técnico Bachiller (PTB) agrupadas en
siete areas de formacién, basadas en un modelo por competencias, a través de las cuales el
egresado adquiere los principales conocimientos y experiencia para integrarse al campo laboral.
La pertinencia de las carreras que se ofrecen en un plantel depende directamente de las
necesidades del area geografica en donde se encuentren.

Por ello, se apoya a los Colegios Estatales (CE), a la Unidad de Operacién Desconcentrada para la
Ciudad de México (UODCDMX), la Representacion del CONALEP en el Estado de Oaxaca (RCEO),
en la gestion de solicitudes para la creacion, modificacién y cancelacion de carreras en los
planteles del Sistemma CONALEP; asimismo, se proporciona asesoria en la elaboracién de estudios
de factibilidad, se emite un dictamen respecto al cumplimiento de los criterios establecidos, y se
realizan labores de gestoria ante la Coordinadora Sectorial para promover la autorizacion de las
solicitudes propuestas.

El Manual se integra por un objetivo que describe lo que se pretende alcanzar y a dénde se quiere
llegar; un sustento legal y marco juridico en el cual se presenta la normatividad a la que se apega
la Institucion, asi como la descripcidon del proceso y las actividades a desarrollar, quedando a
disposicion de todos los que formamos parte del Sistemma CONALEP; asi como también, de
personas externas interesadas en conocer el quehacer de nuestra Institucion.
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1. Objetivo del Manual

Documentar los procedimientos y actividades de la DPP, relacionadas con la planeacion,
programacion y presupuestacién; asi como dar atencién a las solicitudes de modificacién de la
Oferta Educativa y de crecimiento institucional.

2. Sustento Legal y Marco Juridico-Administrativo
Sustento Legal

Las atribuciones de la DPP, que dan sustento a los procedimientos que integran este manual, son
las descritas en el Estatuto Organico del Colegio Nacional de Educacion Profesional Técnica
publicadas en el DOF del 10-10-2018, en el Capitulo |, Articulo 16°, atribuciones |, II, 1ll, IX y
Capitulo 1V, Articulos 27" y 29°.

Marco Juridico- Administrativo
1. Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
Leyes
2. Ley Federal de Procedimientos Administrativos.
3. Ley de Planeacion.
Ley de Ingresos de la Federacion para el ejercicio fiscal vigente.

Ley Organica de la Administracion Publica Federal.

&4

5

6. Ley Federal de Entidades Paraestatales.

7. Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.

8. Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica.

9. Ley General de Educacioén. Ultima reforma publicada

10. Ley de Coordinacién Fiscal. Ultima reforma publicada

11. Ley Federal de Responsabilidades los Servidores Publicos.
Estatutos

12. Estatuto Organico del Colegio Nacional de Educacién Profesional Técnica.
Reglamentos

13. Reglamento de la Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.

f
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14. Reglamento de la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica

Gubernamental.

Decretos

15.

16.

1#.

18.

Decreto por el que se crea el Colegio Nacional de Educacién Profesional Técnica.

Decreto del Presupuesto de Egresos de la Federacién del Ejercicio Fiscal
correspondiente.

Decreto por el que se emite el Plan Nacional de Desarrollo.

Decreto por el que se emite el Programa Sectorial de Educacion.

Documentos Normativos Administrativos

19,

Manual General de Organizaciéon del CONALEP.

20. Programa Sectorial de Educacion.

21. Programa Institucional del CONALEP.

22. Convenios de Coordinacién para la Federalizacién de los Servicios de Educacion
Profesional Técnica, por el cual se formaliza la transferencia de los citados servicios a
cada una de las entidades federativas.

23. Codigo Fiscal de la Federacion.

Lineamientos

24, Lineamientos Generales para el proceso de Programacion y Presupuestacion. publicados
anualmente por la Subsecretaria de Egresos y la Unidad de Politica y Control
Presupuestario, de la SHCP.

25. Lineamientos Generales para la Evaluacion de Programas Federales de la Administracion
Publica Federal.

26. Lineamientos para el proceso de seguimiento y modificacion extemporanea de los
Instrumentos de Seguimiento del Desempefio de los Programas presupuestarios para el
Ejercicio Fiscal vigente.

27. Lineamientos para el proceso de seguimiento, ajustes de metas y modificacién
extemporanea de los Instrumentos de Seguimiento del Desempeno(lSD) de los
Programas presupuestarios del sector educativo (Ramos 11y 25) para el Ejercicio Fiscal
vigente.

I
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28. Lineamientos para la Modificacion de la Oferta Educativa, Creacion de Planteles y
Cambios en la Denominacién y Asignacion de Claves de Planteles y CAST del Sistema
CONALEP.

Acuerdos

29. Acuerdo por el que se crea la Comisién para la Transparencia y el Combate a la
Corrupcién en la Administracion Publica Federal.

30. Acuerdo por el que se autoriza la creacién del Comité Dictaminador de la Oferta
Educativa. Acuerdo 23.L.01 del 7-12-2001.

31. Acuerdo numero DG-01/DCAIJ/SPDI-01/2019, por el cual se actualizan los Lineamientos
para la Modificacién de la Oferta Educativa, Creaciéon de Planteles y Cambios en la
Denominacién y Asignacion de Claves de Planteles y CAST del Sistema CONALEP.
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3. Descripcion del Macroproceso

Mediante el macroproceso de Planeacion y Seguimiento de la Gestion, se pretende alinear el
quehacer institucional, descrito en el Pl del CONALEP a lo dispuesto en los objetivos y metas
planteadas en el PND y PSE.

El alcance de este macroproceso comprende desde el establecimiento de los mecanismos de
planeaciéon de corto, mediano y largo plazo, hasta el seguimiento en el cumplimiento de los
objetivos y metas institucionales.

El macroproceso Planeacion y Seguimiento de la Gestion, esta conformado por los siguientes
procesos:

1. Planeacion de la Gestidn y Crecimiento Institucional
2. Gestion y Coordinacion Estratégica

A continuacion, se presenta el Manual de Procedimientos de la Direccion de Planeacién vy
Programacion (DPP), dependiente de la Secretaria de Planeacidn y Desarrollo Institucional (SPDI),
en el que se desarrolla el quehacer institucional de la DPP dentro del proceso Planeacién de la
Gestion y Crecimiento Institucional.
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4. Integracion del Proceso
Proceso:
Planeacion de la Gestion y Crecimiento Institucional
Procedimientos
1. Planeacién, Programacion y Presupuestacion del CONALEP

2. Atenciéon a solicitudes de modificacién de la oferta educativa y de crecimiento
institucional.

Objetivo del Proceso

Coordinar la planeacién institucional de mediano plazo, con el propésito de establecer las
directrices que guiaran el quehacer institucional del Sistemma CONALEP en congruencia con las
necesidades sociales y productivas del pais, considerando los lineamientos y normativa nacional
en materia de planeacion y programacion.

Responsable
Direccion de Planeacion y Programacion.
1. Coordinacién de Planeacion.
2. Coordinacién de Programacion.
3. Coordinacion de Crecimiento Institucional.

Alcance

Desde el establecimiento de la metodologia para la construccion de escenarios para la
planeacién y programacion de corto y mediano plazo, que permita determinar las metas
Institucionales, hasta el seguimiento programatico anual.
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5. Requisitos Generales de Operacion del Proceso

Para la realizacién del Proceso en mencion es necesario analizar y realizar el puntual
seguimiento a la normativa de planeaciéon y programacion vigente, programas nacionales y
sectoriales, asi como los lineamientos para la elaboracién de programas institucionales.

Establecer los mecanismos para la aplicaciéon de la metodologia para la construccién de
escenarios para la planeaciéon y programacion de corto y mediano plazo, que permita
determinar las metas Institucionales, hasta el seguimiento programatico anual.

Determinar en sesiéon ordinaria del CDOE el periodo de recepcion de solicitudes para la
modificacion de la oferta educativa.

La DPP, sera responsable de:

5.1 Elaborar conjuntamente con las unidades que integran el Sistemma CONALEP la
planeacion institucional.

5.2 Promover la planeacion descentralizada y participativa dotando a los responsables de
la operacion del Sistema CONALEP en las Entidades Federativas, de metodologias y
herramientas para llevar a cabo la planeacion en cada entidad;

5.3 Coordinar dicho proceso de acuerdo con el marco juridico vigente.
5.4 Integrar los objetivos estratégicos y metas institucionales del Sistemma CONALEP;
Los Colegios Estatales seran responsables de:

5.5 Coordinar y dar seguimiento a la planeacion en el ambito de su competencia,
cumpliendo con los requerimientos federales y estateles.
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Historial de Cambios

Revision numero: 08

Fecha de aprobacién: 28 de agosto de 2023

Descripcion y motivo del cambio.

Se realizé el analisis de la normatividad interna encontrando que esta es congruente
con las actividades descritas en el procedimiento e instrucciones de trabajo.

Se analizaron las instrucciones de trabajo uno a la cinco y se considero realizar
precisiones en las actividades descritas considerando que en su operacion han
existido actualizaciones, lo que ha provocado que las actividades se modifiquen para
alcanzar el objetivo especifico que persiguen las instrucciones de trabajo que
contribuyen al cabal cumplimiento del procedimiento de Planeacion, Programacion
y Presupuestacion del CONALEP.

Asimismo, se considerd incluir las instrucciones de trabajo Pr-SUST-CONALEP-001-Pd-
01-IT-06 2Analisis y gestiéon de los recursos del presupuesto de servicios personales
del Fondo de Aportaciones para la Educacion Tecnoldgica y de Adultos del Ramo 33,
derivado del crecimiento y apertura de nuevos planteles” y Pr-SUST-CONALEP-001-
Pd-01-IT-07 “Coadyuvar con la SEP al seguimiento de los recursos federales
transferidos a los Colegios Estatales del Sistema CONALEP", derivado de resultados
definitivos de la visita de mejora practicada a esta Direccién por OIC en el CONALEP,
derivada del acuerdo DG-DCAJ-05/2021 por el que se actualiza el Manual General de
Organizacion del CONALEP.

f
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6.1.1 Procedimiento:
Planeacién, Programacion y Presupuestacion del CONALEP
6.1.2 Objetivo del Procedimiento

Disefar y elaborar la metodologia de la planeacion institucional para proponer el desarrollo y
crecimiento del Sistemma CONALEP, de acuerdo con los lineamientos que emitan la Coordinadora
Sectorial y las Dependencias Globalizadoras; asi como la formulacién del Programa de Presupuesto
que es el instrumento que permite la Planificacién y Administracion Estructurada del Gasto de las
Unidades Administrativas del Colegio.

6.1.3 Responsables:
e Direccion de Planeacion y Programacion
o Coordinacion de Planeacién
o Coordinacion de Programacion
6.1.4 Alcance:

Desde el analisis de la normatividad de la planeacion vigente, la definicion de los mecanismos para la
aplicacion de la metodologia de la planeacion, asi como la propuesta de distribucion y asignacion del
gasto de acuerdo con lo autorizado en el presupuesto de egresos de la federacion.

6.1.5 Requisitos Generales de Operacion del Procedimiento
A continuacion, se describen las acciones para la operacion del procedimiento:
La DPP sera responsable de:

= Desarrollar la Metodologia para la Planeacidn Institucional, con base a los lineamientos y
normativa en materia de planeacion emitidos a nivel nacional.

e Elaborar el Programa Institucional en congruencia con el Plan Nacional de Desarrollo y el
Programa Sectorial de Educacion.

e Realizar la Planeacion Institucional de acuerdo a la Metodologia desarrollada por el
Sistema CONALEP.

¢ [nstrumentar el Programa Institucional, a través de los Proyectos formulados por las areas
responsables del Colegio en el Programa Anual de Trabajo.

e Retroalimentar el proceso de planeacién a través del seguimiento y verificacion del
cumplimiento de los objetivos, metas e indicadores establecidos en el Programa

Elabord y Reviso | Autorizd
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Institucional, en el Programa Anual de Trabajo, el Programa Anual Institucional y el
Programa de Presupuesto.

Se formulara, con la aplicacion de la metodologia de Marco Logico el Programa Anual de
la Matriz de Indicadores para Resultados vinculado a los Programas presupuestarios
asignados en el Presupuesto de Egresos de la Federacion.

Con el Programa de presupuesto se formulara la propuesta de distribucion y asignacion

presupuestal del gasto de acuerdo con lo autorizado en el Presupuesto de Egresos de la
Federacidn.

El Programa Presupuesto, es el instrumento que permite la planeacion y administracion

estructurada del gasto por las unidades responsables del Colegio,

s La Programacion y Presupuestacion se realizara a través del Programa de Anual de

Trabajo Anual y el Programa Presupuesto.

¢ La DPP considerard, para la asignacién de recursos, el contenido de cada rubro,

priorizando las acciones que contribuyan al cumplimiento de los objetivos y metas

institucionales de corto y mediano plazo.
6.1.6 Identificacion de Riesgos

Descripcion del Riesgo

El riesgo para este procedimiento incide en que las Unidades Administrativas del Colegio no

elaboren y capturen en el Sistema de Informacion del Programa Anual de Trabajo del CONALEP

(SIPAT) en tiempo y forma su Programa Anual de Trabajo, considerando en su contenido, los

objetivos, acciones y metas a presupuestar para el ejercicio fiscal correspondiente, considerando

que contribuyan al logro de los objetivos y metas del Programa Institucional vigente, asi como al

quehacer educativo de los planteles del Sistemna CONALEP.
Tipo

Riesgo Técnico-Administrativo.

Responsables

Coordinacién de Planeacién y Coordinacion de Programacion.

Oportunidades de Atencidon

Presentar a las Unidades Administrativas del Colegio la Metodologia para la elaboracién de
proyectos del Programa Anual de Trabajo y Guia para el uso del SIPAT, con la

finalidad de otorgar
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las herramientas necesarias para la construccién y registro del Programa Anual de Trabajo,
brindando asesorias y otorgando tiempo suficiente para la elaboracion del mismo.
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6.1.8 Descripcion del Procedimiento

No. Unidad Administrativa Descripcion de la actividad

INICIA

1 Analizar normativa de planeacion vigente, programas
nacionales y sectoriales, asi como los lineamientos
para la elaboracién de programas institucionales.

Define los mecanismos para la aplicacion de la
metodologia de planeacion de, mediano y corto
plazos, para la formulacién del Programa

Direccién de Planeaciény | Institucional.

Programacion (DPP) Elabora propuesta del Programa Institucional.
Coordinacion de (Aplicar la Instruccion de Trabajo Pr-SUST-
Planeacion (CPL) CONALEP-001-Pd-01-IT-01 “Elaboracién del
Programa Institucional”) en alineacion al Plan
Nacional de Desarrollo y el Plan Sectorial de
Educacion.

Integra el Programa Institucional y lo turna a la
4 Secretaria de Planeacién y Desarrollo Institucional
(SPDI) para su aprobacion.

Se le envia el Programa Institucional para
aprobacion.

Si; turna a la Direccidon General del CONALEP (DG)
para autorizacién.

5 SPDI

No; lo regresa a la DPP, con observaciones y retoma
en el paso No, 3

Revisa el Programa Institucional para su aprobacién.

Si; aprueba y turna a la SPDI para presentarse a la
6 Direccién General (DG) Junta Directiva (ID).

No; lo regresa a la SPDI, con observaciones y retoma
en el paso No. 5
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No. Unidad Administrativa

Descripcion de la actividad

Presenta a la JD el Programa Institucional para su
7 SPDI ; i
autorizacion.
Autorizacion del Programa Institucional.
. . Si; instruye a la SPDI para su difusion y seguimiento.
8 Junta Directiva (D)
No; lo regresa a la SPDI, con observaciones y retoma
en el paso No. 6.
" Direccion de Planeacion y Se realiza la difusion a través de los medios
Programacion establecidos para tal fin.
Publica la normatividad para el proceso de
10 SHCP i 32 ;
Programacion y Presupuestacién de un ciclo fiscal.
— Elaborar el Programa Anual de Trabajo (Aplicar la
11 &6l Instruccion de Trabajo Pr-SUST-CONALEP-001-Pd-
01-IT-02).
- Alinea las metas e indicadores del Programa
Institucional al Programa Anual de Trabajo.
Publica la Estructura Programatica del ejercicio
13 SHCP fiscal, para la elaboracion del Anteproyecto de
Presupuesto.
Formula la propuesta de anteproyecto de
14 DPP presupuesto del Ramo 11 del siguiente ejercicio
CPR programatico (Aplicar Instruccion de Trabajo Pr-
SUST-CONALEP-001-Pd-01-IT-03) y turna a SEP.
Integra el Anteproyecto Sectorial del Ramo 11 con la
15 SEP informacion proporcionada por las URs y lo turna a
la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico.
ie SHCP Presenta para aprobacion del Congreso de la Unidn
el Proyecto de Presupuesto de Egresos.
o DPP Distribuye el presupuesto correspondiente a los
CPR Gastos de operacion del Ramo 11 conforme al techo
Elabord y Reviso ” Autorizg
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No. Unidad Administrativa Descripcion de la actividad

presupuestario asignado y lo turna a la Direccion de
Administraciéon Financiera.

Distribuye el presupuesto correspondiente al
18 DP Capitulo 1000 del Ramo 11, integra la informacion
proporcionada por la DPP.

Informa el Proyecto de Presupuesto y el Programa
19 SPDI Anual MIR correspondiente al ciclo fiscal por iniciar,
a la Junta Directiva del CONALEP.

Propone la distribucién del presupuesto por Unidad
- DPP Administrativa, correspondiente a los Gastos de
CPR operacion conforme a la asignacion de la SEP y la

turna a la DAF.

Revisa, distribuye e informa a cada Titular Unidad
21 DAF Administrativa el techo presupuestal para el
ejercicio fiscal.

Elaborar el Programa Anual de la Matriz de
Indicadores para Resultados del Ramo 11 (Aplicar la
Instruccion de Trabajo Pr-SUST-CONALEP-001-Pd-
01-1T-04).

22

Realizar el seguimiento trimestral y registro en el
Sistema de Informacion para la Planeacion y

23 Seguimiento (SIPSE) de la SEP del cumplimiento de
DPP

CPL

metas de los indicadores estratégicos de
desempeno del Programa Anual MIR.

Llevar a cabo los procesos de ajustes de metas de los
24 indicadores estratégicos de desempefio del
Programa Anual MIR.

Realizar el Cierre Anual y registro en el Sistema de
25 Informacion para la Planeacién y Seguimiento
(SIPSE) de la SEP del cumplimiento alcanzado en las

Elaboré y Reviso | Autorizé

Ménica Martela Ciéhfuegos Orive Marco\Antonio Rivera Vaca




conalep

Manual de Procedimientos de la ooy EDUCACION o
Direccion de Planeacién y Programacién N M

Macroproceso: Planeacion y Seguimiento de la Gestion Cadigo: 7062-MP-PSG
P so: Planeacion de la Gestion y Crecimiento .
rof:e c_' @ ¥ Dia: 28 Mes: agosto  ARo: 2023
Institucional
imi fe P macion
Procedimiento Planeacion, rogramac y Revisién: 08 Pagina: 19 de 97
Presupuestacién del CONALEP

Unidad Administrativa Descripcion de la actividad

metas de los indicadores estratégicos de
desempeno del Programa Anual MIR.

Integra el Programa Anual de Inversion (Aplicar

26 Instruccion de Trabajo Pr-SUST-CONALEP-001-Pd-
02-IT-05).
27 Definir el mecanismo de Planeacion de la Inversion.
28 DPP Elaborar los estudios de Costo-Beneficio de los
CPR Programas y Proyectos de Inversion definidos.
- Gestionar el registro en Cartera de Inversion de los

Programas y Proyectos de Inversion.

Realizar seguimiento a los Programas y Proyectos de

30 5
Inversidn.
Analisis y gestion de los recursos del presupuesto de
- servicios personales del FAETA del Ramo 33,
31 cPR derivado del crecimiento y apertura de nuevos

planteles (Aplicar Instruccién de Trabajo Pr-SUST-
CONALEP-001-Pd-01-IT-06).

Seguimiento de los Recursos Federales Transferidos
52 (Aplicar Instruccion de Trabajo Pr-SUST-CONALEP-
001-Pd-01-I1T-07).

DPP
33 cPR Coadyuvar en la elaboracién de la MIR del FAETA.
34 Promover el cumplimiento de los informes

trimestrales sobre la transparencia del ejercicio de

los recursos.

TERMINA

Total de actividades: 34
Duracion total estimada: 12 meses
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6.1.9 Instruccion de Trabajo
Nombre: Elaboracion del Programa Institucional.
Clave: Pr-SUST-CONALEP-001-Pd-001-IT-01 No. de Revision: 03

Propésito: Elaborar el Programa Institucional a través de la metodologia estructurada con

base a los lineamientos y normativa en materia de planeacion emitida a nivel
nacional.

Alcance: Orientar la planeaciéon de los servicios educativos que ofrecen los Colegios
Estatales y Unidades Desconcentradas.

Etapa /

|
Actividad Responsable

Etapa l. Elaboracién del Programa Institucional

1 Aplicar los lineamientos y normativa en | Direccion de Planeaciony
materia de planeacién nacional emitida a | Programacion (DPP)
hivel nacional para la elaboracion de
programas institucionales.

p Alineacion del Pl a los contenidos del Plan | CPL
Nacional de Desarrollo y el Programa Sectorial
de Educacion.

3 Estructurar la Metodologia para integrar el
Programa Institucional.

4 Revisar las Consultas Nacionales realizadas
con los diferentes actores que intervienen en
el quehacer del Sistemma CONALEP.

5 Elaboracion del Pl contando con todos los

elementos dispuestos en |la normativa en
materia de planeacion.

6 Presentar una propuesta del Programa | DPP
Institucional a la Secretaria de Planeacidon y
Desarrollo Institucional (SPDI).

7 Revisa propuesta del Programa Institucional Secretaria de Planeacion y
Desarrollo Institucional (SPDI)
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Etapa /

SE Responsable
Actividad

(Autoriza Propuesta?

Si: Turna a DPP e instruye difusion con las
areas de Oficinas Naciones del CONALEP para
sus observaciones y comentarios.

No: Formula observaciones y turna a DPP.
Regresa a la actividad No. 5.

8 Difunde la propuesta del Programa
Institucional con las areas de Oficinas
Naciones del CONALEP para sus
observaciones y comentarios.

DPP

9 Revisan propuesta del Programa Institucional.

(Existen comentarios u observaciones?
Si: Turna a DPP para aplicacion de me
observaciones y comentarios.

No: La DPP envia propuesta del Programa
Institucional a la SPDI, continua en el paso 11.

10 Atiende observaciones de las areas al
Programa Institucional.

11 Presenta propuesta del Programa

N . .. SPDI
Institucional a la Direccion General.

12 Revisa Propuesta del Programa Institucional.

(Autoriza Propuesta?
Direccion General del
Si: Turna a SPDI e instruye que se presente | CONALEP

ante la Junta Directiva.

No: Formula observaciones y turna a SPDI.
Regresa a la actividad No. 10.

Etapa Il. Autorizacion de la Junta Directiva

1
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Etapa /
Responsable
Actividad e
13 Revisa Programa Institucional. Junta Directiva del CONALEP
¢Aprueba?

Si: Instruye a la SPDI difusion del Programa
Institucional. Pasa a la actividad 15.

No: Solicita a la SPDI atencion de
observaciones

14 Atiende observaciones hechas al Programa
Institucional por la Junta Directiva. Regresaa | SPDI
la actividad No. 13.

15 Notifica a la Direccion General de Planeacion

Programacion y Estadistica Educativa de la
SEP (DGPPYEE) autorizacion del Programa
Institucional. Instruye a la DPP difusion.

16 Seguimiento del avance en el cumplimiento cPL
del Programa Institucional del CONALEP
Termina
Total de Actividades: 16 Duracién Estimada: 12 meses

I
\

Elaboré y Revisé [ AutoriFé
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6.1.9 Instruccién de Trabajo
Nombre: Elaboracién del Programa Anual de Trabajo
Clave: Pr-SUST-CONALEP-001-Pd-001-IT-02 No. de Revisién: 03

Proposito: Coordinar la elaboracion del Programa Anual de Trabajo con las Unidades
administrativas en Oficinas Nacionales, alineado al Programa Institucional y de
acuerdo al presupuesto asignado a cada area.

Alcance: Desde la solicitud de elaboraciéon de la planeaciéon del Programa Anual de
Trabajo hasta el cierre con el seguimiento del cuarto trimestre del Programa
Anual de Trabajo para cada ejercicio fiscal.

Etapa /

Actividad Responsable

Etapa l. Elaboracion del Programa Anual de Trabajo

1 Anuncio de los Lineamientos para el proceso
de programacién y presupuestacion para el | SHCP
ejercicio fiscal

2 Solicitud de elaboraciéon del Programa Anual
de Trabajo (PAT) a las Unidades -
Administrativas de Oficinas Nacionales a i

través del Sistema de Informacion del
Programa Anual de) Trabajo (SIPAT)

3 Brindar asesoria permanente a las Unidades
administrativas para la elaboracion de sus | CPL
proyectos y uso del SIPAT

4 Integracion del PAT del Colegio para cada
ejercicio fiscal

5 Determinacion del gasto programado por
partida presupuestaria para la realizacion de
los proyectos que integran el PAT en cada
ejercicio fiscal.

Elaboré y Revisé | Autorizé,

Firma:
| ooy B
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Etapa/

Responsable
Actividad y

6 Solicitud de Reprogramacion del Programa
Anual de Trabajo (PAT) a las Unidades
Administrativas de Oficinas Nacionales | SPDI
considerando el presupuesto que les fue | DPP
asignhado para ese ejercicio fiscal a través del
SIPAT

7 Integracion del PAT Reprogramacion del

. CPL
Colegio para cada ejercicio fiscal

Etapa Il. Seguimiento del cumplimiento del Programa Anual de Trabajo

8 Solicitud de los avances en el cumplimiento
trimestral del Programa Anual de Trabajo
(PAT) a las Unidades Administrativas de
Oficinas Nacionales para ese ejercicio fiscal a
través del SIPAT

9 Brindar asesoria permanente a las Unidades

SPDI
DPP

Administrativas para la elaboracion del —
seguimiento en el avance del cumplimiento
trimestral del PAT en el SIPAT

10 Integracion del seguimiento trimestral del

PAT del Colegio para cada ejercicio fiscal

Termina

Total de Actividades: 10 Duracion Estimada: 12 meses

Elaboro y Revisa Autorizo ,

Firma:
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6.1.9 Instruccion de Trabajo
Nombre: Elaboracion del Programa Presupuesto de Egresos del Sistema CONALEP
Clave: Pr-SUST-CONALEP-001-Pd-001-IT-03 No. de Revisién: 03

Proposito: Formulacion del Programa Presupuesto con base en la normatividad publicada
por la SHCP para el proceso presupuestario de un ciclo fiscal.

Alcance: Desde la recepcion de los documentos programaticos para la elaboracién del
Anteproyecto de Presupuesto de Egresos, por parte de la Secretaria de
Educacion Publica, hasta la elaboracion de la propuesta de asignacion de gasto
de operacion y comunicacion de recursos a los Colegios Estatales del Sistema
CONALEP.

Etapa /

Actividad Responsable

Etapa |. Formulacién del Presupuesto de Egresos

1 Se reciben los documentos programaticos
para la elaboracion del Anteproyecto de
Presupuesto de Egresos (APPE)

Direccién de Planeaciony
Programacion (DPP)

2 Se analizan las necesidades presupuestarias
con base en el Programa Anual de Trabajo en | DPP
el ambito federal

3 Se solicitan las necesidades presupuestarias
en materia de servicios personales, asi como el

DPP
Anteproyecto de Ingresos Propios a la

Secretaria de Administracion
4 | Se elabora la propuesta de APPE en el ambito
federal y se somete a consideracion de la
I Secretaria de Planeacion y Desarrolio BEP
Institucional (SPDI)
5 Aprueba el APPE SPDI

6 Se remite el APPE a la Direccion General de

DPP

Presupuesto y Recursos Financieros de la SEP
Elaboré y Reviso | Autorizd
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Etapa/

Actividad

para la integracion del APPE del Sector y su
presentacion ante la SHCP.

Responsable

En el ambito federalizado, se coadyuba con la
SEP y la SHCP a elaborar el APPE

DPP

La SHCP somete a consideracion el APPE ante
el Congreso de la Unién

SHCP

El Congreso de la Union aprueba el

Presupuesto de Egresos de la Federacién

Congreso de la Union

10

La SEP comunica el Presupuesto de Egresos
para la Institucion

SEP

| Etapa 2. Ela

boracién de la Propuesta de Distribucion del Gasto de Operacion

11

Con base en el Presupuesto asignado, se
elabora la propuesta de distribucion de los
recursos del gasto de operacion, para las
unidades administrativas del CONALEP y se
presenta ante la SPDI

DPP

12

La SPDI aprueba la propuesta

i3

SPDI

Se remite la propuesta a la Direccion de
Administracion Financiera para que ésta
elabore la asignacion final a cada unidad
administrativa

DPP

14

En el ambito federalizado se realiza la

comunicacién del Presupuesto de Egresos a
los Colegios Estatales del Sistema CONALEP

DPP

Termina

Total de Actividades: 14

Duracién Estimada: 7 meses

{ i
\ Elabofo y Reviso
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6.1.9 Instruccién de Trabajo
Nombre: Elaboracién del Programa Anual de la Matriz de Indicadores para Resultados

del CONALEP. Ramo 11

Clave: Pr-SUST-CONALEP-001-Pd-01-IT-04 No. de Revision: 03
Propésito: Elaborar el Programa Anual de la Matriz de Indicadores para Resultados de los

Programas presupuestarios asignados al Colegio en el Presupuesto de Egresos
de la Federacion en el Ramo 11, para cada ejercicio fiscal, asi como el
seguimiento al cumplimiento.

Alcance: Desde que la elaboraciéon del Programa Anual de la Matriz de Indicadores para
Resultados (MIR) hasta el Cierre Anual de seguimiento del Programa Anual de
la MIR, para cada ejercicio fiscal.

SET.EWS

el Responsable
Actividad

Etapa l.- Se informa a los titulares de las Unidades Administrativas el presupuesto asignado.

Anuncio del inicio de los procesos de
1 planeacién y programacién para cada | DGPPYEE de la SEP
ejercicio fiscal.

Asistencia a las reuniones de planeacién para

la actualizacion de la MIR de los Programas —

2 presupuestarios (Pp) asignados al Colegio en CPL

su estructura programatica para cada ejercicio
fiscal

Establecimiento de metas de los indicadores
estratégicos de desempeno para |la
elaboracion del Programa Anual MIR en
3 coordinacién con las Unidades | CPL
Administrativas responsables de Oficinas
Nacionales.

Registro del Programa Anual MIR de la
Institucién en el Sistema de Informacién para
la Planeacion y Seguimiento (SIPSE) de la SEP.

Elaboré y Reviso
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Etapa ll.- Seguimiento del Programa Anual de la Matriz de Indicadores para Resultados

Solicitud de los avances en el cumplimiento
trimestral del Programa Anual MIR del
Colegio para ese ejercicio fiscal de
conformidad con la normatividad vigente.

DPP

Integracion del seguimiento trimestral del
Programa Anual MIR del Colegio para cada
ejercicio fiscal

CPL

Registro del seguimiento trimestral del
Programa Anual MIR de la Institucion en el
SIPSE de la SEP.

Solicitud de Cierre Anual del Programa Anual
MIR del Colegio para ese ejercicio fiscal de
conformidad con la normatividad vigente.

Integracion del Cierre Anual del Programa
Anual MIR del Colegio para cada ejercicio
fiscal

10

Registro del Cierre del Programa Anual MIR
de la Institucion en el SIPSE de la SEP.

Etapa lil.-Afectaciones programaticas al Programa Anual Ml

11

Analisis de las metas programadas y
alcanzadas en los indicadores estratégicos de
desempeno del Programa Anual MIR para
determinar cuales de ellos son susceptibles a
una afectacion programatica en los tres
procesos de ajuste de metas determinados
en la normatividad vigente.

CPL

12

Restablecimiento de metas de los
indicadores estratégicos de desempeno del
Programa anual MIR en coordinacion con las
Unidades Administrativas responsables, que
requieren una afectacion programatica en los
tres procesos de ajuste de metas
determinados en la normatividad vigente.

Elaboré y Revisé

Autorizo

Firma:
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13

Solicitud a la Direccion General de
Planeacion, Programacién y Estadistica
Educativa de la SEP las afectaciones
programaticas a las metas de los indicadores
estratégicos de desempeno del Programa
Anual MIR en los tres procesos de ajuste de
metas determinados en la normatividad
vigente.

14

Verificar en el SIPSE si se refleja la
reprogramacion de metas de los indicadores
estratégicos de desempeio del Programa
Anual MIR en concordancia con las
afectaciones programaticas solicitadas en los
tres procesos de ajuste de metas
determinados en la normatividad vigente.

Termina

Total de Actividades: 14

Duracién Estimada: 12 meses

Elaboro y Reviso

Autorjzo

Firma:
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6.1.9 Instrucciéon de Trabajo

Nombre: Elaboracion del Programa Anual de Inversion

Clave: Pr-SUST-CONALEP-001-Pd-001-IT-05 No. de Revision: 03

Propésito: Administrar y dar seguimiento a la Cartera de Proyectos de Inversion del
Colegio.

Alcance: Desde que se elabora el Mecanismo de Planeacion de la Inversién, hasta la
presentacion de los informes de ejecucién que apliquen.

Etapa /

R bl
Actividad esponsable

Etapa I. Se recibe Anuncio Programatico Presupuestal con los conceptos de Inversion

1 Se elabora el Mecanismo de Planeacién de la | Direccién de Planeacion y
Inversion con base en la deteccion de | Programacion (DPP)/
necesidades en materia de infraestructura y | Direccion de Infraestructura y
equipamiento efectuadas por la DIA Addquisiciones (DIA)

2 Se solicitan los detalles y requerimientos
especificos a la DIA para la elaboracion de los Cois
estudios de Costo-Beneficio de los Programas

y Proyectos de Inversion

3 Se elaboran los estudios de Costo-Beneficio de
los Programas y Proyectos de Inversién

4 Se gestiona el registro en Cartera de Inversion
de los Programas y Proyectos, ante la SHCP

5 Una vez que se obtiene el registro en Cartera,
se notifica a la DIA para llevar a cabo la | DPP/DIA/Direccion de
ejecucion del Programa o Proyecto. A su vez | Administracion Financiera
se informa a la DAF, para Gestionar Oficio de | (DAF)

Liberacion de Inversion

6 Se da seguimiento mensual a cada Programa —
o Proyecto de Inversion
7/ [’Ejecutar el Programa o Proyecto de Inversién. | DIA |
N ElaBord y Revisé Autorizg
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Et-a;?a / Responsable
Actividad
8 Se presenta el informe de ejecucion del
Programa o Proyecto de Inversion ante la | DPP
SHCP
Termina
Total de Actividades: 8 Duracidon Estimada: 12 meses

L \ A N
\ Elaboro.y Reviso Autorizo
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6.1.9 Instruccion de Trabajo

Nombre: Analisis y gestion de los recursos del presupuesto de servicios personales del

Fondo de Aportaciones para la Educacion Tecnoldgica y de Adultos del Ramo
33, derivado del crecimiento y apertura de nuevos planteles

Clave: Pr-SUST-CONALEP-001-Pd-01-IT-06 No. de Revisién: 03

Propésito: Gestionar los recursos para solventar la regularizacion del crecimiento y

creacion de nuevos planteles, asi como de aquellos que estan pendientes de
regularizar

Alcance; Desde la aprobacion de la creacion de planteles por parte del Comité
Dictaminador de l|la Oferta Educativa (CDOE) del CONALEP, hasta la
presentacion de la solicitud del déficit presupuestario ante la SHCP.

Etapa/

R bl
Actividad esponsable

Etapa I. Analisis y gestion de los recursos FAETA

1 Se aprueba la creacién de planteles CDOE

2 Se elaboran los estudios para detectar el déficit
presupuestario derivado de la creacion de planteles, | DPP
asi como por el crecimiento de la demanda.

3 Se someten a consideracion de la SPDI las

propuestas para gestionar los recursos | DPP
correspondientes

4 Aprueba las propuestas y realiza las gestiones ante o
las SEP
5 Determina si es procedente la solicitud y la hace —

extensiva a la SHCP

6 La SHCP revisa la solicitud y determina si es
procedente, si es asi, implementa el mecanismo
para incluir los recursos en el Presupuesto de | SHCP
Egresos de la Federaciéon, de lo contrario, puede
notificar la dictaminacion negativa

Termina

\ Morﬁ‘g Reviso Autorizd
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Total de Actividades: 6

Duracién Estimada: 8

meses

/ Autorizo
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irma: J /

|

Victor Alfredo Sanchez Rosales

March Antonio Rivera Vaca




Manual de Procedimientos de la ‘4% EDUCACION | ommmp

Direccion de Planeacion y Programacion

Macroproceso: Planeacion y Seguimiento de la Gestién
Proceso: Planeacion de la Gestion y Crecimiento

Codigo: Pd-SUST-CONALEP-001-Pd-02

Dia: 28 Mes: agosto  Ano: 2023

Institucional

Procedimiento Atencion a solicitudes de modificacion de

; — P Revision: 07
la oferta educativa y de crecimiento institucional

Pagina: 34 de 97

6.1.9 Instruccion de Trabajo

Nombre: Coadyuvar con el Seguimiento de los recursos federales transferidos

Clave: Pr-SUST-CONALEP-001-Pd-01-I1T-07 No. de Revision: 03

Propésito: Coadyuvar con la SEP al seguimiento de los recursos federales transferidos a los
Colegios Estatales del Sistema CONALEP

Alcance: Desde la elaboracion de la Matriz de Indicadores para Resultados (MIR) del

FAETA, hasta la publicacion por parte de la SEP, de los informes trimestrales en

cumplimiento del Articulo 73 de la Ley General de Contabilidad

Cubernamental.

Etapa/

Responsable
Actividad P

Etapa |. Programacion de objetivos y ejercicio del gasto

1 La Secretaria de Educaciéon Publica solicita SEP
apoyo para elaborar la MIR del FAETA
2 Coadyuvar con la elaboracion de la MIR del SO
FAETA
3 Someter la MIR a consideraciéon de los DPP
Colegios Estatales del Sistemna CONALEP
4 Evaluar si es procedente la retroalimentacion
por parte de los Colegios Estatales sobre la | SEP/DPP
MIR
5 Enviar la propuesta de MIR a la SHCP SEP
6 Validar MIR SHCP
7 Comunicar la MIR a los Colegios Estatales DPP
8 Elabioralj ;?rogramacién anual de objetivos y colegivs Estatales
de ejercicio del gasto
Etapa 2. Seguimiento
9 Promover el cumplimiento de los informes | DPP
trimestrales de sobre la transparencia del
ejercicio de los recursos
\ ) - "
X Elabora y Reviso | Autorizé
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10

sobre el
cumplimiento de objetivos y el ejercicio de

Informar trimestralmente
los recursos, ademas elaboran el informe
para dar cumplimiento al Art.73 de la Ley
General de Contabilidad Gubernamental
(LGCG)

Colegios Estatales

11

Coadyuvar con la revision de los informes
cumplimiento de
objetivos y el ejercicio de los recursos, por
Colegios
conformidad las atribuciones enmarcadas en

trimestrales sobre el

parte de los Estatales, de

la normatividad aplicable

DPP

12

Revisar la informacion de los informes
trimestrales para dar cumplimiento al Art. 73
de la LGCG, y en su caso, emite observaciones

sobre inconsistencias detectadas

SEP

13

Hace extensivas las observaciones emitidas
por SEP a los Colegios Estatales

DPP

14

Atienden observaciones

Colegios Estatales

15

Enviar informe sobre el cumplimiento del
Art.73 a la CAmara de Diputados y Secretaria
de la Funcion Publica, ademas de publicarlos
en su pagina electronica

SEP

16

Brindar asesoria permanente a los Colegios
Estatales que presentan dudas scbre la
integracion de los informes y cumplimiento
de la normatividad

DPP

Termina

Total de Actividades: 16

Duracion Estimada: 12 meses
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educativa y de crecimiento institucional

Il Autorizé

Elaboro y Reviso
Firma:

E

»

L

Fernando Daniel Carmona Méndez

Martp Antonio Rivera Vaca




Manual de Procedimientos de la
Direccién de Planeaciéon y Programacion

 EDUCACION | 22

conalep

Macroproceso: Planeacion y Seguimiento de la Gestién

Cédigo: Pd-SUST-CONALEP-001-Pd-02

Proceso: Planeacion de la Gestién y Crecimiento
Institucional

Dia: 28

Mes: agosto  Afo: 2023

Procedimiento Atencién a solicitudes de modificacion de

la oferta educativa y de crecimiento institucional

Revisién: 07

Pagina: 37 de 97

Historial de Cambios

Revisiéon numero: 07

Fecha de aprobacioén: 28 de agosto de 2023

Descripcion y motivo del cambio.

1. Se realizé el andlisis de la normatividad interna encontrando que esta es congruente

con las actividades descritas en el procedimiento e instrucciones de trabajo.

2. Se incorporo fecha, nombre y firma de los responsables en los formatos de solicitud de
modificaciones en congruencia con los Lineamientos para la Modificacidn de la Oferta
Educativa, Creacion de Planteles y Cambios en la Denominacion y Asignacion de Claves

de Planteles y CAST del Sistema CONALEP

Elaboro y Reviso

{l Autorizo ,
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6.2.1 Procedimiento:
Atencion a solicitudes de modificacién de la oferta educativa y de crecimiento institucional.
6.2.2 Objetivo del Procedimiento

Atender las solicitudes de modificacion de la oferta educativa (creacion de carreras, cambio de
denominacion de carreras, apertura de carreras y cancelacion de carreras)asi como de
crecimiento institucional (creacion de planteles, cambio de denominacién de planteles, cierre de
planteles, asighacion y cambio de denominacién y clave de los Centros de Asistencia y Servicios
Tecnoldgicos -CAST-) que presenten los Colegios Estatales, Representacion del CONALEP en el
Estado de Oaxaca (RCEO) y la Unidad de Operacién Desconcentrada para la Ciudad de México
(UODCDMX) ante el Comité Dictaminador de la Oferta Educativa en los planteles del Sistema
CONALEP.

6.2.3 Responsables:
« Direccion de Planeacién y Programacion
o Coordinacion de Crecimiento Institucional
6.2.3.1 Miembros del Comité Miembros del Comité Dictaminador de la Oferta Educativa:

Presidencia: Director(a) General del CONALEP (DG). Secretaria Ejecutiva: Secretario(a) de
Planeacién y Desarrollo Institucional (SPDI), Vocales Internos: Secretario(a) General (SG),
Secretariola) Académico(a) (SA), Secretario(a) de Servicios Institucionales (SSl), Secretario(a) de
Administracion (SA), Titular de la Unidad de Estudios e Intercambio y Académico (UEIA),
Director(a) Corporativo(a) de Tecnologias Aplicadas (DCTA) y Director(a) de Planeacion vy
Programacién (DPP); Asesor(a): Director(a) Corporativo(a) de Asuntos Juridicos (DCAJ), Vocales
Externos: Representante de la Confederacion de Camaras Industriales de los Estados Unidos
Mexicanos (CONCAMIN), Representante del Consejo Coordinador Empresarial (CCE),
Representante de la Confederacién Patronal de la Republica Mexicana (COPARMEX) y
Representante del Instituto Mexicano de la Pequefa y Mediana Industria (IMPyMI).

6.2.3.2 Miembros del Grupo de Trabajo del Comité Miembros del Comité Dictaminador
de la Oferta Educativa:

Director(a) de Planeaciéon y Programacion, Director(a) de Disefio Curricular, Director(a) de
Formacién Académica, Director(a) de Servicios Educativos, Director(a) de Vinculacion Social,
Director(a) de Servicios Tecnolégicos y de Capacitacion, Director(a) de Infraestructura y
Adquisiciones, Director(a) de Administracién Financiera, Director(a) de Personal, Director(a)

Elabord y Reviso Autorizo
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Corporativo(a) de Tecnologias Aplicadas, Director(a) de Prospeccion Educativa, Director(a)
Corporativo(a) de Asuntos Juridicos, Director(a) de Evaluacion Institucional, Director(a) de
Coordinacion con Colegios Estatales, Director(a) de Modernizacion Administrativa y Calidad y en
caso necesario, Titulares de la UODCDMX, RCEO y/o Colegios Estatales.

La DPP es responsable de:

e Las normas de operacion de este procedimiento y de los Lineamientos para la
Modificacion de la Oferta Educativa, Creacion de Planteles y Cambios en la Denominacion
y Asignacion de Claves de Planteles y CAST del Sistema CONALEP (en adelante
“Lineamientos”), mismos que se encuentran en la Normateca del Colegio.

= Atender todas las solicitudes presentadas por los Colegios Estatales, Representacion del
CONALEP en el Estado de Oaxaca (RCEO) y la Unidad de Operacion Desconcentrada para
la Ciudad de México (UODCMX), aun aquellas que se presenten fuera de los periodos
establecidos, a efecto de atender al 100% las solicitudes recibidas.

e Llevar a cabo el seguimiento y analisis de las solicitudes de modificacién de oferta
educativa propuestos por los Colegios Estatales antes de su presentacién al Comité
Dictaminador de la Oferta Educativa.

» Coordinar las actividades de registro y control de la Oferta Educativa Nacional autorizada
por el Comité Dictaminador de la Oferta Educativa.

e Verificar la integracion de documentacion establecida en los “Lineamientos”, para la
apertura de nuevos planteles, asi como efectuar el seguimiento de la asignacién de su
clave CONALEP y nombre oficial.

6.2.4 Alcance:

Desde la recepcion de solicitudes de modificacion de la oferta educativa/crecimiento
institucional, hasta la notificacion a los Colegios Estatales, Representacién del CONALEP en el
Estado de Oaxaca y Unidad de Operaciéon Desconcentrada para la Ciudad de México (UODCDMX)
del acuerdo emitido por el Comité Dictaminador de la Oferta Educativa y la actualizacion del
Catalogo de la Oferta Educativa Nacional.

1
Elaboré y Reviso Autarizal
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6.2.5 Requisitos Generales de Operacién

Las normas de operacion de este procedimiento estan alineadas a lo establecido en el
“Lineamientos” vigentes.

El Comité Dictaminador de la Oferta Educativa es el unico facultado para dictaminar las
solicitudes de modificacion de la oferta educativa y de crecimiento institucional
presentadas por los Colegios Estatales, Representacion del CONALEP en el Estado de
Oaxaca y la Unidad de Operaciéon Desconcentrada para la Ciudad de México, aun aquellas
que se presenten fuera de los periodos establecidos, a efecto de atender el 100% las
solicitudes recibidas.

El presente procedimiento incluye la evaluacion de |a satisfaccion de los usuarios de los
servicios, mediante una encuesta que se aplica una vez concluido el proceso de atencién
de las solicitudes. Lo anterior, a efecto de implementar las adecuaciones que
correspondan a las recomendaciones emitidas por los usuarios, que sean procedentes.

6.2.6 Identificacion de Riesgos

Descripcion del Riesgo

Imposibilidad de atender las solicitudes de modificacion de la oferta educativa (creacion de

carreras, cambio de denominacion de carreras, apertura de carreras y cancelacion de carreras),
asi como de crecimiento institucional (creacion de planteles, cambio de denominacién de
planteles, cierre de planteles, asignaciéon y cambio de denominacién y clave de los Centros de

Asistencia y Servicios Tecnologicos -CAST-), derivado de su recepcion fuera del periodo aprobado

por el CDOE, o por faltantes de la documentacién requerida y fallas en la integracion del estudio

de factibilidad por parte del solicitante asi como, el impedimento de presentarlos a los
integrantes del Grupo de Trabajo y del CDOE.

Tipo

Administrativo.

Responsables

Direccidn de Planeacion y Programacion
o Coordinacion de Crecimiento Institucional.

Elaboré y Reviso Autorizo
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Oportunidades de Atencion

En los oficios de notificacion del periodo de recepcion de solicitudes de modificacion de la Oferta
Educativa y/o crecimiento institucional a los Colegios Estatales, Representacién del CONALEP en
el Estado de Oaxaca y la Unidad de Operacion Desconcentrada para la Ciudad de México, reiterar
la importancia de presentar las solicitudes en el periodo aprobado por el CDOE y como lo
establecen los lineamientos. Una vez dictaminada oficialmente la modificacion de la Oferta
Educativa, Crecimiento Institucional, o cambio de denominacion, difundir oportunamente a fin
de que los planteles involucrados, tengan el tiempo suficiente para realizar las acciones de
promocion y difusion de las modificaciones autorizadas.

Elaboré y Revisé
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6.2.7 Diagrama de Flujo

| Procedimiento Atencién a solicitudes de modificacion de la Oferta Educativa y Crecimiento

Institucional (1/2)
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6.2.8 Descripcion del Procedimiento

No. Unidad Administrativa Descripcioén de la actividad

INICIA

1 El (La) Presidente(a) del CDOE por su conducto, o de la
Secretaria Ejecutiva del CDOE, envia al Director(a) de
Planeacién y Programacion la documentacién recibida que
soporta las solicitudes de modificacion de la Oferta
Educativa y/o de crecimiento institucional.

Secretaria Ejecutiva del
CDOE

2 Revisa que las solicitudes y la documentacion de soporte
DPP cumplan con los requisitos establecidos en los
“Lineamientos” vigentes.

3 Aplica la instruccidon de trabajo que corresponda y en caso
de que proceda, requisita la Ficha Técnica de
Observaciones en el formato relacionado con el tipo de
solicitud. Las instrucciones de trabajo son las siguientes:
Pr-SUST-CONALEP-001-Pd-02-IT-01. Solicitud de creacion
de carrera.

Pr-SUST-CONALEP-001-Pd-02-IT-02. Solicitud de cambio
de denominacion de carrera.
Pr-SUST-CONALEP-001-Pd-02-IT-03. Solicitud de apertura
de carrera.

Pr-SUST-CONALEP-001-Pd-02-I1T-04. Solicitud de
cancelacion de carrera.
Pr-SUST-CONALEP-001-Pd-02-IT-05. Solicitud de creacion
de plantel.

Pr-SUST-CONALEP-001-Pd-02-IT-06. Solicitud de cambio
de denominacion de plantel.
Pr-SUST-CONALEP-001-Pd-02-IT-07. Solicitud de cierre de
plantel.

Pr-SUST-CONALEP-001-Pd-02-IT-08. Solicitud de
asignaciéon o cambio de denominacién y clave de los
Centros de Asistencia y Servicios Tecnoldgicos -CAST-.

Elaboré y Reviso Autofizd
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No. Unidad Administrativa Descripcion de la actividad

4 Si las solicitudes y la documentacién de soporte ho
cumplen con lo establecido en los “Lineamientos” vigentes,
elabora el oficio de respuesta a firma del Secretario(a)
Ejecutivo(a), anexando la Ficha Técnica de Observaciones.

Si cumple, pasa a la actividad 7.

5 Secretaria Ejecutiva del Responde al CE, UODCDMX y/o RCEO solicitante, con la
CDOE retroalimentacion pertinente.

6 Instruye al plantel que corresponda, para que se atiendan
Titular del CE, las observaciones y envia al Secretario(a) Ejecutivo(a) o al
UODCDMX o la RCEO Director(a) de Planeacion y Programacion la

documentacién complementaria o corregida.

7 o Presenta al Secretario(a) Ejecutivo(a) el concentrado de

solicitudes recibidas.

8 Secretaria Ejecutiva del Instruye la fecha y hora de realizacidon de la primera reunién
CDOE ordinaria del Grupo de Trabajo.

9 Comparte con los integrantes del Grupo de Trabajo la

documentacion de soporte de las solicitudes recibidas y los
convoca a la primera reuniéon ordinaria de cada afo,
DPP enviando el formato Pr-SUST-CONALEP-001-Pd-02-FO1
“Dictamen y Opinién Técnica para Solicitudes de
Modificacion de Oferta Educativa y de Crecimiento
Institucional”.

10 Analiza la documentacion soporte y elabora el dictamen y
opinién técnica de la DPP, de cada una de las solicitudes
recibidas.

11 ; Los integrantes del Grupo de Trabajo, en el ambito de su

Grupo de Trabajo del g . ) i ] : St

CDOE competencia, envian a la DPP el dictamen y opinién
técnica de cada una de las solicitudes recibidas.

Elabord y Revisé Autor]zg
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No. Unidad Administrativa Descripcion de la actividad
12 Prepara la presentacion y coordina la realizacion de la
DPP primera reunién ordinaria del Grupo de Trabajo y formaliza

la minuta correspondiente.

13 Prepara el material para la primera sesion ordinaria del
CDOE: Carpeta de Trabajo (que incluye la minuta de la
primera reunion del Grupo de Trabajo).

14 Presenta al Secretario(a) Ejecutivo(a) el material, asi como
la propuesta de Calendario de Actividades del Grupo de
Trabajo y del CDOE.

15 Secretaria Ejecutiva del Convoca a los integrantes del CDOE, compartiendo la
CDOE Carpeta de Trabajo.

16 Los integrantes revisan la Carpeta de Trabajo y toman
CDOE conocimiento del Orden del Dia propuesto para la Primera

Sesion Ordinaria.

17 Prepara la Presentacién, Guion, Oficios y/o correos
DPP electrénicos de Invitacion y coordina la primera sesion
ordinaria del CDOE.

18 Analiza las solicitudes recibidas, aprueba y en su caso,
emite recomendaciones conh base en los acuerdos
establecidos por el Grupo de Trabajo y asimismo, aprueba

CDOE ) :
el Calendario de Actividades del Grupo de Trabajo y del
CDOE, el cual incluye el periodo de recepcion de solicitudes
para el siguiente ciclo escolar.
19 Formaliza el acta de la primera sesién ordinaria del CDOE
DPP y elabora los oficios de notificacion a los Titulares de CE,
UODCDMX y/o RCEO de los acuerdos adoptados.
20 — ) Notifica a los Titulares de CE, UODCDMX y/o RCEQ, segun
Secretaria Ejecutiva del
corresponda, los acuerdos adoptados por el CDOE y a todos
CDOE . . oo
ellos, el periodo de recepcion de solicitudes aprobado por
Elabord y Reviso | Autorizg,
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No. Unidad Administrativa Descripcion de la actividad

el Comité para el siguiente ciclo escolar, de acuerdo a lo
establecido en el articulo 27° de los “Lineamientos”.

21 Actualiza el Catalogo de la Oferta Educativa Nacional,
incorporando los cambios aprobados por el CDOE,
DPP apertura, cancelaciéon, cambio de denominacion,
indicando las carreras que quedan en desahogo
generacional.

22 Gestiona la publicacién y difusién del nuevo Catalogo de la
Oferta Educativa Nacional por el Portal Institucional y
diversos medios de comunicacion.

23 BT Difunde el nuevo Catalogo de la Oferta Educativa Nacional

en el Portal Institucional y por correo masivo.

24 Instruyen a los Directores de planteles la realizacién de los

g tramites correspondientes a la apertura o cancelacién de
Titulares de CE, RCEO vy

carreas aprobadas por el CDOE, asi como a detectar si
la UODCDMX

tienen la necesidad de modificar la oferta educativa para el
siguiente ciclo escolar.

25 Envia formato de encuesta de satisfaccion para que los CE,
DPP UODCDMX y/o RCEO evalten el servicio proporcionado por
la DPP.

26 Da seguimiento a la respuesta de la encuesta de
satisfaccion por parte de los CE, UODCDMX y/o RCEO,
analiza las respuestas y elabora el reporte de resultados de
la medicion de la satisfaccién de usuarios, como evidencia
para futuras auditorias de calidad.

27 En caso de se presenten asuntos que asi lo ameriten,

. ; derivados de solicitudes de modificacién de oferta
Secretaria Ejecutiva del

educativa y/o crecimiento institucional surgidas fuera del

CDOE B o :
periodo de recepcion aprobado por el CDOE, envia la
documentacion recibida al Director (a) de Planeacion y
Elaboré y Revisé / Autorizo
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No. Unidad Administrativa Descripcion de la actividad

Programacion que soporta las solicitudes de CE, UODCDMX
y/o RCEO, e instruye la realizacion de reuniéon y sesion
extraordinarias del Grupo de Trabajo y CDOE
respectivamente.

Se llevan a cabo las actividades del 1 al 26.

28 En continuacion de la actividad 24.

DPP Da seguimiento a las acciones implementadas por los CE,
UODCDMX y/o RCEQ, en atencidn a los acuerdos del CDOE
y elabora el informe correspondiente.

29 Prepara el material para la Segunda Sesiéon Ordinaria del
CDOE: Carpeta de Trabajo (que incluye el Informe de
Seguimiento).

30 Presenta al Secretario(a) Ejecutivo(a) el material para la
Segunda Sesion Ordinaria del CDOE, asi como el informe
de seguimiento.

31 R . Convoca a los integrantes del CDOE a la Segunda Sesidn
Secretaria Ejecutiva del

CDOE Ordinaria, compartiendo la Carpeta de Trabajo (que incluye

el Acta de la Primera Sesion Ordinaria del CDOE).

32 Los integrantes revisan la Carpeta de Trabajo y toman
CDOE conocimiento del Orden del Dia propuesto para la Segunda
Sesiéon Ordinaria.

33 Prepara la Presentacién, Guion, Oficios y/o correos
DPP electronicos y coordina la Segunda Sesion Ordinaria del
CDOE.

34 Formaliza el acta de la Segunda Sesion Ordinaria del CDOE
y en caso de haber acuerdos que se deban notificar a los
Titulares de CE, UODCDMX y/o RCEO, elabora los oficios de
notificacion de los acuerdos adoptados.

Elabord y Reviso 1 Autorizg
k)

Fernando Daniel Carmona Méndez
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No. Unidad Administrativa Descripcién de la actividad

En caso necesario, notifica a los Titulares de CE, UODCDMX
y/o RCEO, seguin corresponda, los acuerdos adoptados por
el CDOE y regresa a la actividad 28.

Secretaria Ejecutiva del
CDOE

Total de actividades: 35
Duracion total estimada: 10 meses

|
Elaboré y Reviso [ Autorizo
-1

Fernando Daniel Carmona Méndez Mar-cb Antonio Rivera Vaca
T

Firma:
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6.2.9 Formatos que intervienen en el Procedimiento

Nombre del Formato:

Dictamen y Opinién Técnica para Solicitudes de Modificacion de Oferta
Educativa y de Crecimiento Institucional.

Clave:

Pr-SUST-CONALEP-001-Pd-02-F-01
Formulaciéon a cargo de: Parte interesada
Medio de Elaboracion:

Computarizado

No. de Ejemplares:

Original

Distribucion:

Via electrdnica

Elaboré y Revisé Autor!zé

Fima:% P - 49_,

Fernando Daniel Carmona Méndez Marco Antonio Rivera Vaca
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Formato
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Secretaria de Planeacion y Desarrolio instituclonal

Eacrion oefianesadn y F‘ltgr ArTae” K

o, P SUSTEONALEP ODPd G2 #01

Reyisigr o8

Fochas de aprobacen ST 0520058

Pagina 1 de

Dictamen y Opinion Técnica para Solicitudes de Modificacion de Oferta Educativa

Fecha de elaboracion

i

Area: (2}
Dictamen y Opinion Técnica para ila: (3}
Carrera .
Solicitante Plantel Propusests Dictamen y Opinién Técnica
Dictamen 7]
inion Técnica 5]
(4 15 =) v
Elabord Autorizo
12} (10}

2023
qurLi SC0

Elaboro y Reviso

Autorizg

Firma:

r

—

— e P
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6.2.9.1 Instructivo de llenado del Formato
Pr-SUST-CONALEP-001-Pd-02-F-01

OBIJETIVO: Plasmar el Dictamen y Opinidon Técnica de la Direccion de Planeaciéon y
Programacion, respecto de las solicitudes de Modificacion de la Oferta Educativa y/o
el Crecimiento Institucional de Colegios Estatales, Unidad de Operacion
Desconcentrada para la Ciudad de México y Representacion del CONALEP en el
Estado de Oaxaca.

Nuam., Concepto Descripcion

1 Fecha Anotar la fecha de elaboracion del formato.

. Anotar el nombre de la Direccion de
2z Area

Planeacion y Programacion.

Anotar el tipo de solicitud recibida:

« Creacion de carreras.

e Cambios de denominacion de carreras.
Apertura de carreras.

. = n —_ e Cancelaciéon de carreras.
3 Dictamen y Opinion Tecnica B
e Creacion de planteles.

¢ Cambio de denominacién de planteles

e Cierre de planteles.

e Asignacion de <clave y cambio de

denominacion de los CAST.

s Anotar el nombre oficial de la instancia
4 Solicitante

solicitante.

5 Plantel Anotar la clave y el nombre oficial del plantel.

Anotar la o las carreras que propone crear,
6 Carrera propuesta . E .
aperturar o cancelar la instancia solicitante.

Anotar el dictamen de “Factible” o “No
factible”.

7 Dictamen

Anotar los principales y mas relevantes
8 Opinién Técnica elementos de juicio que permiten emitir el

dictamen de “Factible” o “No factible”.

/]

Elabord y Reviso [ Autoyizé

Firma: %
irm 7 - ﬂ_:
/’_-,—._

Fernando Daniel Carmona Méndez "Mardo Antonio Rivera Vaca




Manual de Procedimientos de la
Direccién de Planeacion y Programacion

43, EDUCACION | #3»

conalep

Macroproceso: Planeacion y Seguimiento de la Gestidn Cédigo: Pd-SUST-CONALEP-001-Pd-02
Proceso: Planeacion de la Gestién y Crecimiento ) =
: > Dia: 28 Mes: agosto  Ano: 2023
Institucional
Procedimiento Atencion a solicitudes de modificacion de . -
. e TN R Revision: 07 Pagina: 53 de 97
la oferta educativa y de crecimiento institucional

9 Elabord

Anotar el nombre y cargo del funcionario que
elaboro el Formato.

10 Autorizo

Anotar el nombre y cargo del funcionario que
autorizo el Formato.

Elaboro y Reviso

Firma:

o

Fernando Daniel Carmona Méndez

Marco Antonio Rivera Vaca
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6.2.10 Instruccion de Trabajo
Nombre: Solicitud de creacion de carrera.
Clave: Pr-SUST-CONALEP-001-Pd-02-I1T-01 No. de Revision: 02

Propdsito:  Atender las solicitudes de creacion de carreras, con base a los Lineamientos para
la Modificacion de la Oferta Educativa, Creacion de Planteles y Cambios en la
Denominacion y Asignacion de Claves de Planteles y CAST del Sisterna CONALEP
(en adelante, “Lineamientos”),

Alcance:; Desde la recepcion de solicitudes hasta la aprobacion o no aprobacion de las
mismas, por parte del CDOE y de la H. Junta Directiva Nacional.

Etapa /

S Responsable
Actividad

Solicitar por oficio al(a) (la) Titular de Ia
Secretaria Académica dictaminar la viabilidad
académica de la especialidad solicitada, con
base en los analisis del perfil del profesional | Secretaria Ejecutiva del CDOE
técnico requerido por la industria, empresa o
instituciéon, asi como por el sector, sus
asociaciones, camaras y/o confederaciones.

2. En caso de que el (la) Titular de la Secretaria
Académica consideren factible la creacién de
la carrera propuesta, solicitar al CE, UODCDMX
o RCEO los requisitos establecidos en los
“Lineamientos”, para someter a consideracion
del Grupo de Trabajo y del CDOE la apertura
de la carrera propuesta.

3. Responder y retroalimentar al CE, UODCDMX
o RCEO gue haya solicitado la creacion y

apertura de la carrera.

Elaboré y Reviso [l Autorizo
" W qﬂr;f,/— T

Fernando Daniel Carmona Méndez Mdrco Antonio Rivera Vaca
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Etapa/

] Responsable
Actividad

&4, Someter a consideracion del Grupo de Trabajo
la creacion de la carrera. La Direccion de
Disefo Curricular presentara la justificacion de
la creacién de la carrera. La DPP integra los ] . .
- . . L Direccion de Planeacién y
dictdmenes y opiniones técnicas recibidas, s . e
: : Programacion / Direccion de
incluyendo la propia en el formato Pr-SUST-
CONALEP-001-Pd-02-F-01 “Dictamen y
Opinion Teécnica para Solicitudes de
Modificacion de Oferta Educativa y de

Crecimiento Institucional”.

Disefio Curricular

5i Someter a consideracion del CDOE la creacién
de la carrera. La Secretaria Académica | Secretaria Ejecutiva del CDOE
presentara la justificacion de la creacion de la | /Secretaria Académica

carrera.

6. Una vez aprobada la creacion de la nueva
carrera por el CDOE, deberd realizar las
gestiones necesarias para someter a . o
5 - . ; Secretaria Académica
consideracion de la H. Junta Directiva del
CONALEP la solicitud de autorizacion de la

carrera.

7 Una vez autorizada la creacién de la nueva
carrera por la H. Junta Directiva del CONALEP,
la Secretaria Académica debera enviar a la
Secretaria Ejecutiva del CDOE la resolucion de
la misma, para que se incorpore a la Oferta
Educativa Nacional.

8. La Secretaria Académica debera notificar a la
SSI la autorizacion para que se registre en la
Direccion General de Profesiones de la SEP y
la carrera pueda iniciar su operacion.

9. Una vez autorizada, la Secretaria de Servicios | Secretaria de Servicios

Institucionales formaliza el registro de la | Institycionales

Elaboré y Reviso Autorizo

Firma:

Fernardo Daniel Carmona Méndez arto Antonio Rivera Vaca
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Etapa /

Actividad Responsable

nueva carrera ante las instancias internas y
externas correspondientes, para su
reconocimiento oficial.

10. La Secretaria Académica sera la responsable
de autorizar la o las modalidades y opciones
educativas en las que se impartiran las nuevas
carreras que fueron aprobadas por el CDOE y
autorizadas por la H. Junta Directiva del

Secretaria Académica

CONALEP.

Termina

Total de Actividades: 10 Duracién Estimada: 3 meses
Elabor6 y Reviso [ | Autorizé

Fernando Daniel Carmona Méndez ntonio Rivera Vaca
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6.2.10 Instruccion de Trabajo
Nombre: Solicitud de cambio de denominacion de carrera
Clave: Pr-SUST-CONALEP-001-Pd-02-IT-02 No. de Revision: 02

Propésito:  Atender las solicitudes de cambio de denominacion de carrera, con base a los
Lineamientos para la Modificacion de la Oferta Educativa, Creacion de Planteles
y Cambios en la Denominacion y Asignacion de Claves de Planteles y CAST del
Sistema CONALEP (en adelante, “Lineamientos”).

Alcance: Desde la recepcion de solicitudes hasta la aprobacién o no aprobacion de las
mismas, por parte del CDOE

Etapa /

Responsable
Actividad P

1. Solicitar por oficio al(a) (la) Titular de la
Secretaria Académica que determine lo R i
I Secretaria Ejecutiva del CDOE
procedente con base en el analisis de la

documentacién presentada.

2. Solicitar por oficio al(a) (la) Titular de la
Secretaria de Servicios Institucionales que
determinar lo correspondiente para la emisién
de documentos oficiales actualizados.

3. Solicitar por oficio al(a) (la) Titular de la
Secretaria Académica que se integre un
expediente con el andlisis y la propuesta del
dictamen para cada solicitud de cambio en la
denominacion de carrera, mismo que
presentara para su analisis al Grupo de Trabajo
y a la aprobacion del CDOE.

&, Someter a consideracion del Grupo de Trabajo ) o s

; : - Direccion de Planeacién vy
el cambio en la denominacién de carrera. La s ) ke
) . o ) i Programacién / Direcciéon de
Direccion de Diseno Curricular presentara la " .
L . . i Diseno Curricular
justificaciéon. La DPP integra los dictamenes y

opiniones técnicas recibidas, incluyendo la

Elaboro y Reviso Autorizo |
Firma: i
4 .
el
Fernando Daniel Carmona Méndez Marcohntonio Rivera Vaca
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Etapa /

Responsable
Actividad PO

propia en el formato Pr-SUST-CONALEP-001-
Pd-02-F-01 “Dictamen y Opinion Técnica para
Solicitudes de Modificacion de Oferta
Educativa y de Crecimiento Institucional”.

5, Someter a consideracion del CDOE el cambio . )
Secretaria Ejecutiva del CDOE

en la denominacion de carrera. La Secretaria ) L
[Secretaria Académica

Académica presentara la justificacion.

6. Una vez autorizado, la Secretaria de Servicios
Institucionales formaliza el registro de la
nueva denominacion de la carrera ante las | Secretaria de Servicios

instancias internas 1% externas | Institucionales

correspondientes, para su reconocimiento

oficial.

Termina

Total de Actividades: 6 Duracion Estimada: 3 meses
Elaboré y Reyiso | Autoriz;:;') 17_

Fernando Daniel Carmona Méndez Wnntonio Rivera Vaca
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6.2.10 Instruccién de Trabajo
Nombre: Solicitud de apertura de carrera.
Clave: Pr-SUST-CONALEP-001-Pd-02-I1T-03 No. de Revision: 02

Propésito: Atender las solicitudes de apertura de carrera, con base a los Lineamientos para
la Modificacion de la Oferta Educativa, Creacion de Planteles y Cambios en la
Denominacion y Asignacion de Claves de Planteles y CAST del Sistema CONALEP
(en adelante, “Lineamientos”).

Alcance: Desde la recepcion de solicitudes hasta la aprobaciéon o no aprobacion de la

apertura de las mismas, por parte del CDOE.

Etapa/

Responsable
Actividad R

1. Las solicitudes de apertura de carreras
presentadas por los titulares de CE, de la
UODCDMX, RCEO y de Instituciones
Particulares se deberan enviar al Presidente (a)
o al Secretario(a) Ejecutivo(a) del CDOE e | CE, UODCDMX o RCEQ
incluir la documentacion y el Estudio de
Factibilidad como lo establecen los articulos
37" y 38" de los “Lineamientos” y en los
formatos incluidos en los mismos.

2. Para el caso de las carreras del area de la salud,
se deberan gestionar la opinidon técnico-
académica favorable ante la Comisidon
Interinstitucional para la Formacion de los
Recursos Humanos en Salud en la entidad que
le corresponda.

B Para el caso de las carreras del sector
aeronautico, el plantel debe acreditarse como
Centro de Capacitacion Aeronautica ante la
Agencia Federal de Aviacion Civil de la
Secretaria de Comunicaciones y Transportes

Elaboro y Reviso Autorizo ;

Firma:

Fernando Daniel Carmona Méndez r¢o Antonio Rivera Vaca
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Etapa /

Responsable
Actividad e

4. Elaborar la Ficha Técnica de Observaciones
para la Apertura de Carreras, utilizando el
formato el formato Pr-SUST-CONALEP-001-
Pd-02-IT-03-F01 “Ficha Técnica de
Observaciones para Apertura de Carreras”.

5. Responder y retroalimentar al CE, UODCDMX
o RCEO que haya solicitado la apertura de la | Secretaria Ejecutiva del CDOE

Direccion de Planeacion y
Programacion

carrera.

6. Enviar al Secretario (a) Ejecutivo (a) o al
Director (a) de Planeacién y Programacioén la | CE, UODCDMX o RCEO
documentacion complementaria o corregida.

7. Someter a consideracion del Grupo de Trabajo
la apertura de la carrera en el plantel
propuesto, integrando los dictdmenes vy
opiniones técnicas recibidas, incluyendo la | Direccion de Planeacion y
propia en el formato Pr-SUST-CONALEP-001- | Programacion

Pd-02-FO1 Dictamen y Opinidon Técnica para
Solicitudes de Modificacion de Oferta
Educativa y de Crecimiento Institucional.

8. Someter a consideracion del CDOE la
apertura de la carrera en el plantel Secretaria Ejecutiva del CDOE
propuesto.
Termina
Total de Actividades: 8 Duracion Estimada: 3 meses
Elaboré y Revisd | Autorizr(‘f:

Firma:

ST

Fernando Daniel Carmona Méndez Mardo Antonio Rivera Vaca
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6.2.10.1 Formatos que intervienen en el Procedimiento

Nombre del Formato:

Ficha Técnica de observaciones para apertura de carreras
Clave:

Pr-SUST-CONALEP-001-Pd-02-IT-03-F-01

Formulacion a cargo de: Parte interesada

Medio de Elaboracion:

Computarizado

No. de Ejemplares:

Original

Distribucion:

Via electronica

1
Elaboré y Reviso Il Autorizd,

Firma:

ST et

Fernando Daniel Carmona Méndez ntonio Rivera Vaca
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Formato
- Secretaria de Planeacidn y Desarrolio instituclonal
EDUCACION | ’ Oireccion de Planeacdn y Programackdn
s ; it | e conalep
) Mo PrSUST CONALEP G0 Pd 0247 03 #01
Theyision OF
Favha de aprobacsin: 3103 2025
Paginaldez
Ficha Técnica de Observaciones a solicitud de Apertura de Carrera
Fecha de elaboracion: || Aprobacion de la Junta Directivar |5
Estado: |20
Plantel: |3 Aval del Comité de Vinculacion |5
Cicle Escolar: |4 Carta compromiso para cubrir gastos de operacion [7)
Dictamen de la DPP =1

Formatos Dbservaciones

Anexo | 1]
Anexo 2 11
Anexa 3 [12]
COOE O1. Analizs Contextual (1]
Colegio Estatal [14]
Plantel [1=]]
Nombre de la Carrera &l

1. Datos Cenerales ™
Nombre del municipio v Localidad ]|
Ubicacion Geografica L=l
ros datos [0

L Aactiedad economicg del munigipiow'o regicon 21
Descrpcicn [22)
Problematica municips! &3]

= Poblacion [24]
[escripcicn |25}

Tasa de crecimiento anual 261
Estructura de is poblacion por edad y genera 1Z7)
Poblacion econamicaments activae |28)
Indice de desempleo 1231

4 Eduracion (340
Porcentaje de cobertura del municipio 31
infraestructura educatha |32)

o — i b 2023
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Proyectos de inversion |35)
Fuentes |39)
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CDOE 03, Matricula esperada en 13 carrera solicitada el
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axistante an el plantel gue as compatible con la [E=4]]
carrera solicitada
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Instructivo de Llenado de Formato
Ficha Técnica de Observaciones para Apertura de Carreras
Pr-SUST-CONALEP-001-Pd-02-IT-03-F01

OBJETIVO: Identificar los faltantes de informacion y/o documentacién requeridos para
retroalimentar a los CE, UODCDMX o RCEO respecto a las solicitudes de apertura de carreras.

Num. Concepto Descripcion
1 Fecha Anotar la fecha de elaboracidn.
Nombre de la entidad federativa en la que se ubica
2 Estado

la instancia solicitante.

Nombre oficial del Plantel en el que se pretende

3 Plantel 3 -
modificar la oferta educativa.
, Ciclo escolar a partir del que se pretende modificar la
4 Ciclo Escolar i
oferta educativa.
Anotar la paloma de verificado y el numero y fecha
5 Aprobacion de la Junta Directiva de la sesidon, en caso de no recibirse, escribir la
palabra “Falta”.
Anotar la paloma de verificado y el niumero y fecha
6 Aval del Comité de Vinculacion de la reunién, en caso de no recibirse, escribir la

palabra "Falta”.

. . | Anotar la paloma de verificado y el numero de
Carta compromiso para cubrir - ; B
7 o referencia y fecha del oficio recibido, en caso de no
gastos de operacion e i ) o
recibirse, escribir la palabra "Falta".

Anotar la paloma de verificado y los principales
o i ; motivos que la instancia solicitante argumenta para
8 Exposicion de Motivos -
la apertura de la carrera, en caso de no recibirse,

escribir la palabra "Falta".

Anotar el dictamen y opinién técnica de la Direccién
. de Planeacion y Programacion, con base en los
9 Dictamen de la DPP Ny : ; 3
elementos de juicio proporcionados por la instancia

solicitante.

Anotar la paloma de verificado si se recibié, en caso
10 Anexo 1 ; o ¥ i
contrario, escribir la palabra "Falta".

Elaboré y Revisé | Autgrizé
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Nam. Concepto Descripcion
Anotar la paloma de verificado si se recibid en el
acuerdo de la Junta Directiva (solo para Colegios
11 Anexo 2 ; o
Estatales), en caso contrario, escribir la palabra
“Falta".
Anotar la paloma de verificado si se recibio, en caso
12 Anexo 3 ; i “ "
contrario, escribir la palabra “Falta”.
p— Anotar la paloma de verificado si se recibio, en caso
13 CDOE 01. Analisis Contextual ; s i "
contrario, escribir la palabra "Falta”.
. Anotar la paloma de verificado si se incluyo, en caso
14 Colegio Estatal g e i =
contrario, escribir la palabra “Falta”,
Anotar la paloma de verificado si se incluyo, en caso
15 Plantel . inigp P ¥
contrario, escribir la palabra "Falta".
Anotar la paloma de verificado si se incluyo, en caso
16 Nombre de la Carrera . " . .
contrario, escribir la palabra “Falta".
Anotar la paloma de verificado si se incluyeron, en
17 1. Datos Generales caso contrario, escribir la palabra “Falta” y las
observaciones,
oy : Anotar la paloma de verificado si se incluyeron, en
18 Nombre del municipio y Localidad . o )
caso contrario, escribir la palabra “Falta”.
Anotar la paloma de verificado si se incluyo, en caso
19 Ubicacién Geografica contrario, escribir la palabra “Falta” y las
observaciones.
Anotar la paloma de verificado si se incluyeron, en
20 Otros datos caso contrario, escribir la palabra “"Falta” y las
observaciones.
L o Anotar la paloma de verificado si se describid, en caso
2. Actividad economica del . 5 .
21 W i contrario, escribir la palabra “Falta” y las
municipio y/o regién .
observaciones,
Anotar la paloma de verificado si se describig, en caso
22 Descripcion contrario, escribir la palabra “Falta” y las
observaciones.
Elaboro y Revisé [l Autorizo
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NUm. Concepto Descripcién

Anotar la paloma de verificado si se describio, en caso
23 Problematica municipal contrario, escribir la palabra “Falta” y las
observaciones.

Anotar la paloma de verificado si se describio, en caso
24 3. Poblacion contrario, escribir la palabra “Falta” y las
observaciones.

Anotar la paloma de verificado si se describid, en caso
25 Descripcion contrario, escribir la palabra “Falta” y las
observaciones.,

Anotar la paloma de verificado si se describid, en caso
26 Tasa de crecimiento anual contrario, escribir la palabra “Falta” y las
observaciones.

i Anotar la paloma de verificado si se describio, en caso
Estructura de la poblacion por , - y "
27 ) contrario, escribir la palabra “Falta” y las

edad y género )
observaciones.

Anotar la paloma de verificado si se describid, en caso
28 Poblacion econédmicamente activa | contrario, escribir la palabra “Falta” y las
observaciones.

Anotar la paloma de verificado si se describid, en caso
29 indice de desempleo contrario, escribir la palabra “Falta” vy las
observaciones.

Anotar la paloma de verificado si se describio, en caso
30 4, Educacion contrario, escribir la palabra “Falta” y las
observaciones.

) Anotar la paloma de verificado si se describio, en caso
Porcentaje de cobertura del . o - Z
31 N contrario, escribir la palabra Falta y las
municipio ;
observaciones.

Anotar la paloma de verificado si se describid, en caso
32 Infraestructura educativa contrario, escribir la palabra “Falta” vy las
observaciones.

Anotar la paloma de verificado si se describio, en caso
35 Problematica municipal contrario, escribir la palabra “Falta” y las
observaciones.

Elaboré y Revisé | Autorizo
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Nam. Concepto Descripcion
Anotar la paloma de verificado si se describid, en caso
34 Posicionamiento del CONALEP contrario, escribir la palabra “Falta” y las
observaciones.
Anotar la paloma de verificado si se describieron, en
35 5. Expectativas del municipio caso contrario, escribir la palabra "Falta” y las
observaciones.
Anotar la paloma de verificado si se describid, en caso
36 Descripciéon general contrario, escribir la palabra “Falta” y las
observacicnes.
Anotar la paloma de verificado si se describieron, en
37 Planes y Programas de Gobierno caso contrario, escribir la palabra “Falta” y las
observaciones.
Anotar la paloma de verificado si se describieron, en
38 Proyectos de inversion caso contrario, escribir la palabra "Falta” y las
observaciones,
Anotar la paloma de verificado si se describieron, en
39 Fuentes caso contrario, escribir la palabra “Falta” y las
observaciones.
Anotar la paloma de verificado si se incluyd y escribir
— el numero de egresados de secundaria por atender,
40 CDOE 02. Analisis de la demanda g o
en caso contrario, escribir la palabra "Falta” y las
observaciones.
Anotar la paloma de verificado si se incluyé y escribir
a CDOE 03. Matricula esperada en la | el niumero de alumnos de nuevo ingreso que se
carrera solicitada espera captar, en caso contrario, escribir la palabra
“Falta” y las observaciones.
CDOE 04, Comportamiento | Anotar la paloma de verificado si se incluyd, en caso
42 historico de la Oferta Educativa del | contrario, escribir la palabra “Falta” y las
plantel observaciones.
L . Anotar la paloma de verificado si se incluyé, en caso
CDOE 05. Distribucion del empleo , T . .,
43 contrario, escribir la palabra Falta” y |las

actual de la carrera solicitada

observaciones.
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Num. Concepto Descripcion
Anotar la paloma de verificado si se incluyé y escribir
- el nimero de egresados que se requieren en el aho
CDOE 06. Pronéstico de empleo de 9 ; 9 4 -
4ty en que egresa la primera generacion, en caso
egresados . o . }
contrario, escribir la palabra Falta y las
observaciones.
. . Anotar la paloma de verificado si se incluyd, en caso
CDOE 07. Equipo de computo en . . . .
45 ; i - contrario, escribir la palabra Falta” y las
laboratorios de informatica .
observaciones.
Anotar la paloma de verificado si se incluyd y el
46 CDOE 08. Sector productivo que | nimero de organizaciones que apoyan la apertura de
apoya la carrera solicitada la carrera, en caso contrario, escribir la palabra "Falta”
y las observaciones.
Anotar la paloma de verificado si se incluyo y el
iy CDOE 09. Convenios suscritos para | niumero de convenios suscritos para apoyar la
apoyar la carrera solicitada apertura de la carrera, en caso contrario, escribir la
palabra “Falta” y las observaciones.
. . Anotar la paloma de verificado si se incluyd y el
CDOE 10. Perfil de los candidatos a i .
: numero de docentes considerados para la apertura
48 docentes de los modulos . soi
; de la carrera, en caso contrario, escribir la palabra
curriculares ., .
“Falta” y las observaciones.
CDOE 11. Justificacion de uso de | Anotar la paloma de verificado si se incluyd, en caso
49 talleres y/o laboratorios existentes | contrario, escribir la palabra “Falta” y las
en el plantel que son compatibles | observaciones.
con la carrera solicitada
CDOE 12. Relacidn del equipo por | Anotar la paloma de verificado si se incluyd, en caso
50 taller o laboratorio existente en el | contrario, escribir la palabra “Falta” y las
plantel que es compatible con la | observaciones.
carrera solicitada
CDOE 13. Espacios educativos que | Anotar la paloma de verificado si se incluyd, en caso
51 se requieren para la operacidon de la | contrario, escribir la palabra “Falta” y las
carrera solicitada observaciones.
Anotar el nombre y cargo del funcionario que elaboro
52 Elaboré

el Formato.
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Nuam. Concepto Descripcion

. Anotar el nombre y cargo del funcionario que
53 Autorizo

autorizé el Formato.
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6.2.10 Instruccion de Trabajo
Nombre: Solicitud de cancelacion de carrera.
Clave: Pr-SUST-CONALEP-001-Pd-02-IT-04 No. de Revision: 02

Propésito:  Atender las solicitudes de cancelacion de carrera, con base a los Lineamientos
para la Modificacion de la Oferta Educativa, Creacion de Planteles y Cambios en
la Denominacion y Asighacionh de Claves de Planteles y CAST del Sistema
CONALEP (en adelante, “"Lineamientos”).

Alcance: Desde la recepcion de solicitudes hasta la aprobacion o no aprobaciéon de las
mismas, por parte del CDOE y de la H. Junta Directiva Nacional.

Etapa/

Tk Responsable
Actividad

i Las solicitudes de cancelacion de carreras
presentadas por los titulares de CE, de la
UODCDMX, RCEOQO y de Instituciones Particulares
se deberan enviar al Presidente(a) o al | CE UODCDMX o RCEO
Secretario(a) Ejecutivo(a) del CDOE e incluir la
documentacion como lo establece el articulo 42°
de los “Lineamientos”.

2. El (la) Titular del CE, de la UODCDMX, la RCEO y
de Instituciones Particulares, debera garantizar

lenamente el desahogo generacional de los
P . 90 9 . CE, UODCDMX o RCEO
alumnos en transito, de conformidad con los
estandares académicos y el reglamento escolar

vigente.

3. Elaborar la Ficha Técnica de Observaciones para
la Cancelacion de Carreras, utilizando el formato
Pr-SUST-CONALEP-001-Pd-02-IT-04-FO1  “Ficha
Técnica de Observaciones para Cancelacion de

Direccion de Planeacion y

Programacion

Carreras”.
4, Responder y retroalimentar al CE, UODCDMX o
RCEO que haya solicitado la cancelacién de la | Secretaria Ejecutiva del CDOE

carrera.

[

ﬁ/m Revisé MAuto};izé‘__ .
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Etapa /

=] nsabl
Actividad S

5. Enviar al Secretario (a) Ejecutivo (a) o al Director
(a) de Planeacion y Programacion la | CE, UODCDMX o RCEO
documentacion complementaria o corregida.

6. Someter a consideracion del Grupo de Trabajo la
cancelacion de la carrera en el plantel propuesto,
integrando los dictdmenes y opiniones técnicas
recibidas, incluyendo la propia en el formato Pr- | Direccion de Planeacion y
SUST-CONALEP-001-Pd-02-FOT  Dictamen y | Programacion

Opinion Técnica para Solicitudes de
Modificacion de Oferta Educativa y de
Crecimiento Institucional.

7. Someter a consideracion del CDOE Ia ., e .
. Secretaria Ejecutiva del CDOE
cancelacion de la carrera en el plantel propuesto.

Termina

Total de Actividades: 7 Duracion Estimada: 3 meses

F Elabord y Reviso Autbrizé
Fernando Daniel Carmona Méndez WFﬁm&ra Vaca
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6.2.10.1 Formatos que intervienen en el Procedimiento

Nombre del Formato:

Ficha Técnica de Observaciones para Cancelacion de Carreras

Clave:
Pr-SUST-CONALEP-001-Pd-02-1T-04-F-01
Formulacion a cargo de: Parte interesada
Medio de Elaboracion:

Computarizado

No. de Ejemplares:

Original

Distribucién:

Via electrénica

Formato

(I

Wisé
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Secretasia de Plancaciin y Desamollo Institucional

Cireccion de Saneacadn y Programacsin

NP SUST CONALED O #d 02 4704 FO01

Bt &8
a de aprobockon 31.03 2003

Faginaldel
Ficha Técnica de Observaciones a la soficitud de Cancelacion de la Carrera
Fecha de elaboracion () Ciclo Escolar 4]
Estade: 2] Dictamen de la DPP 5]
Plantel:|3]
Articulo 42° ‘Obsevacion

I, Exposiciorn de motivos: derivados de i problematica y
i35 causas que ks originan, especificando las razones
que dan orgen a la solivitud

(5

Il Acta de la sesion da la Junta Derectiva u Organo de
Cobkerno Estatal gue contenga el aruerdo mediants a
que sprueban la cancelacon de la carera

(M

I, &cta dela reunion del Comité de Vinculacion del Plantel
que contenga el acuerdo donde sus miembeos avalan
la cancelacion de la carrera

8

<

Detalle del uso ¥ desting de los recursos materiales y
financieros asignados originalmente & ls carrera a
cancalar, especificando con clandad la aplication de
5108 reCllsos

199

W, Datatle del numero de egresados que, desde la apertura
de la carrera hasta @ momento de 3 solicitud de la
cancelacion, no s hian tituladg numerno de estudiantes
que actualmenie s¢ encuentran inscrtos en dicha
carreds, 45 CoMo una proyeccion de su egrese y las
estrategias que implementara el Colegio Estatal para
garantizar la titulacion de los alumnos egresados, asi
como de los que se encontraran en desahogo
generacional, en caso de ser autorizadas la cancelacion

Articulo 43°
El {laj} Trular ol CE debera garantizar plenaments &
desahogo generacional da los alumnos en transito, de
conformidad con los  estandares academicos y el
reglamanto escolar vigente

Observacien

1

Elabore

2

2023
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Instructivo de Llenado de Formato
Ficha Técnica de Observaciones para Cancelacién de Carreras
Pr-SUST-CONALEP-001-Pd-02-IT-04-FO01

OBIJETIVO: Identificar los faltantes de informacién y/o documentaciéon requeridos para
retroalimentar a los CE, UODCDMX o RCEO respecto a las solicitudes de cancelacién de carreras.

Num. Concepto Descripcion
1 Fecha Anotar la fecha de elaboracion.
Anotar el nombre de la entidad federativa en la que se
2 Estado . . : N
ubica la instancia solicitante.
Anotar el nombre oficial del Plantel en el que se
3 Plantel . i
pretende modificar la oferta educativa.
. Anotar el ciclo escolar a partir del que se pretende
& Ciclo Escolar o .
modificar la oferta educativa.
Anotar el dictamen y opinion técnica de la DPP, con
5 Dictamen de la DPP base en los elementos de juicio proporcionados por la
instancia solicitante.
Anotar paloma de verificado y los principales motivos
6 Exposiciéon de motivos que la instancia solicitante argumenta para la
cancelacidn, si no se recibi6, escribir “Falta”.
. . . Anotar paloma de verificado y el nimero y fecha de la
7 Acta de Sesion Junta Directiva . ) o o . B
sesion, si no se recibio, escribir la palabra "Falta”.
8 Acta de la Reunién del Comité | Anotar paloma de verificado y el numero y fecha de Ia
de Vinculacion reunion, si no se recibid, escribir la palabra “Falta”.
N Uso y destino de los recursos | Anotar paloma de verificado si se recibid, en caso
asignados a la carrera contrario, escribir la palabra "Falta”.
Numero de egresados que no se | Anotar paloma de verificado si se recibié, en caso
10 han titulado, alumnos inscritos y | contrario, escribir la palabra “Falta”.
proyeccién de egreso.
1 Garantia del desahogo | Anotar paloma de verificado si se recibio, escribir “Falta”.
generacional
, Anotar el nombre y cargo del funcionario que elaboro el
12 Elaboré
Formato. ,
]
Elaboré y-Revisé Auterizé
[
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13 Autorizo
el Formato.

Anotar el nombre y cargo del funcionario que autorizo

Elabord.y Reviso
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6.2.10 Instruccion de Trabajo
Nombre: Solicitud de creacién de plantel,
Clave: Pr-SUST-CONALEP-001-Pd-02-IT-05 No. de Revision: 02

Propdsito:  Atender las solicitudes de creacion de plantel, con base a los Lineamientos para
la Modificacion de la Oferta Educativa, Creacién de Planteles y Cambios en la
Denominacion y Asignacion de Claves de Planteles y CAST del Sistema CONALEP
(en adelante, “Lineamientos”).

Alcance: Desde la recepcidn de solicitudes hasta la formaliza la asignacién de la clave y
denominacion del de plantel ante las instancias internas y externas
correspondientes, para su reconocimiento oficial, por parte de la Secretaria de
Servicios Institucionales.

Etapa /

R
Actividad esponsable

1. Las solicitudes de opinion técnica para la
creacion de planteles deberan ser presentadas
mediante oficio firmado por el (la) Titular del CE,
de la UODCDMX o RCEOQ, y dirigido al (la)
Presidente (a) o, en su caso, al Secretario (a) | CE, UODCDMX o RCEO
Ejecutivo (a) del CDOE, anexando Ila
documentacion impresa y electréonica conforme
a lo dispuesto en el articulo 51° de los
“Lineamientos”.

2. Para solicitar la opinién técnica respecto a la
creacion de planteles, el {la) Titular del Colegio
Estatal, la RCEO o la UODCDMX deberan enviar
al Presidente(a) o al Secretario(a) Ejecutivo(a) del
CDOE, el Estudio de Factibilidad como lo
establece el articulo 53° de los “Lineamientos” y
en los formatos contenidos en los mismos.

3, En caso de que se autorice la operacion del
plantel en instalaciones provisionales, el (la)

Titular del CE, de la UODCDMX o RCEO debera fi
1

W\risé \/\ Njug_[i_gg_ 2
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Etapa /

Actividad

Responsable

obtener por escrito el compromiso por parte del
gobierno estatal o municipal de la garantia, sin
perjuicio para el CONALEP, de proporcionar las
instalaciones necesarias para la operacion (por el
realiza la

tiempo necesario en lo que se

construccion del plantel) dotadas con los

servicios basicos.

Elaborar la Ficha Técnica de Observaciones para
la Creacion de Plantel, utilizando el formato el
formato Pr-SUST-CONALEP-001-Pd-02-IT-05-FO01
“Ficha Técnica de Observaciones para Creacion
de Planteles”.

Direccién de Planeacion y
Programacion

Responder y retroalimentar al CE, UODCDMX o
RCEO que haya solicitado la creacién de un
plantel.

Secretaria Ejecutiva del CDOE

Enviar al Secretario (a) Ejecutivo (a) o al Director
(a) de
documentacién complementaria o corregida.

Planeacion y Programacion la

CE, UODCDMX o RCEO

Someter a consideracion del Grupo de Trabajo la
creacion del plantel propuesto, integrando los
dictamenes y opiniones técnicas recibidas,
incluyendo la propia en el formato Pr-SUST-
CONALEP-001-Pd-02-F01

Técnica para Solicitudes de Modificacion de

Dictamen y Opinidon

Oferta Educativa y de Crecimiento Institucional.

Direccion de Planeacion y

Programacion

Someter a consideracion del CDOE la creacién

del plantel propuesto.

Secretaria Ejecutiva del CDOE

La Opinion Técnica Favorable se emitira, siempre
y cuando el (la) Titular del CE, de la UODCDMX o
RCEO garantice los niveles de calidad y eficiencia
de los servicios de educacion profesional técnica,
que establecen los “"Convenios de Coordinacion
los Servicios de

para la Federalizacion de

Educacion Profesional Técnica” (Clausula

CE, UODCDMX o RCEO

= |

Elabﬁle\iisé
es

—— |
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Etapa /

Responsable
Actividad 5

Trigésima Quinta de los Convenios de

Federalizacion).

10. El (La) Titular de la Secretaria de Planeacion y
Desarrollo Institucional notificara por oficio al
Colegio Estatal, UODCDMX o RCEO solicitante, la
Opinién Técnica correspondiente. En caso de ser o g .

_— - Secretaria Ejecutiva del CDOE
favorable, autorizara al (la) Titular del CE, de la
UODCDMX o RCEO a continuar con los tramites
de la solicitud ante el Gobierno de la Entidad

Federativa.

11. En caso de que la Secretaria de Educacion
Publica autorice la creacién del nuevo Plantel, el
(la) Titular del CE, de la UODCDMX o RCEO
debera notificarlo al Presidente (a) del CDOE | CE, UODCDMX o RCEO
para solicitar el acuerdo de apertura de las
carreras propuestas, asi como la asignacion de
clave y denominacion del plantel,

12. Para la asignhacién de clave y denominacion
oficial de un plantel de nueva creacion, el (la)
Titular del CE, de la UODCDMX o la RCEQ; debera
presentar al (a la) Titular de la SPDI, la siguiente
documentacion establecida en el articulo 58° de

los “Lineamientos”.

13. Una vez autorizado, la Secretaria de Servicios

Institucionales formaliza la asignacion de la i o

. o Secretaria de Servicios
clave y denominacién del de plantel ante las . g
; b . Institucionales
instancias internas y externas correspondientes,

para su reconocimiento oficial.

14, Las solicitudes de opinién técnica para la
creacion de planteles deberan ser presentadas
mediante oficio firmado por el (la) Titular del CE,
de la UODCDMX o RCEO, y dirigido al (la)
Presidente (a) o, en su caso, al Secretario (a)

CE, UODCDMX o RCEO

Ejecutivo (a) del CDOE, anexando Ila

Elab eviso Autori
ﬁ A0 s = 3
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Etapa /

Actividad

Responsable

documentacion impresa y electrénica conforme
a lo dispuesto en el articulo 51° de los
“Lineamientos”.

Termina

Total de Actividades: 14

Duracion Estimada: 6 meses

%&visé

|
.

=
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6.2.10.1 Formatos que intervienen en el Procedimiento

Nombre del Formato:

Ficha Técnica de Observaciones para Creacion de Planteles
Clave:

Pr-SUST-CONALEP-001-Pd-02-IT-05-F-01

Formulacion a cargo de: Parte interesada

Medio de Elaboracion:

Computarizado

No. de Ejemplares:

Original

Distribucion:

Via electronica

R .
Elaboré eviso Autgrizé

Fernando Daniel Carmona Méndez Ma'r’é‘(ﬂmtonio Rivera Vaca
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Formato

conalep
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Secretaria de Planeacian y Desarrollo institucional

Ehreccitn da Planescadn :, Propram=assian

Mo P SUST CONALER OO0 &d 0247
Fevsion G5

Focha de agiobacsn: 3103 2023
Pagnal de S

a5 #01

Ficha Técnica de Observaciones alasolicitud de Creacion del Plantel

Fecha de elaboracion (1)
Estado: |2]

Carreras propuestas: (4]

Municipio: |3} Ciclo Escolar. [5]

Dictamende la DPP

5]

ARTICULO 47°

Las solicitudes de opinion tecnica para la creacion de
planteles deberan ser presentadas mediante oficio firmado
por losflas] Titulares de CE, de I3 UODDCDMY v RCED, v
dirigido al {a la| Presidente (a) o, an su caso, al Secretario (al
Ejacutive (a) odel CDOE, anexando la documentacion
smpresa y electronica conforme a lo dispuesto en al
presanta ordenamiento,

Observaciones

7

ARTICULD 48°

Da conformidad con su presupussto y una vez obtenidas
las autorizaciones de las autornidades competentes en la
creacion de nuevos planteles en la entidad, el "GOBIERNO
DEL ESTADC” asignara el pradio v lo datara de los sarvicios
urbancs necesancs para su operacion, Por su parte el
“CONALEPT, una wez que el Colegio Estatal cuente con la
autorizacion de las Secretarias de Educacion Publica v de
Haciends y Credito Publico, dara seguimiento al proyecto
para la construccion de las instalaciones fisicas y al
equipamientn que corresponds 3 las carreras autorizadas,

5s]]

ARTICULO 49°

Se prwvilegiara la creacion de planteles en aguslios
municipios, © localidades con aito grado de marginacion o
pobreza, siempre y  Ccuando  edsta demanda  de

&)

profesionales tecnicos con el perfil de las cameras del

16 dle sefitmrnie Bia At e P, $1k . sl 2023
T NeIT i e Francisco
\ \ / | e el VILA
Elaboré eviso Auto
%,:y//; ; g
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Secrataria de Planeaciin y Desarrollo Institscional

Direccites che Dfameacdin & I’r:grarr.s:rjr.

MNa.Pr SUST CONSLER 001 8d G247 05 #01
fiewsiarg O3

Fecha de aprobacon: 3703 2005

Fagina. Z-deS

Colegio, wio donde no exista oferta del nivel medico superios,
< aun cuando esta exista, se detecte demanda no atendida,

Lrn nueve plantel debera iniciar operacionas con al menos
<los carreras de la Oferta Educataa vigente del CONALER,
corsiderando un total de al menos 200 alumnos de
captacon a ler, ingreso. distribuidos en cuatro grupos de
50 cada une, La demanda ro atendids minima para su
apertura debe ser al menes de &0 egresadas dal nivel
nmediato anterior, considerando |a localidad propuesta v
i3 rona de influencia

ARTICULO 50°

[

ARTICULO 51°

Las solicitudes deberan incluir 1a siguiente documentacion:

Documentacion
I Carta compramesa fismada por el Directorfa) del CE,
de la UODCDMX v BCED en s cual certifica el envia
integro de la documentacion requerids por el CDOE

para darle tramite a su solicitud:

Dbservaciones

m

I Exposicion de motivos que sustarten |la propuests;

21

1 Zarts compromiso por parke de fa entidad federativa
de la aportacion de 13 parte de los recursos
economicos corespondientes para cubrir los gastos
de operacin [servicios profesionales
correspondientss 3 personal  administrative v
docente, materiales y suministros vy senvicios
generales| sagun lo establecidn en los convenias de
coordinacion para la federalizacion de los servicios
educativos firmados entre el gobierno federad v los
gobierrios estatakes

(131

2023
Francisco
VIILA

Ela Reviso
gl )
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Secretasia de Planeackon y Desarrollo institucional
Cireccion do Flaneacadn y Prograrmacan
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| Fewmion O3
Facha de aprobacicn: 3103 2023
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ARTICULO 51°

Las solicitudes debaran incluir la siguiente documentacion;
Documentacion Ohservaciones

. Actade la sesion de la Junta Cirectiva u Crgano de
Cobierno  Estatal gue contenga 8l acuerdo
mediante el que aprusba & proyecto de creacion [14]
del plantel v autorizan al Director del CE a realizar
las gestiones correspondientes,

W Acta de la reurron del Comite de Vinculacion
Estatal que contenga el acuerdo mediante & gue
sus miembros que avalan al Director del CE_de la =]
LODCOMX v RCES, para realizar los tramites ante
las instancias correspondientes;

L'l Acta de la Comision de Planeacion vy Frogramacion
de la Educacion Media Superior o instancia
equmvalanta an la Entidad, (CEPPEMS, COPLADE, L]
elc,) de aprobacion del prosvecto de creacion del
nuevo plantal

Vil Documentacion que garantice la cbtenceon del
pradio ¥ la datacion de los sen/icios Necesarnos para
operacion del Plantel, indicando las caracteristicas [TF]
del predio, ubicacion, dimensiones e incluir un
croquis del mema

Wi, Acta notanal gue haga constar que el predio an

DM i ge &)
cuestion no este an |F’L!{llﬂ.

1 ictamen tecnico de |la autondad estatal
compstents en matena de proteccicn oml, an &l
que sa manifieste que la ubscacion del pradio no (2]
representa riesgos para Bos estudiantes v persona!
docente y administrative;

51 Aval del Instituto Macional de la Infraestructura
Fisica Educativa o por el organismo constructor de
caracter local en el gue se estipule que el provecto 120
cumpla con los Reguisitos para la construotion de
escuelas establecidos por la Norma Mexicana M-

_ : . ; 2023
VI Francisco
y . VIitA
Elaboré y Revisd [ Autori
ﬁ' L\"“"" e
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ARTICULO 517

Secretaria de Planeacidn y Desarrollo Instituclonal
irecoion de Plancacdn ¢ Programacadn

Mo PrSUST COMALEP G0 &g T24T- 05 #01

Sy tskor O

Fecha de agrobacson, 3108 20235

Fagina: &4deS

Las solicitudes debsrdan inchiir 1a siguisnte documentacion:

Documentacion

R-O03-SCFI-20M, o por la norma 0 rormas que en el
futuro sustituvan a ésta

Dbservaciones

ARTICULO 51°

Las solicitudes deberan incluir Ia siguients documentacion:

Documentacion

*i Compromsso por parte de b3 autoridad estatal o
municipal de gue se dotara al predio con los
semvicios basicns de urbanizacion;

‘Observaciones

121)

i, De=arrollar las estrategias gue el CE implementara
para que una vwer consolidado e plantel se
garantice una matnculs permanente de al mencs
400 aluminos, con captacicn 3 primer semestra de
al menos 200 estudiantes cada ano.

122}

Xill,  Justificacion de |z salicitud de creacion ywio
apertura, Documento descript vo del estudio de
factibilidad;

[€3]

»ri, El Estudio de Factibalidad de acuerdo
establecido en e Articulo 63°

can lo

[24]

ARTICULO 52°

L3 Opinion Técnica Favorable ze amitira, siempra y cuando
=e garanticen los niveles de calided y eficiencia de los
servicios de educacian profesional tecnica. que establecen
bos “Corwenios de Coordinacion para k3 Federalizacion de
s Servicios de Educacidn Profesional Tecnica” (Clausula
Trigasima Quinta da los Convenios de Federalizacion|

Cbservaciones

2023
Francisco
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ARTICULD 53°

Para solicitar |a opimon tecnics respecto a la creacion de plantales, los(las] Tulres de Colagios Estataies,
13 BCED v la wOLC OME deberan anviar al Presidentalal o al Secretaricla) Ejecutivala) del CDOE, el Estudio
e Factibilidad que contenga lo sigusente:
Estudio de factibilidad Observaciones
al Analisis Contextual 261
t) Analisis deta dermanda por atender, 1£7)
c) Matricula esperada en el plantel solicitada {28)
d) Distribucicn dal empleo actual de las carmeras o)
propuestas, b
e| Proncstico de empleo de egresados. 130
f] Sector productive gque apoya la creacion del plantel y (3
aperturas de @rmeras
g) Comeenios suscritos para apayar ks creacion del plantel 32)
W aperturas de carreras 5
h) Perfil de los candidatos a docentes de modulos 13
curriculares P
if Felacion del equipe por ceda taller o laboratorio 1
requerico para las carreras propuastas. i34]
i) Espacios educativos que se requieran para la operacion a5
de las carreras propuestas 133)
Elaboroe Autorizg
[35] 37]
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Instructivo de Llenado de Formato
Ficha Técnica de Observaciones para Creacion de Planteles
Pr-SUST-CONALEP-001-Pd-02-IT-05-F01

OBIJETIVO: Identificar los faltantes de informaciéon y/o documentacién requeridos para
retroalimentar a los CE, UODCDMX o RCEO respecto a las solicitudes de creacion de

planteles.
Nam. Concepto Descripcion
1 Fecha Anotar la fecha de elaboracion.
Anotar el nombre de la entidad federativa en la que
2 Estado K . ) .
se ubica la instancia solicitante.
N Anotar el nombre oficial del Municipio en el que se
3 Municipio
pretende crear el Plantel.
Anotar el nombre de las carreras propuestas por la
4 Carreras propuestas

instancia solicitante (al menos 2).

Ciclo Escolar

Anotar el ciclo escolar a partir del que se pretende
poner en operacién el plantel y aperturar las
carreras.

Dictamen de la DPP

Anotar el dictamen y opinion técnica de la
Direccién de Planeacion y Programacion, con base
en los elementos de juicio proporcionados por la

instancia solicitante.

Solicitud de opinion técnica para la
creacién de plantel (Articulo 47°)

Anotar la paloma de verificado y el nimero de
referencia y fecha del oficio recibido, en caso de no
recibirse, escribir la palabra "Falta”.

Autorizaciones de las autoridades
competentes en la entidad y de las
Secretarias de Educacion Publica y
de Hacienda y Crédito Publico
(Articulo 48°7)

Anotar la paloma de verificado y el numero de
referencia y fecha de los oficios recibidos, en caso
de no recibirse, escribir la palabra "Falta”.

Evidencia de que existe demanda

no atendida de profesionales

Anotar la paloma de verificado y los datos de
identificacion de la evidencia recibida, en caso de

no recibirse, escribir la palabra “Falta”.

Elab: Reviso
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técnicos con el perfil de las carreras
propuestas (Articulo 497)
Al menos dos carreras de la Oferta | Anotar la paloma de verificado y los datos de
Educativa identificacion de la evidencia recibida, en caso de
vigente del CONALEP, 200 alumnos | no recibirse, escribir la palabra “Falta”.

6 de nuevo ingreso (distribuidos en
cuatro grupos) y demanda no
atendida minima de 600 egresados
del nivel inmediato anterior
(Articulo 507)
Carta compromiso firmada por el | Anotar la paloma de verificado y el numero de
Director(a) de la instancia | referencia y fecha de los oficios recibidos, en caso

11 solicitante, en la cual certifica el | de no recibirse, escribir la palabra “Falta”.
envio integro de la documentacion
requerida por el CDOE

; Anotar la paloma de verificado y los datos de

Exposicion de motivos que | . il & : . =)

12 identificacion de la evidencia recibida, en caso de
sustenten la propuesta . -

no recibirse, escribir la palabra “Falta".

Carta compromiso de la aportacién | Anotar la paloma de verificado y el niumero de
de los recursos economicos | referencia y fecha de los oficios recibidos, en caso
necesarios para cubrir los gastos de | de no recibirse, escribir la palabra “Falta”.
operacion (servicios profesionales

1= correspondientes a personal
administrativo \ docente,
materiales y suministros y servicios
generales)
Acta de la sesion de la Junta | Anotar la paloma de verificado y el namero, fecha
Directiva u Organo de Gobierno | de la sesién y el niimero de acuerdo, en caso de no
Estatal que contenga el acuerdo | recibirse, escribir la palabra “Falta”.

v mediante el que aprueba el

proyecto de creacion del plantel y

autorizan al Director del CE a
realizar las gestiones

correspondientes

Elaboré viso
FZ

Aut

T
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Acta de la reunion del Comité de | Anotar la paloma de verificado y el nimero y fecha
Vinculacion Estatal que contenga | de la reunién, en caso de no recibirse, escribir la
el acuerdo mediante el que sus | palabra “Falta”.
15 miembros que avalan al Director
del CE, de la UODCDMX vy RCEO,
para realizar los tramites ante las
instancias correspondientes
Acta de la Comision de Planeacion | Anotar la paloma de verificado y el numero y fecha
y Programacion de la Educacion | de la sesion, en caso de no recibirse, escribir la
Media Superior o instancia | palabra “Falta".
16 equivalente en la Entidad,
(CEPPEMS, COPLADE, etc.) de
aprobacion del proyecto de
creacion del nuevo plantel
Garantia de la obtencion del predio | Anotar la paloma de verificado y los datos de
y la dotacion de los servicios | identificacion de la evidencia recibida, en caso de
necesarios para operaciéon del | no recibirse, escribir la palabra "Falta”.
17 Plantel, indicando las
caracteristicas del predio,
ubicacién, dimensiones e incluir un
croquis del mismo
Acta notarial que haga constar que | Anotar la paloma de verificado y los datos de
18 el predio en cuestidon no esté en | identificacién de la evidencia recibida, en caso de
litigio no recibirse, escribir la palabra “Falta”.
Dictamen técnico de la autoridad | Anotar la paloma de verificado y los datos de
estatal competente en materia de | identificacién de la evidencia recibida, en caso de
proteccién civil, en el que se | no recibirse, escribir la palabra “Falta”.
19 manifieste que la ubicacién del
predio no representa riesgos para
los estudiantes y personal docente
y administrativo
Aval del Instituto Nacional de la | Anotar la paloma de verificado y los datos de
20 Infraestructura Fisica Educativa o | identificacion de la evidencia recibida, en caso de

por el organismo constructor de

no recibirse, escribir Iaﬁpalabra “Falta”.
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Num. Concepto Descripcion

caracter local en el que se estipule

que el proyecto cumpla con los

Requisitos para la construccion de

escuelas establecidos por la Norma

Mexicana NMX-R-003-SCFI-2011

Compromiso por parte de la | Anotar la paloma de verificado y los datos de
2 autoridad estatal o municipal de | identificacion de la evidencia recibida, en caso de

gue se dotara al predio con los | no recibirse, escribir la palabra “Falta”.

servicios basicos de urbanizacion

Estrategias que el CE | Anotar la paloma de verificado y los datos de

implementard para que una vez | identificacion de la evidencia recibida, en caso de

consolidado el plantel se garantice | no recibirse, escribir la palabra “Falta”.
22 una matricula permanente de al

menos 400 alumnos, con captacion

a primer semestre de al menos 200

estudiantes cada afo

Justificacion de la solicitud de | Anotar la paloma de verificado y los datos de
S5 creacién y/o apertura. Documento | identificacion de la evidencia recibida, en caso de

descriptivo del estudio de | no recibirse, escribir la palabra “Falta”.

factibilidad

Estudio de Factibilidad de acuerdo | Anotar la paloma de verificado, en caso de no
24 con lo establecido en el Articulo | recibirse, escribir la palabra “Falta”,

53° de los Lineamientos

Garantia de que se contara con los | Anotar la paloma de verificado y el nimero de
25 niveles de calidad y eficiencia de | referencia y fecha del oficio recibido, en caso de no

los  servicios de educacion | recibirse, escribir la palabra “Falta”.

profesional técnica
- Analisis Contextual. En el formato | Anotar la paloma de verificado si se recibio, en caso

CDOE 01 contrario, escribir la palabra “Falta”.

Anotar la paloma de verificado si se incluyd y

27 Analisis de la demanda por | escribir el nimero de egresados de secundaria por

atender. En el formato CDOE 02

atender, en caso contrario, escribir la palabra “Falta”
y las observaciones.

|

E%/B;isé

Fernando Daniel Carmona Méndez

o Antonio Rivera Vaca




Manual de Procedimientos de la S f £
- .s - == NGy EDUCACION | P« conalep
Direccion de Planeacion y Programacion s

Macroproceso: Planeacion y Seguimiento de la Gestion Cédigo: Pd-SUST-CONALEP-001-Pd-02
Proceso: Planeacion de la Gestién y Crecimiento

S Dia: 28 Mes: agosto  Afio: 2023
Institucional
Procedimiento Atencién a solicitudes de modificacién de . .

3 - R L Revision: 07 Pagina: 90 de 97

la oferta educativa y de crecimiento institucional

Nam. Concepto

Descripcion

Matricula esperada en el plantel
solicitado. En el formato CDOE 03

28

Anotar la paloma de verificado si se incluyd y
escribir el nimero de alumnos de nuevo ingreso
que se espera captar, en caso contrario, escribir la
palabra "Falta” y las observaciones.

Distribucién del empleo actual de
29 las carreras propuestas. En el
formato CDOE 05

Anotar la paloma de verificado si se incluyd, en caso
contrario, escribir la palabra “Falta” y las
observaciones.

Pronéstico de empleo de
egresados. En el formato CDOE 06

30

Anotar la paloma de verificado si se incluyé y
escribir el nimero de egresados que se requieren
en el afno en que egresa la primera generacion, en
caso contrario, escribir la palabra "Falta” y las
observaciones.

Sector productivo que apoya la
31 creacion del plantel y aperturas de
carreras. En el formato CDOE 08

Anotar la paloma de verificado si se incluyo y el
numero de organizaciones que apoyan la apertura
de la carrera, en caso contrario, escribir la palabra

“Falta” y las observaciones.

Convenios suscritos para apoyar la
32 creacion del plantel y aperturas de
carreras. En el formato CDOE 09

Anotar la paloma de verificado si se incluyd y el
niumero de convenios suscritos para apoyar la
apertura de la carrera, en caso contrario, escribir la
palabra "Falta" y las observaciones.

Perfil de los candidatos a docentes
33 de mdédulos curriculares. En el
formato CDOE 10

Anotar la paloma de verificado si se incluyo y el
nuimero de docentes considerados para la apertura
de la carrera, en caso contrario, escribir la palabra
"Falta” y las observaciones.

Relacion del equipo por cada taller
34 o laboratorio requerido para las
carreras propuestas. En el formato

CDOE 12

Anotar la paloma de verificado si se incluyo, en caso
contrario, escribir la palabra “Falta” y las
observaciones.

Espacios educativos que se
requieren para la operacion de las
carreras propuestas. En el formato
CDOE 13

35

Anotar la paloma de verificado si se incluyé, en caso
contrario, escribir la palabra “Falta” y las
observaciones.
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Num. Concepto

Descripcién

. Anotar el nombre y cargo del funcionario que
36 Elaboro

elaboro el Formato.

37 Autorizo

Anotar el nombre y cargo del funcionario que
autorizo el Formato.
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6.2.10 Instruccidén de Trabajo
Nombre: Solicitud de cambio de denominacidn de plantel.
Clave: Pr-SUST-CONALEP-001-Pd-02-IT-06 No. de Revision: 02

Propédsito: Atender las solicitudes de cambio de denominacién de plantel, con base a los
Lineamientos para la Modificacion de la Oferta Educativa, Creacion de Planteles
y Cambios en la Denominacién y Asignacion de Claves de Planteles y CAST del
Sistema CONALEP (en adelante, “Lineamientos”).

Alcance: Desde la recepcion de solicitudes hasta la formalizacion de la asignacion y/o
cambio de denominacion y clave del CAST propuesto segun sea el caso, ante las
instancias internas y externas correspondientes para su reconocimiento oficial,
por parte de la Secretaria de Servicios Institucionales.

Etapa /

: Responsable
Actividad R

1. Las solicitudes de cambio en la denominacion de
un plantel existente deberan ser presentadas por
el (la) Titular del CE, de la UODCDMX o la RCEO | CE, UODCDMX o RCEO
e incluir la documentacion establecida en el
articulo 62° de los “"Lineamientos”.

2 Someter a consideracion del Grupo de Trabajo el
cambio de denominacion del plantel propuesto,
integrando los dictdmenes y opiniones técnicas
recibidas, incluyendo la propia en el formato Pr- | Direccion de Planeacion y
SUST-CONALEP-001-Pd-02-F01 Dictamen vy | Programacion

Opinion Técnica para Solicitudes de
Modificacion de Oferta Educativa y de
Crecimiento Institucional.

3. Someter a consideracion del CDOE el cambio de - ;
: i Secretaria Ejecutiva del CDOE
denominacion del plantel propuesto.

4, Una vez aprobado, la Secretaria de Servicios . L
Secretaria de Servicios

Institucionales

Institucionales formaliza el cambio

denominacion plantel ante las instancias

Fernando Daniel Carmona Méndez Mar “Rivera Vaca
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Etapa/

Actividad

Responsable

internas y externas correspondientes, para su

reconocimiento oficial.

Termina

Total de Actividades: 4

Duracion Estimada: 3 meses

Elaboré y Revisé
—

Autorizé

-

Fernando Daniel Carmona Méndez
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6.2.10 Instruccion de Trabajo
Nombre: Solicitud de cierre de plantel.
Clave: Pr-SUST-CONALEP-001-Pd-02-I1T-07 No. de Revision: 02

Propésito:  Atender las solicitudes de cierre de plantel, con base a los Lineamientos para la
Modificacion de la Oferta Educativa, Creacion de Planteles y Cambios en la
Denominacion y Asighacion de Claves de Planteles y CAST del Sisterna CONALEP
(en adelante, “Lineamientos”).

Alcance: Desde la recepciéon de solicitudes hasta la formalizacion de la asignacion y/o
cambio de denominacién y clave del CAST propuesto segun sea el caso, ante las
instancias internas y externas correspondientes para su reconocimiento oficial,
por parte de la Secretaria de Servicios Institucionales.

Etapa /

Actividad Responsable

j 52 Las solicitudes de cierre de un plantel existente
deberan ser presentadas por el (la) Titular del CE,
de la UODCDMX o la RCEO e incluir la | CE, UODCDMX o RCEO
documentacion establecida en el articulo 67° de
los “Lineamientos”.

Z. Someter a consideracion del Grupo de Trabajo el
cierre del plantel propuesto, integrando los
dictAmenes y opiniones técnicas recibidas, . i »
. . Direccion de Planeacion y
incluyendo la propia en el formato Pr-SUST-
CONALEP-001-Pd-02-FO1 Dictamen y Opinion

Técnica para Solicitudes de Modificacién de

Programacion

Oferta Educativa y de Crecimiento Institucional.

3. Someter a consideracion del CDOE el cierre del ... 1
Secretaria Ejecutiva del CDOE
plantel propuesto.

4, Una vez aprobado, la Secretaria de Servicios
Institucionales formaliza el cierre del plantel | Secretaria de Servicios
ante las instancias internas y externas | Institucionales

correspondientes.

Termina

Whé L Au /aﬁzb g
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Etapa/

et Responsable
Actividad

Total de Actividades: 4 Duracién Estimada: 6meses
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6.2.10 Instruccién de Trabajo
Nombre: Solicitud de asighacion o cambio de denominacién y clave de los Centros de

Asistencia y Servicios Tecnoldgicos -CAST-.
Clave: Pr-SUST-CONALEP-001-Pd-02-1T-08 No. de Revision: 02

Propésito: Atender las solicitudes de asignacion o cambio de denominacién y clave de los
Centros de Asistencia y Servicios Tecnoldgicos -CAST-, con base a los
Lineamientos para la Modificacion de la Oferta Educativa, Creacion de Planteles
y Cambios en la Denominacién y Asignacion de Claves de Planteles y CAST del
Sistema CONALEP (en adelante, “Lineamientos”).

Alcance: Desde la recepcién de solicitudes hasta la formalizacién de la asignacion y/o
cambio de denominacion y clave del CAST propuesto segun sea el caso, ante las
instancias internas y externas correspondientes para su reconocimiento oficial,
por parte de la Secretaria de Servicios Institucionales.

Etapa/
Actividad

Responsable

j A Las solicitudes de asignacion Y/o cambio de
denominacion y clave de los CAST deberan ser
presentadas por el(la) Titular del CE, de la
UODCDMX o la RCEO e incluir la documentacion
establecida en el articulo 72° de los
"Lineamientos”.

CE, UODCDMX o RCEO

2 Someter a consideracion del Grupo de Trabajo la
asignacion y/o cambio de denominacion y clave
del CAST propuesto, integrando los dictamenes
y opiniones técnicas recibidas, incluyendo la | Direccion de Planeacion y
propia en el formato Pr-SUST-CONALEP-001-Pd- | Programacion

02-FO1 Dictamen y Opinion Técnica para
Solicitudes de Modificacién de Oferta Educativa
y de Crecimiento Institucional.

3. Someter a consideracion del CDOE la asignacion
y/o cambio de denominacidn y clave de los CAST | Secretaria Ejecutiva del CDOE

propuesto.

o ey,

Fernando Daniel Carmona Méndez Meirco Antonio Rivera Vaca
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Etapa /

A Responsable
Actividad

4, Para el caso de la asignacion de clave y/o
denominacién oficial de un CAST de nueva
creacion, el (la) Titular de la DSTC debera
B CE, UODCDMX o RCEO
presentar al (a la) Titular de la SPDI, la
documentacion establecida en el articulo 76° de

los “Lineamientos”.

5. Una vez aprobado, la Secretaria de Servicios
Institucionales formaliza la asignacion y/o
cambio de denominacién y clave del CAST | Secretaria de Servicios
propuesto segun sea el caso, ante las instancias | Institucionales
internas y externas correspondientes para su
reconocimiento oficial.

Termina

Total de Actividades: 5 Duracién Estimada: 6 meses

Elabo viso Aut
%/j;f
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