EDUCACI {") N 3 Secretaria de Planeacién y Desarrollo Institucional
' ses - conale Direccién de Evaluacién Institucional
Coordinaciéon de Evaluacion de Desempefio Institucional

Metepec, Edo. de México a 25 de octubre de 2021
Referencia: DEI/CEDI/148/2021

Asunto: Validacion del Manual de Procedimientos de la DSTyC

Exp.: 3C.11/Manuales de organizacién/1/2021

JORGE HUMBERTO SHIELDS RICHAUD
DIRECTOR DE SERVICIOS TECNOLOGICOS Y DE CAPACITACION

En seguimiento al oficio de referencia DSTC/ 093/2021, mediante el cual envia a revisidn, la propuesta del Manual
de Procedimientos de la Direccidon de Servicios Tecnolégicos y de Capacitacion, y derivado de las modificaciones
acordadas para su integracioén, le comunico que esta Direccién da por validado el Manual de Procedimientos
seflalado. Asi” mismo, para concluir con su registro, de conformidad con la “Guia Practica para la Elaboraciény
Actualizacién de Manuales de Procedimientos” y considerando que actualmente nos encontramos laborando en
condiciones especiales, derivado de la pandemia del COVID - 19, le solicito amablemente, remitir a esta
Direccién, la versién final del documento en PDF firmado por usted, a las cuentas de correo
cmartinez@conalep.edu.mx y jlvelez@conalep.edu.mx.

Una vez, que se retorne a la normalidad, se le solicita atentamente enviar a esta Direccidon de Evaluaciéon
Institucional la siguiente informacion:

‘Tres ejemplares impresos del documento por ambos lados de las hojas, firmadas en todas y cada una de ellas,
por los servidores publicos responsables de su elaboracidn, revision y autorizacion.
-La versiéon del documento rubricado, en archivo electrénico (PDF).

Sin otro particular, me es grato enviarle un cordial saludo.



EDUCAC] (’-) N _ Secretaria de Planeacién y Desarrollo Institucional
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Atentamente

"Educacién técnica para la equidad y el bienestar"

CAROLINA MARIBEL MARTINEZ LOYO
DIRECTORA DE EVALUACION INSTITUCIONAL

Firma Electrénica de: CAROLINA MARIBEL MARTINEZ LOYO

NB11jrd6TNIQw81/htpoMNpsCNa/CMTOBIvyXkoUvV5gsgnOUIFQe3IIOMNEQT4CSA7hWOy+N7/G
H2ng6Q9/plzcxCaRIG7De0XauXsWP4/aulT/t3HUNMMBSJfODSRPzAIdU+ktMw6nqQJIEe8G1BZD2
$Z7944CNdBMVEBX30ruEKarGAO2MCNg8W6hZ2LoEgo2iH/yhQF DoyhOh7yAtzZ06Ju9ou2NFpA3rg
yrTvjo+DP6FppSNIE60Le1ThSKC7WFK4Dpj3el3YucxUG6ma2tDSWYAROVRFXMITfWNOWMSi8os]
ctkszVgVeQWx6k/HkkpN8WBQ8QIkCqdLIUFOzw==

CCP. ENRIQUE KU HERRERA - DIRECTOR GENERAL DEL CONALEP
ROLANDO DE JESUS LOPEZ SALDANA - SECRETARIO GENERAL
JOSE ANTONIO GOMEZ MANDUIJANO - SECRETARIO DE SERVICIOS
INSTITUCIONALES
ROSALIO TABLA CERON - SECRETARIO DE PLANEACION Y DESARROLLO
INSTITUCIONAL

CMML/ILVR

SATYC 7063006372021

El presente acto administrativo ha sido firmado mediante el uso de la firma electréonica avanzada del funcionario

competente, amparada por un certificado vigente a la fecha de su elaboracién; y, es valido de conformidad condispuesto en los articulos 7oy 10 o
de la Ley de Firma Electrénica Avanzada, y el articulo 12 de su Reglamento.

Por un uso responsable del papel, las copias de conocimiento se enviaran de forma electrénica, de conformidad con

lo establecido en la fraccion V y VI del articulo 11 del “Decreto que establece las medidas para el uso eficiente,

transparente y eficaz de los recursos publicos, y las acciones de disciplina presupuestaria en el ejercicio del gasto

publico, asi como para la modernizacion de la Administracién Publica Federal”.
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Nuevo () Modificacion (X)) Version No. (08)

Nombre: Manual de Procedimientos de la Direccion de Servicios Tecnoldgicos y de
Capacitacion

Obijetivo: Describir, documentar y aplicar los procedimientos de la Direccion de

Servicios Tecnolégicos y de Capacitacion del CONALEP, que regulan la
prestacion de los servicios de capacitacion, asi como los servicios
tecnoldgicos que proporciona el Sistema, con la finalidad de atender las

necesidades de los sectores publico, privado y social.

Contenido:  Macroproceso: Servicios Institucionales

Proceso: Servicios Tecnologicos y Servicios de Capacitacion.

Procedimientos: 1.- Coordinacion de los Se
2.- Coordinacion de los Se

rvicios Tecnologicos
rvicios de Capacitacion.

Unidad Administrativa

Titular (es)

(Nombre) (Nombre y firma)

Secretaria de Servicios Institucionales Mtro. José

a@%}ﬂandujano

Lic. Jor'ge

Direccion de Servicios Tecnologicos 5 Ir-lu:mb 9#1

y de Capacitacion

_ o Shields Richaud

"

Observaciones: 74

“NQOTA: Cualquier documento impreso diferente del original y cualquier archivo electronico que se encuentren fuera del Master
Web o del Portal Institucional seran considerados como COPIA NO CONTROLADA, por lo que su consulta es

responsabilidad exclusiva del usuario”
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Proceso: Servicios Tecnoldgicos y de Capacitacion

Presentacion

El Colegio Nacional de Educacién Profesional Técnica (CONALEP) tiene como Misién
formar Técnicos Bachiller altamente calificados por el dominio de competencias que los
preparan para la vida y la participacion en el desarrollo econémico sostenible, ofrecer
servicios tecnologicos y de capacitacion laboral y de evaluacion con fines de certificacion
de competencias laborales para contribuir permanentemente a la transformacion de
México.

Lo anterior se lograra mediante una efectiva comunicacién y coordinacién de los procesos
y procedimientos en la materia, que establecen las politicas, normas y lineamientos de
operacion del Sistema CONALEP.

Este Manual documenta los procedimientos que integran el Proceso de Servicios
Tecnolégicos y de Capacitacion; establece las actividades que realiza la Direccién de
Servicios Tecnoldgicos y de Capacitacion (DSTC), deslinda responsabilidades y evita
duplicidades en su ejecucion.

Ambito de Aplicacién

El presente Manual es de aplicacion general en la Direccién de Servicios Tecnolégicos y
de Capacitacion (DSTC) ya que contiene normas de operacién para su aplicacién,
mismas que son susceptibles de cambios a través de propuestas de mejora para elevar
su eficacia, siempre con miras a que se consideren como herramientas de apoyo Utiles y
accesibles, que fomenten la creatividad del personal que las opere y el espiritu de trabajo
en equipo.
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1. Glosario de Términos

Para efectos del presente Manual se entendera por:

Acreditacion:

Es el reconocimiento emitido por una Entidad de
Acreditacion por la cual se reconoce la competencia
técnica y confiabilidad de las entidades para operar
como Organismos de Evaluacion de |la
Conformidad, para llevar a cabo la Evaluacion de la
Conformidad.

Concertacion

Proceso por el que el proveedor de servicios acuerda
satisfacer los requerimientos de capacitacion pactados
con el usuario.

Cuota de Recuperacion

Monto por la prestacién de servicios de capacitacion y/o
servicios tecnoldgicos, que comprende la reposicion de
los costos directos y un fondo de recuperacion.

Evaluacion de la
Conformidad:

Es el proceso técnico que permite demostrar el
cumplimiento con las Normas Oficiales Mexicanas,
Estandares, Normas Internacionales ahi referidos o de
otras disposiciones legales. Comprende, entre otros, los
procedimientos de muestreo, prueba, inspeccion,
evaluacion y certificacion.

Instrumento de Concertacion:

Documento mediante el cual se formaliza la prestacién
de los servicios de capacitacion y/o servicios
tecnolégicos, en el que se especifican las
caracteristicas de los mismos.

Instrumento juridico

Acuerdo de voluntades que crea, transfiere, modifica, o
extingue derechos y obligaciones entre una Unidad
Administrativa y un Instructor o Especialista, asi como
entre Unidades Administrativas del Sistema CONALEP
con empresas privadas y dependencias
ubernamentales.

Material didactico:

Insumo utilizado en la imparticion de un curso de
capacitacion o prestacion de un servicio tecnologico.
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Norma Oficial Mexicana:

La NOM es la regulacion técnica de observancia
obligatoria expedida por las Autoridades Normalizadoras
competentes cuyo fin esencial es el fomento de la
calidad para el desarrollo econémico y la proteccién de
los objetivos legitimos de interés publico previstos en el
marco regulatorio, mediante el establecimiento de reglas,
especificaciones o caracteristicas aplicables a un bien,
producto, proceso o servicio, asi como aquéllas relativas
a terminologia, marcado o etiquetado y de informacién.

Organismos de Evaluacién de
la Conformidad:

Son los laboratorios de ensayo, laboratorios de
calibracién, laboratorios  clinicos, unidades de
inspeccién y organismos de certificacion, entre otros.

Portafolio de evidencias

Registros que dan soporte a la prestacion de los
servicios de capacitacion y los servicios tecnologicos.

Programa de capacitacion

Descripcién detallada de un conjunto de actividades de
instruccion-aprendizaje, estructuradas de tal forma que
conduzcan a alcanzar una serie de objetivos
previamente determinados, generalmente, con base en
diagnosticos de necesidades. Permite, asi mismo, prever
las herramientas, materiales y medios auxiliares para
realizar la sesion o capacitacion.

Servicio de Capacitacion /
Capacitacion:

Proceso de ensefianza-aprendizaje que propicia la
adquisicién y desarrollo de conocimientos, habilidades y
actitudes requeridas para el desempefio de funciones
productivas.

Servicios Tecnologicos:

Servicio orientado a dar solucién a requerimientos
especificos de las empresas e instituciones de los
sectores productivos: publico, social y privado, mediante
acciones que les permitan incrementar su productividad
y competitividad, asi como la calidad de los productos y
Servicios que proporcionan.

Sistema CONALEP:

Sistema Nacional de Colegios de Educacion Profesional
Técnica.

Sistema Estadistico de | Herramienta informatica para el registro y control de
Capacitacion y  Servicios | informacién de los servicios de capacitacion y servicios
Tecnoldgicos (SECyT): tecnologicos.
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Unidad Administrativa:

Refiere a las areas del Sistema CONALEP
denominadas DSTC, UODCDMX, RCEQ, CE, CAST y
Planteles.

Usuario:

Persona fisica y moral que conviene la prestacion de
servicios de capacitacién con el Sistema CONALEP;
tales como: empresas, instituciones publicas y civiles,
estudiantes, docentes, personal administrativo vy
directivo del Sistema CONALEP; asi como poblacion de

la sociedad.
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2.- Siglas
CAST: Centro de Asistencia y Servicios Tecnolégicos.
CE: Colegio Estatal.
CONALEP: Colegio Nacional de Educacion Profesional Técnica.
DAF: Direccion de Administracion Financiera.
DSTC: Direccion de Servicios Tecnologicos y de Capacitacion.
RCEO: Representacion del CONALEP en el Estado de Oaxaca.
UODCDMX: Unidad de Operacion Desconcentrada para la Ciudad de México.
SSi: Secretaria de Servicios Institucionales.

3.- Objetivo del Manual

= Sustento Legal

=  Marco Juridico

Leyes

4.- Marco Juridico-Administrativo

2. Ley Organica de la Administracion Publica Federal.

l

Describir y documentar los procedimientos de la Direccion de Servicios Tecnolégicos
y de Capacitacion de manera secuencial o paralela y precisa para la concertacion,
coordinacién, operacion y evaluacion de los servicios de capacitacion y servicios
tecnolégicos que ofrece y opera el Sistema CONALEP.

Las atribuciones de la Direccién de Servicios Tecnolégicos y de Capacitacion que
dan sustento a los procedimientos que integran el presente Manual son las
estipuladas en el Estatuto Organico del CONALEP en el Capitulo IV, articulo 37°,
fracciones de | a la XI.

1. Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

3. Ley Federal de Responsabilijades Administrativas de los Servidores Publicos.
DOF.
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4. Ley Federal de Entidades Paraestatales.

5. Ley General de Educacion.

6. Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica Gubernamental.

7. Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.

Estatutos

8. Estatuto Orgéanico del Colegio Nacional de Educacion Profesional Técnica.

Decretos

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

10. Decreto por el que se crea el Colegio Estatal de Educacion Profesional Técnica
(por Estado).

11. Decreto por el que se aprueba el Plan Nacional de Desarrollo
12. Decreto por el que se aprueba el Programa Sectorial de Educacion

13. Decreto por el que se aprueba el presupuesto de Egresos de la Federacion para
el ejercicio fiscal correspondiente.

14. Decreto que establece las medidas de austeridad y disciplina de gasto de la
Administracién Publica Federal del Ejercicio Fiscal Correspondiente.

Convenios
15. Convenio de Coordinacién para la Federalizacion 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.

Reglamentos

16. Reglamento de la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion
Publica Gubernamental. Q

QP
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17. Reglamento de la Ley Federal de Entidades Paraestatales.

Documentos Normativos — Administrativos

18. Manual General de Organizacion.

19. Programa Institucional 2019-2024 del CONALEP.

20. Guia Practica para la elaboracién de Manuales de Procedimientos del CONALEP.

21. Lineamientos para la Operacién de los Servicios de Ensefianza de Capacitacién y
Servicios Tecnoldgicos en el Sistema CONALEP.

l
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5.- Descripcion del Macroproceso de Servicios Institucionales

a) El Colegio tiene definida su estructura en 6 Macroprocesos, esta Direccion se
incluye en el Macroproceso de Servicios Institucionales, especificamente en el
Proceso de Servicios Tecnolégicos y de Capacitacion y se complementa con el
Proceso de Servicios Educativos para la Formacion Profesional Técnica a través
de la Direccion de Servicios Educativos.

En el Manual se documenta el proceso sustantivo de Servicios Tecnolégicos y de
Capacitacion.

b) El Macroproceso de Servicios Institucionales aporta al objeto central del Colegio
Nacional de Educacién Profesional Técnica, el contribuir al desarrollo nacional
mediante la formacion de recursos humanos calificados; en esta linea se
establecen como servicios, la formacion de profesionales técnicos vy
profesionales técnicos bachiller, asi como los servicios tecnologicos y los
servicios de capacitacion. Siendo el CONALEP quien propone la normatividad
del esquema de gestion y evaluacion de los servicios institucionales y establece
los mecanismos de coordinacion, gestion y asesoria con las instancias del

Sistema CONALEP.

El Macroproceso de Servicios Institucionales esta integrado por los siguientes

procesos sustantivos:

1.  Servicios Educativos para la Formacién Profesional Técnica.
2.  Servicios Tecnolégicos y de Capacitacion.

A
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Proceso: Servicios Tecnoldgicos y de Capacitacion

6. Integracion del Proceso

6.1 Nombre del Proceso:

Servicios Tecnolégicos y de Capacitacion

6.2 Objetivo

Dirigir y coordinar acciones de concertacion, operacién y evaluacién de los servicios
tecnolégicos y los servicios de capacitacion a fin de incrementar los resultados y
mejorar la calidad de los mismos.

6.3 Responsable

Direccion de Servicios Tecnolégicos y de Capacitacion (DSTC).
6.3.1. La Direccion de Servicios DSTC sera responsable de:

6.3.1.1 Revisar y actualizar la normativa sobre la prestacion servicios de
capacitacion y servicios tecnolégicos en el Sistema CONALEP, a
partir de modificaciones en las politicas o regulacién en la materia por
parte de instancias normativas externas, institucionales o las
derivadas del entorno del mercado.

6.3.1.2Elaborar y difundir la normativa que regula la prestacion de los
servicios de capacitacion y de los servicios tecnolégicos, la cual se
debera realizar de acuerdo con las politicas establecidas por el
CONALEP, por el procedimiento definido por el Comité de Mejora
Regulatoria Interna (COMERI) y/o por las disposiciones que en la
materia determinen las entidades globalizadoras de la Administracion
Publica Federal.

6.3.1.3 Establecer los mecanismos de comunicacion y seguimiento con los
CE, UODCDMX y RCEO para la prestacion de los servicios de
capacitacion y de los servicios tecnologicos que proporciona el
Sistema CONALEP.
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6.3.1.4 Promocionar la oferta de los servicios de capacitacion y de los
servicios tecnoldgicos y atender las solicitudes que presenten los
usuarios, llevando a cabo la concertacion, formalizacion e
instrumentacion de alianzas y programas de capacitacion,
canalizando los que sean de ambito Estatal y/o local a los CE,
UODCDMX o la RCEOQ, segun corresponda.

6.3.1.5Realizar las gestiones para el cobro y derrama de cuotas de
recuperacion, derivadas de los programas de capacitacion ylo
servicios tecnolégicos concertados por esta Direccion, con base en
las disposiciones que la Secretaria de Administracion y/o Direccion
de Administracion Financiera establezcan para tal fin.

6.3.1.6 Integrar y valorar los resultados de los programas de capacitacion y
servicios tecnoldgicos concertados por esta Direccion con base en la
informacion y/o documentacion generada por las Unidades
Administrativas del Sistema CONALEP participantes.

6.3.1.7 Revisar e integrar los reportes de resultados de los servicios de
capacitacion y servicios tecnoldgicos proporcionados por el Sistema
CONALEP, y registrados en el sistema informatico establecido.

6.3.1.8 Elaborar los informes de resultados de los servicios de capacitacion y
servicios tecnologicos solicitados por las instancias internas vy
externas del Sistema CONALEP.

6.3.1.9 Emitir, en caso necesario, recomendaciones para la mejora continua
del proceso de los servicios de capacitacion y de los servicios
tecnolégicos.

6.3.2 Para los servicios de capacitacion y servicios tecnolégicos concertados
por la DSTC, corresponde a los CE, UODCDMX y RCEQ, dentro del
ambito de sus atribuciones,—la coordinacién, logistica, seguimiento y
evaluacion de éstos, asimismo, corresponde a los planteles y CAST
realizar la logistica, operacion, supervision, seguimiento y evaluacion de

los mismos.
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6.4 Alcance
evaluacién de sus resultados.
6.5 Indicadores del desempeiio

como indicadores;

» Tasa de variacion de personas capacitadas.

. \ |

Desde la planeacion de los servicios de capacitacion y servicios tecnolégicos hasta la

En congruencia con el Programa Institucional del CONALEP 2019-2024, se tienen

» Tasa de crecimiento Servicios Tecnologicos proporcionados.

e Tasa de variacion de los ingresos captados por la prestacion de servicios de
ensefianza de capacitacion y servicios tecnolégicos.
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6.6 Diagrama de Bloque del Proceso (Areas que participan)

Unidades Direccidn de Servicios
Usuarios Clientes Administrativas Tecnolégicos y de CE, RCEO y UDDDF Planteles y CAST
Intermas Capacitacion
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= e
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Reciben Reportes Generacion de Genera
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Informes de Realizacion de Sistema Sistema
Resultados Analisis de Informatico Informatico

Resullados l —

s PN

( Termina ) (f Termina :) ( Termina )

NP

Lic. José Enio PipsarGomez Lic. Jo o Shiglds Richaud 1o Gomez Mandujano

ento impreso difefente del originé y gdalguier archivo electronico que slé"en‘l‘\uiﬂtren fuera del Master
Web o fiél Portal Institucional [seran considerados-como COPIA NO CONTROLADA, por que su consulta es

respol biltdad exclusiva del usuario”




Manual de Procedimientos de la Direccion de
Servicios Tecnoldgicos y de Capacitacion

<

conalep

Macroproceso: Servicios Institucionales

Cédigo: 7081-MP-SI

Dia: 25 | Mes: 10 | Afo: 2021

Proceso: Servicios Tecnologicos y de Capacitacion

Revision: 08

Pagina 14 de 14

7. Requisitos Generales de Operacién del Proceso

7.1 Atender la normativa vigente que regula la prestacion de los servicios
tecnologicos y de capacitacion en el Sistema CONALEP.

7.2 Contar con un requerimiento de servicios por parte del interesado (empresa,
dependencia gubernamental o publico en general).
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8. Integracion de los Procedimientos
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8.1. Coordinacion de Servicios Tecnoldgicos
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Codigo: SCGC-PG-01-FO1

focha de 25/10/2021

Elaboracion:

Pagina: 1DE1

APROBACION Y CONTROL DE CAMBIOS EN DOCUMENTOS

Documento que se Procedimiento de Coordinacion de  Servicios

modifica: Tecnologicos

Codigo del documento Pr-SUST-CONALEP-007-Pd- Numero de Revision: 08
que se actualiza 01

Razon de la sustitucion: Actualizacion de la normativa en materia de Servicios

Tecnologicos con el objetivo de ampliar su cobertura y
diversificar la oferta.

Descripcién del cambio: Derivado de las actuales necesidades de nuestros
usuarios en materia de servicios tecnoloégicos fue
necesario actualizar los documentos normativos para
los servicios tecnologicos.

Fecha de aprobacion del 25 de octubre de 2021
cambio

Nota: Las firmas autégrafas aparecen en el procedimiento original, documento impreso que se encuentra bajo resguardo

del area responsable de su operacion. i %
Oy
Mtro. Jose Anton

REVIBO ELABORO
Lic. Jorge Hu o Shields Richaud \ Lic. Alfonso Balvin Camacho

omez Mandujano

3 =r_aas, = [ 0
Elaboro -~ jsd_ |\ Autorizs oINS

Bt O | 7 NS (g0 FF

Lic.\Alfonso BalvikCamacho Lic~dorge Humbbro Shields Richaud Miro. José émez Mandujano
1

LY
“NOTA: Cualquier documento impreso diferente del ori y cualquier archivo electrénico que se e}réu trgn fuera del Master
iderddos como COPIA NO CONTROLADA, por lo su consulta es

responsabilidad exclusiva del us




Manual de Procedimientos de la Direccion de
Servicios Tecnoldgicos y de Capacitacion

<4

conalep

Macroproceso: Servicios Institucionales

Cédigo: Pr-SUST-CONALEP-007-Pd-01

Dia: 25

| Mes: 10 [ Ado: 2021

Proceso: Servicios Tecnologicos y de Capacitacion

Revision: 08

Procedimiento: Coordinacion de los Servicios Tecnolégicos

Pagina: 4 de 19

8.1 Procedimiento Coordinacion de los Servicios Tecnolégicos

8.1.1 Objetivo del Procedimiento:

Documentar las actividades que impulsen la estandarizacion normativa en la
prestacion de los servicios tecnolégicos en CAST y planteles del Sistema
CONALEP, asi como instrumentar y coordinar mecanismos que faciliten el
analisis, evaluacién e integracién de los resultados con el propésito de ampliar la
cobertura, diversificar la oferta y promover la mejora continua.

8.1.2 Responsables:

Direccion de Servicios Tecnologicos y de Capacitacion (DSTC).
Coordinacion de Servicios Tecnolégicos (CST).

La Direccion de Servicios Tecnolégicos y de Capacitacion (DSTC) sera

responsable de:

Solicitar la actualizacion del marco normativo que regula la operacion de los
servicios tecnologicos y de capacitacion en CAST y planteles del Sistema
CONALEP.

Validar, registrar y emitir la normativa que regula la prestacion de los
servicios tecnologicos y los servicios de capacitacion, de acuerdo con las
politicas establecidas por la Direccion General del CONALEP, los
procedimientos definidos por la Direccion Corporativa de Asuntos Juridicos
(DCAJ) ylo por las disposiciones que en la materia determinen las entidades
de la Administracion Publica Federal.

Revisar la normativa que regula la prestacion de los servicios tecnologicos y
los servicios de capacitacion en el Sistema CONALEP, y en caso de ser
necesario, se actualizara a partir de las modificaciones de las politicas en la
materia por parte de instancias normativas externas, institucionales o las
derivadas del mercado.

Supervisar el cumplimiento de la aplicacion de la normatividad en la
operacion de los CAST y planteles del Sistema CONALEP.

Elaboré
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5.

Promover la oferta de los servicios tecnolégicos y de capacitacion y atender
las solicitudes que presenten los usuarios, mediante la concertacion,
formalizacion e instrumentacion de alianzas y/o programas, canalizando los
que sean de ambito estatal o local a los CE, UODCDMX o RCEO, segun
corresponda.

Establecer los mecanismos de comunicacion y seguimiento de la operacion
y de los resultados con los CE, RCEO y la UODCDMX, en la prestacion de
los servicios tecnologicos que se brindan en los CAST y planteles del
Sistema CONALEP.

Evaluar los resultados de la prestacion de los servicios tecnologicos y de
capacitacion, con base en la informacion y/o documentacion generada por
los CAST vy planteles participantes y ademas validada por los CE, RCEO y
UODCDMX, para conocer su impacto y promover la mejora continua.

Realizar las gestiones para el cobro y derrama de cuotas de recuperacion,
derivadas de las alianzas y/o programas de capacitacion y/o servicios
tecnologicos, con base en los Lineamientos para la Administracion de
Ingresos Propios que la Secretaria de Administracion por conducto de la
Direccion de Administracion Financiera establezcan para tal fin.

8.1.3 Alcance:

Desde la planeacion y coordinacion de la normatividad para la prestacion de los
servicios tecnolégicos en los CAST y planteles del Sistema CONALEP, hasta su
aplicacién y evaluacién para fines de mejora continua.

8.1.4 Requisitos Generales de Operacién del Procedimiento:

8.1.4.1 La normativa que regula la prestacion de los servicios tecnolégicos en el

Sistema CONALEP, se revisara y, en su caso, se actualizara a partir de
modificaciones en las politicas o regulacién en la materia por parte de
instancias normativas externas, institucionales o las derivadas del
entorno del mercado.

8.1.4.2 La validacion, registro y emision de la normativa que regula la prestacion

de los servicios tecnologicos, se debera realizar de acuerdo con las
politicas estabﬁs por el Direccion General del CONALEP, el
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procedimiento definido por la Direccion Corporativa de Asuntos Juridicos
(DCAJ) ylo por las disposiciones que en la materia determinen las
entidades globalizadoras de la Administracién Publica Federal.

8.1.5 Identificacion de Riegos:

8.1.5.1 Descripcion del riesgo: Prestacion insuficiente de servicios tecnolégicos
por el marco normativo y administrativo limitante.

8.1.5.2 Tipo: Sustantivo
8.1.5.3 Responsables: DSTC, CST, Directores de CE, UODCDMX y RCEO

8.1.5.4 Oportunidades de Atencion:

e Aplicacion de los Lineamientos para la apertura y mantenimiento de los
Centros de Asistencia y Servicios Tecnologicos (CAST).

e Aplicacion de los Lineamientos para la operacion de servicios de
capacitacion y servicios tecnoldgicos en el Sistema CONALEP.

o Establecimiento de alianzas con organizaciones o instituciones de
colaboracion e intercambio que permitan ampliar la cobertura y diversificar
la oferta para obtener recursos que se inviertan en la actualizacion del
equipamiento de los CAST vy planteles y/o en el desarrollo de las unidades
administrativas del Sistema CONALEP.

e Actualizacion del catalogo nacional de servicios tecnologicos de manera
pertinente con los requerimientos de los sectores privado, publico y social.

s Disefio e instrumentacion de un espacio con el area correspondiente en el
portal CONALEP para la promocién de los servicios tecnolégicos.
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DSTC

Inicia

1 ]

Solicitar la propuesta
de modificacién de la
normatividad.

=1

Recibe porparte del
COMERI el dictamen
del proyecto
normativo.

— Regulatoria Interna

=1

Instruye la aplicacion

de Mormatividad CE,

RCED, UODCDMX Y
CAST .

8.1.6.- Descripcion del Procedimiento

Coordinacion
Sub- coordinacion

I

Analiza la viabilidad de
la propuestay elabora
el proyecto narmative

Proyecto Nermativo
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A
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integracion de la
oferta actualizada y
la meta anual de ST

Cel

Solicita a cada CE,
UoDCDMX y RCEOQ
(CAST y planteles) su
ofertay la meta anual
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DSTC

137

Valida la propuesta

del instrumento de

concertacion con el
usuario

Coordinacion
Sub- coordinacion

Solicita la oferta
actualizaday la meta

programada de los
Servicios Tecnologicos

el | seipin. < CE)

Aplica instruccion de
trabajo (Pr-SUsT-
CONALEP-007-Pd-01-
1T-02)

=
Integra la oferta
actualizada y las
metas programadas
PAT

! |

Promuewve la oferta
de los ST entre los
sectores: Plblico,

Privado y Social

Identifica
| requerimientos de los
usuarios

Desarralla propussta
técnico — economicay
remite a CE,
UODCDMXy RCEO

Somete ante la DCAJ
el instrumento para
su dictamen vy el
registro

NACIONAL No
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5

(2 de 4)

CE, RCEO y
UODCDMX

Solicita la oferta
actualizada y la meta
programada de los
Servicios Tecnologicos

Deriva la solicitud al

- CE. UODCDMX v
RCEO (que

carresponda.).
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8.1.6 Descripcion del Procedimiento

de

No.

UNIDAD ADMINISTRATIVA

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

Inicia Direccion de Servicios
Tecnoldgicos y de
Capacitacion (DSTC).

Actualizacion de la normatividad

DSTC

Elaboracion y revision de necesidades de la
propuesta de la normatividad a partir de cambios
generados por instancias normativas externas,
institucionales y/o del mercado y solicita la
elaboracion de la propuesta.

Analiza la viabilidad de la propuesta y elabora el
proyecto normativo e

Si: Instruye para someter el proyecto normativo al
Proceso de Calidad Regulatoria en el CONALEP, a
través del grupo de trabajo del Comité de Mejora
Regulatoria Interna (COMERI). Pasa a la actividad
2.

CST

No: Requiere cambios, genera comentarios.
Pasa a la actividad 3.

"DSTC

Recibe por parte del COMERI el dictamen del
proyecto normativo.

DSTC

DSTC Notifica e instruye la aplicacion de la
Normatividad a los CE, RCEOQ, UODCDMX y CAST

DSTC/CST

Ejecuta la instruccion de trabajo: SUST-CONALEP-

007-Pd-01-It-01 "Taller nacional de capacitacion de

responsables de los servicios tecnologicos para la
aplicacion de la normatividad”.

DSTC /CST

Instruye para la integracion del programa de la
oferta actualizada de los servicios tecnologicos y la

Planeacion

CST

Solicita a cada CE, UODCDMX y RCEO (CAST y
planteles, incluidos) su oferta actualizada y la meta
programada en apego a las condiciones vigentes en
cuanto a infraestructura, equipamiento y recursos
humanos, asi como la demanda del mercado local y
regional.
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No. UNIDAD ADMINISTRATIVA DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
Solicita la oferta actualizada y la meta programada
P de los Servicios Tecnologicos
Aplica la instruccion de trabajo Pr-SUST-
8 CSsT CONALEP-007-Pd-01-1t-02 “Plan de actividades
para fomentar la acreditacion y certificacion de
procesos, laboratorios y/o unidades de inspeccion
en los CAST".
Los CAST vy planteles elaboran su oferta de
9 servicios y la envian conjuntamente con la meta
anual para su programacion y la registran en el
sistema informatico disponible para este fin
Promueve y/o instruye la promocion de la oferta de
10 DSTC, CST los servicios tecnologicos del Sistema CONALEP
con los sectores publico, privado y social, en
espacios empresariales, foros y ferias regionales y
nacionales en los que participan u organizan los
CAST vy planteles.
Identifica y determina los requerimientos de los
11 CST usuarios y el ambito de competencias de quien
atendera el servicio
Desarrolla propuesta técnico — economica y remite
12 CST alos CE, UODCDMX y RCEOQ para que atienda la
solicitud
13 DSTC Valida la propuesta del instrumento de concertacion
con el usuario.
Elabord =T "“""Agt‘ori%'ézi%
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No. UNIDAD ADMINISTRATIVA DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

Somete ante la DCAJ el instrumento de
14 DSTC, CST concertacion para su dictamen y gestiona la
formalizacién del mismo, asi como su registro.

¢ Requerimiento nacional o regional?
Sl: Desarrolla propuesta tecnico — econémica
delflos servicios y la remite al usuario.

CRE No: Deriva la solicitud al CE, UODCDMX y RCEO
que corresponda.).
15 CST Comparte el instrumento con los CE, UODCDMX y
RCEOQ y CAST participantes.

Da seguimiento a las acciones logisticas acordadas
16 CST para apoyar la prestacion de los servicios
tecnoldgicos en los CAST y/o planteles.

Aplica instruccion de trabajo: Pr-SUST-CONALEP-
007-Pd-01-1t-03 "Registro y reporte de los servicios
Genera los reportes de los servicios tecnologicos
18 csT proporcionados por los CAST y planteles de los CE

UODCDMX y RCEO, a través de la aplicacion
informatica.

17 CST

Revisa la informacion consolidada y en su caso,
solicita a los CE, UODCDMX y RCEO Ia
CST justificacion de las desviaciones, asi como las
acciones preventivas y/o correctivas.

19

Recibe requerimientos de instancias internas y
externas para la emision de reportes e informes de
20 DSTC resultados de los servicios tecnologicos. Turna para
su atencion.

Analiza la solicitud y elabora los reportes de los

21 csT servicios tecnologicos y/o informes de resultados.
Turna a DSTC para su Visto Bueno. ]
22 ~ DSTC I
o —
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No. UNIDAD ADMINISTRATIVA

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

Solicita las modificaciones pertinentes

¢ Visto Bueno?

DSTC

Si: Envia reportes y/o informes de resultados de los
servicios tecnolégicos a instancias internas o
externas solicitantes (Direccion General,
Secretarias, Direcciones, Colegios Estatales, entre
otros.).

No: Solicita modificaciones.

23

Evalla los resultados y se envia el informe a las
unidades administrativas solicitantes

TERMINA

| Total de actividades l

| Duracion Total Estimada: 1 afo

Nota: Derivado de la naturaleza particular de las diferentes actividades, y dado que son acciones de atencion a la demanda de
usuarios, la duracion de algunas de ellas es variable, por lo que no se puede determinar una duracion total del
procedimiento. De manera general, todas las actividades se van desarrollando durante el transcurso de cada ejercicio

fiscal.
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Instruccién de Trabajo

Nombre: Taller de Capacitacién de Directores de CAST y Responsables de los Servicios
Tecnolégicos en planteles. Virtual o Presencial
Clave: Pr-SUST-CONALEP-007-Pd-01-1t-01 No. de Revision: 03
Propésito: Capacitar y actualizar al personal responsable de los servicios tecnologicos
respecto de temas de interés comun para la mejora en la prestacion de los
servicios (normatividad, casos de éxito, nuevas tendencias, problematicas y
retos, entre otros.).
Alcance: Desde la identificacion de necesidades de capacitacion hasta la implementacion
y seguimiento de los acuerdos generados.
Etapa/
Actividad Tarea Responsable
I. Identificacion de requerimientos de capacitacion
Identificar aspectos en los que los directores y
1 responsables en CAST y planteles de los servicios csT
tecnolégicos, requieren capacitarse para mejorar sus
procesos.
Il. Gestion administrativa
Gestionar los recursos necesarios ante las areas
2 correspondientes, para la organizacion del “Taller de csT
Capacitacién de Directores de los Servicios Tecnolégicos
en CAST y planteles
lll. Conformacion del programa de capacitacion
Elaborar un programa de capacitacion con los
3 requerimientos identificados y solicitudes de los CE, csT
UODCDMX, RCEO que proporcionan servicios
tecnolégicos.
4 Definir la logistica para el desarrollo del Taller de csT
Capacitacion.
5 Elaborar, integrar y en su caso, reproducir el material csT
instruccional requerido para la implementacion del Taller.
IV. Implementacion del programa, acuerdos y compromisos
4 B g _ |
_("—_'\_[ /1 I v ,-ﬂ, ==
__Elabor6 < ./ Roviss ", |\ Autorizg N7
Gl | L N AN
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Etapa/
Actividad Tarea Responsable
Invitar a los directores de CAST y responsables de los
6 servicios tecnolégicos en CE, UODCDMX, RCEQ a CST
participar en el Taller.
7 Realizar de manera presencial o virtual el Taller de csT
Capacitacion.
Analizar los resultados para identificar areas de mejora,
8 asi como establecer acuerdos y compromisos en la csT

prestacion de los servicios tecnologicos, para su
seguimiento y realizacion.

(o Pty ©.,

Termina CST

Total de actividades: 8 Duracion Total Aproximada: 3 meses

ﬂ ; {5 -l'u-ﬁ
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Instruccion de Trabajo

Nombre: “Plan de actividades para fomentar la acreditacion y certificacién de procesos,
laboratorios y/o unidades de inspeccion de los CAST".
Clave: Pr-SUST-CONALEP-007-Pd-01-1t-02 No. de Revision: 04
Propésito: Asesorar al personal responsable de los servicios tecnolégicos en los CE,
UODCDMX, RCEO para que acrediten sus procesos, laboratorios y/o unidades de
inspeccion.
Alcance: Desde la identificacién de requerimientos de asesoria hasta el seguimiento a la
emision del reconocimiento para el CAST y/o asesorado.
Etapa/
Actividad Tarea Responsable
I. Identificacion de necesidades para asesoria y seleccion de proyectos
Solicitar a los CAST y planteles interesados propuestas
1 tematicas relevantes para su atencion a través del proceso de CsT
asesoria.
Recibir, analizar las propuestas emitidas, asi como seleccionar
los proyectos de mayor impacto de los CAST interesados, con
2 base en los resultados de los servicios, la fundamentacién de C3T
las propuestas y los nichos de mercado que pretenden
atender.
Il. Gestion administrativa
Gestionar el presupuesto y los recursos necesarios ante la
3 DIA, para la contratacion de un tercero que realice la asesoria CSsT
de acuerdo con los requerimientos establecidos.
lll. Asesoria
Notificar a los CE, UODCDMX, RCEO con CAST y/o planteles o
4 seleccionados, sobre la asignacion de la asesoria y los csT
compromisos adquiridos a través de dicho proceso.
Verificacion de apertura del proceso.
Dar seguimiento a la realizacion de la asesoria de acuerdo con
5 el calendario de actividades presentado por el proveedor csT
adjudicado. En su caso, visita de verificacion del cumplimiento
del programa establecidg. )
= \ - -
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Eta
A ctlv?:; d Tarea Responsable
6 Acopio de evidencias documentales de los temas atendidos en
el proceso de asesoria.

IV. Resultados y compromisos

7 Revisar y analizar resultados e identificar areas de mejora. CST
8 Gestion ante la DIA del pago al proveedor por el servicio de csT
asesoria.

V. Seguimiento a la documentacién y acreditacion

Solicitar y dar seguimiento al programa de actividades del
9 CAST yl/o plantel asesorado, para obtener el reconocimiento o CST
acreditacion comprometido.

Recepciéon de copia del documento obtenido por el CAST y/o

10 CsT
plantel.

Termina CSsT

Total de actividades: 10 Duracion total aproximada: 3 meses
- o —
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Instruccién de Trabajo

Nombre: “Registro y reporte de los Servicios Tecnoldgicos en la herramienta informatica
establecida’.
Clave: Pr-SUST-CONALEP-007-Pd-01-1t-03 No. de Revision: 04
Propésito: Disponer de informacion sistematizada, unificada y confiable para el anélisis de
resultados y toma de decisiones.
Alcance: Desde el registro de metas hasta la evaluacion de los servicios.
Etapa/
Actividad Tarea Responsable

I. Programacién y registro de metas

Solicitar a los CAST vy/o plantel que registren Ia
programaciéon anual de sus metas en el apartado
correspondiente de la aplicacion informatica SECyT
Modulo de Servicios Tecnologicos.

CST

Verificar y dar seguimiento en el sistema informatico
2 SECyT Mddulo de Servicios Tecnoldgicos el registro de CST
las metas programadas por los CAST y/o plantel.

Il. Registro y reporte de servicios

Registrar en los catalogos correspondientes del sistema
informatico, SECyT Modulo de Servicios Tecnologicos los

2 servicios tecnolégicos proporcionados y en su caso CET
nuevos registros de firmas y usuarios del sistema.
Verificar y consensuar con los CE UODCDMX y RCEO, la

4 informacion de los servicios tecnologicos reportados y csT

liberados en el sistema SECyT Médulo de Servicios
Tecnoldgicos.

Ill. Gestion administrativa

Generar reportes derivados de la prestacién de los
servicios tecnolégicos en el sistema informatico SECyT cST

5 Modulo de Servicios Tecnolégicos, para la emision de
o informes oficiales mensuales y trimestrales.
Termina CsT
Total de actividades:\ 5 Duracion Total Aproximada:3 meses
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Cadigo: SCGC-PG-01-F01

Fecha de

Autorizacién: 25/12021

Pagina: S AR 1DE1

APROBACION Y CONTROL DE CAMBIOS EN DOCUMENTOS

Documento que se Procedimiento de Coordinacion de los Servicios de
modifica: Capacitacion.

Cdédigo del documento Pr-SUST-CONALEP-007-Pd-02 Numero de Revision: 08

que se actualiza

Razén de la Actualizacion del marco regulatorio y politicas educativas
sustitucion: institucionales,

Descripcion del Derivado de los requerimientos actuales por parte de los
cambio: sectores publico, privado y social en materia de servicios

de capacitacion, es necesario actualizar la operacion del
proceso de estos servicios.

Fecha de aprobacion 25 de octubre de 2021
del cambio

Nota: Las firmas autografas aparecen en el procedimiento original, documento impreso que se encuentra bajo resguardo del
area responsable de su operacion.

AUTORIZO
4 m Mtro. José Antonio Gémez Mandujano
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8.2.- Coordinacion de los Servicios de Capacitacion

8.2.1.-Objetivo del Procedimiento:
Establecer las directrices que permitan la operacién del proceso de
capacitacion de manera estandarizada en el Sistema CONALEP.

8.2.2.- Responsables:

Direccién de Servicios Tecnolégicos y de Capacitacion (DSTC).
Coordinacién de Servicios de Capacitacion (CSC).

8.2.2.1.- La DSTC, a través de la CSC, sera responsable de:

1. Identificar, analizar y coordinar los trabajos de actualizacion de la
normativa para la operacion de los servicios de capacitacion en el
Sistema CONALEP.

2. Desarrollar e implementar los mecanismos para el seguimiento de la
informacion derivada de la operacién del proceso de capacitacion en el
Sistema CONALEP.

3. Analizar y definir el plan de trabajo para diagnosticar puntos de control del
proceso de capacitacion que requieran mejora y proceder a su aplicacion.

4. Definir, desarrollar e implementar acciones para la promocion y difusion
de los servicios de capacitacion que brinda el Sistema CONALEP.

5. Integrar, proponer y supervisar el establecimiento de mecanismos para la

actualizacion del catalogo de cursos y programas de capacitacion que
oferta el Sistema CONALEP.

6. Asesorar, integrar y verificar la informacion sistematizada derivada de la
prestacion de servicios de capacitacion por el Sistema CONALEP.

-
1\_\"& N /—\)r n [_, el
Elaboro, | | g /1| Reviso [ | \ - Autpiigp’ /,,
7 : Q"Lablh Uv
José Enio Pi ez | Jorge-Hulmberto'Shields Richaud | JoseAhidki& Gomez Mandujano
“NOTA: Cualquijef gne‘uo imppeso diferente del original ¥ cualquier archivo electronico que & egcdentren fuera del Master
Web o del Poft lucional sefan considerados como PIA NO CONTROLADA, por lo que su conkulta es responsabilidad

exclusiva del ario’



Manual de Procedimientos de la Direccion de ’J

Servicios Tecnoldgicos y de Capacitacion

conalep
Macroproceso: Servicios Institucionales £0uigo; Pr.SUST-CONALED 007 P 02
P ' Dia: 25 | Mes: 10 | Afo: 2021
Proceso: Servicios Tecnoldgicos y de Capacitacion Revision: 08
Procedimiento: Coordinacidn de los Servicios de Capacitacion | Pagina: 4  de 18

7. Integrar, analizar y elaborar informes de resultados de los servicios de
capacitacion proporcionados por el Sistema CONALEP, de acuerdo con
los requerimientos programaticos.

8. Identificar, organizar e instrumentar acciones de asesoria y capacitacion
dirigidas a los responsables de estos servicios en el Sistema CONALEP,
relativas a la operacion del proceso de capacitacion.

9. Prospectar y coordinar el desarrollo de acciones de concertacion y/o
cooperacion con los sectores productivos nacionales y/u organismos
internacionales en materia de servicios de capacitacion.

8.2.3 Alcance:
Desde la planeacion de los servicios de capacitacion hasta la evaluacion de sus
resultados.

8.2.4 Requisitos Generales de Operacion del Procedimiento:

8.2.4.1 Atender la normativa vigente que regula la prestacion de los servicios
de capacitacion en el Sistema CONALEP.

8.2.4.2 Contar con un requerimiento de servicios por parte del interesado
(empresa, dependencia gubernamental o publico en general).
8.2.5 Identificacion de riegos:

Descripcion del riesgo: Prestacion insuficiente de servicios de capacitacion
por el marco normativo y administrativo limitante.

Tipo: Sustantivo

Responsable: DSTC y CSC
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Oportunidades de Atencion:

Sistema CONALEP”.

Sistema CONALEP.

CONALEP.

* Actualizar y dar seguimiento a la aplicaciéon de los “Lineamientos para la
operacion de los servicios de capacitacion y servicios tecnologicos en el

» Fortalecer acciones de promocion de los servicios de capacitacién en el

« Diversificar la tipologia de cursos y las modalidades de prestaciéon de los
servicios de capacitacion, con base en el Modelo de Capacitacién del Sistema

Aqtonzéh
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8.2.5 Diagrama de Flujo del Procedimiento

DSTC CSC/ SESC / JDCESC
3 1 2
Instruye actualizar y difundir la Aplqc_.a Instruccion de Tr-’-\bﬂjo
normativa de los servicios de L o]l “NMormativa de los servicios de
capacitacion capacitacion”
Pr-SUST-COMNALEP-QO8-Pd 02-1t-O
I __]__ ~— 1l =
[ S——— ) _
Irstruye elabu!a-r propuesta d&- Aplica Instruccion de Trabajo:
Programa Anual de Trabajo (PAT) de “Programa Anual de Trabajo de los
los servicios de capacitacion T Servicios de Capacitacion”
Pr-SUST-CONALE P-008- Pd-02-1t-02
¢ 5 6
Instruve realizar acciones de Aplica Instruccion de Trabajo:
concertacion de los servicios de L o “Concertacitn de Servicios de
capacitacidn con los sectores publico, Capacitacion”
privadeo v social Pr-SUST-CONALE P-008- Pd-02-1t -03
| 7 B 8
Instruye actualizar oferta y realizar Aplica Instruccidn de Trabajo
acciones de promocion de los o | “Ofertay promocion delos servicios
servicios de capacitacion de capacitacion”
Pr-SUST-CONALEP-008-Pd -02-11-04
{ 9 . 10
Instruye coardinar servicios ce Aplica Instruccion de T[;‘hﬂlo
capacitacion concertados por |a peal B "Coordinacion nacional de servicios
DsTC de capacitacian”
Pr-sUsST-COMNALEP-QO8-Pd -02-11-05
. . o S ETINRS | | ' 12
INnstruye elaborar informes de "R )-l.i:.“\ BT it .'n 1e Trabalo: iE
resultados de los servicios de i T o ke i Al
capacitacion >l "Registro v evaluacion de resultados
de los servicios de capacitacion”
Pr-SUST-CONALEP-008 Pd-02-1t-06
T-rn-*nina)
""‘-——.—-""‘
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8.2.6 Descripcion del Procedimiento
No. UNIDAD DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
ADMINISTRATIVA
Lirsccion de: Servicios Instruye actualizar y difundir la n tiva de |

1 Tecnglogicos  de servic)i(os deucalzzci¥aci:: i
Capacitacion (DSTC). P ’

Coordinacion de Servicios
de Capacitaciéon (CSC),
Subcoordinacién de | - _
Estrategias de los Aplica Instruccion de Trabajo:

2 Servicios de Capacitacion “Normativa de los servicios de capacitacion”
(SESC), Jefatura de Pr-SUST-CONALEP-008-Pd-02-1t-01.
Departamento de Control
Estadistico de los Servicios
de Capacitacion (JDCESC)

3 DSTC Instruye elaborar propuesta de Programa Anual

de Trabajo (PAT) de los servicios de capacitacion.
Aplica Instruccién de Trabajo:
4 CSC / SESC / JDCESC "Progr.amg' A“nual de Trabajo de los servicios de
capacitacién
Pr-SUST-CONALEP-008-Pd-02-It-02
Instruye realizar acciones de concertacion de los
5 DSTC servicios de capacitacion con los sectores publico,
privado y social.
Aplica Instruccién de Trabajo:
6 CSC/SESC/JDCESC “Concertacion de servicios de capacitacion”
Pr-SUST-CONALEP-008-Pd-02-1t-03
7 DSTC Instruyg actualizar ofertg y realizar agciqnes de
promocion de los servicios de capacitacion.
l " nlllf
Reviso |\ ~_YAuto ) ijgu
. @ égg; ! 1
Shields Richaud José A Smez Mandujano
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Aplica Instruccion de Trabajo:

8 CSC / SESC / JDCESC “Oferta y promocion de los servicios de
capacitacion”
Pr-SUST-CONALEP-008-Pd-02-1t-04

9 DSTC Instruye coordinar servicios de capacitacion

concertados por la DSTC.

Aplica Instruccion de Trabajo:

10 CSC / SESC / JDCESC “Coordinacion nacional de servicios de
capacitacion”
Pr-SUST-CONALEP-008-Pd-02-1t-05

11 DSTC Instruye elaborar informes de resultados de los

servicios de capacitacion.

Aplica Instruccion de Trabajo:

12 CSC / SESC / JDCESC “Reg_is_,tro y evaluac_:ibn_ de" resultados de los
servicios de capacitacion

Pr-SUST-CONALEP-008-Pd-02-1t-06
TERMINA

Total de Actividades 12 1 ano

Nota: Derivado de la naturaleza particular de las diferentes actividades, y dado que son acciones de atencién a la demanda de
usuarios (clientes), la duracion de algunas de ellas es variable, por lo que no se puede determinar una duracion total del
pracedimiento. De manera general, todas las actividades se van desarrollando durante el transcurso de cada ejercicio
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Instruccion de Trabajo

Nombre: “Normativa de los servicios de capacitacion”
Clave:  Pr-SUST-CONALEP-007-Pd-02-1t-01 No.de Revision: 01
Propésito: Establecer las politicas para la operacion de los servicios de capacitacion en el
Sistema CONALEP.
Alcance Desde la identificacion de actualizacion de la normativa de los servicios de
capacitacion, hasta la difusion y el seguimiento de su aplicacion en el Sistema
CONALEP.
Etapal
Actividad Tarea Responsable

I. Actualizacién de la normativa

1 Identifica posibles necesidades de actualizacién de la normativa CSC/SESC/
en materia de servicios de capacitacion. JDCESC
Elabora proyecto de actualizacién de la normativa para la CSC/SESC /

2 operacion de los servicios de capacitacion en el Sistema sc
CONALEP. JDCE

3 Somete proyecto normativo al GT-COMERI para revisién y CSC/SESC/
aprobacion. JDCESC

4 Gestiona aportaciones consensuada con CE, UODCDMX y CSC/SESC/
RCEO al proyecto normativo de los servicios de capacitacion. JDCESC

5 Gestiona el proyecto de actualizacién de la normativa ante el CSC/SESC/
COMERI para su aprobacion. JDCESC

6 Difunde normativa autorizada al Sistema CONALEP para su CSC/SESC/
aplicacion. JDCESC

Il. Capacitacién a responsables de los servicios

Da a conocer a los responsables de los servicios de CSC/SESC /
7 capacitacion la normativa actualizada para su aplicacion y JDCESC
asesora en la operacion del proceso de capacitacion.
8 Da seguimiento a la aplicacion de la normativa a través de la CSC/SESC/
operacion del proceso de capacitacion. JDCESC
Total de actividades: 8 Duracion total aproximada: 3 meses
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PO —
=9 Gothez efto Shields Richaud | José Antonloiii¥hez Mandujano

“NOTA: Cuaiqui;vé nto impyéso diferente del ofjginal y'cualquier archivo electrénico que se erlcublitrén fuera del Master
Web o del Port tipcional seran_considerados como PIA NO CONTROLADA, por lo que su consullg

Bs responsabilidad
exclusiva del usyario”



1 2 - :
pento impresg-liferente del original y
cional seran tonsiderados como C

“NOTA: Cualquief do
Web o del pouzr’
exclusiva del usuario”

Manual de Procedimientos de la Direccion de ‘J
Servicios Tecnologicos y de Capacitacion
conalep
G B e it Codigo: Pr-SUST-CONALEP-007-Pd-02
Macroproceso: Servicios Institucionales Dia: 25 | Mes: 10 | Ano: 2021
Proceso: Servicios Tecnoldgicos y de Capacitacion Revision: 08
Procedimiento: Coordinacién de los Servicios de Capacitacion | Pagina: 10 de 18
Instruccion de Trabajo
Nombre: “Programa Anual de Trabajo de los Servicios de Capacitacion”
Clave: Pr-SUST-CONALEP-008-Pd-02-1t-02 No. de Revision: 01
Proposito: Establecer una serie de acciones para realizar la planeacion de los servicios de
capacitacion.
Alcance Desde los requerimientos de informacién a CE, UODCDMX y RCEO, hasta la
integracion del Programa Anual de Trabajo en materia de servicios de capacitacion.
Etapa/
Actividad Tarea Respt_msable
1. Diagnéstico de los servicios de capacitacion
Propone criterios y solicita a los CE, UOCDMX y RCEO la CSC / SESC /
1 elaboracién de un diagnostico situacional de los servicios de JDCESC
capacitacion con la integracion estatal.
Da seguimiento, integra y analiza la informacion del
2 diagnéstico realizado al Sistema CONALEP para conocer la CSC/SESC/
situacion actual de los servicios de capacitacion y emite JDCESC
retroalimentacion.
3 Identifica puntos de control del proceso de capacitacion para CSC/SESC/
proponer acciones a desarrollar en el PAT institucional. JDCESC
Il. Conformacion de Metas de los indicadores
Solicita, durante el segundo trimestre del afio en curso, a los
CE, UODCDMX y RCEOQ, la programacion de metas de los CSC / SESC /
4 indicadores para los servicios de capacitacion, calendarizada IDCESC
por trimestre y desagregada por Plantel/CAST, del ejercicio
proximo inmediato.
Da seguimiento, integra y consensua con los CE, UODCDMX CSC / SESC /
5 y RCEO la programacion de metas de los indicadores de los JDCESC
servicios de capacitacion.
[
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Etapa/
Actividad Tarea Responsable

Elabora y remite a la SPDI-DPP la programacién de metas

6 nacionales de los indicadores de servicios de capacitacion CSJ%ESEE(S:C!
para la integracion de la MIR del CONALEP.
Elabora, cuando sea requerido por la SPDI-DPP,
6.1 conjuntamente con los CE, UOCDMX y RCEOQ, CSC/SESC/
' reprogramacion de metas de los indicadores de servicios de JDCESC
capacitacion del afio en curso.
lll. Programa Anual de Trabajo
Solicita, durante el segundo trimestre del afio en curso, a los CSC / SESC /
7 CE, UODCDMX y RCEO, el programa anual de trabajo del JDCESC

gjercicio proximo inmediato.

Da seguimiento, integra y analiza el programa anual de CSC / SESC /
8 trabajo de los servicios de capacitacion y retroalimenta, en su JDCESC
caso, a los CE, UODCDMX y RCEO.

Elabora y remite a la SPDI-DPP el programa anual de trabajo

9 nacional en materia de servicios de capacitacion para el CSC/SESC/
ST : JDCESC
gjercicio proximo inmediato.
Realiza, cuando sea requerido por la SPDI-DPP, ajuste al CSC/ SESC /
9.1 programa anual de trabajo de los servicios de capacitaciéon
JDCESC
del afio en curso.
Total de actividades: l 9 [ Duracién Total aproximada: 1 mes 7

Il
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Instruccion de Trabajo

Nombre: “Concertacion de servicios de capacitacion”
Clave: Pr-SUST-CONALEP-007-Pd-02-1t-03 No. de Revision: 01
Proposito: Realizar acciones de concertacion de servicios de capacitacion en el ambito
nacional.
Alcance Desde la prospectacion de usuarios de servicios de capacitacion, hasta la
formalizacién de los mismos.
Etapa/
Actividad Tarea ' Responsab_le
I. Prospectacion de usuarios
1 Identifica posibles usuarios de los servicios de capacitacion CSC/SESC/
que ofrece el Sistema CONALEP. JDCESC
> Ejecuta programa de agenda para ofertar cursos de CSC/SESC/
capacitacion. JDCESC
1. Concertacion de servicios
3 Identifica requerimientos y ambitos de competencia del CSC/SESC/
requerimiento de servicios de capacitacion. JDCESC
Consensua y analiza viabilidad de atencion del CSC / SESC /
4 requerimiento con CE, UODCDMX y RCEOQ conforme a su JDCESC
participacion.
5 Determina cuotas de recuperacion y elabora propuesta CSC/SESC!/
técnica-econémica del requerimiento. JDCESC
lll. Formalizacion de prestacion de servicios
Elabora y consensua con el usuario un proyecto de
6 instrumento juridico para formalizar la prestacion de los CSJ%"CSEESCC!
servicios. S
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Gestiona ante la DCAJ dictamen del instrumento juridico, CSC/ SESC /
7 validacion del usuario y suscripcion del mismo por las JDCESC
partes.
Gestiona ante la DCAJ el registro del instrumento juridico CSC / SESC /
8 suscrito por las partes y difunde a los CE, UODCDMX y JDCESC
RCEQ, segun su participacion.
| ~ Total de actividades: 8 Duracid_n Total aproximada: 3 meses ) ]

oanil
<1} Reyisd |\
) V4 \M\J ——1 {3
B4 domez Jorge Huliberto Shields Richaud | José Antdnio,Gomez Mandujano
/ me‘nto impresgAdiferente del original y' cualquier archivo electrénico que se encn}e_'l_'iren fuera del Master

Web o del Porigt Ingtitucional seran onsiderados como PlA NO CONTROLADA, por lo que su consulta es responsabilidad
exclusiva de 6§ uario”




Manual de Procedimientos de la Direccion de
Servicios Tecnoldgicos y de Capacitacion

<4

conalep

Codigo: Pr-SUST-CONALEP-007-Pd-02

Macroproceso: Servicios Institucionales Dia: 25 | Mes: 10 | Afo: 2021

Proceso: Servicios Tecnologicos y de Capacitacién Revision: 08

Procedimiento: Coordinacién de los Servicios de Capacitacion | Pagina: 14 de 18

Instruccién de Trabajo

Nombre: “Coordinacion Nacional de Servicios de Capacitacion”.

Clave: Pr-SUST-CONALEP-007-Pd-02-1t-04 No. de Revision: 01

Propésito: Realizar acciones de coordinacion y seguimiento de servicios de capacitacion
concertados por la DSTC.

Alcance Desde la notificacion a los CE, UOCDMX y RCEO de su participacion en servicios
de capacitacién concertados por la DSTC, hasta su notificacion de la derrama de los
recursos por la prestacion de los mismos.

Etapa/
Actividad Tarea Responsable
I. Coordinacion del Servicio

Notifica por escrito a los CE, UOCDMX y RCEO, segun su

1 participacion, las acciones de capacitacion convenidas con CSC/SESC/
el usuario y coordina el desarrollo de materiales didacticos JDCESC
e instruccionales para la prestacion del servicio.
Gestiona la validacion de materiales didacticos e CSC / SESC /

2 instruccionales con el usuario para la operacion de los JDCESC
servicios de capacitacion convenidos.
Da seguimiento, a través de los medios disponibles, a la

3 prestacion del servicio de capacitacion en los CE, CSJ%’:CSEE‘?:CI
UOCDMX y RCEO, segun su participacion.

4 Integra, coteja y consensua el portafolio de evidencias, CSC/SESC/
segun lo convenido con el usuario. JDCESC

Il. Gestion de cuotas de recuperacion

Valida con el usuario y CE, UOCDMX y RCEO, segun su

5 participacion, el monto de las cuotas de recuperacion CSC/SESC/
devengadas por la prestacion de los servicios de JDCESC
capacitacion.

Reviso Autorizo

Jorge Humberto Shields Richaud
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Etapa/
Actividad Tarea Responsable
Gestiona ante la DAF la emision del Comprobante Fiscal

6 Digital por Internet (CFDI) para el cobro de las cuotas de CSC/SESC/
recuperacion ante el usuario por los servicios de JDCESC
capacitacion proporcionados.

Verifica y da seguimiento, ante el usuario y la DAF, al

7 proceso de pago de las cuotas de recuperacion por los CSJ%’JCE%SCC!
servicios de capacitacion proporcionados.

Integra y valida los CFDI's de los CE, UOCDMX y RCEQ y,

8 solicita a la DAF la distribucion de las cuotas de CSC/SESC/
recuperacion por la prestacion de los servicios de JDCESC
capacitacion, segun su participacion.

Notifica por escrito a los CE, UOCDMX y RCEO de la CSC/SESC /

9 derrama de las cuotas de recuperacion de los servicios de JDCESC
capacitacién proporcionados, segun su participacion.

Total de actividades: 9 Duracién Total aproximada: 6 meses
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Instruccion de Trabajo
Nombre: “Oferta y promocion de los servicios de capacitacion”.
Clave: Pr-SUST-CONALEP-007-Pd-02-1t-05 No. de Revision: 01
Proposito: Integrar un catalogo de cursos de capacitacion que oferta el Sistema CONALEP y
su promocién en los sectores privado, publico y social.
Alcance Desde la integracién de la oferta de capacitacion nacional, hasta su promocion y
difusién a través de los medio disponibles.
Etapal
Actividad Tare;a_l Responsable
|. Catalogo de Cursos
Disefia y desarrolla un catdlogo de cursos de capacitacion CSC/ SESC /
1 nacional con base en la oferta educativa del CONALEP y en la
. JDCESC
demanda de los usuarios.
Valida y registra en el Sistema Estadistico de Capacitacion y CSC / SESC /

2 Tecnolégicos (SECyT) los cursos de nueva creacion por parte del JDCESC
Sistema CONALEP.

3 Registra en el Portal Institucional (Micrositio) la oferta de servicios CSC/SESC/
de capacitacion derivada de la oferta educativa del CONALEP. JDCESC

1l. Promocion de los servicios de capacitacion
Gestiona, ante las areas correspondientes, los proyectos,

4 recursos e insumos para las acciones de promocion y difusion de CSC/SESC/
la oferta de los servicios de capacitacion en los medios JDCESC
disponibles.

Difunde en las unidades administrativas del Sistema CONALEP la CSC / SESC /

5 oferta de servicios de capacitacion nacional para su promocion vy, JDCESC
en lo procedente, su concertacion y operacion.

r Total de actividades: T 5 LDuracic‘m Total aproximada: 1 afio \
A /
\ |
\ /—) L ﬂ \ f 1 nlil!’
>ro | G L isd | )\ ~Abtorizo Y /1
, L s
ez orge Shields Richaud José Antorr ez Mandujano

énto impreso diferente del ohginal y cualquier archivo electrénico que se enceenied fuera del Master
NO CONTROLADA, por lo que su consu

s responsabilidad




Manual de Procedimientos de la Direccion de
Servicios Tecnoldgicos y de Capacitacion

<

conalep

Cédigo: Pr-SUST-CONALEP-007-Pd-02

Macroproceso: Servicios Institucionales

Dia: 25 | Mes: 10 | Aio: 2021
Proceso: Servicios Tecnolégicos y de Capacitacion Revision: 08
Procedimiento: Coordinacion de los Servicios de Capacitacién | Pagina: de 18
Instruccion de Trabajo
Nombre: “Evaluacion de los servicios de capacitacion”

Clave: Pr-SUST-CONALEP-007-Pd-02-1t-06 No. de Revisién: 01
Propésito: Valorar los resultados de los servicios de capacitacion proporcionados por el Sistema
CONALEP para rendicion de cuentas de los informes programaticos.

Alcance Desde el registro de la informacion en el sistema informatico de capacitacién
(SECyT), hasta |a elaboracion de los informes.
Etapal/
Actividad Tarea Responsable

I. Registro de

metas en el SECyT

Solicita a los CE, UODCDMX y RCEO el registro de la

programaticos nacionales.

1 programacion de metas de los indicadores de CSC/SESC/
capacitacion en el SECyT para la integracion de las JDCESC
metas nacionales.

Analiza las metas registradas por los CE, UODCDMX vy
2 RCEO de los indicadores de capacitacion para su GO0 F SES0
o oy JDCESC
seguimiento y cumplimiento.
ll. Seguimiento de resultados de los indicadores
Solicita tfrimestralmente a los CE, UODCDMX y RCEO el CSC / SESC /

3 registro y validacion en el SECyT, de la informacion JDCESC
derivada de la prestacion de los servicios de capacitacion.

Registra en el SECyT los nuevos cursos y usuarios que CSC / SESC /

4 los CE, UODCDMX y RCEO solicitan dar de alta para la

; = B ; JDCESC
captura e integracion de los servicios proporcionados.
Verifica en el SECyT y retroalimenta a CE, UODCDMX y

5 RCEO, el registro de la informacion de los servicios de CSC/SESC/

capacitacién proporcionados que integraran los informes JDCESC
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Etapal
Actividad Tarea Responsable
1l Generacion de reportes

Genera en el SECyT, de manera trimestral, los reportes

- e CSC/SESC/
6 de resultados para integrar los avances y cumplimiento de
S el JDCESC
las metas de los indicadores de capacitacion.
Elabora los informes programaticos de seguimiento y CSC / SESC /
7 cumplimiento de metas de los indicadores de servicios de
i JDCESC
capacitacion.
Total de actividades: 7 Duracién Total aproximada: 1 afio

=
/I, Revisq |\
| _Jorge-Humberto Shielts Richaud

4 § !
"NOTA; Cualquﬂf nto impreso diferente deIUoriginaI cualquier archivo electronico que se ;ﬁcuﬁ}en fuera del Master
Web o del Po nstilticional sergn considerados como Pl1A NO CONTROLADA, por lo que su consulla es responsabilidad
exclusiva del uguario”
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