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Glosario

Concepto Descripcion

Cliente Orggqizacic’nn O persona que recibe un producto o
servicio.
Es la representacion grafica que expresa las principales
etapas de un proceso que permite identificar sus
entradas y sus salidas incluyendo las &reas que
intervienen en éste
Es el diagrama a nivel detallado que presenta
graficamente cada una de las actividades realizadas
Diagrama de Flujo por cada uno de los actores implicados en Proceso y
procedimiento, asi como los documentos y sistemas
empleados
Relacion de variables que permiten evaluar la
Indicador eficiencia, la eficacia de actividades que realiza la
Institucion
Detalla tareas especificas de alguna de las actividades
del Procedimiento cuando asi se requiera
Actividad que se relaciona directamente con las

Diagrama de Bloque

Instruccién de Trabajo

Macroproceso : i e
o funciones que definen el quehacer de la Institucién en
Sustantivo i T
el cumplimiento de la Misién.
Medio o instrumento de informacién en él se
consignan, en forma metaédica, los pasos y operaciones
Manual de que deben de seguirse para la realizacién de un
Procedimientos proceso. En él se describen, ademas, los diferentes

puestos o areas que intervienen y se precisa su
responsabilidad y participacion.

Representacion grafica del proceso que utiliza
simbolos con significados definidos que presentan los
pasos y el flujo de ejecucién. El mapeo tiene como
objeto traducir a una forma grafica la informacion del
proceso, de manera gque sea sencilla de interpretar y
analizar.

Mapa de Procesos

Consiste en la creacién de un sistema de organizado
para conseguir cambios continuos, mediante
actividades recurrentes para aumentar la capacidad
de cumplir los requisitos y alcanzar la calidad total.

Mejora Continua

Conjunto de actividades cuyo producto crea un valor
Procedimiento intrinseco para el ciudadano. Incluye informacion
detallada de como se hace una terminada actividad.
g
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Evaluacidn y Seguimiento.
Concepto

Proceso
Proceso adjetivo

Proceso sustantivo
Producto/ (Servicio)

Registro

Sistema CONALEP

Unidad Sustantiva

Usuario Externo

Usuario Interno
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Descripcion
Conjunto de actividades mutuamente relacionadas
que interactuan, las cuales transforman elementos de
entrada en resultados.
Conjunto de actividades mutuamente relacionadas
que sirven de apoyo para la adecuada realizacion de un
proceso sustantivo.
Tienen como resultado un servicio
predominantemente destinado a un usuario externo a
la Unidad.

Resultado de un proceso.

Evidencia o anotacién de informacién sobre las
actividades del proceso que permiten conocer o
verificar los datos en forma sistematica.

Sistema conformado por 30 Colegios Estatales las
Oficinas Nacionales del CONALEP, La Unidad de
Operacién desconcentrada para el Distrito Federal, La
Representacion del CONALEP en el Estado de Oaxaca,
8 Centros de Asistencia y Servicios Tecnologicos y 307
planteles.

Areas que realizan actividades relacionadas con la
razon de ser de la Institucidn y no se encuentran
normadas por los Manuales Administrativos de
Aplicacién General (MAAQG).

Aqguél que recibe un producto o servicio y que no es
parte de la Unidad Administrativa que lo provee.

Es aguel que recibe un producto o un servicioy que no
es parte de la Unidad Administrativa que lo provee.
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Siglas

Sigla Significado

CAE Coordinacion de Analisis Estadistico

CAST Centro de Asistencia y Servicios Tecnolégicos

CE Colegios Estatales.
CEDI Coordinacion de Evaluacion del Desempefio Institucional.

CONALEP Colegio Nacional de Educacion Profesional Técnica
DCCE Direccion de Coordinacién con Colegios Estatales
DEI Direccion de Evaluacion Institucional.
DIMAC Direccion de Modernizacion Administrativa y Calidad
DOF Diario Oficial de la Federacion
JDTO Jefatura de Departamento Técnico Organizacional
RCEO Representacion del CONALEP en el Estado de Oaxaca
SAE Sistema de Administracion Escolar
SAIG Subcoordinacion de Analisis de Indicadores de Gestion
SSTBD Subcoordinacion de Soporte Técnico de Base de Datos
SEP Subcoordinaciéon de Evaluacion de Proyectos
SPDI Secretaria de Planeacion y Desarrollo Institucional

UODCDMX Unidad de Operacion Desconcentrada para la Ciudad de
México.
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1 Objetivo del Manual

Establecer en forma sistematica los elementos, requisitos y pasos necesarios para
llevar a cabo la medicién de indicadores de gestion y su evaluacion que derive en
la optimizacion de los procesos organizacionales.

2 Sustento Legal y Marco Juridico- Administrativo

Sustento Legal

Las atribuciones de la Direcciéon de Evaluacion Institucional que dan sustento a
los procedimientos que integran el presente Manual son los articulos 16 y 32, del
Estatuto Organico del Colegio Nacional de Educacion Profesional Técnica,
publicado en el Diario Oficial de la Federacion 10 de octubre de 2018; y, numeral
1.5.3 del Manual General de Organizacién vigente.

Marco Juridico - Administrativo
Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos. DOF 05-11- 1917, vigente.

Leyes
1. Ley Organica de la Administracion Publica Federal. DOF 29-XII-1976,
vigente.
2. Ley Federal de Entidades Paraestatales. DOF 14-V-1986, vigente.
3. Ley General de Educacién. DOF 13 -VI1-1993, vigente.
4. Ley de Planeacién. DOF 01-V -1983, vigente.
5. Ley Federal de Procedimiento Administrativo. DOF 4-VI11-1994, vigente.
6. Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica DOF 09-V-

2076, vigente.

7. Ley General de Responsabilidades Administrativas. DOF 18-VII-2016,
vigente.

8. Ley Federal de Austeridad Republicana DOF 19-11-2019, vigente

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

Técnica (CONALEP) DOF 29-XI1-1978, vigente.

10. Decreto por el cual se crean los Colegios de Educacion Profesional Técnica
de los Estados de: Aguascalientes, Baja California, baja California Sur,
Campeche, Chiapas, Chihuahua, Coahuila, Colima Durango, Estado de
Meéxico, Guanajuato, Guerrero, Hidalgo, Jalisco, Michoacan, Morelos, Nayarit,
Nuevo ledn, Puebla, Querétaro, Quintana Roo, San Luis Potosi, Sinaloa,
Sonora, Tabasco, Tamaulipas, Tlaxcala, Veracruz, Yucatan y Zacatecas.

Estatutos
11. Estatuto Organico del Colegio Nacional de Educacion Profesional Técnica.

DOF 10-X-2018, vigente.
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Presentacién

La evaluacion es indispensables para llevar acabo los procesos de monitoreo o
seguimiento de proyectos, programas y politicas publicas, ya que permiten
conformar un sistema de informacion util no solo para un proceso continuo de
monitoreo o seguimiento, sino también para mejorar el disefio de proyectos,
programas y politicas publicas ya implementados o por desarrollar, bajo este
esquema el proceso de Integracién de Informacion para la Evaluacion, se concibe
como un esquema de las nuevas expectativas para el empleo de los recursos
publicos que respondan a las necesidades sociales de una manera transparente y
expedita, que devuelvan la confianza en el actuar de la Administracién Publica
ante la sociedad y redunde en el buen servicio de la institucion; donde los
mecanismos de evaluacién permitan mejorar el desempefo y la calidad en la
rendicién de cuentas.

El desarrollo de este Manual toma en cuenta el Mapa de Macroprocesos
Institucionales, alineados al Plan Nacional de Desarrollo, al Programa Sectorial de
Educacion y al Programa Institucional del CONALEP vigente.

El proceso que aqui se presenta, sistematiza la integracion de datos para su
consolidacion que permiten a la Institucién, satisfacer los requerimientos de
informacion de su gestion, solicitados por las instancias directivas a nivel interno
y externo.

El Manual, da a conocer los procedimientos, requisitos y actividades para llevar a
cabo, la integracion de informacion cualitativa y cuantitativa necesarios para
realizar la evaluacion del desempeno de la gestion para mejorar los procesos y
estructura organizacional del Sistema CONALEP.

El marco normativo de operacién que regula los procedimientos se integra por:
Guia de Captura de Variables; Catalogo de Indicadores de Gestion; Términos de
Referencia para la Elaboracion de Informes de Resultados, Programas y Proyectos
Federales, y Guia Técnica para la Elaboracion y Actualizacion de Manuales de
Procedimientos.
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3 Descripcion del Macroproceso

El Macroproceso de Evaluacion y Mejora Continua (MP-EMC) establece el marco
conceptual y metodolégico para efectuar las actividades de seguimiento,
medicién, andlisis y mejora de los servicios que ofrece y en su conjunto
manifestar la capacidad del Sistema CONALEP para alcanzar sus objetivos y
metas institucionales. Para lograr lo anterior, se aplican: Técnicas de Evaluacion
del Desempefio Institucional; Métodos de Analisis Organizacional y Estadisticos.

El MP-EMC esta integrado por los siguientes procesos.
1 Integracién de la Informacién para la Evaluacion y Seguimiento.
2. Calidad Institucional.

Ambos procesos se encuentran orientados hacia la toma de decisiones en la
busqueda del fortalecimiento de la calidad en los diferentes ambitos y niveles
del Colegio.

El seguimiento y evaluacién de los procesos en el CONALEP se realiza mediante
mecanismos: visitas de campo o instrumentos digitales para evaluaciones
internas, externas, por medio de encuestas a Unidades administrativas; informes
de labores y de rendicién de cuentas en Colegios Estatales, UODCDMX y RCEO,
a través de indicadores y analisis de informacion estadistica.

Las Unidades Administrativas que participan en este Macroproceso son:
¢ Direccién de Evaluacion Institucional (DEI).
¢ Direccién de Modernizacién Administrativa y Calidad (DIMAC)

Con base en lo anterior, el presente Manual documenta el proceso de
Integracion de la Informacion para la Evaluacion y Seguimiento,a cargo dela
Direccion de Evaluacion Institucional.

LY

o 72
Z

LWonzélez Sigala CaJ‘eIina-y(aribeI Martinez Loyo
/ LY 7




) Mar.n'xal de Proced!r’nlento:s de: la ', EDUCACION | #
Direccion de Evaluacion Institucional e g

conalep

Macroproceso: Evaluacién y Mejora Continua Cédigo: 7063-EMC-MP
Dia: 20 | Mes:05 | Afo: 2021

Proceso: Integracién de la Informacion parala | Revisién: 07

Evaluacién y Seguimiento. Pagina: 2de 63

Planes y Programas

12. Decreto por el que se aprueba el Plan Nacional de Desarrollo 2019 - 2024.
DOF 12/07/2019, vigente.

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

14. Decreto por el que se aprueba el Programa Nacional de Combate a la
Corrupcién y a la Impunidad, y de Mejora de la Gestién Publica 2019 - 2024
DOF 30/08/2019, vigente

15. Decreto por el que se aprueba el Programa Sectorial de Educacion 2020 -
2024, DOF 06/07/2020, vigente.

Documentos Normativos - Administrativos

16. Guia Practica para la Elaboracion y Actualizacion de Manuales de
Procedimientos de las Areas Sustantivas, vigente.

17. Lineamientos de Racionalidad y Austeridad Presupuestaria 2020. DOF:
26/02/2020, vigente.

18. Manual General de Organizacion del CONALEP, publicado en el DOF 12 de
enero de 2022

19. Programa Institucional del CONALEP 2020 - 2024.

20. Acuerdo por el gque se emite el Cédigo de Etica de las personas servidoras
publicas del Gobierno Federal DOF 05/02/2019, vigente.

21. Términos de referencia para la elaboracién de informes de resultados de
Colegios Estatales, 2017.

Convenios
22. Convenio 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 30 entidades federativas.
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La Direccidn de Evaluacién Institucional (DEI) sera responsable de:

1. Actualizary proporcionar el marco conceptual y metodolégico en materia de
evaluacion institucional, en sus diferentes vertientes, asi como brindar el
apoyo, capacitacion y asesoria correspondientes.

2 Realizar el analisis organizacional, el cual comprendera la revision y
generacion de la opinién técnica y/o dictamen de las solicitudes de
modificacién de estructuras organicas y ocupacionales; la integracion de
Manuales de Organizacién y de Procedimientos, asi como el analisis de
documentos juridico-administrativos.

3. Emitir los resultados de los andlisis, reportes e informes de evaluacion, asi
como del analisis organizacional de las diferentes instancias del CONALEP,
ademas consolidar la informacién, proponer medidas preventivas, correctivas
y de mejora continua.

4. Conducir la asistencia técnica a las Unidades Administrativas del Sistema
CONALEP, referentes a la implantacién y operacion de las herramientas
informaticas y estadisticas del CONALEP para la Evaluacion Institucional.

5. Coordinar la elaboracién de los Indicadores de Gestion del CONALEP,
solicitados por las Dependencias Globalizadoras, Coordinadora Sectorial,
Junta Directiva, Organo Interno de Control en el CONALEP, y en general, los
requerimientos que en esta materia se generen.

6. Emitir opiniones técnicas y retroalimentar a las Unidades Ad ministrativas del
Sistema CONALEP, de la informacion que envian para realizar la evaluacion
institucional.

Los Colegios Estatales seran responsables de:

7. Realizar los ejercicios de autoevaluacion en el @mbito federalizado, mediante
la aplicacion de las metodologias correspondientes y la generacion y acopio
de informacion.

8. Integrar la informacién que le sea requerida relativa a sus planteles, y en su
caso, a los CAST, y enviarla oportunamente a la DEI, conforme al programa
establecido.

Las Unidades Administrativas del Sistema CONALEP deberan:

9. Enviar a la DEI la informacién estadistica institucional en los tiempos de
entrega establecidos.

4.8 Alcance

Desde la integracién de la informacion institucional, de las diversas fuentes

generadoras del Colegio, asi como de la normatividad y estrategias en materia

de evaluacion inst| cional,y de las normas de la evaluacion de la gestion publica
\
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4 Proceso:
Integracion de la Informacion para la Evaluacién y Seguimiento.

4.1 Procedimientos:
4.1.1 Evaluacién Institucional.

4.1.2 Anélisis de Informes de Resultados.

4.3 Analisis de Informacién para el Sistema de Informacién Ejecutiva
(SIE).
4.3.] Instruccion de Trabajo: Pr-SUST-CONALEP-013-Pd-03-/T-01
Asesoria y Asistencia Técnica a Colegios Estatales, Unidad de
Operacion Desconcentrada para la Ciudad de México (UODCDMX)
y la Representacion del CONALEP en el Estado de Oaxaca (RCEO).

4.4 Elaboracién de Informes Ejecutivos.

4.4.1 Instruccion de Trabajo: Pr-SUST-CONALEP-0I13-Pd-04-1T-01
Actualizacién del Catdlogo de Indicadores.

4.5. Analisis Organizacional.

4.5.1 Instruccion de Trabajo: Pr-SUST-CONALEP-013-Pa-05-1T-01
Integracion y actualizacion de Manuales de Procedimientos.

4.5.2 Instruccion de Trabajo: Pr-SUST-CONALEP-013-Pd-05-17-02
Revision de Instrumentos juridico-administrativos.

4.5.3 Instruccion de Trabajo: Pr-SUST-CONALEP-0I3-Pd-05-1T-03
Revision de propuestas de Estructuras Orgéanicas y Ocupacionales.

4.2 Objetivo del Proceso.

Integrar la informacién cualitativa y cuantitativa para evaluar la gestién sus
avances del Programa Institucional y detectar desviaciones respecto del logro
de metas, para contribuir a la toma de decisiones en los tres niveles de operacién:
Plantel, Colegio Estatal y el CONALEP, que deriven en la optimizaciéon de los
procesos organizacionales.

4.7Responsables.

Direccién de Evaluacion Institucional. (DEI)
o Coordinacion de Evaluacién del Desempeno Institucional. (CEDI).
e Coordinacion de Analisis Estadistico. (CAE).
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que establecen las dependencias globalizadoras mediante la implementacion
de Programas Federales hasta la validacion de la informacién institucional, y la
generacion de estadisticas, informes y opiniones técnicas organizacionales.

4.9 Indicador del Proceso

Reducir el tiempo utilizado para la generacion de indicadores, estudios,
dictamenes, opiniones técnicas e informes de evaluacién que retroalimenten el
Macroproceso de Evaluacién y Mejora Continua.

Para tal efecto, se establecen como medida de tiempo utilizado: dias, meses y/o
afos, asignados a cada uno de los procedimientos que integran el proceso, con
el propésito de identificar y aplicar acciones de mejora que permitan la
reduccion de la duracién de la operacion.

4.10 Requisitos Generales de Operacién del Proceso.

a) Normatividad, términos de referencia o lineamientos.
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4.1 Diagrama de Bloque del Proceso Integracién de la Informacién para la
Evaluacién y Seguimiento.
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5.1 Procedimiento Evaluacién Institucional
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5.1.1 Procedimiento:
Evaluacién Institucional

5.1.2 Objetivo del Procedimiento

Llevar a cabo evaluaciones y proponer autoevaluaciones, a efecto de identificar
avances en programas y proyectos especificos e institucionales, y mostrar las
condiciones en las que se encuentran, con base en las metodologias establecidas
en materia de evaluacién institucional o, en su caso, disefiarla de conformidad con
las necesidades especificas de cada estudio.

5.1.3 Responsables:
e Direccion de Evaluacion Institucional (DEI).
o Coordinacion de Evaluacién del Desempefio Institucional (CEDI).
= Subcoordinacion de Evaluacion de Proyectos.

La DE| sera responsable de:

e Actualizar, asesorar, coordinar y difundir, cuando se requiera; el marco
conceptual, normativo y metodoloégico en materia de evaluacion
institucional a las Unidades Administrativas del Sisterna CONALEP.

e Obtener los datos del Sistema de Informacion Ejecutiva (SIE) y, en su caso,
de los Informes de Resultados que elaboren los CE y las Unidades
Administrativas y, en su caso, requerir informacion complementaria
generada por los sistemas existentes en el CONALEP, y solo por excepcion
sera solicitada documentacion especifica.

« Evaluar los avances en la consecucién de las metas, estrategias y productos
de los proyectos institucionales del CONALEP.

e Retroalimentar a las Unidades Administrativas del Sistema CONALEP,
respecto del resultado de las evaluaciones realizadas a los programas y/o
proyectos.

5.1.4 Alcance:

Desde la elaboracién o la aplicacién de la metodologia para llevar a cabo la
evaluacion institucional, el analisis de la informacion, asi como la integracion,
hasta la difusién de los informes o reportes correspondientes, con los comentarios,
observaciones o recomendaciones para cada caso.

5.1.5 Requisitos Generales de Operacién del Procedimiento
e Informacién sustantiva de las distintas unidades administrativas del
CONALEP, y en su caso de los Colegios Estatales y Planteles, asi como de la
UODCDMX y RCEO.
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Historial de Cambios
Revision nimero: 07 Fecha de aprobacién: 06 de julio de 2022
Descripcién y motivo del cambio.

Derivado del analisis realizado al procedimiento “Evaluacién Institucional”, no se detecté
inconsistencias normativas. Se realizaron acciones de mejora en: la actualizacién del
diagrama de flujo, indicando el simbolo correspondiente acorde a la actividad; se
establecieron puntos de control, coordinacién y supervisién, asi como también se
identifico y diferencio a las dreas que participan en el desarrollo del procedimiento. Asf
mismo, se actualizé el nombre de la Titular de la Direccién de Evaluacién Institucional.

Cabe mencionar gue, una vez revisado el presente procedimiento no se considera
necesario, incorporar instrumentos normativos para documentar su operacion ya que, en
el desarrollo del procedimiento, se realizan dichas actividades, las cuales son inherentes al
cumplimiento de este. Por la naturaleza del procedimiento no se identificé la necesidad
de incorporar tecnologias de la informacion

El presente procedimiento, no forma parte de los compromisos anuales de simplificacién
¥y mejora de procesos, vinculados a los ajustes y actualizaciones de su normatividad interna
e incorporacién de tecnologias de la informacion.

/f iz
7

tﬁéria Olivia. _n_chéz Flores @is _Giill_rer_l:g&éonzélez Sigala Car Iilj_g,.'(aribef Martinez Loyo
~ .




Manual de Procedimientos de la

Direccién de Evaluacion %, EDUCACION | #5¥ conaiep
Institucional
Macroproceso: Evaluacion y Mejora Continua Cc'ndig& Pr-SUST-CONALEP-013-Pd-001
Proceso: Integracién de la Informacion para Dia: 06 Mes: 07 ARo: 2022
| la Evaluacion ___T=gy B g 7. TiETA ) (.
" Procedimiento: Evaluacion Institucional Revision: 07
Pagina: 13 de 74

5.1.6 Identificacion de Riesgos

Descripcion del Riesgo

Informacion insuficiente, que carece de pertinencia o es inoportuna, para llevar a
cabo las evaluaciones y autoevaluaciones, asi como para definir los instrumentos
de evaluacion.

Tipo
Administrativo

Responsables
Coordinacién de Evaluacion del Desempeno Institucional
Subcoordinacion de Evaluacion de Proyectos

Oportunidades de Atencién

Planear los procesos de evaluacién considerando la opinion y aportacion de
informacion de las areas solicitantes

A
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e Cuando asi sea procedente, que las unidades administrativas apliquen la
metodologia, instrumentos y solicitudes de informacion que les sean
requeridas.

e Las unidades administrativas daran a conocer los informes de resultados
de los procesos de evaluacion y coordinar la ejecucion de las acciones de
mejora propuestas por la DEI.
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5.1.8 Descripcion del Procedimiento

Unidad Administrativa

Descripcion de la actividad

INICIA
1 Unidad Administrativa Elabora solicitud de proceso de evaluacion
Y envia para su atencion.
2 Direccién de Evaluacién Identifica tipo de evaluacion e instruye
Institucional (DEI) para su ejecucion.

3 Coordinacion de Evaluacion | Analiza requerimiento y determina tipo de
del Desempeno evaluacion.
Institucional (CEDI)

% Subcoordinacion de Elabora metodologia y disefa
Evaluacion de Proyectos instrumentos de evaluacion de acuerdo
(SEP) con el proceso por aplicarse.

5 SEP Revisa diferentes fuentes de informacién y
determina si resulta suficiente para realizar
el analisis.
éLa informacién es suficiente?

Si: Continua en la actividad nimero 6
No: Sigue con la actividad nimero 14
CEDI/SEP Elabora programa de actividades.
SEP Aplica metodologia e instrumentos de
evaluacion.

8 SEP Recopila datos, revisa instrumentos
aplicados y procesa informacion.

9 SEP Realiza analisis y evalla conforme a
metodologia.

10 SEP Elabora reporte o informe de resultados y
envia para aprobacion por parte de la
Coordinacion.

CEDI cAprueba?
Si: Continua en la actividad 1
No: Sigue en la actividad 10,
n DEI )éhda, recaba Vo. Bo. de la SPDI y envia.
Sokges
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Unidad Administrativa Descripcién de la actividad
12 Unidad Administrativa Recibe reporte o informe de resultados con
recomendauones
13 Aplica med|das correctlvas o acciones de
mejora TERMINA
14 CEDI Elabora requerimiento de informacion
complementaria y envia para autorizacion.
15 DEI Firma requerimiento y envia solicitud de
informacién.
16 Unidad Administrativa Revisa requerlmlento y consulta diferentes

fuentes de informacion.

:Suficiente informacién?

No: Continua en la actividad 17.

Sk: Slgue enla actividad 18

17 Elabora comunicado informando que no se
cuenta con la informacién y envia.
TERMINA

18 Integra mformac:lon vallda y envia

19 DEI Revisa y turna para seguimiento, regresa a
la actividad niumero 5.
TERMINA

Total de actividades: 16
Duracioén total estimada: Variable en funcién del tipo de estudio
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5.2 Procedimiento Analisis de Informes de Resultados
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5.2.1 Procedimiento
Analisis de Informes de Resultados

5.2.2 Objetivo del Procedimiento

Analizar los Informes de Resultados que presenten los Colegios de Educacion
Profesional Técnica en los Estados (CE), en términos de la suficiencia, pertinencia,
actualidad y relevancia de la informacién que contengan para la toma de
decisiones estratégicas.

5.2.3 Responsables
e Direccion de Evaluacion Institucional (DEI)

0

Coordinacién de Evaluacion del Desempenio Institucional (CEDI)
= Subcoordinaciéon de Evaluacion de Proyectos (SEP)

La DEI| sera responsable de:

Actualizar y difundir, cuando se requiera, o por normatividad, el
marco conceptual, y metodolégico para realizar los Informes de
Resultados de los CE.

Proporcionar la asesoria a los CE, a través de los medios de los que se
disponga (reuniones, via telefénica o correo electrénico).
Retroalimentar a los CE, de los resultados de la evaluacion de
Informes cuando asi se requiera.

Generar las Cédulas de Analisis de los Informes de Resultados de los
CE, para atender los requerimientos de informacién de otras
instancias, cuando asi se requiera.

Emitir en su caso recomendaciones o directrices respecto de los
temas o asuntos centrales que conforman la agenda educativa del
CONALEP.

5.2.4 Alcance

Desde la definicién del marco conceptual, normativo y metodolégico para analizar
los Informes de Resultados, hasta la elaboracion y envio de la “Cédulas de Analisis”
correspondiente.

5.2.5 Requisitos Generales de Operacién del Procedimiento
e Que los CE envien a Oficinas Nacionales, mediante el procedimiento
establecido, los Informes de Resultados que generan de manera periddica.
e Las actividades de analisis de los Informes de Resultados se realizaran de
manera ciclica de la actividad No. 5 a la 16; y su duracion depende del tipo y
detalle del informe.

I 1 —
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Procedimiento: Analisis de Informes de

Historial de Cambios
Revision nimero: 07 Fecha de aprobacién: 05 de julio de 2022

Descripcion y motivo del cambio.

Derivado del andlisis realizado al procedimiento “Andlisis de informes de Resultados”,
no se detecté inconsistencias normativas. Se realizaron acciones de mejora en: la
actualizacion del diagrama de flujo, indicando el simbolo correspondiente acorde a la
actividad; se establecieron puntos de control, coordinacién y supervisién, asi como
también se identificé y diferencidé a las areas que participan en el desarrollo del
procedimiento. Asi mismo, se actualizé el nombre de la Titular de la Direccion de
Evaluacion Institucional.

Cabe mencionar gue, una vez revisado el presente procedimiento no se considera
necesario, incorporar instrumentos normativos para documentar su operacion ya que, en
el desarrollo del procedimiento, se realizan dichas actividades, las cuales son inherentes al
cumplimiento de este. Por la naturaleza del procedimiento no se identificé la necesidad
de incorporar tecnologias de la informacién.

El presente procedimiento, no forma parte de los compromisos anuales de simplificacion
y mejora de procesos, vinculados a los ajustes y actualizaciones de su normatividad interna
e incorporacion de tecnologias de la informacién.
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e Los criterios especificos y metodologia a los que se hace referencia en el
descriptivo del procedimiento son:

a) Difusién de los Términos de Referencia para la Elaboracion de Informes
de Resultados de los Colegios Estatales de Educacion Profesional
Técnica.

b) La DEI, desahogara las solicitudes de analisis de Informes de Resultados,
dando prioridad a los informes que seran presentados en las sesiones de
los 6rganos de gobierno estatales con fecha mas cercana.

5.2.6 Identificacién de Riesgos

Descripcién del Riesgo
Informes de Resultados (textos) integrados sin informacion sustantiva y suficiente,
que pueda contribuir a la toma de decisiones.

Tipo
Administrativo

Responsables
e« Coordinaciéon de Evaluacién del Desempefo Institucional
o Subcoordinacién de Evaluacion de Proyectos

Oportunidades de Atencién
A través de los comentarios vertidos en las Cédulas de Analisis, producto de este
procedimiento.
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5.2.7 Diagrama de Flujo del Procedimiento Analisis de Informes de Resultados
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5.2.8 Descripcion del Procedimiento

Unidad administrativa

Descripcién de la actividad

Inicia

1 Instancias Externas

2 Direccién de Evaluacion
Institucional (DEI)

3 Coordinacion
Evaluacion
Desempeno
(CEDI)

del
Institucional

de

Emite para la Autoevaluacion y/o anélisis de |
resultados de Entidades y Organos
Desconcentrados del Sector Educativo.

Recibe Normatividad y define criterios
para el desarrollo del instrumento a
aplicar.

Desarrolla marco metodolégico o, en su
caso, los adapta a partir de la normatividad
propuesta por las instancias
globalizadoras y la SEP, para que los
Colegios Estatales (CE), elaboren sus
informes.

4 DEI

Analiza la propuesta de instrumento y en
su caso, aprueba.

¢Aprueba?

Si: Contlnua en la actividad 5.

Difunde

No: Se regresa para su modificacion en la
actividad 3.

los criterios o metodologias
desarrolladas (7érminos de Referencia
para la elaboracion de Informes de
Resultados de los Colegios Estatales de
Educacion Profesional Técnica).

6 Colegio Estatal

Aplican, en su caso, los términos
establecidos por la DEl e integra la
informacién necesaria para elaborar sus
Informes de Resultados.

Nota: A partir de esta actividad, el
procedimiento se desarrolla de una
manera ciclica, en funcion de Ia
periodicidad con que los CE presentan
informes a sus respectivos Organos de
Gobierno Estatales.

Elabora los informes de Resultados y envia

a la DCCE.
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Unidad administrativa Descripcion de la actividad

8 DCGE Recibe y turna a la DEI, mediante oficio los
informes de resultados de los Colegios
Estatales, para su analisis.

9 | DEl ' Registra los informes y los turna para
analisis a la CEDI.
10 CEDI Analiza los informes de resultados de los

Colegios Estatales en términos de la
calidad y cantidad de informacion que
parem i | contienen para la toma de decisiones.
1 SEP Integra informacion estadistica de la base
de datos del Sistema de Informacion
Ejecutiva (SIE) de indicadores relevantes
de los Colegios Estatales.
12 SEP Elabora recomendaciones del Informe de
Resultados de los CE; y, prepara “Cédula de
Analisis” del Informe de los CE, e incluye el
analisis estadistico de indicadores, asi
como las recomendaciones a la forma y
contenido del informe, y en su caso, sobre
los temas centrales de la agenda
| educativa del CONALEP.
13 CEDI Revisa y valida la “Cédula de Analisis" del
Informe de Resultados
¢Procede la “Cédula de Analisis"?
Si: Continua en la actividad 14.

No: Solicita modificaciones y continla en
o | la actividad 12
14 DElI Envia “Cédula de Analisis” a la Direcciéon de
Coordinacion con Colegios Estatales para
su integracion de los reportes para el
representante del CONALEP en las Juntas
Directivas Estatales, continua en la
actividad 8 y Termina.
Termina

Total de actividades: 14
Duracién total estimada: 16 horas

vl

L@gﬂﬁonzalez Sigala f‘.awpﬁ Maﬂgel Martinez Loyo




Manual de Procedimientos de la
Direccién de Evaluacion

(D, EDUCACIéN chnahp

Institucional
Macroproceso: Evaluacién y Mejora Continua | Cédigo: Pr-SUST-CONALEP-013-Pd-002 |
Proceso: I.n'tegramon de la Informacion para Dia: 06 Mes: 07 Afio: 2022
la Evaluacion R il = e By E
Procedimiento: Andlisis de Informes de Revisién: 07
| Resultados Pagina: 24de74 |

5.2.9 Formatos que intervienen en el Procedimiento

Cédula de Analisis de Informes de Resultados de Colegios Estatales.
Clave: Pr-SUST-CONALEP-013-Pd-02-F-01

Formulacion a cargo de: CEDI

Medio de Elaboracién: Computarizado

No. de Ejemplares: Original

Distribucién: Via electrénica y/o SATYC a la DCCE

EDUC ACI()N awnnlﬁu

Colegio Estatal: | 1

Periodo que informas: | 2

INTRODUCCION

ASPECTOS RELEVANTES DEL INFORME

ALGUNOS INDICADORES BASICOS

ABSORCION DE EGRESADOS DE SECUNDARIA

MATRICULA

APROVECHAMIENTO DE LA CAPACIDAD INSTALADA

Martinez Loyo
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ABANDONO ESCOLAR

TITULACION POR GENERACION

ALUMNOS/PC

CAPACITACION LABORAL

ASPECTOS DE LA INFORMACION ESTADRISTICA
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