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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.
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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.

1abo W
/4
AI rto Q’:astlllo Sosa Lle Gmllmp%nzélez Sigala CardmaﬁM’anbe! Martinez Loyo 1




Manu?l de.Procedimientcﬁ de la % EDUCACION | ...
Direccién de Evaluacion &8/ p

Institucional
Macroproceso: Evaluacion y Mejora Continua | Cédigo: Pr-SUST-CONALEP-013
ofA L -, eyl Dia:06 | Mes: 07 | Aho: 2022
Proceso: Integracion de la Informacién Revision: 07
para la Evaluacién y Seguimiento. Pagina: Sde 63

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.

Pt )
MQM#aﬂehﬂzFlEres Wonzélez Sigala tfa&gﬂﬁ Maribel Martinez Loyo ‘

=~




Manual de Procedimientos de la

Direccién de Evaluacién ’* EDUCAC[ON @ conalep
Institucional
Macroproceso: Evaluacién y Mejora Continua | Cédigo: Pr-SUST-CONALEP-013-Pd-001
Proceso: Integracion de la Informacidn para an 4 o
[abeiincbn. [ . osaalliie. | OO0 | MERGE. JAReaER |
Procedimiento: Evaluacién Institucional Revision: 07
- Pégina: 10 de 74

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.
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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
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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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e
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4 EDUCACION | #..ico Scretarhs de Planeacicn y Desarrollo nstiiiond

Dinecomn de Evaluacion institucicral

ABANDONO ESCOLAR

TITULACION POR GENERACION

ALUMNOS/PC

CAPACITACION LABORAL

ASPECTOS DE LA INFORMACION ESTADRISTICA

L
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5.2.9.1 Instructivo de llenado del Formato
Pr-SUST-CONALEP-013-Pd-02-F-01

No. Concepto Se debe anotar

! Coleglia Estatal Nombre del CE o Unidad Administrativa que

corresponda.
2 | Periodo que | Especificar si es trimestral, semestral, anual, o de otro
informa . tipo. =R = :
3 Sesion Detallar el numero de Sesion y especificar si es
ordinaria o extraordinaria, seguido del afio a reportar.
4 | Fecha Fecha en la que se elabora el informe.
9. | Aspectos La DEI determina si el informe:
a Comentar
(del Informe de|a) Emplea un marco tedrico.
Resultados) b) Contextualiza e interpreta la informacion

c) Realiza comparaciones de resultados contra metas
y resultados anteriores y actuales.

d) Propone alternativas de soluciones claras y
concretas.

e) Deriva implicaciones para el objetivo de Ila
institucion

f) Analiza el comportamiento histérico de los
indicadores incluidos.

g) Contrasta el contenido y forma del Informe en
cuestion contra los Términos de Referencia,
considerando la siguiente estructura.

A) Informes de Resultados Anuales (Apartados)

Introduccion.

1. De la Politica Educativa
2. Andlisis de Resultados.
3. Evolucion Presupuestal.
Apéndice (en su caso).

L(lis Guwnzélez Sigala Cé_r_g[t Maribel Martinez Loyo
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No. Concepto Se debe anotar
B) Informes de Resultados trimestral o semestral,
(Apartados)

1. Analisis de Resultados.
2.- Evolucion Presupuestal.

Apéndice (en su caso).

Asimismo, /a DEI:

e Destaca un ambito o indicador cuyo nivel de
logro de sus resultados sea relevante (en positivo
0 negativo) para los procesos sustantivos o de
apoyo del CE.

e Analiza una serie histérica que comprende los
Ultimos cinco afos, con el fin de identificar
problematicas y tendencias.

¢ Compara lo anterior contra su trayectoria a nivel
nacional, asi como con las metas y los resultados
previos y actuales.

« ldentifica implicaciones para el objeto de la
institucion.

e Determina areas de oportunidad y alternativas
de instrumentacion o de analisis.

Del mismo modo, se aprecia si los informes:

e Integran indicadores contemplados en el
Programa de Mediano Plazo Institucional
vigente en el Colegio, o que resulten relevantes
para su diagnostico

¢ Reunen indicadores definidos en el Sistema de
Informacién Ejecutiva (SIE).

e Integran indicadores elaborados por el propio
CE.

e Compilan informacion y/o indicadores de
entidades de la administracion estatal.

e Siel documento contiene graficas.

,;——_:%_‘(—\ / - L .
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No. Concepto

Si la informacion es actualizada y relevante.

Se debe anotar

10 | Analisis de Siete| Con base en la serie histérica de resultados, la DEI
Indicadores analiza la trayectoria de siete indicadores:

2) Matricula;

1) Absorcion de egresados de secundaria,

3) Aprovechamiento de la Capacidad instalada;
4) Eficiencia terminal o tasa de egreso;,

5) Eficacia de titulacion,

6) Equipo informatico de uso educativo y

| 7) capacitacion laboral.

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

Formulacion a cargo de: CEDI

Medio de Elaboracién: Computarizado

No. de Ejemplares: Original

Distribucién: Via electrénica y/o SATYC a la DCCE

i

|
]

|

EDUCACION | #3s,,u1ep
H
! Encuesta de Satisfaccion al Represente
; para las Juntas Directivas Estatales.
t; Chijetivo, Captar la upinion de lus Reprewsnlanies del CONALEP, respectio de le infomacion gue se incuye so
|2 documeritacidn supore (Lanelss; gue be proporcions ke Direcoon de Courgnacion con Colegion Eslatales,
: para su participacion en las Junies Direciraes Estatales, de manem paricudsr de ls Coduls se Analisis a ko
A Inforres gue presents o Loy Bstatal y e elabora la Direcuon de Evaluascon nstitacioisl
b
.‘ﬂ f
B 8]
g i
E * Obligatona
| ¥
:HE 1. Estados a los que asiste como Representante oel CONALEP *
)
-['.
B
B
% 2. Nombre de suls) suplente(s) *
‘
i
i
E
:
i 3 Numeno de sesiones a las gue ha asistido durante 2021 *
B
;
ii'
_——Elabor: - oflzo
= 3
Maria Olly'ia Sanchez Flores onzélez Sigala |na Marlbe! Martinez Loyo
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4, ;Identifica de manera parhicular, qué informacion €5 integrada por la Direccion de
Evaluacion Institucional (DEI? *

BE:

.

O o

5. ;El analisis y comentarios, respecto del informe gue presenta el Colegio estatal, son
presentados en forma clara y precisa, y ayudan que el representante del CONALEP se
forme una imagen concreta en torno a la forma y contenido del informe? Por favor,
escriba sus comentarios al respecto, *

6. ;Fl nimero de indicadores contenidos al final de las *Cédulas de Analisis™ s suficiente
para formarse una idea aproximada de la situacion general de un determinado Colegio
Estatal?

O s
QO Mo

7. ;Los comentarios que acompanan a los indicadores contienen elementos para en su caso
sustentan una argumentacion informada en el seno de las sesiones de ios organos de
gobiemno estatales? *

O s
O e

i
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B. ;La sene histonca considerada en cada indicador incorpora los suficientes afios para
reconocer la trayectoria del mismo? *

() s
() Mo

O Onras

9, :Qué indicador sugiere sea incorporado en la Cédula de Analisis? *

10. Califique en téiminos generales el contenido de la Cédula de Analisis, *

Mala Buena Muy buena Excelente
e ® O ® O
Introduccion O O O (D
Releares O O O ®
del Informe
oo ® e O O
o ® ® ® ®
informacion

\
" Autorizé

S
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11. ;Qué otra informacian considera usted puede ser agregada a la Cédula de Analisis? *

Este cantenido no esta creado ni respaidado por Microsoft. Los datos que proporciones se enviaran al propietario del

formmlarion

' Microsoft Forms

Elaboré

_~Autorizé

V7 o
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5.3 Procedimiento Anadlisis de Informacion para el
Sistema de Informacién Ejecutiva (SIE)
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Historial de Cambios

Revisién nimero: 07 Fecha de aprobacion: 06 de julio de 2022

Descripciéon y motivo del cambio.

Derivado del analisis realizado al procedimiento “Andlisis de Informacién para el Sistema
de Informacién Ejecutiva (SIE)", no se detecté inconsistencias normativas. Se actualizoé el
nombre de la Titular de la Direccion de Evaluacion Institucional.

Cabe mencionar que, una vez revisado el presente procedimiento no se considera
necesario, incorporar instrumentos normativos para documentar su operaciéon 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 tecnologfas de la informacion

El presente procedimiento, no forma parte de los compromisos anuales de simpilificacién
y mejora de procesos, vinculados a los ajustes y actualizaciones de su normatividad interna
e incorporacion de tecnologias de la informacién.

-~ Auﬁgfgﬂ ]
|

L Miguel Hernandez Hernandez Emman;.éf"ka_z_ql;;;s'blli.s' | Earolir Maribel Martinez Loyo
7 A T




Manual de Procedimientos de la

Direccién de Evaluacién ., EDUCACION | ¢y, aicp
Institucional
'_;@_a_gtrgproceso: Evaluacion y Mejora Continua | €Cédigo: Pr-SUST-CONALEP-013-Pd-003-
Proceso: Integracion de la Informacién para - . et
la Evaluacién D'a'_?ﬁ_“ l h_des._ O?___ Ano._zf)_z_z_
Procedimiento: Analisis de Informacion para | Revisién: 07
el Sisterna de Informacion Ejecutiva (SIE) Péagina: 35de 74

5.3.1 Procedimiento
Analisis de Informes de Resultados

5.3.2 Objetivo

Realizar la integracion, analisis, consolidacion, validacion y publicacién de la
informacion para el Sistema de Informaciéon Ejecutiva (SIE), a efecto de que las
Unidades Administrativas del Sistema CONALEP, dispongan de datos estadisticos
e indicadores de gestién, que permitan coadyuvar en la evaluacién y
autoevaluacioén de los planes, programas y proyectos institucionales.

5.3.3 Responsables

e Coordinacion de Analisis Estadistico (CAE)
o Subcoordinacion de Sopaorte Técnico de Bases de Datos (SSTBD)

5.3.4 Alcance
Desde el requerimiento de informacion a los CE, UODCDMX y RCEO, hasta la
elaboracion de reportes con la informacion consolidada.

5.3.5 Requisitos Generales de Operacién

a) La Coordinacion de Analisis Estadistico debera contar con el marco
conceptual y de operacion del SIE.

b) La herramienta informatica SIE es el medio para ejecutar el procedimiento
conforme a lo siguiente:

o Programar los periodos de captura por ejercicios fiscales.

o Integrar la informacion trimestralmente conforme al afio calendario.

o Notificar automaticamente la programacién con los periodos de
capturay revision, fechas de cierre y de reporte final por categoria de
informacion al inicio del ano calendario.

o GCenerar recordatorios por correo electréonico a los usuarios, para
enfatizar el cumplimiento del programa de trabajo al inicio, durante
y al término de cada periodo de captura.

o Permitir la captura de la informacién mediante un esquema de
perfiles del usuario del sistema: capturista para plantel y supervisor
para responsable en Direccion Estatal, conforme al ambito de
responsabilidad asignado por el Administrador del Sistema.

o Emplear las herramientas de reportes para difundir Ia
retroalimentacion de informacion y cifras finales.

c) Enviar anualmente la encuesta de evaluacion del servicio con una muestra
estadistica de los usuarios.

Elaboré “Autorlzé
e
Miguel Hernandez Hernandez

Emman zquez Sclls Carqn'l'".a Maribet Martinez Loyo
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La operacion se desarrolla con la plataforma informatica del SIE, sujeta a lo
siguiente:

d) Los CE, la UODCDMX y la RCEQO, deberan designar un servidor publico que
sea el enlace con la DEI a efecto de:

o Coordinar y consolidar la captura de la informacién por parte de los
planteles y, en su caso, de los Centros de Asistencia y Servicios
Tecnoloégicos (CAST) de su adscripcion.

o Observar las fechas de corte establecidas en el calendario autorizado.

o Administrar la operacion del SIE en su ambito de competencia.

5.3.6 Identificaciéon de Riesgos

Descripcién del Riesgo
Plataforma de operacion del SIE sin la disponibilidad necesaria.

Tipo:
Técnico

Responsables
Coordinacion de Analisis Estadistico
Subcoordinaciéon de Soporte Técnico de Base de Datos

Oportunidades de Atencién
Monitoreo en la operacion del SIE con herramientas web para prevenir las posibles
caidas del sistema que generen falta de disponibilidad en el servicio.

J p—
O
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5.3.7 Diagrama de Flujo del Procedimiento

Subcoordinacién
de Soporte Técnico
de Bases de Datos

: : =
_ : : 5 Solicita :
1 ‘ : captura

CE, UODCDMX Y Planteles y
RCEO CAST

Coordinacion de
Analisis Estadistico

Elabora :
requerimiento &4 ' 3
de informacion

Solicitud
[ e ©

L il

Verifica
captura

Captura
informa
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Informacion
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Revisa captura
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5.3.8 Descripcién del Procedimiento

Unidad Administrativa Descripcion de la Actividad
Inicia
1 Coordinaciér-w de Analisis | Elabora vy enviaml. f;adL;erimiento de
Estadistico (CAE) informacion a los CE, UODCDMX y RCEO.
2 CE UOhDCDMXy RCEO Solicita la captura dé—i—-r-\formacién a los

pianteles y CAST.

3 Planteles y CAST Captura la mformacmn conforme al
requerimiento y lo envia para su revision.

4 CE, UODCDMXy RCEO Verifica la captura por plantel, periodo y
categoria.

cInformacién completa?

Si: Contmua en la actividad 5

No: Slgue enla actwldad 12

5 Revisa congruencia de los datos por plantel,
periodo y categoria.

¢Es Correcta?

Si: ContinUa en la actividad 6

No. Continua en la actividad 13

6 CE. UODCDMXy RCEO Aprueba informacion por Plantel.
7 Subcoordinacion de Rewisa la captura.
Soporte Técnico de Bases
de Datos (SSTBD)

¢Captura validada?

Si: Continua en la Actividad 8 -

No: Continua en la actividad 11

\
. / N 7
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Unidad Administrativa Descripcion de la Actividad

8 Integra reporte final y lo envia.

9 CAE Revisa reporte por CE, UODCDMXy RCEO y

lo publica para disposicion de los usuarios
en la herramienta informatica.

(Aprueba el reporte?

Si: Continua en la actividad 10.

No: Se regresa a la actividad 7

10 CAE Se envia a la Direccién de Coordinacion con

Colegios Estatales para la realizacion de su
Procedimiento Pr-SUST-CONALEP-002 vy
Termina.

1 SSTBD. Notifica observaciones y genera reporte.

Continua en la actividad 4

Notifica observaciones a planteles y CAST y
regresa a la actividad 3.

Realiza observaciones
Detecta la problematica en la

administracién y operacion del SIE.

12 CE, UODCDMX y RCEO.

13

:Se requiere asesoria?

Si: Continua en la actividad 14.

No: Se regresa a la actividad 3.

Aplica Instruccion de trabajo (IT-01),
denominada “Asesoria y Asistencia
Técnica a CE, UODCDMX y la RCEO”; una
vez concluida, se regresa a la actividad 3

14 SSTBD

Termina
Total de actividades: 14
Duracién total estimada: 30 dias
Elaboré “—Revidd, / Autori
g F Q i __—,/ /‘/ q:.’ ~ “‘;6
Jé‘ o NS A 5
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5.3.9 Encuesta de satisfaccion del cliente

Cédigo: Pr-SUST-CONALEP-013-Pd-003-F]

Formulacién a cargo de: CAE

Medio de Elaboracion: Computarizado

No. de Ejemplares: Original

Distribucién: Via electrénica y/o SATYC a la DCCE

Chhgatoro

1. Selecciona la dave de tu estado?

2 En tu opinidn de supervisor, como calificarias al Sistema de Informacion
Ejecutiva (SIE-WEB)

3 Aj Farelente

5o
il ¢ i Begular
T D) Defiente

3. Selecciona por los menos dos opciones de la Mayor utilidad del Sisterna
de Informacion Ejecutiva (SIE-WEB) en &l Colegio Estatal

A Repoctar la indormaecdn a hanta Do tiva | statal

B} Ragortar slormiacin @ drganat de Gobiermo an ol Evtado

€3 Cufrplis con o reguerimeento de Ofcings Nadonales

D} Analizar ln informacidn pars |s toma de decaiones del Colegia y plareles

B B e e M

£) Sirve com estadiatica en of Colegeo Fatatal

F) Srvm comn eadaacin pars ol Satema Corporatvn de Geatidn de b C alidad

4. Bl proceso de supenision como lo calificarias
A My Sercillo

e R Sencills

o

r
D1 Muy diicil

> Atg_iorizé
Y vidw)

i Maribel Martinez Loyo
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5. En caso de que hayas seleccionado la opcion C) o D), que faltana para que
el proceso de supervision ses el mas adecuado?

|

6. Selecciona por lo menos dos absticulos que Impiden realizar
adecuadamente los procesos de supervision en el sistema (SIE-WEB)

r A} £l ustema no esta dispanible

B) Lrrones en la pantalls de captiuns o revsidn
) Demaiiaits (aige On abao dal disa

E) B} sopoirte no es ol adecusdo
Fi No ey prionded en el Colegio Extatal
G) Nmguna

v (s M s 18+ i (R

W

D) Desconosimnto en 13 operaion del Sistama

7. He recibido la suficiente capacitacion para realizar el proceso de captura

y/0 supervision del SIE
Al Muy de acueido
B) Ago de acuerdo
C) Algo en Jerdeuer $0
D) Muy en desscuerdo

T 9%

8 Como consideras el soporte que brinda el personal de la Direccion de
Evaluacion para la atencion sobre @l uso del sistema SIE-WEB

2 tucelents

B Bueno
C) Regular
D) Defciente

<

9. En tu opinion de supervisor, como calificarlas a los reportes que genera la

Herramienta del Business Objects.
L A) Lncebente
B) Buer
) Reguiar

D} Deficente

P
c

P

a A
s

Mignﬁr Hernandez Hernandez Emmanuel}'{éz‘quez Solis
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10 En caso de que hayas seleccionado la opcion C) o D). menciona que
faltaria de agregar para que los reportes disponibles en el Business Objects
sea de mayor utilidad

| o

. =
3 25

11. En tu opinidn, como consideras la retroalimentacion (incluye los reportes
de Excel) que enwvia la Direccion de Evaluacion

3 A) [ o elente
B] Bueno

C) Regular
d) Defoete

L)

' s

12. Sugerencia u observacon que permita cumplir las expectativas en
términos de Calidad en el Servicio,

3
21 af”

boré “‘“"l/f/ ~_Autorizé

Migueﬂiernéndez Hernandez Emm‘aﬁru'e Vazquez Solis tﬁ;ﬁﬁa Maribel Martinez Loyo
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5.3.10 Instruccion de Trabajo

Nombre: Asesoria y Asistencia Técnica a CE, la UODCDMX y la RCEOQ.
Clave: Pr-SUST-CONALEP-013-Pd-003-IT-01 No. de Revision: 03

Propésito: Proporcionar asesoria y asistencia técnica en la administracion y
operacion del (SIE).

Alcance: Desde la recepcion de la solicitud de asesoria y asistencia técnica
de los CE, la UODCDMX y la RCEO, hasta la solucion del
problema.

Etapa /

Responsable

Actividad

L. Proporcmnar Soporte Técnico
5 1 _R“eg;stra el requerlmrer{t_o" de asesoria y CAE /SSTBD.
) | asistencia técnica. X e 1
1.1 Asistencia Técnica Operatlva se asesora al | CAE /SSTBD.

usuario via telefénica o con herramientas de
| comunicacién via remota. —~
1.2 Asistencia Tecnologqca o de Infraestructura: | DCTA.
se solicita el apoyo a la Direccién de
Corporativa de Tecnologias Aplicadas (DCTA),
para solucionar problemas de comunicacion
| odefalla en servidores.
13 Asistencia por errores de reg}stro se realizan | CAE / SSTBD.
correcciones con instrucciones de base de
- datos, fuera de la interfaz operativa del SIE.
] Caj:ac:ta_c_lon X -
2 Capacitacién en sitio a peticién de los CE, CAE / SSTBD.
UODCDMX y RCEO conforme a sus
necesidades.
Termina !
Total de Actividades: 5 Duracion
Estimada:2dias |

[ Embors “heyss) “Autorizé
f'f‘ ;' Vi = 5
Miguel ernandez Hernandez T Emmanuel, Va quez E:.olls iaF
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Historial de cambios
Revision nimero: 07 Fecha de aprobacién: 06 de julio de 2022
Descripcion y motivo del cambio.

Derivado del analisis realizado al procedimiento “Elaboracién de Informes Ejecutivos”,
no se detectd inconsistencias normativas. Se actualizé el nombre de la Titular de la
Direccion de Evaluacion Institucional.

Cabe mencionar que, 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 precedimiento no se identifico la necesidad
de incorporar tecnologias de la informacion

El presente procedimiento, no forma parte de los compromisos anuales de simplificacion
y mejora de procesos, vinculados a los ajustesy actualizaciones de su normatividad interna
e incorporacion de tecnologias de |la informacion.

{ P ) —
Elaboré . - —Revyisé , | 7 . Autorizé
- 7 rd - gl
Flor de Azahalia Mora Torres Emmanuel \Jﬁiquez Solis tguyitﬁMaribel Martinez Loyo
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5.4.1 Procedimiento
Elaboracién de informes Ejecutivos

5.4.2 Objetivo

Elaborar informes con los resultados de los indicadores de gestion del Sistema
CONALEP, para cumplir con los requerimientos de informacion de las
Dependencias Globalizadoras, Coordinadora Sectorial, Junta Directiva y Organo
Interno de Control en el CONALEP.

5.4.3 Responsable
e Coordinacién de Analisis Estadistico (CAE)
o Subcoordinacién de Analisis de Indicadores de Gestion (SAIG)

5.4.4 Alcance
Desde el requerimiento de informaciéon de indicadores de gestion, hasta la
elaboracién y presentacion de los informes ejecutivos.

5.4.5 Requisitos Generales de Operacién del Procedimiento
La Coordinacién de Andlisis Estadistico (CAE) es la responsable de:

e Mantener actualizado el catalogo de indicadores de gestion

e Presentar en tiempo y forma los informes con los resultados de los
Indicadores de Gestidn de las areas operativas y normativas del Sistema
CONALEP, para las dependencias globalizadoras, Coordinadora Sectorial,
Junta Directiva, Organo Interno de Control en el CONALEP, y en general, las
demas solicitudes que en esta materia se realicen.

e FElaborar y difundir los calendarios de solicitud y entrega por parte de las
areas normativas, de la informacién que a cada una corresponde, para lo
cual se tomara como base las fechas y formato que en cada caso
establezcan las instancias solicitantes.

« Proporcionar la asesoria y asistencia técnica a las Unidades Administrativas
del Sistema CONALEP, para el analisis e interpretaciéon de los indicadores
de gestion.

Las unidades administrativas del CONALEP son responsables de:

e Entregar informacion confiable, oportuna y respaldada por registros
administrativos (fisicos o electronicos) de los Indicadores de Gestidon que
sean ambito de su competencia, conforme a los requerimientos que realice
la DEL /

[‘ = vy
Y/ 7
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e Atender con oportunidad los requerimientos de informacién adicionales
(justificaciones, revisiones y observaciones) adicionales que permitan
complementar la informacion que se integra en el informe de indicadores
de gestion.

5.4.6 Identificacién de Riesgos

Descripcién del Riegos
Informe de indicadores de gestiéon con inconsistencias, que impidan la adecuada

toma de decisiones.

Tipo:

Administrativo

Responsables
e Coordinacion de Analisis Estadistico
Subcoordinacion de Analisis de Indicadores de Gestién

o

Oportunidades de Atencion
La DEIl solicitard a las unidades administrativas del Colegio la revision y
confirmacion de las cifras definitivas que integran el informe, antes de su envio a

la DCCE.

ré
7 7

()
. /4

S
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5.4.7 Diagrama de Flujo

Coordinacién de Andlisis Estadistico/

Globalizadora / Subcoordinacién de Analisis de A N i
_ = &= reas Normativas
Junta Directiva Indicadores de Gestion
: 2
( Inicio ) .
: Analiza
5 1 requerimiento
Reguiere
infarmacion . .
3 y 4
Solicitud .
Elabora ; Analiza
formatode — P requerimiento
requerimiento : y atiende
\ 5
Actualizacion de i — Elabora
catalogo : reporte
Pr-5U51- 3
CONALEP : I_li&—‘
013-Pd-D4- 6 B
IT-01 :
Analiza y verifica
consistencia de A
Termina datos "
: 10 :
: No :
b Eormula
L observaciones b 4
: Si :
2 : e
Procesay :
Recibe informe  jg— consalida
. informacidn
DCCE :
: 8
Pr-SUsT- ¥ :
CONALER g _ : | Entositore |
002-Pd-01 i =Lk .
Termina

DeE— T —— _.___._._,_E-?Vi e =
Shawoss, viss / Autorizé.,
> i 9 o PP
L Loy e __,J_/J/__ = o e L e =
Fkﬂdp A%aha{ia Mora Torres Emmanuel t\fazquez Solis Carolina Maribel Martinez Loyo
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5.4.8 Descripcion del Procedimiento

Unidad Administrativa Descripcion de la Actividad
Inicia

1 Globalizadoras, Envia requerimiento de informacion y
Coordinadora Sectorial, calendario con fechas de entrega.
__|Junta Directiva e
2 CAE. Analiza informacion de resultados y de
indicadores de gestion.
:Requiere actualizacion?
Si: Aplica Instruccién de Trabajo para la
Actualizacion del Catalego de Indicadores
(IT-O1) Termina
No: Continua en la act wdad 3
3 Elabora y envia formato de requerimiento
" de la informacion a las areas normativas.
4 Areas normativas Recibe y analiza requerimiento de
n = Informacion. Sy
5 Elabora reporte de acuerdo con el

e, s I I | requerimiento de informacién y remite. |
6 CAE / SAIC. Analiza reporte, verificando la consistencia
de los datos.
LEs correcta?
No. Continua en la actividad 10
Si. Continua en la actividad 7
Procesa y consolida informacion de las
areas normativas.
| CAE /SAIG. | Elabora Informe Ejecutivoy remite
Globalizadoras, Recibe Informe Ejecutivo.
9 Coordinadora Sectorial, Termina
| Junta Directiva

Formula observaciones y remite a las areas |
10 CAE / SAIC. normativas. Regresa a la actividad 4.
Termina

Total de Actividades: 10
Duracién Total Estimada: 30 dias

- \. / Vi _ --"'A'ltgorlzé
_ _V/ZR W /"?’”5‘4‘” -
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5.4.9 Instruccién de Trabajo

No. de Revisiéon: 02

Actualizar el Catdlogo de Indicadores, en congruencia con el

Programa de Desarrollo Institucional, de conformidad con las
necesidades de informacion de las diferentes instancias que

actualizacion, el analisis Yy

Nombre: Actualizaciéon del Catalogo de Indicadores
Clave: Pr-SUST-CONALEP-013-Pd-04-IT-01
Propésito:

conforman el Sistema CONALEP.
Alcance: Desde el requerimiento de

retroalimentacion, hasta la validacion final y la elaboracion del

Catalogo actualizado.
Etapa/
ivi R ble
Actividad Tarea esponsa

I. Solicitud de Informacion
] Elaborar la propuesta y enviar la DEI / CAE /SAIG
actualizacion o modificacién del Catalogo
de Indicadores.  &E IO S8
7 Realizar el analisis de indicadores, conforme | DEI / CAE /SAIG
a lo enviado por las areas normativas iJ
. Andlisis y consolidacion de datos
3 Elab‘o‘rar la propue_st_;? de mdlcadqr'esy DEI / CAE /SAIG
| remitir para su revisién y aprobacion. I === il
4 Revisar, analizar y, en su caso, aprobar la DG, Secretarias,
propuesta con las modificaciones al Direcciones.
catélogo de indicadores. Corporativas y UA
T | CONALEP.
5 Tramite de aprobacioén ante la H. Junta SPDI / DEI
Directiva del CONALEP
6 Revisa, analiza y aprueba la propuesta del Junta Directiva
s | huevo catalogo de indicadores.
7 Envia a la Secretaria de Planeacion y
Desarrollo Institucional / Direccién de
el el Evaluacion.
1. Resultados Obtenidos
8 Informar y difundir el Catalogo aprobado DEI
_por la Junta Directiva. §
Termina i
Total de actividades : 08 Duracion Total
L " mmlle s * o p o N Estimada: 60 dias |
~Elaboré, = " Revis 75 Autorizé
TLL T T 2
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5.5 Procedimiento de Analisis Organizacional
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Historial de cambios
Revisiéon numero: 07 Fecha de aprobacién: 06 de julio de 2022
Descripcion y motivo del cambio.

Derivado del anélisis realizado al procedimiento “Analisis Organizacional”, no se detecto
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 supervision, asi como también se
identificé y diferencié a las dreas que participan en el desarrollo del procedimiento. Asi
mismo, se actualizé el nombre de la Titular de la Direccién de Evaluacion Institucional.

Cabe mencionar que, 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 simplificacion
y mejora de procesos, vinculados a los ajustesy actualizaciones de su normatividad interna
e incorporacién de tecnologias de la informacion.
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5.5.1 Procedimiento
Analisis Organizacional

5.5.2 Objetivo

Analizar, opinar yfo dictaminar los proyectos de Estructuras Organico -
Funcionales, Manual de Organizacion y Procedimientos, que soliciten las
unidades administrativas del CONALEP y Colegios Estatales a fin de mantener la
homogeneidad de la operacion federalizada del Sistema CONALEP.,

5.5.3 Responsable

e Coordinacion de Evaluacion del Desempefo Institucional
o Jefatura de Departamento Técnico Organizacional

5.5.4. Alcance

Desde la definicion del marco conceptual y metodolégico para analizar los
proyectos documentales y solicitudes, mediante la aplicacién de la normatividad
vigente, hasta la retroalimentacion, opinién técnica y formulacién del dictamen
correspondiente.

5.5.5 Requisitos Generales de Operacién del Procedimiento

a) Contar con un marco conceptual y metodoldgico para realizar los analisis
organizacionales requeridos.

b) Que exista modificaciones y/o propuestas de Estatutos Organicos,
Reglamentos Interiores, Estructuras Organicas y/o funcionales, Manuales
de Organizacién y/o de Procedimientos.

c) Envio de sus propuestas por parte de las unidades administrativas del
Sisterna CONALEP.

Para la realizacion del analisis y opinién técnica de solicitudes de creacion,
incremento de plazas o ampliacion de plantillas de los CE, UODCDMX y la RCEQ,
estos deberan presentar la siguiente informacion.

e Solicitud Oficial del Colegio Estatal: Oficio dirigido a la Secretaria de
Planeacion y Desarrollo Institucional (SPDI), firmado por el Titular del CE.

e Descripciéon o cuadro de la situacién actual: de |a plantilla de plazas de
nivel operativo del CONALEP Estatal y de los Planteles bajo su adscripcién.

* Propuesta de la nueva Plantilla de plazas: donde por diferencia, se vean
las plazas requeridas. Puede ser un analisis o cuadro comparativo entre la

situa7?én actual y la propuesta.
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Tipo:
Administrativo

Justificacién de la solicitud: con la descripcién, en forma cualitativa y
cuantitativa, de los argumentos del porqué se necesitan dichas plazas. Por
ejemplo: Incremento de matricula, aumento de turnos, mayores espacios
escolares, operacion de equipo especializado o alguna problematica
especifica, por citar algunos.

Cuadro presupuestal: de las nuevas plazas, que considere las percepciones
(sueldos y prestaciones) y las repercusiones (ISSSTE, FOVISSSTE, SAR, ISR,
entre otras), con el fin de obtener el impacto presupuestal total;y

Fuente de Financiamiento: debe senalar el origen y que instancia del
gobierno estatal es la responsable de proporcionar los recursos
presupuestales necesarios para su implantacion.

Respecto a la atencion de solicitudes de modificacion de estructuras organicas,
las unidades administrativas y/o Colegios Estatales, segun sea el caso, deberan
presentar la siguiente informacion:

Solicitud Oficial: Oficio dirigido a la SPDI, firmado por el Titular de la unidad
Administrativa.

Estructura organica y organigrama propuesto: Se destaca la diferencia,
asi como incluir la modificacién correspondiente del Reglamento Interior o
Estatuto Organico, segun sea el caso.

Cuadro comparativo: Puestos/plazas entre lo actual y la propuesta.
Descripcién del cambio: de |a estructura organizacional.

Justificacién: Se describe, en forma cualitativa y cuantitativa, los
argumentos del porqué se necesitan dichos cambios.

Cuadro presupuestal: Considera las percepciones (sueldos y prestaciones)
y las repercusiones (ISSSTE, FOVISSSTE, SAR, ISR, entre otras) con el fin de
obtener el impacto presupuestal total, de la propuesta.

Fuente de financiamiento: Se debe sefalar el origen y que instancia del
gobierno federal o estatal, segun sea el caso, sera responsable de
proporcionar los recursos para cubrir el impacto presupuestal.

5.5.6 Identificacion de Riesgo

Descripcidon del Riesgo
Manuales de Procedimientos y de Organizacion que no corresponden con los
procesos operados o con las funciones que se realizan.

/T\? Autorizé
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Responsables

e Coordinacion de Evaluacién del Desempeno Institucional
o Jefatura de Departamento Técnico Organizacional

Oportunidades de Atencién

Solicitar trimestralmente a las unidades administrativas, informacién sobre
actividades y funciones que hayan impactado la forma en que se llevan a cabo sus
procedimientos, asi como de las funciones sustantivas que se incorporan, para
analizar en forma expedita la necesidad de modificacién de los procedimientos y

funciones.
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5.5.7 Diagrama de Flujo

Direccién de Evaluacion

UA/SPDI/CE institiicional Coordinacion de Evaluacion
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5.5.8 Descripcion del Procedimiento

Unidad Administrativa

Descripcion de Actividad

Inicio
1 Unidades Administrativas | Envian propuestasy solicitudes para analisis
y revision.
2 Direccion de Evaluacion | Registra propuestasy solicitudes de analisis.
Institucional
3 Coordinacion de Revisa solicitud y propuesta; solicita su
Evaluacion del analisis.
Desempeno Institucional
4 Jefatura de Departamento | Analiza y aplica Instruccion de Trabajo
Técnico Organizacional correspondiente de acuerdo con Ila
propuesta y/o solicitud:

IT-01 Integracion de Manuales de
Procedimientos Instruccion de Trabajo: Pr-
SUST-CONALEP-013-Pd-05-IT-Ol.

IT-02 Revision de Documento Juridico-
Administrativos Instrucciéon de Trabajo: Pr-
SUST-CONALEP-013-Pd-05-IT-02.

IT-03 Revisibn de Propuestas de Estructuras
Instruccion de Trabajo Pr-SUST-CONALEP-
013-Pd-05-IT-03.

Coordinacion de | cAprueba Propuesta/Opinién
Evaluacion del | Técnica/Retroalimentacién de Manual de
Desempenfo Institucional Procedimientos?
No: Solicita correccion y regresa a la
actividad 4.
Si: ContinUa en la actividad 5
5 Coordinacion de | Solicita autorizacion a la Direccion para
Evaluacién del | proceder a su envio a las partes interesadas
Desempeno Institucional
6 Direccion de Evaluacion | Autoriza dictamen y opinién técnica y
Institucional remite a la Unidad Administrativa
correspondiente.

Aporiss
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No. Unidad Administrativa Descripcion de Actividad

La solicitud, ;es para ser presentada ante
alguna Junta Directiva?

Si: Se remite a la Direccién de Coordinaciéon
con Colegios Estatales, para continuar con
su procedimiento Pr-SUST-CONALEP-002-
Pd-01

No:

7 Unidad Administrativa La parte interesada, recibe y aplica
resolucion emitida.

Termina

Total de Actividades: 7
Duracién Total Estimada: 30 dias

N

: _Auterizé
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5.5.9 Instrucciones de Trabajo

Instrucciones de Trabajo (IT-01)

Nombre: Integracion de Manuales de Procedimientos de las Areas
Sustantivas

Clave: Pr-SUST-CONALEP-013-Pd-05-IT-01 No. de Revisidn: 03

Propésito: Conducir y revisar que la elaboracién de los Manuales de las
Unidades Administrativas que se realice conforme a la Guia
Practica para la Elaboracion y Actualizaciéon de Manuales de
Procedimientos de las Areas Sustantivas.

Alcance: Desde la definicién de instrumentos metodoldgicos; revision,
analisis y retroalimentacion de los Manuales de Procedimientos de
las Unidades Administrativas, hasta la validacion final y registro.

Etapa /

Actividad Tarea Responsable

L. Definicién de Instrumentos Metodolégicos

Desarrollo de la Guia Técnica para la

1 Elaboracion y Actualizacion de Manuales de JC[IJETDCI}
Procedimientos del CONALEP
e it~ Aprobacién del mstrument_gm@_dg_loglco | DEI
Autorizacién de la Guia Técnica para la
3 Elaboracién y Actualizacion de Manuales de | DEI
| Procedimientos del CONALEP.
Difundir la Guia Técnica a través del Portal
Institucional, Master Web y por oficio a las
% Secretarias y Direcciones Corporativas, la | DEI
UODCDMX y la RCEO, para su aplicacion y
consulta.

Il. _Revisién y analisis de Manuales de Procedimientos
Solicitar a las Unidades Administrativas del
CONALEP la actualizacion o en su caso,
5 elaboracién de sSus Manuales de | DEI
Procedimientos conforme a lo establecido en la
Cuia Practica y las necesidades del area.

La Unidad Administrativa, presentara a la DEIl su
6 proyecto de Procedimiento o en su caso, de
Manual de Procedimie

Unidades
Administrativas

Autpflpé
/.4.. /?
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Responsable

8

Revisién y analisis de procedencia con
fundamento en la Guia Técnica, asi como de la
alineacion y congruencia en los procedimientos
contenidos en el Manual de la Unidad
Administrativa y sus funciones; emitira y enviara
Opinién Técnica (retroalimentacion) a dicha
propuesta en un plazo no mayor a 3 dias habiles
Incorporacion de las observaciones Yy

correcciones que procedan a su Manual de
Procedimientos.

JDTO

Unidades
Administrativas

Ill. Validacion

9

10

Remite mediante oficio version final del Manual

de Procedimientos, atendiendo en su caso, las

recomendaciones vertidas por la DEIl, mediante
las retroalimentaciones y asesorias.

Una vez, que la Unidad Administrativa, haya
enviado su Manual, la DEl, emitird Oficio de
Validacién de Manual de Procedimientos en
un plazo no mayor a 3 dias hab|les

V. Registro

n

12

Integra tres eJemplares en onglnar del Manual
de Procedimientos, debidamente firmados por
los responsables de su elaboracién, revision y
autorizacion.

Registrara, elaborara e integrara en cada unode
los ejemplares validados la “Cédula de Control
Yy Registro de |los Manuales de
Procedimientos”. Dos de los ejemplares
validados y registrados, por la DEIl, seran
remitidos via Oficio de Registro del Manual de
Procedimientos;

!

_Umd ades
Administrativas

DEI

Unidades
Administrativas

DEI

V. Difusién y Segu|m|ento

13

Solicitar la carga en ei Sistema Master Web del
Sistema Corporativo de Gestion de |a Calidad de

Unidad
Administrativa

|la DIMAC, y difundir el Manual de

P

L
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Cédigo: Pr-SUST-CONALEP-013-Pd-005
Dia: 06 Mes: 07 lAﬁo:2022

Etapa/

Responsable

Actividad

Procedimientos entre el personal del area a su

Med:ante oﬂc:Jo O colreo eiectromco se
solicitara las evidencias de haber realizado la | DEI

14 difusion del Manual de Procedimientos
ac:tuahzado
SoltCIta ei IIenado de la encuesta de satlsfaccron
15 a Unidades Admlmstratwas DEE/UA
Duracion total
Termina Total de Actividades: 154 estimada: 30
dias

gamlup/dnbel Mamnez Loyo
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5.5.9.1 Encuesta de satisfaccion en el servicio

Encuesta de satisfaccién del servicio

Objetive: Conocer i opnidn da los usuarios, con s finalided de brindsr una major stencibn
por parte del parsoral adsorftn 8l Direockdn de Fualuscidn bstrucional

bnts desm Albertn M erwil #dte formuiaria of prophetaro podkd vee i rembes v deenndn de ineree
ahatrfnkin

* (Rvigatoen
1. Considera que la Guia Prictica para la Elaboracidn y Actualizackin de Manuales
de Procedmientos es: *
Clary y erdenciie
Cofusa y poon ertendine
Mo ertenithe

hrss

2. 4Chmo conocid la "Guia Prictica para la Elaborackdin y Actualizackdn de
Manuales de Procedimientos? *

Crwt ey Mampayn

Nrematoca

Comunicads Imthacarasl (Dfee)
Rewrvin de dfuiin

Dt

1. {Las cbservaciones realirzadas por la Deocdn de Evaluackin Institycional,
fusron congruentss con s Guia? *

L3

L

4, {Cudntas consultas y/o asesorias realizd usted durante la elaboracitn de su
Manual? *

Deinld

=
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Cui 35

Min de &

S

Ho.

hasta su entrega final de su manual? *
L& l% dis
15439

i da 30

(Aray I

7. hstifique brevemente su respuesta antenor, *

| Encritd sy repueila
|

recibada? *

| Earifas su i Espudils

5. El personal resolwd todas sus dudas en cada consulta que realzd: *

6. tCuantos dias en promedio se tardd en llevar a cabo, desde @ actualizacion

8. LQué sugerencias podria usted dar para Majorar & Senico y la atencion

/] // g
e T X

Aﬁorfz__é
-~

e
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Instrucciones de Trabajo (IT-02)
Nombre: Revision de documentos juridico-administrativos

Clave: Pr-SUST-CONALEP-013-Pd-05-1T-02 No. de Revision: 03

Propédsito: Revisar desde el punto de vista organizacional y metodoldgico los
documentos juridico — administrativos que regulan la operacion de
las Unidades Administrativas del Sistema CONALEP.

Alcance: Desde la recepcion de los documentos juridico- administrativos,
manuales de organizacion; Reglamentos Internos y Estatutos
Organicos, su revision metodoldgica hasta la emision de opinidon y/o
dictamen técnico.

Etapa /
Actividad Tarea Responsable
1 Revisién de Antecedentes Bliace AR
1 Integra informacion antecedente y / normatividad | JDTO
aplicable para la elaboracion y revision de
L ) documentos juridico — administrativos. K , i
2 Revisa los documentos juridico- administrativos

en atencioén de las solicitudes generadas por las JDTO
| Unidades Administrativas del Sistema CONALEP.
1l Analisis y retroallmentac:lorl -
3 Verifica la congruencia de los documentos JDTO
juridico administrativos sujetos de estudio con los
procesos administrativo y organizacional. m
4 Elabora comentarios y observaciones, en el JDTO

ambito metodolégico y organizacional, al
documento juridico administrativo en revision.

5 Unidades
Incorpora los comentarios y observaciones que | Administrativas
procedan al documento juridico-administrativo. del Sistema

o mE CONALEP

6 Verifica la correccion o incorporacién de las CEDI

observaciones formuladas y la integraciéon de la

version final del documento en revisiéon.

III Dictamen y difusién
7 Emite dictamen sobre la congruenciay aplicacién DEl

de los principios administrativos y organizaciones,

‘asi gomo de la normatividad aplicable

41
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Aiit:?vpi‘gefd Tarea Responsable

8 Comunica a la Unidad Administrativa el dictamen DEI
emitido del documento juridico -administrativo

| propuesto.

9 Apoya a la Unidad Administrativa para la DEI
integracion de la version final del documento CEDI
juridico-administrativo, y en su caso, coadyuvar a
la gestion de su registro ante la Direccion

# | Corporativa de Asuntos Juridicos. e, =

10 Promueve la difusion del documento juridico DEI
administrativo, mediante su incorporacion al CEDI
Portal Institucional del CONALEP, para su
consulta y aplicacion de los usuarios de las
unidades administrativas del CONALEP. - o e

Duracién Total
Termina: Total de Actividades: 10 Estimada: 15
- — s dias
r’l-. ,-'J
| Auterizs
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Integracién de las Instrucciones de Trabajo (IT-03)

Revision de Propuestas de modificacion de estructuras
organicas y ocupacionales de las Unidades Administrativas del
Sistema CONALEP

Pr-SUST-CONALEP-013-Pd-05-1T-03 No. de Revisiéon: 04

Revisar desde el punto de vista organizacional y metodolégico
las propuestas de modificacion de las estructuras organicas y
ocupacionales de las unidades administrativas del Sistema
CONALEP.

Desde la recepcion de las propuestas de modificacién de
Estructuras Organicas y Ocupacionales, su revision
metodoldgica hasta la emisién de opinidn y/ o dictamen técnico.

Etapa/

Actividad

Tarea

Revision de Antecedentes

Responsable

Integra informacion, antecedentes v
1 normatividad aplicable para la elat{or_ac'rc')n Y| cepi/iDTO
propuesta de  estructuras organicas y
ocupacionales. L
Analiza las estructuras organicas y ocupacionales
2 en atencioén de las solicitudes generadas por las | CEDI/JDTO
unidades administrativas del Sistema CONALEP
Il.  Analisis y retroalimentaciéon 5
Verifica la congruencia de las estructuras
3 organicas y ocupacionales propuestas con los | CEDI/JDTO
B procesos administrativo y organizacionales. i
Elabora listado de comentarios y observaciones
4 en el ambito metodoldgico y organizacional, a las | DEI
propuestas de estructuras organicas Yy | CEDI
ocupacionales. | 4
Integra a las propuestas de estructuras organicas ggﬁ?rﬁstsrativas
5 Y% ocupgciona1es, que los comentarios vy del Sietara
: "observamones qu_e_proceda n. B | CONALEP.
Verifica la correccion o incorporacion de las
6 observaciones formuladas y la integracion de las DE]
propuestas definitivas de estructuras organicas y
' ogupacionales. [ e
Elabgrb - ‘ _-Autorizo i
N W | — - AL
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Ill. Dictamen y difusién

Emite dictamen sobre la congruencia y aplicacion
de los principios administrativos y
organizacionales, asi como de |la normatividad
aplicable.

Comunica a la unidad administrativa el dictamen
8 emitido de la propuesta de estructura organica y | DEI
ocupacional en revision,

Apoya a la Unidad Administrativa para la
integracion de la version final de la estructura | DE|
organica y ocupacional, y en su caso, apoya a la | CED|
gestién de su registro.

Promueve la difusion de la propuesta de | DEI
estructura organica y ocupacional mediante su | Unidades

10 incorporacion al Portal del CONALEP, para | Administrativas
consulta y aplicacion de los usuarios de las | del Sistema
Unidades Administrativas del Sistema CONALEP. | CONALEP.

Duracion Total
Termina: Total de Actividades: 10 Estimada: 15
dias.
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