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" | Michoacén, la estructura orgamca autorlzada organigrama y funciones de las Umdades

. Michoacén de Ocampo, en ejercicio de las facultades que al Ejecutivo a mi cargo, confieren

: Mlchoacan de Ocampo Y,

_poblacién, a través de un gobierno eficaz, eficiente y transparente especnalmente en las

| administrativa que haga posible la consecucién cabal de los objetivos del Colegio ademas de

: Quc el presente Manual de Orgamza016n establece los antecedentes del Orgamsmo Publico

periodicooficial@michoacan. gobfm;g_l _

ConNTENIDO
: PODEREJECUT[VODELESTADO

MANUAL ADMIN ISTRATIVO DE ORGANIZACION DEL COLEGIO DE
EDUCACION PROFESIONAL TECNICA DELESTADO DE MICHOACAN

(CONALEPMICH)

SILVANO AUREOLES CONEJO, Gobernador del Estado Libre y Soberano de »
los articulos 47 60 fraccién XXI1, 62, 65  y-66 de ia Constitucion Politica dei Fstado Libre
¥ Soberano de Michoac4n de Ocampo; 2°, 3°, 5°, 6% 9° de la Ley Orgénica de la

A Aot 22 o
Administracidn Pliblica del Esiado de Michoacan de Ocampo; asi como los articulos 5° , 8

y 9° del Reglamento Interior de la Adrmmstracwn Pubhca Centralizada del Estado de

CONSIDERANDO

Que el- Objel’IVO fundamemal de la Administracién Piblica del Estado de Mlchoacan es’
materiaiizar ias aspiraciones que ia sociedad demanda. Por ello su orgamzac16n métodosy

sistemas de trabajo deben revisarse y modernizarse pennanentemente afin de garantlzar

quela gestu’)n publica sea eficiente en su desempeﬁo

Que en este contexto, el Gobernador del Estado de Michoac4n establecié como uno de los .
objetivos imperantes dentro de su gestion, la Modernizacion Integral de la Administracién
Publica, con el propésito de que esta pueda satisfacer las necesidades y expectativasdela |

éareas sustantlvas que tienen contacto dlrecto con la ciudadania.

Que en este sentido, la alta responsabilidad asignada al Colegio de Educacién Profesioﬁal
Técnica del Estado de Michoacén, se debe sustentar en una sélida y moderna estructura

que den respuesta agil y eficaz a la problemética que impide satisfacer las necesidades
actuales de la soc'iedad michoacana y mexicana en materia de educacién tecnolégica

Descentralizado denominado Colegio de Bducacién Profesional Técnica del Estado de

Queel objétiyo del presente Manual de Organizacién és establecerun documento normativo
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de orientacién y apoyo a los servidores piblicos del Colegio de
Educacién Profesional Técnica del Estado de Michoacan
(CONALEPMICH), para el cumplimiento cabal de sus objetivos,
funciones y tareas asigiiadas.
Por lo expuesto, he tenido a bien expedir el signiente Acuerde que
contiéne el: ' '

MANUATL ADMINISTRATIVO DE ORGANIZACION DEL

COLEGIO DE EDUCACION PROFESIONAL T ECNICA

DELESTADO DE MICHOACAN (CONALEPMICH)

I ANTECEDENTES 7

Alaluz del cspirxtu del federalismo impulsadopor el Gobierno

de la Repiblica en el Plan Nacional de Desarrollo 1995-2000,
donde se establece el federalisto renovado como la forma de
organizacién politica més adecuada para fortalecer la
democracia, consolidar la unidad nacional y propiciar un
México mas equilibrado y justo, en acorde con la reforma
. educativa integral de la educacién de nivel medio superior
- plasmada en el Programa Nacional de Desarrollo Educativo
1995-2000 el 17 dec agosto de 1998 el C. Lic. Vicior Manuei
Tinoco Rubi, Gobernador Constitucional del Estado de
" Michoac4n firma el Convenjo de Coordinacién para la
Federalizacién de los Servicios de Educacién Profesional

"Técnica con el Ejecutivo Federal, por conducto de las -

Secretarias de Educacién Piblica, Hacicnday Cr ¢dito Pliblico

y de la Contraloria y Desarrollo ‘Administrativo.

“En este contexto el 9 de noviembre de 1998 se publica en el Periodico

Oficial del Gobierno Constitucional del Estado de Michoacén de.”

~ Ocampo, el Acuerdo del Ejecutivo, que crea el «Colegio de Educacion
. Profesional Técnica del Estado de
{CONALEPMICH), como un organismo publico descentraiizado
con personalidad juridica y patrimonic propios. El 11 de febrero

1000

de 1999 se publica eri el mismo periodico el Acuerdo dei Ejecutivo

del Estado en el que se reforma la fraccién V del articulo 4°, la
fraccién I del articulo 7°, el articulo 19, y se deroga el parrafo 2° del
articulo 4° transitorio, todos del Decreto que crea al
CONALEPMICH.

El Colegio a través de sus planfeles tiene la responsabilidad de
impartir con calidad educacién profesional técnica de nivel medio

superior, dirigida a los jovenes egresados de secundarla que desean -

cursar-una carrera técmca que les perrmta 1ncorp0rarse al sector
- productivo y/o continuar sus estudios en el nivel superior.

Ademas, ofrece servicios de capacitacién para el trabajo y de '
_ actualizacién y especializacion técnica a trabajadores.en activo, .
para elevar la calidad de la planta productiva del Estado de-

Michoacan.

Su funcionamiento académico se realiza a través del CONALEP

como un Organo Rector enel 4mbito nacional, que se encarga de '
normar, coordinar y evaluar su operacién, estableciendo ademas, -

Taa nlamAac v smen s

_Ivo uAau\S V lll\l!lﬂllld\ ijlt' l'\ll
materiales didacticos; asi, también le corresponde la validaci6n de
estudios de factibilidad para la apertura de nuevos planteles.

h‘lS I(I\ & lllllr‘!lllll\\ s ||rrll lII/ITl-‘\ \Y

O COIL aos cull arcs y

' El Organismo Piblico Descentralizado CONALEPMICH tiene

Michoacany .

suresidencia en la ciudaid de Morelia, Michoacan, con cobertura
en 12 ciudades del interior del Estado y forma parte del Sistema

Nacional de Colegios de Educaci6n Profesional Técnica (Sistema
CONALEP).

Impartlr educacion profesional técnica a nivel DOSt secundana_
conforme a los requerimientosy necesidades del sector producuvo
y de la superacion profesional del individuo, asi como ofrece
servicios de capacitacion asistencia tecnolégica a las diversas ramas
economicas del pais, este objetivo se plasma en la Mision, razén
de ser del Colegio. -

1. ATRIBUCIONES

. Conforme a lo dispuesto en el articulo 2‘0 del Acuerdo que creael -

Organismo Publico Descentrahzado denominado Colegio de

'Educacién Profesional Técnica del Estado de Michoacan.
" (CONALEPMICH), le corresponde:

L Operar porr medio de sus planteles la prestacién de
servicios de educacién profesional técnica, tecnolégicosy -

de capacitacion, asf como de apoyo a las comunidades
marginadas que los soliciten;

AL " Coordinar y silperVisar la imparticién de la educacion

pl’O[cSlOUal técnica y ia nrthacmn ‘de los servicios

“tecnoldgicos y de capac1tac16n, que realicen los planteles a

su cargo, asi como Ios servicios de apoyo y atencibn a la

comunidad,

1L Pammpar en la definicion de la oferta de los servicios de -

‘educacién profesional técnica, para que, conjuntamerite

con el Colegio Nacional de Educacion Profesional Técnica

_ (CONALEP), se lleve a cabo la planeacién de mediano y
largo plazo del desarrollo institucional;

IV, Establecer coordinadamente con los planteles a su cargoy 4

los comités de vinculacién, los' mecanismos e instancias

permanentes de vinculaci6n con los scctores productivo, -

~ pblico, social, prxvado y educatlvo,

V. Llevar a cabo acciones de vinculacién_e intércambio, con

organismos e instituciones internacionales de conformidad

con los lineamientos que establezca el Colegio Nacional de

Educacién Profesional Técnica (CONALEP); .

VL Revalidar y establecer equivalencias de estudio para el

ingreso a sus planteles en términos de la normatividadyla

legnslam()n aphcable

VIL Otorgar reconocimientos de validez oficial a los estudios
: de escuelas particulares que deseen impartir la educacién

profesional técnica a nivel post-secundaria, de

nrm i atalklacan
CO"‘IV“.‘}GaG ¢on los lincamientos quc Col.aunct.ua <

Colegio Nacional de Educacién Profesional Técnica
(CONALEP) y ademés, éj'c’rcer la supervision de las

mismas de conformldad con las dlsposxcmnes
aplicables;

PERIODICO OFICIAL
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VIIL

>

XI.

XIL

XIIL

XIV.

XV

XVIL

XVIIL

XIX.-

XX.

‘total o parcialmente con recyrsos fede

Administrar sus recursos financieros y supervisar la
operacién administrativa de los planteles y unidades

_administrativas que estén bajo su direccién;

Asesorar y brindar apoyo inform

problemas especificos par: a la eficiente operacién de los
Planteles;

Soiciiar ai Colegio Nacionai de Educacién Profesional
Técnica (CONALEP), la aulorizacién para ia elaboracidi
de materiales did4cticos, con recursos propios, para ser

distribuidos entre los planteles;

Integrar el proyecto del programa op-erativo anual
incluyendo el de sus planteles; -

Aplicar las politicas de mantenimiento preventivo y

~ correctivo que procuren el buen estado de la infraestructura

¥ equipo;

Intervenir en la definicién de los montos de las cuotas de
recuperacion de los servicios que presta, y supervisar su
cobro y aplicacién, conforme a las politicas v criterios
generales establecidos por el Coleglo Nacional de
Educacién Profesional Técnica (CONALEP):

Administrar y aplicar las cuotas que generen los planteles;
Consolidar, validar y remitir la informacién de planteles
requerida por el Colegio Nacional de Educacién Profesional
Técnica (CONALEP);

Coordinar y supervisar que las adquisiciones dc bienes y
servicios, se hagan en el 4mbito de su competencia,
conforme a la normatividad aplicable, tratandose de la

adquisicion de bienes, servicios y obra publxca quc screalice

total CLNCnIe CON reCurssos ieqaer cuC.), las mismas se

sujetaran a las disposiciones juridicas federales aplicables;

Brindar asesorfa, apoyo legal y administrativo a los
planteles;

Aplicar las politicas y normas de promocién y difusién
estatal de los servicios que oftece;

Promover y desarrollar actividades culturales, recreativas
y deportivas que coadyuven en el desarrollo ‘integral y
armonico del educando, en beneficio de la comunidad, de
los planteles de educacion profcsxonal tecmca en el Estado,
y dela sociedad en general;

Supervisar la custodia‘1 usoy destino de los bienes muebles

&tico en la sclucién de -

‘e inmuebles de los planteles bajo su cargo;

XXI.  Supervisar ia aplicacion de la normatividad correspondiente
en 10s planteles de la Eniidad;

XX, Imnulqar y supervisar en los planteles los lineamientos y
estandares de calidad establecidos; v,

XXIIIL Lasdemas que sean afines a su naturaleza, las que le otorgue
¢l Decreto- de Creacion, su Reglamento Interior, y las
disposiciones juridicas aplicables.

IV. ESTRUCTURA ORGANICA

1.0 Direcciéon General-

1.0.1 * Unidad de Seguimiento

1.1 Direccion de Planeacion

1. 1 1 Departamento de Programacién y Segulmlcnto de
la Gestién

1.1.2 Departamento de Modernizacién Administrativa

1.2 Direccion Académica

Arvriaias To Ao ol

1.2.2° - Departamento de Scrvicios Educativos

122 Departamento de Formacién Técnica v
Capacitacién

1.2.3  Departamenio de Desarrollo de Ia Cultura
Institucional

1.3 Direccién de Promocién y Vinculacién

1.3.1 Departamento de Vinculacién

1.4 Direccién de Sistemas de Informacién

15 Delegaéic’m Administrativa

1.5.1 -Departamento de Contabilidad
1.5.2  Departamento de Finanzas
1.5.3  Departamento de Recursos Materiales

1.5.4 Departamento de Recursos Humanos

_ 1.6 Planteles
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V. ORGANIGRAMA
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Michoac&n(CONALEPMICH);

V1. DEFINICIONES

: . h) Regiamento: Al Regiamento Interior del Colegio de
Para efectos del presente Manual se entendera por: Educacién Profesional Técnica del Estado de
Michoacan(CONALEPMICH);

a) Alumnos: A los alumnos del Colegio de Educacién
Profesional Técnica del Estado de Michoacan i) Manual: Al Manual Administrativo de Organizacién del - ) [

(CONALEPMICH); : Colegio de Educacién Profesional Técnica del Estado de
: Michoacén,(CONALEPMICH); \A ;
b) Colegio: Al Colegio de Educacion Profesional Técnica

del Estado de Michoacén (CONALEPMICH); i) Unidades Administrativas: A las unidades
. - ‘ , administrativas dotadas de facultades de decisién y
c) CONALEP: Al Colegio Nacional de Educacién Profesional ejecuci6n sefialadas en apartado IV del presente Manual.
 Técnica; ’ « ' ) ‘ :
: VII. FUNCIONES
d Decreto: Al Decreto que crea el Colegio de Educacién ' : .
Profesional Técnica del Estado de Michoacan 1.0 DE LA DIRECCION GENERAL
(CONALEPMICH); : ' : :
. - - ElDirector General, tiene a su cargo ¢l ejercicio de las atribuciones
e) Director General: Al Director General del Colegio de y facultades que expresamente le confieren los articulos 10 del
) Educacién Profesional Técnica del Estado de Decreto y 8° del Reglamento Interjor, respectivamente, y otras
Michoacan(CONALEPMICH); : disposiciones normativas aplicables, '

=~ A UIN

f) Estado: Al Estado Libre y Soberano de Michoacn de VIIL. FUNCIONES GENERALES DE LAS UNIDADES

Ocampo; ADMINISTRATIVAS
g) Junta de Gobierno: A 1a Junta de Gobierno del Colegio L. Conducir sus actividades y desempefiar sus funciones

de Educacién Profesional Técnica del Estado de conforme a los principios rectores de legalidad, honradez,

'
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an

10.
1.

12,

“13.

lealtad, imparcialidad, eficiencia, mstxtucwnahdad
transversalidad, gobernanza, transparencia, rendicion de

cuentas, sustentablhdad e 1gualdad sustantiva, asi como a-
los objetivos, programas, politicas y lineamientos que
determinen 1a Tunta de Gobierng y .nl Director General_

‘con estricto apego a las dlsposwlones normativas aplicables

y alas lineas jerarquicas de mando correspondientes;

1 Canaeal 1anac
Someter a consideracién del Director General, lat

o
de los asuntos cuya responsabilidad corresponda a
Unidad adminisirativa a su cargo;

Planear, p‘ro‘gramar',’ organizar, controlar y evaluar las
actividades de la Unidad Administrativa a su cargo, e
informar al titular de la Unidad administrativa ascendente
ala que estén adscritos, sobre el resultado de las mismas;

Elaborar y rendir con oportunidad los informes, estudios
y opiniones de asuntos de su competencia, en los términos
que les sean' requerldos por el titular de la Umdad
admlmstratxva a la que estén adscritos;

Elaborar el proyecto de programa anual de trabajo y el de
analisis programatico presupuestario correspondiente a la

-Unidad administrativa a su cargo, y someterlo a laaprobacién

del titnlar de la Unidad administrativa a |Qn||n ectén adecritn

nhar ac CELCn AGSCrINGs,

conforme a las dlsposwlones normativas aphcables_,

Suscribir los documenios I'Clatl\"OQ al CJCI'CICIO de sus

funcmnes y aquellos que le sean sefialados por el titular de -

+
1a Unidad adminigiraiiva a ia que estén ﬁﬂSCFhGS, &n

términos de las disposiciones normativas aplicables;

' 'Parﬁcipar en la elaboracién del prbyecto de presupuestd
que corresponda a la Unidad administrativa a su cargo y

soineteiio al iiiular de fa Unidad administrativa a ia que
estén adscritos, para su revisién y autorizacién, conforme
a las disposiciones normanvas apucables

Acordar con el personal de la Unidad administrativa, la
resoluci6n de los asuntos cuya responsabilidad sea de su
competencia;

" Atender al pﬁblicb de manera cordial, eficaz y oportuna,

en el ambito de su competencia y conforme a las
disposiciones normativas aplicables;

Coordinar la ejecucion de acciones con el personal dela
Unidad administrativa que corresponda, cuando se requiera,
para el mejor desempefio de sus respectivas actividades;

Cumplir con la normativa expedida por las autoridades
competentes, en cuanto al uso, cuidado y resguardo de los
bienes muebles e inmuebles del Colegio;

Subervisar_,que, el personal a su cargo, desempeiie las

comisiones que le sean conferidas conforme a las

dmnosxcmnps normativas aplicables ¢ informar

oportunamente del resultado de las mismas;

quéntar la integracién, la cordialidad y los valores

14,

——
wn

18.

19.

20,

mstntucmnales dentro de su Unidad Admmlstratlva y con

“todo el personal en general;

¢ Ics cnicomiende el
ala d uc csién adscriios

.
e
§
£

*Eg
i £
b
Q

S G

va
e 1nformarle d l seguimiento de los mismos, hasta su
conclusion;

Promover la capacitacién dei personai docente y

administrativo bajo su carge asi como la do'su persona

para el mejor desarrollo personal ¥ laboral dentro del
Coleglo

Atender y proporcionar asesoria, a los alumnp's, padres'
de familia, ala comunidad, sector productivo, autoridades
y personal docentes y administrativo que 1o requieran

sobre Ia imagen y servicios que ofrece el Plantel y/o la

Unidad administrativa a Su cargo;

Promover y vincular en el 4mbito de su 4rea los servicios

~ de educaci6n y capacitacién con el sector productivo de

bienes y servicios del entorno geografico, asi como las
instituciones publicas, privadas y de caracter social,

Fomentar entre la comunidad educativa y laboral,
actividades culturales, artisticas y deportivas que sirvan
de identificacion e integracién institucional y coadyuven
en la formacién integral de los alumnos

Part1c1par en los procesos de certificacién, mejora y
modernizacién administrativa a {in de lograr ios estandares

establecidos por las autoridades certificadoras; ¥,

" Las demés que le sefale el titular de la Unidad

Administrativa a la que estén adscritos y otras
disposiciones: normatlvas aplicables.

. lX F UNCIONES ESPECIFICAS

L 0.1 DELA UNIDAD DE SEGUIM'[ENTO -

Planear, organizary coordmar el sistemade seguxmlmto y
control del Colegio, evaluando el avance y gjecucion de los

. programas de planteles y Unidades Administrativas, asi

como inspeccionar el ejercicio del gasto publico del mismo

¥y su congruencia con el presupuesto de egresos;

Apoyar a la Direccién General en los programas y acciones

para promover el mejoramiento de gestion dd Colegio;

Proponer recomendaciones tendientes a corregir deficiencias
y desviaciones en desarrollo de las operaciones del Colegio,
realizando las acciones de seguimiento correspondientes;

Promover lo necesario paﬁi que en la ejecucion de los
programas y el ejercicio presupuestal, los planteles y las

. Unidades Adm'nmﬂ'aﬂvau S se 9||IQfFlf] alag dwpcsxc*.cnes.

noiimas y lincamientos gue u:guldi'l su fu lgylolldxlllclllu,
evitando desviaciones y dispendios;

Verificar que el maﬁejo y aplicacion de los recursos
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0.

12,

14,

—
th

Realizar !as revisiones a

- humanos, materiales y financieros, se lleven a cabo en

términos de economia, eficiencia, eficacia, transparencia y

‘con estricto apego al marco legal vigenie; ,

Supervzsar Jucsc C‘ux.ipmu las normas y u.bpobluones en
materia de sistemas de registro y contabilidad, contratacién
y pago de personal, asi como de contrataci6n de servicios,
aduuisiciones arrendamientos, conservacion, uso, destirio,

enajenacion y buja de bienes muebles e inmuebles,
) leqrﬂnﬂsvdnméc activos dal Colesis:

LiGas YUS Ul LUICVELU,

Vigilar que las unidades administrativas instrumenten las

medidas preventivas y correctivas derlvadas de las

revisiones realizadas;

Establecer y dar seguimiento a los controles adniinistmtivos
“afinde garantizar.que la ejecucion de los programas y el
“gjercicio presupuestal del Colegio se realice conforme -a

las disposiciones, normas'y. hneamxentos que regulan su’

- funcionamiento;

Verificar que en el Coleglo existan y funcionen
- adecuadamente sistemas de control, asi como evaluar su

suficiencia y efectividad en la proteccién de los recursos, °

en la obtenci6n de informacién, en la adhesion a las politicas
dictadas para regular y orjetar su 1un<,umam1emo y, en
general en la promocu")n dela eﬁc1en01a

los planteles y las Unidadcs
Administrativas, asi como presentar los informes

Cuuuapuxlulultcb, iﬁCOlpUIdIlu() .aspecios pl‘lOI‘lIaI‘IOS y
estratéglcos su_]etos a mformac16n, v1g11an01a‘y

fiscalizacién, con base en los lineamientos establecidos

por los drganos de control competentes;

Levantar las actas administrativas y pliegos de
responsabilidad que correspondan, como resultado-de las
desviaciones u omisiones detectadas, informando a la

Direccién General yalaJunta de Goblemo para efectos

de que se acuerden las acc1ones y sanciones que en su caso
. procedan;

Fungir como enlace entre el Colegio y los 6rganos de control
del Estado y Federacién durante las revisiones y
seguimientos.que hagan sobre la operacién adm1mst1at1va
del Colegio;

A(,tuar como apoyo para atender las quejas y denuncias -

“que se le presenten, dando seguimiento a las mismas y
practicando las investigaciones necesarias para esclarecer
totalmente los hechos;

“Verificar que se lleven a cabo las entregas-recepcion de

cambio de titulares y de mandos medios de los planteles y
de las Unidades Administrativas correspondientes en apego
alanormatividad vigente;

Supervisar al personal que ie corresponae para que
presente su declaracion anual, inicial y de conclusién de
encargo, conforme a las disposiciones normativas
aplicables;

16.

17.

—
o5

19.

20.

financieros y operacién

Proponer recomendaciones tendientes a corregir deficiencias

y desviaciones en el desarrollo de las operaciones
administrativas de los Planteles y- Umdades
administrativas;

Dar eemnmmnto alas observaciones realizadas a los cstados

_dmmlstratlva en las auditorias
practicadas al Colegio; S

informar ante ei Director General y'las autoridades

competenles los hechos que tenga conocimiento Y que

puedan ser constitutivos de delitos;

Informar al Dlrector General sobre la sﬂuacxén ﬁnancxera

“del Colegio derivada de las auditorias practicadas, asi como

del seguimiento y cumplimiento a las observaciones
sefialadas; y, -

Las demas que le seﬁalc el Director General y otras

disposiciones normativas aplicables. -

1.1 DE LA DIRECCION DE PLANEACION -

0

- Integrar, elaborar y> proppher en colaboracién con la

Delegacion Administrativa, el anteproyecto de

Presupuesto Anual del Colegio, de acuerdo a los

lineamientos establecidos vigentes, asf como gestionar su
autorizacién y las modificaciones al mismo durante el
C_] ercicio respectivo;

.Integrar, elaborar y proponer en coordinacién con los

planteles. y las demaés Unidades Administrativas, el
anteproyecto de Programa Operativo Anual del Colegioy
someterlo a consideracién del Director Gencral :

y procedimientos para la ejecucién y contro} nrequnueqtal
de acuerdo a las dlsposwlones administrativas y legales

: aphcables

Integrar y elaborar el reporte del avance fisico-financiero
de conformidad con los lineamientos establecidos por las

instancias sectoriales;

Evaluar el aseguramiento de la calidad de los servicios

‘ . educativosy de capacitacién, objeto del Colegio;

Coordinar las acciones de identificacién de necesidades de

_ remodelaci6n, mantenimiento y obra que requieran los

Plante]es, asi como la superv151on de los trabajos

Integrar el pro, graxﬁa anual de mantenimiento, remodelacién
de inmueblesy de equipamiento y mobiliario de las unidades
del Colegio y somctcrlo a consideracién del Dlrector
General; ‘

iy validar el programa general de obia,

utllxzando lametodologiay los procedimientos establecidos
- por el Instituto de Infraestructura Educativa del Estado,de
~ Michoacan (IFEEM), asi como el programa de

mantenimiento emergente;
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9. .

11,

13.

14,

15.

16.

Supervisar la instalacién y puesta en marcha del equipo

adquirido por el Colegio y establecer los mecanismos y
istemas de control para su uso adccuado;

Coordinar la fabrieacién de mobiliario ¥/ equipo de los

planteles y gestionar la transferencia de bienes entre los

mismos, asf como con los de otros estados, de conformidad

con la normatividad aplicable;

y eq"j

subutilizado existente entre los planteles a efecto
optimizar su aprovechamiento;

o

mobiliario

romover la reubicacidn del

o
1Y

P
de

Impulsar el control de los bienes muebles que ﬁerteneceﬁ
al Colegio, incluyendo el de las unidades méviles y de
arrastre en su caso;

Participar en las comisiones en materia de planeacion y
programacién de la Educacién Media Superior y la
Capacitacion para el Trabajo o su similar, en el andlisis de
propuestas para la apertura de nuevos planteles y carreras;

Verificar el cumplimiento de la normatividad en materia de
seguridad e higiene, asi como el programa de siniestros
escolares y actualizar permanentemente los sistemas de

imi 1 cidnon lag nlantalace
seguimiento e informacién cn los pianicics,

 Establecer propuestas para apoyar a los planteles en el
__ Tubro de equipamiento a fin de contar con los equipos

necesarios de acuerdo a las guias de equipamiento; y,

Las demis que le sefiale el Director General y otras
disposiciones normativas aplicables.

l.li.l DEL DEPARTAMENTO DE PROGRAMACION Y

1.

w

. SEGUIMIENTO DE LA GESTION -

Integrar el anteproyecto de Presupuesto Anual del Colegio
conforme a las instrucciones del Director de Planeacién, y
orientar a los planteles y Unidades Administrativas en la
formulacion del mismo en sus respectivos 4ambitos de
competencia; )

Coad_yuva; en la integracion del énteproyecto del Prbgrania
Operativo Anual del Colegio y coordinar la elaboracién
del mismo por parte de los planteles y Unidades-

‘Administrativas;

Supervisar los sisteras y procedimientos para la ejecucion
y control presupuestal, de acuerdo a las disposiciones
administrativas y legales aplicables;

Participar en la elaboracién de propuestas metodoldgicas
y guias técnicas para la formulacion de los planes de
desarrollo de corto, mediano y largo plazo del Colegio y
los planteles, y llevar a cabo el seguimiento de los mismos;

2 :r - 2C aFimac maia 1a
Coadyuvar en la aplicacion de las normas para la

“elaboraci6n del presupuesto del Colegio de conformidad

con los lineamientos establecidos por las instancias
sectoriales y las politicas que sefiale el Director General;

2. Coadyuvar en el establecimiento de sistemas vy

6. Elaborar y presentar los ‘informes, estudios e
investigaciones que permitan evaluar e] servicio educativo
en su conjunto, con base en ios criterios y politicas

egtahlinnidon wau T

estabiccidas por 1os organismos rectores en esiy maieria;

7. Fundamentar y soportar las propuestas de modificacién
y mejoramiento financiero Y presupuestal para su
presentacion a la Secretaria de Finanzas y Administracién

" asi como al CONALEP en su €aso;

8. Integrar los informes de seguimiento programéatico-
presupuestales de los planteles y de las Unidades
administrativas, verificando que se apliquen los indicadores
de gestion y las unidades de medida establecidas;

9. Integrar los reportes de avance fisico financiero y formular
el informe correspondiente de conformidad con los
lineamientos establecidos por las instancias sectoriales;

10. Realizar conciliaciones periddicas con los Departamentos

' de Contabilidad y de Finanzas sobre los reportes

presupuestales reportados por los planteles y los
generados anivel Colegio; v, .

11. Las demds que le sefiale el Director de Planeacién y otras
disposiciones normativas aplicabies.

1.1.2 DEL DEPARTAMENTO DE MODERNIZACION
ADMINISTRATIVA

1. Orientar a fos pianteies en ia rediizacion de diagnosticos

" 'institucionales en materia de infraestructura fisica y

equipamiento, ademas de integrar los estudios, expedientes
técnicos y propuestas de mejora correspondientes;

7
procedimientos orientados a modernizar ia gestion
- institucional con un enfoque de administracién por calidad;

w

Proponer estrategias y formas de evaluacién del
desempefio del ejercicio de las funciones directivas y
administrativas del Colegio que permitan contar con
sistemas viables de valoracién y profesionalizacion de
_quienes Ilevan a cabo estas funciones;
4. ' Proponer permanentemente objetivos, estrategias y
politicas de desarrollo del Colegio y sus Unidades
Administrativas; -

5. Difundir en los planteles los lineamientos del sistema de
escuelas de calidad; :

Participar en el disefio, elaboracién y actualizacion de
manuales administrativos propios de la operacion del
Colegio;

Al

plazo desarrollados;

8. Participar en la integracion de informacién para las sesiones
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10.

AL

12,

=

ordinarias y extraordinarias de la Junta de Gobierno, asi
como en el conirol de actas respectivas; °

/ poyar al Comité para ¢l Ase;zuramxento de la \,ahdad
1mpulso de la cultura de la calxdad yen la dlfu516n de la
filosofia y los valores CONALEP;

os resultados

os periodos

Informar al Director de Planeacidn schre

oInAal QO Ialcalicn

1
obtenidos por | qtlon administrativa en

A ’.....
establecidos t

B

Proponer las modificaciones y actualizaciones a la oferta
educativa de planteles -de acuerdo a las necesidades
regionales, asi como supervisar la elaboracion de los
estudios de factibilidad e integracion de los expedientes
técnicos para autorizacion cor_respondiente;

Participar en la realizacion de estudios e investigaciones
promovidas por la Comisién Estatal para la Planeacion y
Programaci6n de la Educacion Media Superior y la
Capacitacion para el Trabajo o su similar, orientadas a
optimizar la oferta y demanda eéducativa del nivel;

Proponer-la apertura de nuevos planteles de acuerdo a las
solicitudes realizadas por los representantes del sector
productivo, publico y somal, elaborando los estudios de
factibilidad e integrando los expedientes técnicos para

ares e e T2

autorizacion corresponaiente; vy,

disposiciones ormatw as ap 1cables

1.2 DE LA DIRECCIONACADEMICA

—

it
. operacion de los procexo académico

Coordinar, promover la implantacioi

¥ supervisar la
s de educacién
profesional iécnica y de capaciiacion, de acuerdo a ios
estandares de desempefio y calidad establecidos por el

CONALEP;

Impulsar, asesorar y acordar con los planteles y las demés
unidades administrativas, la resoluci6n a situaciones que
se presenten en materia académica y de capacitacion;

Promover y verificar el curhélimiento de la normatividad
en el Ambito de la administracion escolar de los planteles;

Consolidar oportuna y periédicamente la informacién de - -

la gestion escolar de los planteles para mantener actualizada

. laestadistica escolar, emitiendo los lineamientos y criterios

para generar la informacion respectiva;

Dictaminar acerca de la equivalencia y validacién de los

certificados educativos o constancias de estudio de los
aspirantes a ingresar al Colegio, para que sean emitidos
por el Director General,

Coordinar las gestiones relativas a la tramitacién de
certificados y registro de cédulas y titulos profesionales
correspondientes;

7. .

10.

11.

12.

13.

14.

—t
(9]

16.

17.

18.

19.

20.

Establecer los procedimientos, asi como conducir y asesorar
alos planteles en las acciones de seguimiento de egresados;

Promover los programas sociales, culturales, académicos
v deportivos-entre los estudiantes y la comunidad del
Coleglo que mejoren el clima escolar y su desarrollo integral

Apoyar, asesorar y propnrmonar formacmn asz como
Antanitani K

uuyavua\.«lul <
escolar a los plan

Validar los tramites especiales de alumnos, generados por
cambios de adscripcion, carreras y convalidacion de planes

de estudios con otros subsistemas;

Controlar, validar y asesorar las gestiones de certificaciéon

-y cumplimiento al programa de complementacion de

estudios;

Fomentar, promover y participar conjuntamente con los
planteles en actividades de investigaci6n técnico-académica

"y de capacitacion, mejoramiento de la calidad educativay

la capacitacién formativa y de materiales de apoyo
pedagdgico-didactico a la ensefianza y practlcas
tecnologicas;

Organizar, promover e impulsar acciones de intercambio
sobre resultados de investigacion, desarrollo e innovacién
cientifica y técnica tanto entre los planteles del Sistema
Nacional de Colegios de Educacion Profesional Técnica,

inatit
como ¢on otras institucioncs a Juba,

Proponer mecanismos de supervisién para verificar el
cumplimiento de la normatividad y actualizar
permanentemente los sistemas de segulmlento e
informacion en os pianteles;

Proponer modificaciones y actualizaciones sistematicas a
perfiles, planes y programas del paquete académico del
CONALEP; ‘

Analizar, definir y asignar el material didactico y la
adquisicién de materlales bibliograficos que proceden para
los servicios educatlvos y de capacitacién; -

Fomentar, coordinar, analizar e integrar las necesidades de
capacitacion, cursos de formacién y actualizacién docente
y los cursos de capacitacidn «en» y «para» el trabajo;

Supervisar la acreditacion de docentes en planteles, a partir
del cumplimiento de estandares y estrategias de calidad

. académica, grado de formacién y capacitacion y elaborar

los informes correspondientes;

Coordinar ¢ integrar las estructuras educativas y
contratacién de docentes de acuerdo a los perfi les,
lineamientos y facultades eqfahlemdm

Elaborary distribuir programas de capacitacion laboral de
acuerdo a los requerimientos de la Secretaria del Trabajo y
Prevision Social y alos convenios establecidos con el sector
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21. -

2.

23.

24,

25.

—

‘productivo, considerando la infraestructuray equipamiento
de los planteles;

Realizar estudios de investigacion del mercado de trabajo
para adecuar la oferta de capacitacién en forma y con
estructuras y costos competitivos;

Elaborar los programas de evaluaci6n para planteles, sobre
el cumplimiento de los estdndares de desempefio en materia
de capacitacion, asi como Ja inlcgracién de fos certificados
correspondientes enviados por planteles

Apoyar la coordinacion de la operacién del programa de
apoyo a zonas marginadas en los planteles adscritos. al

- Colegio, supervisando la implementacién de los cursos de
* capacitacion que beneficien a grupos marginados;

Promover convenios, becas, bolsas de trabajo, y demés -

acciones con los diversos sectores productivos y
economicos que generen beneficios para los alumnos;

Coordinarse con las Unidades Administrativas
correspondientes del CONALEP para la evaluacion del

P

proceso educativo gcncml Y,

Las demés que le sefiale el Director General y otras
disposiciones normativas aplicables.

TO DE SERVICIOS EDUCATIVOS

1 iont aa nlonial anhen 1o
Atender, informar y orientar a los plantclcs sobic la

“implementacion del calendario de actividades académicas

de cada periodo escolar;

Administrar, controlar, capacitar y apoyar en lo

A A atraniAn
co".cem:epte al manejo del Sistema de Administracién

scolar (SAE) como sistema de control de servicios

Supervisar que los procesos de inscripcién, reinscripcion,
acreditacion, certificacion y titulacién que se lleven a cabo

‘en los planteles conforme a las normas y lineamientos

establecidos por el CONALEP

Orientar y supervisar las acciones de operacién del servicio

social y las précticas profesionales de conformidad con
- las disposiciones normativas aplicables;

"Coordinar los tramites que deban realizar los planteles

para dar de alta a los alumnos ante el Instituto Mexicano
del Seguro Social (IMSS) y Seguro de vida; asi como
coadyuvar con los mismos en la atencién oportuna en los
casos que asi lo-ameriten;-

Coordinar la creacion de los Comités de Becas de los

planteles y supervisar la correcta aplicacién de los
procedimientos y mecanismos reglamentados para el
otorgamlenm de este benetmo a los estudiantes que asf [0
ameriten;

Supervisar la adecuada aplicacion del Reglamento Escolar

10.

y demas instrumentos que regulan la vida escolar, asi como
proponet la actualizacion de los mismos de acuerdo a la
propia dinimica del Colegio para dar congruencia y
vigenciaal servicio educativo;

Orientar a los planteles en la operacion de los sistemas

automatizados de control escolar, asi como en el

seguimiento al historial académico de los estudiantes a

efecto de mantener un estricto control y 1a atencién especial
ael alumno;

“Coordinar la operacion y certificacién del Programa de
Complementacién de Estudios para el Ingreso a la
Educacién Superior (PROCEIES) que se aplica en los
planteles

Apoyar alos planteles en el Programa para la realizacién

-del - servicio social, las practicas profesionales y la
colocacion de egresados con base en los convenios de
vinculaci6n establecidos por el Colegio y sus planteles;

Elaborar el programa de evaluacion a planteles .sobre_ el
cumplimiento de estindares de desempefio educativo;

Gestionar el registro de titulos y cédulas profesionales; y,

Las demés que le sefiale el Director Académico y otras
disposiciones normativas aplicables.

k ELDEPARTAMENTO DE FORMACION TECNICA

7

MANTTANYON
1AL

TAL.IW p

Apoyar al Director Académico en el asesoramiento de los
planieles en las probleméticas que se presenten en matend
de capac1tac10n laboral;

Elaborar eI pr oglama de supervision aplanteles para v1g11ar
el cunmplimiento de las norinas, politicas y procedimientos
en la aplicacion de contenidos y métodos educativos
relativos a la capacitacién laboral, Programa Emprendedor

y Centros de Evaluacion,; -

Integrar y analizar las propuestas de los planteles sobre

- modificaciones a perfiles de instructores y programas de

capacitacién;

Analizar la infraestructura y equipamiento de los planteles,
afin de promocionar cursos de capacitacion en la materia;

Consolidar y distribuir programas de. capacitaciéon de .-

~ acuerdo a los requerimientos de la Secretaria del Trabajo y
Previsién Social, y a los convenios establecidos con el
sector productivo;

Sixpervisar y evaluar la opéracién de los cursos de
"capacitacién en la modalidad de Educacién Basada en
Competencxas

. Realizar estudios e investigacién de mercado de trabajo
para adecuar la oferta de capacitacién en forma y con
estructuras de costos competitivos;
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8. Integrar un catdlogo de cursos para todos y cada uno de 22. Validar la acreditacion de los cursos impartidos al personal
los planteles asi como promover el desarrollo de un plan docente en planteles para el control correspondiente y la
anual de imparticién de cursos capacitacion que garantice elaboracion de constancias de ios mismos en las distintas
una captacidn de ingresos propios superior a la inversién vertientes y modalidades implantadas por el CONALEP;
destinada a ese fin; y, :
9. Vigilar el adecuado funcionamiento de los planteles que 23. Las demés que le seﬁale el Director Académico y otras
sean acreditados como, Centros de Evaluacién en la disposiciones normatwaa aplicablcs.
modalidad de Educacion Basada en bU[IlpCLU[lleb,
. 1.2.3 DEL BEPARTAMENTOC DE DESARROLLO DE LA
10. Promover y supervisar el programa emprendedor CULTURAINSTITUCIONAL - '
- implementado en'los planteles del Colegio; :
1. Asegurarse de contar con las constancias que acredite su
11. Integrar la informacién de los planteles relativas a los o formacién como evaluador de alguno de los Organismo
estdndares y estrategias de calidad en materia de servicios Acreditadores con los que ha trabajado el Colegio, o con el
educativos; - documento que -avale su capacitacién ante dichos
‘ ~ o Organismos;
12. Apoyar alos planteles en la instrumentacion de programas - v
_para disminuir los fndices de reprobacién y desercion 2. Atender al cumplimiento de las disposiciones emitidas
escolar, medianté la instrumentacién de estrategias con relacion a evaluar el aseguramiento de los estandares -
aplicables en cada region de acuerdo a las caracteristicas de calidad para la operacién del Colegio;
especiales de cada caso; ' ‘ ,
o ' 3. Desarrollar y dar seguimiento a acciones que promuevan
13. Integrar informacién relativa a las investigaciones realizadas la cultura institucional entre el personal directivo,
por planteles, en aspectos de desarrollo curricular, administrativo y docente, ademas de los alumnos en su
mejoramiento del desempefio docente y 1a identificacion - ambiio de competencia;
de materiales de apoyo a la ensefianza y précticas .
tecnologicas; 4. Realizar reuniones de trabajo a fin de impulsar el
involucramiento eficaz del personal directivo,
14.  Aplicar el programa de evaluacion para los planteles, sobre administrativo, docente, prestadores de servicios
el cumplimiento dc cstandarcs de desempefio en materia académicos y alumnos a fin de identificar areas de
de capacitacion laboral y desarrollo docente; ~ oportunidad para crecer y mejorar los servicios que oferta
) el Colegio;
5. Validar la acreditacion y certificacién de los cursos de R
formacidn y actualizacién docente de conformidad con la 5. Evaluar y retroalimentar permanentemente los avances
normatividad estabiecida; del proceso de acreditacion de los pla,nteles
16. Integrar Ia informacion de los planteles, relativa a estandares 6. Orientar, supervisar y dar seguimiento a las acciones y
y estrategias de calidad en materia de desarrollo docente y responsabilidades de cada una de las areas que participan
capacitacién laboral; en el proceso de acreditacion a fin de lograr los estandares
: ' propuestos;
17.  Administrar, operar y capacitar en relacion al Sistema de , ,
Gestion de Formacion Académica (SIGEFA), como sistema 7. Cumplir con la entrega en tiempo y forma, de la versién
de control de personal y del desempefio docente; definitiva de informacidn en discos compactos, carpetas
; de evidencias, programa de mejora y deméas documentacion,
18. Integrar a las estructuras educativas el Médulo de Control conforme a los requisitos solicitados por la Direccion de
del Personal Docente para garantizar la efectiva Modernizacién Administrativa y Calidad, adscrita a la
distribucién de horas docente y recursos de acuerdo a las - Secretaria de Planeacién y Desarrollo Institucional del
necesidades reales de cada plantel; CONALEP, para el logro de objetivos dentro de la
) : evaluacion y acreditacion continua; -
19. Integrar las propuestas elaboradas por los planteles para o . .
' actualizar los planes y programas de estudios; 8. Capacitar previo al-proceso de evaluacién bajo la norma
) . ' _ v ISO 9001-2008, al personal que sera responsable de la
20.  Conformary coordinar el Sistema de Aseguramiento de la implantacion y seguimiento de este proceso en cada uno
Calidad Académica a través de la creacién y supervisién de los planteles adscritos al Colegio;
permanente de las academias de docentes; - ‘
9. Conformar y coordinar un Comité de Calidad intcgrado
21 Integrar las cstiucturas educativas de los planicies del por personal comprometido y responsabie dei proceso de
- sistema regular, Educacién Basada en Competencias evaluacion en cada uno de los planteles; '
- (EBC)y Programa de Complementaclon de Estudios para : . y .
Ingresar a la Educacién Superior (PROCEIES); 10.  Propiciar, reforzary estimular la colaboracién y trabajo
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12.

15.

Fan
N

17.

18.

20.

21.

22.

23.

24.

25.

en equipo en las diferentes 4reas de los planteles,

* promoviendo el enfoque de procesos y de sistemas;

Coordinar y rﬁripa_r en el programa de Auditoriag
Internas de Cal. para el mantenimiento del Sistema de

Gestién de Cahdad;

n' A and
respcnsablhdadcs quc cad
0

encomendadas en el proces

Gestionar ante la autoridad competente el flujo de recursos
econémicos y materiales necesarios para el desarrollo y
realizacion de las actividades inherentes a los procesos de
calidad;

Realizar todas las actividades necesarias para lograr la
mejora de la gestion administrativa y académica de los
planteles, desempefio de funciones, redefiniciones de
procesos, una mejor preparaciéon académica de los
profesionales técnicos y mayor competitividad de

losegresados en el mercado laboral, que lleva implicito el

proceso de certificacion;.

Asegurarse de que los planteles cuenten con personal

calificado v certifigado a fin de garantizar L-u““e_'m desarrollo

caiticado y certifigage aiin saraiii

laboral y pamc1pac1()n eficiente en los procesos de ealidad;

Oferiar aias €mpresas cursos de evainacién yceer rtificacion

para su personal con el fin de que mc_]oren su

competitividad empresarial;

Determinar costos para los procesos de evaluacién y
certificacion de personal, con el objeto de contar con
presupuestos apegados a la realidad;

Detectar oportunamerte las necesidades de capacitacién
para certificacion al interior y al exterior del Colegio;

Solicitar y dar seguimiento en los procedimientos para la
recepcion de los certificados ante la Direccion de
Certificacion del CONALEP; '

Promover la vinculacién de los planteles acreditados como
Centros de Evaluacion con el sector productivo;

Ofertar a la poblacién en general los servicios de evaluacion
de la competencia laboral; )

Estimular a los alumnos evaluados y certificados del

‘CONALEP, para que se incorporen al mercado de trabajo;

Asegurar que la operacion de los Centros de Evaluacion
(CE) sea eficiente y evalie en las Normas Técnicas de
Competencia Laboral de mayor impacto en su region;

Supervisar el cumplimiento de la normatividad en la
operacion de los Centros de Evaluacion existentes en el

27.

th

C bdpdblldLlUIl,

Las demas que le sefiale el Dlrector Academlco y otras
- disposiciones normativas aplicables.

Elaborar e instrumentar proyectos a fin de informar y
sensibilizar a la poblacion acerca de los objetivos, funciones
y actividades que realiza el Colegio, con el fin de consolidar
su imagen como institucion formadora de recursos
humanos de medio superior en apoyo al desarrollo
econémico y social del Estado;

Elaborar y coordinar los planes de comumcac1én y
~ divulgacion del Colegio;

Supervisar la elaboracién de los medios impresos y
audiovisuales a emplearse en las campafias de promocién
de los servicios que ofrece el Colegio, aplicando los
lineamientos emitidos por el CONALEP;

Coordinar la distribucién de los articulos y folletos que _
instrumente las diferentes campafias de sensibilizacién en
los planteles;

Ejecutar el proyecio de coordinacién, vincuiacién y
concertacion con el sector piblico, privado, social y con

. organismos no gubernamentales; :

.

10.

Ejecutar las acciones (\:oncertadag con los sectores
productivo, piblico, social, privado y con orgamsmos no
gubernamentales que coadyuven ala labor formativa y de ;
capacitacion del Colegio, que beneficien a éstos en la
satisfaccion de sus necesidades a través de convenios que
permitan’ al Colegio allegarse de recursos mediante
donaciones ademas de captaci6n de ingresos derivado de
la oferta de cursos de capacitacion;

Desarrollar prbgramas y acciones para propiciar y
promover la participacion de los representantes del sector
productivo, ptblico, social, privado y organismos no
gubernamentales a fin de mantener una estrecha vinculacién
a nivel nacional e internacional, a través de los érganos
colegiados de vinculacién;

Desarrollar las acciones de promoci6n entre los sectores

productivos sobre los diferentes servicios educativos, de
capacitacion y de extension que ofrece el Colegio, a fin de

que participen en la formacién de recursos humanos para

la produccion y el desarrollo estatal; '

Asesorar a-los planieies en las acciones de registro de
seguimiento de egresados;

Instrumentar campaiias de sensibilizacion y orientacion
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13.

14.

15.

P
=N

educativa para promover entre los egresados de educacién
secundaria su ingreso al sistema educativo del Colegio,
como opcién vocacional para formarse como profesionales
técnicos y su equivalente en bachillerato;

Detectar a través de los Comités de Vinculacién la
pertinencia de la oferta educativa y de capacitacién en el
trabajo y proporcionar dicha informaci6n a las instancias
correspondientes para su anélisis conjunto;

Integrar la informacion de perfiles ocupacionales, direciorio
de empresas, sector publico, social, organismos no
gubernamentales y medios informativos impresos y
electrénicos;

Apoyar a los planteles en la implementacién de programas y
servicios en beneficio de las comunidades, a través la

participacién de personal docente, administrativos y alumnado;

Establecer comunicacién y vinculacién permanente con
los diferentes sectores de la sociedad involucrados en

actividades de servicios comunitarios, mediante acciones
de capacitacién social asesoria técnica y servicios en -

beneficio de ia comunidad;

Coordinar y dar seguimiento al desarrollo v actuacidn de

Dalcesarronioy

" los Comltés de Vinculacién de Planteles;

Establecer imecanismos de seguimienio, conirol y evaluacién
de los contratos, convenios y acuerdos de coordinacion,

;( Qi1 V COR J"’I'IA "I[\T‘ aue ge I‘FIPI’II‘PV\ con IOC ﬂITPrPI’\TFlc

Oneer A0 QuUesc 248020} § N v tiv

sectores dc la sociedad; y,

Las demés que le sefiale el Director-General y otras
disposiciones normativas aplicables.

1.3.1 DELDEPARTAMENTO DE VINCULACION

Establecer la relacién de comunicacién, participacion y
vinculacién permanente con los lideres prommentes de

los sectores productivos del Estado

Realizar el programa de trabajo de las actividades
contempladas en el 4rea, en coordinacion con la Direccién
de Promocién y Vinculacién y con el Comité de Vinculacion

‘ Estatal;

Coordinar las sesiones, invitaéioncs, presentacion de
resultados del Comité de Vinculacién Estatal, asi como
realizar el acta de acuerdos y darles seguimiento;

Realizar la gestion para establecer convenios con los
sectores productivos, sobre la prestacién de servicio social,
realizacion de practicas profesmnales yel acomodamxento
de egresados;

" Revisary validar los convenios que realizan los planteles,

sobre la prestacién de servicio social, realizacién.de

SCIVICIO 500 ivas

practicas profesionales y la colocacién de egresados;

Promover acciones ante el sector productivo para obtener

)

TR

I1.

12.

13.

—
N

16.

17.

18.

19.

-

donativos en beneficio de planteles;

Gestionar y promover ante los sectores productivos el
otor ﬁamge 110 de becas P\(fprnac para el desarrolio e Ios

O Qe veraahs pada Vi GO5

Realizar los trémites de becas externas otorgadas por el

sector productivo (Bécalos) ante oﬁcinac nacionales y el

Difundir y promover ante Ios sectores productives la bolsa
de trabajo de los planteles, distribuyendo el directorio de
egresados que desean laborar, a través del Consejo
Coordinador Empresarial de Michoacan a las asociaciones
y camaras empresariales afiliadas;

Difundir y promover ante los sectores productivos los
programas de servicio social y précticas profesionales de
acuerdo a la normatividad vigente;

Difundir ante los sectores productivos la oferta de Cursos
de Capacitacion;

Coadyuvar con los integrantes del Comité de Vinculacion
Estatal en su participacién en las sesiones de la Junta de

Gobierno;

Promover y brindar seguimiento al funcionamiento de la
boisa de trabajo en cada Plantel;

Elaborar el concentrado cstatal del Programa Anual de
Vinculacién de los planteles y Direccién General para su
revision, validacién y envié ante la Direccién de
Vinculacién Social del CONALEP;

Concentrary enviar al CONALEP, los informes mensuales
de indicadores de vinculacién previa autorizacién del
Director de Promocion y Vinculacién;

Evaluar el proceso de vinculacién de acuerdo a los
programas anuales de planteles contra los resultados de
acuerdo a los informes trimestrales e informar a los
integrantes del Comité de Vinculacion Estatal;

Administrar el Sistema de Informacién Ejecutiva ( SIE), lo
concerniente a los rubros: Grupo Vinculacién Social,
Subgrupos; Programa Anual de Vinculacién, Capacitacién

. social y servicios comunitarios, informes mensuales de

Becas externas/estimulos, Donaciones obtenidas,
Colocacion de Egresados, Concentrado de Convenios/cartas
intencién, Indicadores de Vinculacién, Capacitacién Social,
Servicios a la Comunidad y censo de personas con
discapacidad;

Operar el Sistema de Administracién Escolar (SAE), enla
sistematizacion de servicio social y practicas profesionales,
en los indicadores de Registro de Asesores, Registro de

Asesores, |
1 cvbee, An M ian
rogramas, Registro de Empresas, Registro de Convenios

y seguimiento de alumnos con servicio;

Represéntar al Colegio en el Comité de Vinculacion Sectorial
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21,

22.

23.

24,

25.

26.

29.

30.

3L

32,

de la Delegacién Federal de la Secretaria de Educacién

Publica, previa designacion realizada para tal efecto;

Participar en el programa «Construye-T, coordinado por
Y PN o X a e = 1 .
Ia Representacién statal del Subsistema de Educacion
Media Superlo (RESEMS),

los p!:-.ntc!es v remitirlos a la Direccién General pata su

validacién y-posterior envio a la Direccién de Vinculacién

Social del CONALEP;

Coordinar las actividades realizadas en la Semana
CONALEP en la Comunidad que se realiza en la tercera
semana de noviembre de cada afio; -

Organizar las actividades para las colectas de las campafias
de instituciones sociales de beneficencia publica, asi como
de eventos promovidos por el Gobierno del Estado para la
recaudacion de fondos para obras y acciones a favor de la
poblacion més vulnerable en el Estado;

Aplicar los lineamientos emitidos por el Manual de

Identidad Gréfica del CONALEP para el disefio de

PECY PO IN Py

campafias y materiales promocionales;

Apoyar en la promoci(’)n y difusién de las actividades
académicas, culturales y deportivas quc rcalicen los
planteles y Direccion General; E

Disefiar, establecer y coordinar la Campafia Estatal de

Promoci6n y-Difusién en los medios de comunicacién,

estatales bajo la supervision de la Coordinacién General

* de Comunicacién Social del Gobierno del Estado;

Establecer un programa de promocion y difusion para el
tortalecimiento-de la imagen institucional;

Coordinar y revisar la logistica de los eventos que reahce
laDireccion General; :

_ Integrar un archivo fdtogréﬁco de las actividades que realiza

la Direccion General en los planteles;

Convocar por indicacién del Director de Promocién y

Vinculacién a los medios de comunicacién a las conferencias

de prensa, elaborar los boletines respectivos, asi como

- proporcionar el seguimiento de los periédicos locales para
tener archivo y sintesis informativa de las notas que se

publican sobre el CONALEP y el 4mbito educativo;

Operar la informacién institucional del Colegio en lasredes
sociales conforme a los lineamientos en la materia; y,

Las demas que le sefiale el Director de Promocioén y

licahlec

anli
neuriacion was 1C10Nes normaitt apiiLauoivos.

V!nmllamnn v otras dlepnsmv nes no oﬁvas

1.4 DE LA DIRECCION DE SISTEMAS DE INFORMACION

1.

Elaborar ¢ instrumentar el plan informético acorde a los

]

W)

f—
[

12. -

13.

4.

15.

objetivos, estrategias y lineas de acci6n del programa del
Coleglo

aaqu1.>1c10nes y mantemmtcnto de hardware y soi'twarc
del Colegio, asi como en Ia instalacidn y operacién de los
sistemas institucionales informaticos correspondlentes a
cada una de las Umdades Administrativas; -

Aplicar los indicadores que den seguimiento ai grado de
avance, cumplimiento y confiabilidad del servieio que se
proporciona;

Evaluar, espec1ﬁcar y someter a dlctamen del érea normativa
y coordinar cuando asi i proceda, la adquisicién de bienesy
servicios de telecomunicaciones e informaticos requeridos
por las Unidades Administrativas para eficientar y realizar

Su uso y aphcac1on

» Promovcr permanentemente la cultura mformétlca con el

fin de automatizar la informacién dentro de todo el Colegio;

- Mantener en buen funcionamiento los sistemas de

comunicacién con que cuenta el Colegio, como son: el
conmutador, el rack de comunicaciones y las
comunicaciones eiectronicas por internet;

Participar en las acciones de identificacion de equipos en

. desuso para su reubicacion o trémlles de baja'y destino

final;
Aplicai‘ las politicas previamente apiobadas por la
Direccion General, para la utilizacién de software,

hardware y equipos electronicos de comumcacuin,

Operar los sistemas de flujo de mfomxaczén del dmbito

’ ”coordinado y cuando roceda hacia el CONALEP;

'educatlva que se reciban en la Direccién General

Conﬁgurar y mantener en funcwnarmento adecuado el

equipo necesario para la comunicacién con la Red Nacional;
asimismo, apoyar y supervisar a los planteles sobre el uso
éptimo del equipo informaético;

visié

Venf'r-al' aue lag sefiales de voz, datos v de la te

gve as senalcs GO VU4, Gals Y Ut aa

=]

1o
le
yenlos

planteles, sea la correcta;
Atender los sefvicios dé! sistema de televisién educativa a
todos los niveles de la estructura del Colegio;

Proporcionar ala Direccién General y a los plantelés bienes
informéticos por la via de autoequ1pam1ento y brmdar
mantenimiento a los mismos;

Desarrollar y dar mantenimiento a la pagina web del
Colegio, asi como participar en las representaclones del

- o Taa
Colegio en redes socialcs;

Coadyuvar con las instancias nacionales del CONALEP
en la administracién de lared de telecomumcacwnes enel

* 4mbito de su competencia;




PAGINA 14

Martes 1 de Noviembre de 2016. 9a. Secc.

PERIODICO OFICIAL

16.

17.

- Coordinar el aprovechamiento 6ptimo de los sistemas de
informacién institucionales, en colaboracién con las °

Unidades administrativas correspondientes y los usuarios;
Y, o i

Las dem4s que le sefiale el Director General y otras
disposiciones normativas aplicables. -

1.SDELADELEGACION ADMINISTRATIVA

—

\SJ\

-10.

1.

12,

~ Asesorar e informa lo

: lTstablecer mudxdas parael uumplimiento de las pohtlcas.

lineamientos, sistemas y procedimientos para la
programacion, presupuestacién y-administracién de los
recursos financieros, humanos y materiales previa

" autofizaci6n del Director General;

Supervisar que el gjercicio, control y registro contable del
presupuesto autorizado, se efectiie de acuerdo a las
necesidades que con monvo de los programas sustentan el
funcionamiento;, ,

Solicitar mehsualmente el avance fisico a los planteles, a
efecto de elaborar el analisis programatico presupuestario;

Coordinar la integracién de la documentacién
correspondiente a los movimientos e incidencias de los

- servidores. publicos, asi como realizar los trémites

oportunamente ante la instancia competente;

os planteles-y a las Unidades
........... L =1

P I I 4
Aduuumuauvas SONTE 14 €1aporacion, /I\lU’Ildfv][Jp Y

~ gjercicio del presupuesto, yapoyarlas entodo lo referente”

alos trabajos de presupuestacién que sean-de competencia,

tanto en su-elaboracién como de su ejercicio; -

Nirgonimar Aisigir w grrmasione Toe o T2 e 1

Organizar, dirigir y supcrvisar las solicitudes de apoyo -

administrativo de las Unidades Administrativas en materia

'~u\. scrvicios 5cnclalcs, materiales Yy bummlblmb que
: requleran para el funcxonarmento,

Supervisar y coordinar el pﬁgo de sueldos del personal del
Colegio, para que se realice puntualmente- y en’ forma

ordenada,

Validar los procédimientos de actualizacion del i_nvcntar‘io
delos bienes muebles de que dispone el Colegio;

Supervisar que los tramites para los arrendamientos y
adquisiciones de bienes y servicios que deba efectuar y se

realicen conforme a la norma-aplicable;

‘lmp‘lanta'r }; dirigir las mejores alternativas para la
conservacion y mantenimiento de los bienés muebles del

Colegio, asf como controlar los servicios de mantenimiento
preventivo y correctivo de los mismos;

Supervisar a las Unidades administrativas a su cargo, en la

mtegram(‘m sistematizacion v mantemmwr\fn del m-nhnm }

L, IS UL AL

documental

Difundir entre los planteles, las disposiciones normativas

b
[F8]

16.

17

—
0

-
Ye)

20.

21

22.

23.

24,

25.

que en materia de recursos fmanc1eros humanos, materiales

.y de servicios generales, expidan las autoridades

competentes en la materia;

Elaborar anélisis y ‘estudios a efecto de determinar
prioridades en los programas, con la finalidad de dar uso
6ptimo a los recursos financieros provenientes de ingresos
propios, de conformidad con las drsposmlones normativas

anlisnhlaa.
apiilaocils,

Ortganizar el conirol y'régistro delas 'obligaciones fiscales
que le correspondan, de conformidad con las disposiciones
normativas aplicables;

Vahdar el anteproyecto de Programa Operativo Anual (POA)
del Colegio presentado por la Direccién de Planeacxon

Propoher los sistemas y procedimientos para el ejercicio
y control presupuestal, de acuerdo a las dlsposwlones

* legales y administrativas apllcables

Integrar conjuntamente con la Direccién de Planeacion el

proyecto de captacién-y calendarizacién de-ingresos

propios asi como la aplicacién de los mismos;

Aurlahvar el r\rpcnpnesfn da cuthaidin atarcada ol Malas:

con el fin de controlar las ministraciones, el gjercicio y la

_aplicacién apegandose a la normatividad especifica para

CllO.

irmi in vt ] smasn Al o do o T
Ampzememar procedimdentos dc control para el adecuado

gjercicio de los recursos;

Vigilar que Ia aplicacion de los recursos se realicen de forma .

claray apegada a las disposiciones que regulan el gjercicio
de los recursos, ademas ae promover el establecimiento de

_responsabilidades que se deriven, cuando existan actos

que asi io ameriten;

Verificar que se cuente con recursos necesarios para

- realizar los pagos-a los cuales el Colegio se encuentra

obligado;

Coordinar las actividades rqlacionadés con la
administracién y desarrollo del personal del Colegio;

Coordinar el proceso de reclutamiento, seleccion,
contratacién, induccidn,. capacitacién y desarrollo del

personal administrativo-del Colegio, asi como supervisar .
-1a aplicacion del mismo en los planteles, de acuerdo a la

normatividad, estructura orgamcay al catalogo de perfiles
de puestos vigente;

Coordinar el proceso de remuneraciones, promociones,

licencias, comisiones, transferencias, permisos con o sin’

goce.de sueldo, incidencias, altas y demas movimientos
del personal administrativo del Colegio, asi como

. A Ae
supervisar la aplicacién del mismo en los plantcles de

- acuerdo a la normatividad y estructura vigente;-

Supervisar que se realice en forma correcta y oportuna la

O &8 SUsOSiGIO Oi0Igadd a \,010510—
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26.

27.
28.

29.

30.

w
—

32.

33.

34,

(V8]
N

36.

37.

38,

generacion, calculo y pago de la némina del personal,
tomando en consideracién todas las prestaciones,
incidencias, retenciones y deducciones que correspondan,
de conformidad con los ordenamicntos aplicablcs para cada
caso, asf como dar cumplimienio a lus dispusicioncs

fiscales, de seguridad social y pago a terceros:

Aplicar las sanciones laborales a que se haga acreedor el
personal dei Colegio conforme a los ordenamientos

juridicos aplicables;

Coordinar la aplicacién de los sistemas de estimulos
previstos por la ley de la materia; -

Administrar el programa de capacitacién y desarrollo del
personal administrativo del Colegio;

Coordinar la bolsa de trabajo del-Colegio y proponer los
lineamientos para l:—; asistencia a juntas de intercambio, asi
como supervisar este proceso en los planteles;

Coordinar el establecimiento de campafias y actividades
tendientes a prevenir accidentes y enfermedades

profesionales y de trabajo al personal;

Proporcionar la informacion soliciiada para los procesos
legales que observe el Colegio en relacién con sus planteles
y Unidades administrativas‘

Proporctonar los setvicios de constancias de empleo, hojas

R

de servicio, certificacion de préstamo a corio y mediano

plazo e hlpotecanos entre otros, al personal del Colegio;

Controlar el registro de funcionarios facultados para
firmar la documentacién oficial de los tramites del

* personal adscrito al Colegio y reahzar su permanente

actualizacion;

Atender a las Delegaciones Sindicales acreditadas en los

asuntos derivados de la relacién de trabajo;

Supervisar 1a aplicacién de la nonnatw'dad establecidaen

materia de adquisiciones, arrendamientos, servicios,
conservacion, uso, destino, formulacién de inventarios,
aseguramiento de activos, reclamo de siniestros, afectacion,
enajenacion, baja y destino final de bienes muebles e
inmuebles del Colegio;

Tramitar con asesoria juridica los contratos de obra,
adquisiciones, arrendamiento y de prestacién de servicios
que se celebren por parte del Colegio, en términos de las
disposiciones normativas aplicable;

Supervisar conjuntamente con la Direccién de Planeacién

la instalacion y puesta en marcha del equipo adquirido por

el Colegio y establecer los mecanismos y sistemas de
control del ugo adecuado:

SO auvvuaul,

Formular en coordinacién con la Direccién de Planeacion,
el Programa Anual de Adquisiciones, Arrendamientos,
Servicios y Obra Ptiblica del Colegio;

39.  Formular e integrar los estados financieros del Colegio y

someterlos a la autorizacién de las instancias ;

correspondientes;

N
S

Responsabilizarse del adecuado registro, control y
salvaguarda del patrimonio del Colegio;v,

QICgI0, ¥

41. Las demés que le sefiale el Director General y otras

disposiciones normativas anllcablcs

151 DELDEPARTAMENTO DE CONTABILDAD

1. Implantar, operar y revisar de acuerdo a la normativa en la
materia, un sistema eficiente que garantice el adecuado
manejo 'y registro de los recursos financieros y
‘presupuestales as1gnados al Colegio;

2. Conciliar, depurar y actualizar las cuentas del Colegio asi ‘
como asesorar a sus planteles y Unidades Administrativas

sobre lasnormas y procedimientos que deben de observar
para presentar la documentacién comprobatoria del gasto,
através de la Delegacion Administrativa;

3. Integrar y revisar que la documentacién comprobatoria
del gasto, que presenten las distintas Unidades
Administrativas cumplan con las disposiciones normativas
aplicables, asi como los requisitos contables, fiscales y
legales que procedan a fin de que puedan ser con51deradas
como comprobacion suficiente;

4. buperVISar y controlar la elaboracidn, reglstro y

actualizacion de las operaciones financieras del Colegio, e
informar al-Délegado Administrativo en términos de las
disposiciones normatlvas aplicable;

5. Realizar las mndif'r\amnnpe presupues* rias autorizadas
que afecten al presupuesto asignado al Colegio, previo
acuerdo con el Delegado Administrativo y en términos de

las disposiciones normativas aplicable;

6. Difundir y operar las normas y procedimientos a que deba
sujetarsc la contabilidad presupuestaria y patrimonial del
Colegio, verificar su cumplimiento, asi como consolidar y

mnnfpnpr actualizado log reg;g{rcs contablm,,

7. Revisar la contabilizacién de los planteles y su reflejo en
estados financieros a fin de detectar cualquier.error en la
‘contabilizacién que pudlera alterar y modificar la

- informacion ﬁnanc1era,

- 8. Formular los informes y estados financieros que reflejen

en forma clara y oportuna, la situacién. que guarda el
ejercicio del presupuesto y presentarlos al Director
General cuando lo requiera;

9. Girar oficios de cobro y dar scgulmlento alos mpleados
Y funcionarios GiIE S€ ENCUENITEDN 1 5 D)

de deudores dlversos,

10. Vigilar de manera conjunta con el Departaménfo de Finanzas
que el ejercicio y control del presupuesto y la
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11.

i.5.2 DELDEPA

10.

11.

12

documentacion comprobatoria y justificatoria de gastos
sc ajuste a las disposiciones normativas aplicabies; y,

Las demés que le sefiale el Delegado Administrativo y
otras disposiciones normativas aplicables.

RTA MENTO DE FINANZAS
< ministraciones

Establecer un registro para el control de las

tanio de subsidio como de Ingresos propios, para estar en

condiciones de conocer la situacion en la que se encuentra
el Colegio en cuanto a la disposici6n de efectivo;

Efectuar los pagos que el Colegio deba realizar a las
diferentes instituciones y proveedores con motivo de los

~bienes y servicios adquiridos y que se hagan necesarios

parael adecuado funcionamiento del Colegio;
Ejercer y controlar el presupuesto autorizado al Colegio;
Controlar las operaciones financieras del Colegio;

Realizar las conciliaciones bancarias de las cuentas que se
manejan en Direccion General y vigilar que se cumpia este

Jprocedimiento correctamente en planteles;

Establecer un control de transferencias entre cuentas del

Colegio a fin de establecer conciliaciones de saldos e

informacién clara, veraz y oportuna al cieire de cada

mes;

Ministrar oportunamente a los planteles de recursos tanto

de ingresos propios como de subsidio de acuerdo a las -

politicas de asignacion de recursos establecidas por el
Director General,

y

 Realizar ¢l cumplimiento de las disposiciones fiscales a

_ las que sc cncucntra sujeto el Colegio;

Dar cumplimiento a los trémites legales y administrativos
con el Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los
Trabajadores al Servicios del Estado (ISSSTE), el Instituto
Mexicano del Seguro Social (IMSS) y otros terceros
institucionales;

Contar con informacion clara, veraz y oportuna sobre los
saldos de las cuentas y recursos del Colegio para poder
proporcionar esta informacion en cualquier momento que
sea solicitada por la Delegacwn Administrativa o Direccién
General;

Vigilar al momento de utilizar recursos del Colegio, que el

ejercicio y control del-presupuesto y la documentacién
comprobatoria y justificatoria de- gastos se ajuste a las
disposiciones apllcadas

Elaborar ¥ presentar con oportumdad Jos documentos de
ejecucmn presupuestaria y pago, al Director General y
realizar su posterior tramite ante la instancia que
corresponda, en términos de las disposiciones normativas

~ aplicables;

13.

14.

Establecer un control de los pagos de los seguros para
evitar desfasamiento y perjuicios al Colegio;

Elaborar y sustentar

an:nnueefarln aci com

CoLpLutaRgiid, ast COMO

la administracién del recurso del gasts omente e inversion
realizado por el Colegio para autorizacién del Delegado
Administrativo, en términos de las disposiciones

rrntivnn anlisakl o <o

noérmativas apuual.uca, bA

>._

Las demas que Je sefiale el Delegado Administrativo y
otras disposiciones normativas aplicables.

1.5.3 DEL DEPARTAMENTO DE RECURSOS MATERIALES

1.

10.

1L

12.

Elaborar en Coordinacién con la Delegacién Administrativa
el Programa Anual de Adquisiciones, del Departamento;

Aplicar los sistemas administrativos normados en materia
de adquisiciones y obra publica; .

Establecer y supervisar la implementacion de sistema de
inventarios de bienes muebles e inmuebles:

Realizar las compras de bienes e insumos necesarios para

el adecuade funcicnamiento del Colegio y sus Unidades

Administrativas de conformidad con la normatividad

aplicable en la materia;

Establecer el catilogo de proveedores del Colegio con base

A A A e o o A1 D
al expedido por el Comit¢ dc Adquisiciones del Poder

Ejecutivo del Estado;

Elaborar y aplicar los documentos de trabajo que se
requieran para el control de los activos fijos del Colegio,

tales como vaies de resguardo cédulas de inventarios,
registros de altas, bajas, transfercncias y donaciones de

bienes, actas circunstanciadas sobre actos de dafio, extravio,
robo u otra causal quc afecte el patrimonio fisico del
Colegio;

Supervisar el levantamiento fisico de inventarios en la
D1recc1én General y planteles,

Realizar concxllacmnes con los Departamentos deFinanzas
y de Contabilidad en cuanto a los movimientos de activo
fijo;

Vigilar que todos y cada uno de los activos que forman
parte del patrimonio del Colegio se encuentren debidamente
resguardados e inventariados; . »

Establecer un control de la localizacién fisica de los bienes
vy las transferencias que existen entre planteles;

Verificar el estado en que se encuentran los bienes y

" establecer procedimientos para el destino final de los

a rratitridad anl
mismos, con base a la normatividad ap!

Estabiecer el control y la distribucién de los bienes
consumibles a las diferentes Unidades Administrativas que
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conforman la Direccién General, asi como- el

establecimiento de reglas para el manejo del almacén de

consumiibles;

'

3. Dar acgum.wuw alos bcguros institucionales en materia

de patrimonio tanto en el pago, cobertura, como
indemnizaciones; y,

=

Las demas que ie senaie el Delegado Admlmstratlvo y

trac dienn~ai 3 v bl PRS TR

ras disposicionics normativas aplicables.
1.5.4 DELDEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS

1. E_]ecutar las act1v1dades que le 1nstruya el Delegado
. Administrativo, para cumplir la normativa, que emitan las
autoridades en materia de admmlstramén de personal;

2. ’ Prcsenta.r oportunarnente al Delegado Admmlstratlvo , para
su autorizacién, la informacién y documentacién relativa )

alos movimientos ¢ incidencias del personal del Colegio,
asi como el pago de sus salarios, remuneraciones y

prestacién de servicios personales, en términos de la ,

normativa aplicable‘

T30 Reglstrar y verificar la asistencia del personal de] Colegio
¥ supervisar los regisiros y sistemas de control de dicha
- asistencia, asi como proponer al Delegado Administrativo, -

las medidas que procedan, en 1 términos de las dlSpOSlClOﬂeS :

normatxvas aphcables

£

Difundir y I.I'dmltal' con oportunlaacl ios servicios y

‘prestaciones a que los trabajadores del ‘Colegio tienen

-derecho, previa autorizacién y en términos de las
dlsposlcmnes normatlvas aphcables

wn

al personal que labora en el Colegio, en términos de las
dlsposwlones normativas apllcables ‘
Participar en los Comités y Comisiones que se crean en
materia laboral y de capacitacién Técnico-Administrativo

o

del personal adscrito al Colegio, revia autorizacién del -
g4

Delegado Administrativo y conforme a las dlSpOSlCIOI’lCS
normatlvaq aplicables; :

7. Proponer ‘programas de desarro]lb de personal que
. promuevan la motivacion y mejor desempeno de los

empleados

- 8:_ Desarrollar programas para la prevencion de accidentes, -

higiene, primeros auxilios y similares que promuevan una
mayor seguridad en el trabajo;

) 94',  Establecer programas y seguimiento para los émpleados’
en retiro, otorgando todo el apoyo y agradecimiento para -

que sus tramites de salida del Colegio y ante instancias

PPN ISR NNV, PO B
felaclc'ladas sead UIKHCI. ycon cl |cuu|uu.,nuu;nl.u DIEnO ag

: habc;l contribuido al crecimiento del Colegio;

10.  Procurar que el personal que sea contratado para las
vacantes cumpia con los requlsltos del puesto,

11, Fstablecer un programa anual de capacitacién mtema del

personal del Coleglo tanto en temas que contr:b
desarrolio personal como en el laboral;

’~<
m
&

N

Revisar ias estructuras funcionales de Planteles ¥ Unidades
Administrativas a fin de proponer ajustes para promover

" un mejor ﬁmcmnamlento en observancia plena de las
estructuras- autorlzadas :

13. - Proponer actividades que propicien la 1ntegrac1on yun

clima organizacional optimo dentro de Ia Direccién General

"y planteles para un mejor desempefio entre los empleados
admlmstratlvos y docentes A

14. Las demés que le sefiale ‘¢l Delegado Admlmstratlvo y

otras disposiciones normatlvas aplicables.

1.6 DE LOSPLANTELES \

" El funcionamiento de los Planteles y sus Unidades Administrativas
. seregulara a través de un Manual de Organizacion especifico para

ellos, el cual deber4 estar autorlzado por la Junta de Gobierno.

DiSPOSIClON ES TRAN SIT ORIAS

Primera. El presente Manual entrarécn vigor el dia 51gu1ente alde
.su publicacién en el Periodico Oficial del Gobierno Constltu(:lonal

del Estado de chhoac{m de Ocampo.:

Segunda Se dejan sin efecto todas aquellas disposiciones exnedldas

. WA ransinl
en materia de "‘"g""‘ZaClé}", que 5¢ Gpcngan &pt CsCiitc ivianiiai,

Moreha, Michodcan, a 24 de mayo de 2016..

A TENTAMENTE
- "SUFRAGIO EFECTIVO NO REELECCION"

SILVANO AUREOLES CONEJO

QTATY
GOBERNADOR DEL ESTADC

- (Fi 1rmado)

ADRIAN LOPEZ SOLIS
SECRETARIO DE GOBIERNO'
(F 1rmado)

CARLOS MALDONADO MENDOZA )
SECRETARIO DE FINANZAS Y ADMINISTRACION
' (Firmado)

'SILVIAMA. C. FIGUEROA ZAMUDIO -
SECRETARIA DE EDUCACION

{ lerpann )

WA .uuv,
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