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Introduccién

Uno de los instrumentos que ha impulsado la Secretaria de Educacion Publica (SEP) para
dar respuesta a los desafios que presenta la sociedad mexicana, es el disefio de una
politica educativa cuya finalidad es articular los esfuerzos de las distintas instituciones que
conforman el Sistema de Educacion Media Superior (SEMS).

La Direccion de Coordinacion con Colegios Estatales (DCCE) tiene como propésito
fundamental propiciar una 6ptima interrelacion entre los tres niveles de operacion (Oficinas
Nacionales, Colegios Estatales y Planteles) del Sistema CONALEP. Para ello realiza
diversas actividades dirigidas a lograr la aprobacion de los documentos rectores y
normatividad interna que aplica a todo el Sistema.

Se instrumenta esquemas de comunicacion, coordinacion y concertacion con los Colegios
Estatales (CE) para la implementacion de los Programas y Proyectos Institucionales, asi
como de la normatividad interna establecida, con lo cual logra coherencia y congruencia en
los CE y planteles.

Con lo anterior, el Colegio garantiza una adecuada operacion del servicio educativo. En tal
sentido, el Manual de Procedimientos manifiesta qué hacer y cémo hacer.

Ambito de aplicacién

El Procedimiento Coordinacién y Comunicacion del Sistema CONALEP, describe las
instancias que participan, responsabilidades y actividades a realizar, normas de operacion,
lineamientos y formatos necesarios en el cumplimiento de la funcién publica encomendada,
y coadyuva en la coordinacion interna de las Unidades Administrativas de Oficinas
Nacionales, RCEO y la UODCDMX, para dar congruencia y coherencia a la informacion
que se incorpora a las carpetas de trabajo que seran analizadas en las Juntas Directivas
Nacionales y Estatales.
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1. Objetivo del Manual

Definir la participacion de las instancias que intervienen en el procedimiento de la Direccién
de Coordinacion con Colegios Estatales, asi como normar, documentar y sistematizar las
actividades que se realizan para lograr una eficiente y eficaz atencién a los Organos de
Gobierno y Control y establecer las estrategias de coordinacion, comunicacion vy
concertacién con los Colegios Estatales, las Autoridades Educativas y las areas
administrativas orientado a fortalecer la integridad del Sistema CONALEP.

2. Marco juridico administrativo

Las atribuciones y facultades de la Direccion de Coordinacién con Colegios Estatales que
fundamentan los procedimientos e Instrucciones de Trabajo que integran este manual se
encuentran establecidas en el Estatuto Organico del CONALEP, Capitulo 1V, Articulo 30,
fracciones | a VIII".

2.2 Marco Juridico-Administrativo

. Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, D.O.F. 05-11-1917 y
reformas.
Leyes
[I.  Ley Organica de la Administracion Publica Federal D.O.F 29-12-1976 y reformas
. Ley de Planeacién, D.O.F. 05-1-1983, Ultima reforma publicada DOF 16-02-2018.

V. Ley Federal de las Entidades Paraestatales, D.O.F. 14/05/1986. Ultima reforma
publicada DOF 01-03-2019.

V. Ley General de Educacioén, D.O.F. 13/VI1/1993, y reformas.

VI. Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica Gubernamental,
D.O.F. 11/VI/2002, y reformas.

VIl. Ley General del Sistema Nacional Anticorrupcion; la Ley General de
Responsabilidades Administrativas, y la Ley Organica del Tribunal Federal de
Justicia Administrativa. DOF 18-07-2016, y reformas.

Ley de Coordinacion Fiscal, D.O.F. 27/XI11/1978. Ultima reforma publicada DOF 30-
01-2018.

Convenios

VIII.

IX.  Convenios de Coordinacion para la Federalizacion de los Servicios de Educaciéon
Profesional Técnica. 17/VI11/1998.
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Estatutos

X.  Estatuto Organico del Colegio Nacional de Educacion Profesional Técnica, D.O.F.
10/X/2018.

Reglamentos

Xl.  Reglamento de la Ley Federal de Entidades Paraestatales, D.O.F. 26/1/1990 y

Reformas.
Xll.  Reglamento Interior de la Secretaria de Educacion Publica, D.O.F. 21/1/2005 y
Reformas.
Decretos
Xlll.  Decreto por el que se crea el Colegio Nacional de Educacién Profesional Técnica

y el diverso que lo modifica, D.O.F. 29/XI1/1978, 8/XI1/1993 y sus reformas.

XIV.  Decretos por los que se crean los Colegios de Educacion Profesional Técnica en
cada una de las entidades federativas de la Republica Mexicana y sus reformas.

Acuerdos
XV.  Acuerdo por el que se crea la Comision para la Transparencia y el Combate a la
Corrupcion en la Administracion Publica Federal, como una comision
intersecretarial de caracter permanente, D.O.F. 4/XI11/2000.
Programas y Proyectos Institucionales
- PLAN Nacional de Desarrollo 2019-2024. DOF: 12/07/2019.
- PROGRAMA Sectorial de Educacion 2020-2024. DOF: 06/07/2020.

Documentos normativo-administrativos

XVI.  Manual General de Organizacion del CONALEP 2013, 17/1X/2013, ACUERDOS:
de aprobacion: SO/I11-13/08.03R y de emision del Manual DG-06/DCAJ-06/SPDI-

01/2013
XVII.  Términos de Referencia emitidos por la SEP y la Secretaria de la Funcion Publica.
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XVIIl.  Lineamientos para la elaboracion, registro y resguardo de las actas
correspondientes a las sesiones de los Organos de Gobierno. Coordinaciéon de
Organos Desconcentrados y del Sector Paraestatal y la Secretaria de la Funcion
Publica, mediante oficio numero CODySP/003/2005, 5/1/2005 y Actualizaciones.

XIX.  Términos de Referencia para la organizaciéon de Sesiones de Junta Directiva
propuestos por la Direccibn de Coordinacién con Colegios Estatales y
Actualizaciones.

3.- Descripcion del Macroproceso

El procedimiento e Instrucciones de Trabajo incluidos en este Manual son parte del
Macroproceso “Planeacion y Seguimiento de la Gestion“ que a través del Proceso
“Coordinacion General del Sistema CONALEP” el cual tiene la finalidad de direccionar y dar
seguimiento oportuno a la operacion del Sistema CONALEP, al atender los requerimientos
de los sectores privado, publico y social, en materia de educacién profesional técnica.

Establece los objetivos y metas institucionales mediante la planeacién, que comprende la
definicion de los mecanismos a corto y mediano plazos que dan seguimiento al cumplimiento
de éstos, alineados a lo sefialado en los documentos rectores: Plan Nacional de Desarrollo
(PND), Programa Sectorial de Educacién (PSE) y Programa de Mediano Plazo del CONALEP
de los periodos sexenales correspondientes.

El alcance comprende desde el establecimiento de los mecanismos de planeacion de corto y
mediano plazos, la elaboracion de estudios de prospectiva y seguimiento hasta el
cumplimiento de objetivos y metas institucionales”.

Macroproceso:

e Planeacion y Seguimiento de la Gestién
Procesos:

e Coordinacion General del Sistema CONALEP

Procedimiento:

e Coordinacion y Comunicacion del Sistema CONALEP
Las Unidades Administrativas que desarrollan este proceso, son las siguientes:

e Secretaria General
e Secretaria de Planeacion y Desarrollo Institucional
e Direccién de Coordinacién con Colegios Estatales
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4.- Definicion e Integracion del Proceso
4.1 Nombre del Proceso
Coordinacién General del Sistema CONALEP
Procedimiento
Coordinacién y Comunicacion del Sistema CONALEP
4.2 Objetivo del Proceso

Articular los esfuerzos del Sistema CONALEP en los tres ambitos de operacion (Oficinas
Nacionales, Colegios Estatales y Planteles), en la instrumentacion de las politicas
educativas planteadas por el gobierno federal, mediante la definiciéon de prioridades que
den cumplimiento a los compromisos establecidos en materia de educacion profesional
técnica.

4.3 Responsables del Proceso

1. Secretaria General
2. Secretaria de Planeacioén y Desarrollo Institucional

3. Direccién de Coordinacion con Colegios Estatales

4.4 Alcance

Desde la definicion de los programas nacionales de desarrollo, los programas sectoriales
de educacion, la instrumentacién de programas institucionales, hasta su aplicacion en
Colegios Estatales y planteles de su adscripcion.

A través del analisis y procesamiento de la informacion de la gestién institucional para su
aprobacién en el Organo de Gobierno hasta la concertacion y, en su caso aprobacion de
Proyectos y Programas institucionales en las Juntas Directivas de Colegios Estatales o en
Reuniones Nacionales de Directores Generales de Colegios Estatales.
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4.5 Diagrama de Bloque del Proceso “Gestion y Coordinaciéon Estratégica”
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5. Requisitos Generales de Operacién del Proceso

5.1 El seguimiento de los acuerdos adoptados por la Junta Directiva Nacional y los
Organos de Gobierno, debera describir el avance al cierre del periodo reportado
e incluir los anexos que den soporte a dicha informacién.

5.2 Para las Instrucciones de Trabajo “Atencion a la Junta Directiva Nacional” y
“Participacion del Colegio en los Organos de Gobierno del Sistema CONALEP”,
la informacion que se integre debera considerar los temas incluidos en el Orden
del Dia de la sesion correspondiente. Adicionalmente, en el caso de la segunda
Instruccion de Trabajo, se incluiran los asuntos que la Direccion General del
CONALEP Estatal considere pertinente someter a consideracién, conocimiento
0, en su caso aprobacion.
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6.- Integracién del Procedimiento
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CODIGO: SCGC-PG-01-F01
FECHA DE

ELABORACION 14/10/2020
NUMERO DE 10
REVISION:

APROBACION Y CONTROL DE CAMBIOS EN DOCUMENTOS

Documento que se Instruccion de Trabajo “Atencién a la Junta Directiva

modifica: Nacional”

Cadigo del documento que Pr-SUST-CONALEP-002-adD Ndmero de Revision: 10

se actualiza

Razon de la sustitucion: Derivado de la reduccion de la plantilla de personal de la
Direccion de Coordinacion con Colegios Estatales, a partir
de la implementacion de las instrucciones de racionalidad
presupuestaria, se debid reasignar internamente la
operacion de las actividades de la Instruccion de Trabajo.

Descripcion del cambio: Se reasignaron las funciones de la Coordinacion de

Atencion a Organos de Gobierno que se eliminé por lo
cual la operacion de esta Instruccion queda a cargo de la
Subcoordinacion de Informes y Analisis.

Fecha de aprobacion del 21/04/2020
cambio

Nota: Las firmas autografas aparecen en el procedimiento original, documento impreso que se encuentra bajo
resguardo del area responsable de su operacion.
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6. Procedimiento: Coordinacion y Comunicacion del Sistema CONALEP
6.1 Objetivo

Coordinar las actividades necesarias para la aprobacion de los programas y proyectos
institucionales, asi como la normatividad interna del Sistema CONALEP para la
adecuada operacién de los Colegios Estatales y Planteles. Mantener y fortalecer la
operacion federalizada aplicando estrategias de coordinacién, comunicacion,
colaboracién e informacion con los Colegios Estatales, que contribuyan a la integridad
del Sistema CONALEP.

6.2 Responsables

¢ Direccion de Coordinacion con Colegios Estatales
e Subcoordinacion de Informes y Analisis

¢ Coordinacién de Concertacion con Colegios Estatales

6.3 Alcance

Desde la solicitud, integracion, analisis y procesamiento de la informacion para las
solicitudes de aprobacion de proyectos institucionales y normatividad interna en la Junta
Directiva Nacional, hasta su concertacién y aprobacion, en su caso, en las Juntas
Directivas Estatales o en las Reuniones Nacionales de Directores Generales de
Colegios Estatales para la concertacion de politicas institucionales que permitan la
adecuada operacion de los servicios de educacion profesional técnica en planteles.

6.4. Requisitos Generales de Operacién del Procedimiento

6.4.1 La Secretaria General (SG) dara seguimiento, en su calidad de
Prosecretaria, a las actividades realizadas para el desarrollo de las sesiones
de la Junta Directiva Nacional (JDN). La Secretaria de Planeacion y
Desarrollo Institucional (SPDI) proporcionara las directrices para la
elaboracion y disefio de los instrumentos informativos, estableciendo para
tal efecto los mecanismos que considere pertinentes, en el ambito de sus
facultades y atribuciones.

6.4.2 La informacion solicitada a las Secretarias, Direcciones Corporativas y de
Area, asi como al Organo Interno de Control en el CONALEP, debera ser
entregada en las fechas requeridas por la SPDI para cumplir oportunamente
con la integracion de la carpeta de trabajo de la Junta Directiva Nacional, asi

. Elaboré _ CRZS(, A/«,u\tf:ri ‘, —

irma 7“1 i o= ol y g
,\(,h/u,liélywttw(;_ % /\/L/\_p%\ ,(:M

Miguel Angel RodriguezMartinez Iban Roldan del Campo Santamaria Joaquin Ortiz Garcia

“NOTA: Cualquier documento impreso diferente del original y cualquier archivo electrénico que se encuentren fuera del Master web
seran considerados como COPIA NO CONTROLADA, por lo que su consulta es responsabilidad exclusiva del usuario”



EDUCACION Manual de Procedimientos de la °conalep

Direccion de Coordinacion con Colegio Nacional de Educacion Profesional Técnica
Colegios Estatales

Macroproceso: Planeacion y Seguimiento de la Gestion C6digo: Pr-SUST-CONALEP-002-Pd-01

Dia: 14 |[Mes: 10 | Afo: 2020

Proceso: Gestion y Coordinacion Estratégica. Revisién: 10

Procedimiento: Coordinacion y Comunicacion del Sistema

CONALEP Pagina: 12 de 85

como con los documentos e instrumentos informativos de la gestidon
institucional.

En el caso de la JDN, cuando no se cumpla con la entrega de informacion
en las fechas establecidas, el area debera solicitar autorizacion de la
Secretaria General (SG) o del Secretario de Planeacion y Desarrollo
Institucional (SPDI).

6.4.3 La informacion de las areas debera ser soportada mediante oficio firmado
por el Titular de las mismas, incluyendo las solicitudes de acuerdo. Las areas
que requieran realizar alguna modificacién a la informacion enviada
inicialmente, deberan solicitarlo por escrito oportunamente. En caso de
detectar inconsistencias en la informacién reportada, se conciliaran los datos
con las respectivas areas responsables.

6.44 En caso de recibir informacién adicional relevante de las areas
administrativas del CONALEP, posterior al envio de la Carpeta de Trabajo a
los integrantes del Organo de Gobierno, previa autorizacién de SG o SPDI,
dicha informacién se integrara a la Carpeta de Trabajo, y se enviara con
oficio alcance a los integrantes de la Junta Directiva, previamente revisado
por la DCCE vy firmado por la SG.

6.4.5 Los informes que presenten las areas normativas se estructuraran de la
siguiente manera: En la primera y tercera sesion de la JDN en el afo, se
presentara un Informe de Autoevaluacidon que reportara las acciones
referentes al periodo anual previo y al primer semestre.

6.4.6 Los informes de labores (trimestrales) y de autoevaluacion (semestral y
anual) que envian las areas normativas, deberan ser integrados de acuerdo
con los Términos de Referencia emitidos por la SEP y la Secretaria de la
Funcion Publica (SFP).

6.4.7 En la segunda y cuarta sesion del afio, se presentara el Informe de Labores
que registra las actividades mas relevantes realizadas por el CONALEP en
el primer y tercer trimestres; en estos casos se requerira informacion para
dar respuesta a las observaciones emitidas a los informes de
autoevaluacion, por los Comisarios Publicos de la SFP.

6.4.8 La Carpeta de Trabajo debera enviarse a los Consejeros de la Junta
Directiva del CONALEP, cinco dias habiles antes de la fecha establecida
para la sesién, en cumplimiento con el Articulo 9° de La Ley Federal de las
Entidades Paraestatales (LFEP).
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6.4.9 El acta de la sesion se elaborara en el término de 15 dias habiles posterior
a la fecha de la sesion de la JDN, y sera clasificada como informacion
reservada, hasta en tanto no sea aprobada por el Organo de Gobierno y
registrada ante la Direccion General de Asuntos Juridicos de la Secretaria
de Educacién Publica.

6.4.10 Las solicitudes de acuerdo que se presenten a consideracion de los
integrantes de la JDN, deberan contener el fundamento legal dictaminado
por la DCAJ del CONALEP, adicionalmente sera firmado y rubricado en cada
una de las fojas que la integren por el titular del area solicitante.

6.4.11 Una vez aprobado el informe de labores o de autoevaluacion durante la
sesion del Organo de Gobierno, se publicara la version ejecutiva de dicho
informe en el portal de internet del CONALEP.

6.4.12 En caso de que los clientes manifiesten, mediante los mecanismos
establecidos, no conformidades en los productos, se adoptaran las acciones
correspondientes para su correccion.

6.4.13 Los Representantes del CONALEP que participen en las sesiones de los
Organos de Gobierno del sistema federalizado expondran el punto de vista
de la Institucion y promoveran los acuerdos de la JDN, para lo cual la
Direccion de Coordinacion con Colegios Estatales proporcionara el soporte
informativo para sustentar su posicion en la toma de acuerdos.

6.4.14 Los proyectos institucionales de alcance nacional podran presentarse y
consensuarse en las Reuniones Nacionales con los Titulares de los Colegios
Estatales, a convocatoria de la Direccién General del CONALEP.

6.4.15 La operacion de los Colegios Estatales y planteles se apegara, en lo
referente a la prestacion de los servicios educativos, a lo establecido en los
“Convenios de Coordinacion para la Federalizacion de los Servicios de
Educacion Profesional Técnica”, firmados entre el Poder Ejecutivo Federal
y los Poderes Ejecutivos de los Gobiernos Estatales.
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6.5 Identificacion de Riesgos.

Descripcion del Riesgo:

e Programas Institucionales, Proyectos Institucionales y Normatividad del

Sistema CONALEP, presentados de manera inadecuada en la Junta Directiva
Nacional y/o en los 6rganos de gobierno de Colegios Estatales.

Tipo:

o Objetivos y/o funciones sustantivas

Responsable:

e Subcoordinacion de Informes y Analisis
e Coordinacion de Concertacion con Colegios Estatales

Oportunidades de Atencion:
e Junta Directiva Nacional
e Organos de Gobierno de los Colegios Estatales
¢ Reuniones Nacionales de Colegios Estatales
¢ Seguimiento de Asuntos Relevantes de los Colegios Estatales
e Comité de Control y Desempefio Institucional
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6.5 Diagrama de Flujo del Procedimiento Coordinacién y Comunicaciéon del
Sistema CONALEP
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CONALEP
6.6 Descripcion del Procedimiento
No. Unidad Descripcion de la Actividad
Administrativa

1 | Autoridades Elaboran y emiten documentos rectores y politicas, para el Desarrollo
Federales, Nacional y Sectorial de Educacién. (Plan Nacional de Desarrollo y
Secretaria de | Programa Sectorial de Educacion)

Educacion Publica
(SEP)

2 |SEP /| Direccion |Establece las fechas de sesion de la Junta Directiva Nacional y los
General de|puntos a atender del orden del dia de cada sesion; y solicita la
Coordinacién y | contribucién del CONALEP para informes del gobierno federal.
Desarrollo Sectorial
(DGCDS)

3 | Direccion General y | Elabora, disefa y formula proyectos institucionales, y normatividad

Secretarias de
Oficinas Nacionales

interna de acuerdo a las politicas educativas, y atiende puntos del
orden del dia; en su caso, instruye elaborar informes requeridos.

4 | Direccion de | Aplica Instrucciéon de Trabajo correspondiente.
Coordinacién  con
Colegios Estatales
(DCCE)

4.1 “Atencion a la Junta Directiva Nacional”

Instruccion de Trabajo Pr-SUST-CONALEP-002-Pd-01-1T-01

4.2 “Elaboracion de Informes Institucionales”

Instrucciéon de Trabajo Pr-SUST-CONALEP-002-Pd-01-1T-02

4.3 Derivado de la aplicacién de las instrucciones de trabajo, arriba
enunciadas, se desarrollan Acciones de Seguimiento Institucional y
Comunicacion Interna. Termina.

5 | Organo de Gobierno | Sesiona de acuerdo al orden del dia en fechas establecidas y analiza,
del CONALEP evalla y, en su caso, aprueba los proyectos institucionales y
normatividad.
6 |DCCE Impulsa proyectos institucionales y normatividad.
¢, Requiere aprobacion de Junta Directiva Estatal?
6.1 Si, pasa a la actividad 7
6.2 No, pasa a la actividad 9
7 |DCCE Aplica Instruccién de Trabajo correspondiente.

71 Estandariza la Informacion de Apoyo para que los Representantes del
CONALEP impulsen los proyectos institucionales y promuevan el interés
del Colegio en las Sesiones de las Juntas Directivas Estatales a través de
la Instruccién de trabajo “Participacién del CONALEP en los Organos
de Gobierno del Sistema Federalizado” y pasa a la actividad numero
ocho (8).
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Instruccion de Trabajo Pr-SUST-CONALEP-002-Pd-01-IT-03

7.2

“Analisis y seguimiento de Asuntos Relevantes de los Colegios
Estatales” y pasa a la actividad nimero once (11).
Instruccion de Trabajo Pr-SUST-CONALEP-002-Pd-01-1T-04

7.3

“Capacitacion a Colegios Estatales”, continua en la actividad numero doce
(12)
Instruccién de Trabajo Pr-SUST-CONALEP-002-Pd-01-IT-05

7.5

“Elabora propuesta de Reuniones Nacionales de Directores Generales de
Colegios Estatales”, pasa a la actividad numero dieciséis (16).
Instruccién de Trabajo Pr-SUST-CONALEP-002-Pd-01- IT-06

de
del

Organos
Gobierno
Sistema
Federalizado

Sesionan y aprueban en su caso, Proyectos Institucionales vy
Normatividad del Sistema CONALEP.

10 Los Planteles CONALEP aplican los proyectos institucionales y la
normatividad, operan y prestan el servicio. Termina.
11 | Direcciéon General y|Reciben informes de situaciéon de los Colegios Estatales y determinan

Secretarias de
Oficinas Nacionales
del CONALEP

estrategias de atencién, de acuerdo a las politicas establecidas por la
Direccion General.

¢, Requieren de Capacitacion los Colegios Estatales?

11.1

Si, continua actividad 12

11.2

No, pasa a la actividad 15

12

CE y Planteles

La DCCE elabora acciones de formacion e induccion y los Colegios
Estatales, reciben Induccion al Sistema CONALEP, intervienen en Taller
Metodoldgico y participan en la Capacitacion en Linea.

Actualizacion de los términos de referencia y lineamientos de los
procedimientos de la JDE.

Termina.

13

Direccion General y
Secretarias de
Oficinas Nacionales
del CONALEP

Definen politicas educativas de aplicacion en Colegios Estatales y
retroalimenta a la DCCE.

14

Colegios Estatales y
Planteles

La DCCE elabora propuestas de programas de reuniones con Directores
Estatales. Los Colegios Estatales celebran eventos de concertacion de
Directores Generales, conjuntamente con directivos del CONALEP
Oficinas Nacionales y desahogan Agenda de Trabajo.

Termina.

Total de actividades:

14 90 dias

Tiempo Aproximado de Ejecucion:
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6.7 Integracion de las Instrucciones de Trabajo

Nombre: Atencioén a la Junta Directiva Nacional No. de Revisién: 02

Propésito: Establecer las politicas generales y definir las prioridades del Colegio, que
den coherencia y unicidad al Sistema CONALEP, en cumplimiento a los
compromisos institucionales de politica educativa planteada por el gobierno
federal, a través de la aprobacion de Proyectos y Programas, asi como
normatividad interna.

Alcance Desde la integracion y el analisis de la informacion para la presentacion de
Programas y Proyectos institucionales y normatividad interna, hasta la
aprobacién de los mismos.

Etapa/
Actividad Tarea Responsable
l. Solicitud e integracion de la informacion
Solicitar informacién a las areas normativas del CONALEP, | SPDI
conforme al Orden del Dia de la sesion que emite la Direccion
1 General de Coordinacion y Desarrollo Sectorial de la SEP y
los acuerdos que requieran ser presentados ante la Junta
Directiva.
Integrar la informacién solicitada conforme a los | Secretarias,
2 requerimientos del Orden del Dia y anexar los acuerdos que | Direcciones
envien las areas para ser presentados ante la Junta Directiva. | Corporativas y de
Area.
Recibir en documento y archivo electrénico, para su | Direccion de
3 integracion a la Carpeta de Trabajo de la sesién. Coordinacién con
Colegios
Estatales - DCCE
Integrar la informacion en la carpeta expediente y elaborar | Subcoordinacion
4 Bitacora de seguimiento y determinar, en su caso, faltante de | de Informes y
informacion, y solicitarla a las areas responsables (Ver | Andlisis. (SIA)
Formato: Pr-SUST- CONALEP-002-Pd-01-It-01-F-01).
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CONALEP
Etapa/ Tarea Responsable
Actividad
Elaborar cuadro comparativo de cifras (Formato CCC-HJDN) | SIA
con los datos consignados en el Informe, Indicadores de
5 gestion  institucional, las metas  Programatico vy
Presupuestales, y otros reportes, con el fin de dar congruencia
y uniformidad a la informacion reportada.
Il. Revisién y reproduccién de carpeta de trabajo
SIA
6
Revisar el proyecto de Carpeta de Trabajo y en su caso, | SG
7 autorizar reproduccion y distribucion a Secretarios y Directores
Corporativos del CONALEP.
Recibir y, en su caso, realizar correcciones y girar | SIA
8 instrucciones de reproducir el proyecto de Carpeta de Trabajo.
Presentar el proyecto de Carpeta de Trabajo a los Secretarios | DCCE
9 y Directores Corporativos.
Revisar, analizar, emitir observaciones y definir asuntos a | DG, Secretarias y
10 incorporar en la carpeta, asi como posibles faltantes de | Direcciones
informacion. Corporativas y
DCCE
Realizar las correcciones y recibir, si es el caso, informacién | SIA
11 adicional o modificada de las areas administrativas del
CONALEP, de acuerdo con sus observaciones y/o
sugerencias.
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CONALEP
Etapa/ Tarea Responsable
Actividad
Disefiar y elaborar Informe Ejecutivo y Presentacion Gréfica, en | SIA
12 sus versiones preliminares que presentara el Director General a
los miembros de la Junta Directiva Nacional.
Revisar y dar Vo. Bo. a las correcciones realizadas al proyecto de | DCCE
13 Carpeta de Trabajo, asi como el informe ejecutivo preliminar y la
presentacion grafica.
Revisar y opinar sobre los temas que se tratan en Carpeta de | SPDI
14 Trabajo, informe ejecutivo y presentacién grafica, si es el caso,
acordar con la Secretaria General una segunda reunién de trabajo
para validar la informacion.
Gestionar la firma del Secretario Técnico para las convocatorias y | SIA
se pueda proceder al envio de las Carpetas de Trabajo: para la
15 integracion de acuerdos a la carpeta de trabajo, se requiere que
las areas del Colegio envien la propuesta del acuerdo 7 dias antes
de la sesién del Organo de Gobierno, para que sea presentado
ante la Junta Directiva.
Enviar Carpeta de Trabajo a los integrantes del Organo de | DCCE
16 Gobierno, mediante convocatoria a la sesién de la Junta Directiva
Nacional.
Reproducir Agenda de Trabajo previamente revisada por la | SIA
17 Direccion de Coordinacion con Colegios Estatales, para su entrega
al Director General y Secretario General.
Integrar relacion preliminar de acuerdos y Agenda de Trabajo a la | SIA
18 Carpeta de Trabajo del Director General y Secretario General.
lll. Organizacién y desarrollo de la sesiéon
Gestionar apoyo logistico de las areas de Infraestructura y | SIA
19 Adquisiciones, y de Informatica y Comunicaciones, para llevar a
cabo la sesion, (cafeteria, vehiculos y grabacion de la sesién).
Confirmar asistencia de los integrantes del Organo de Gobierno a | SIA
20 la sesion.
Elaborar requerimientos técnicos para el desarrollo de la sesion, | SIA
21 (Lista de asistencia, personificadores, croquis, lista de
confirmacién de asistencia y lista de acreditados).
Recabar firmas de los integrantes de la Junta de Gobierno en el | SIA
22 formato de Lista de Asistencia de la Junta Directiva Nacional
(Formato LA-HJDN).
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CONALEP
Etapa/ Tarea Responsable
Actividad
Sesionar y desahogar cada uno de los puntos del orden del dia | JDN
23 incluidos en la Carpeta de Trabajo; aprobar acuerdos y acta de la
sesidon anterior, en su caso, emitir recomendaciones u
observaciones.
Solicitar a la Direccién General de Coordinacion y Desarrollo | SIA
24 Sectorial (DGCyDS) las constancias de los acuerdos aprobados en
la sesion.
IV. Elaboracidn y registro de acta
Grabar sesion, transcribir textualmente la misma y estructurar | SIA

25

proyecto de acta; una vez revisada por la SPDI y autorizada por la
Secretaria General, enviar a la Secretaria Técnica del Organo de
Gobierno, para su revisiéon y validacion.

26

Una vez aprobada el acta, en la siguiente sesién, la envia mediante
oficio a la Direccion General de Coordinacion y Desarrollo Sectorial
(DGCyDS) de la SEP, a fin de gestionar firma y rabrica del
Secretario Técnico y del Presidente del Organo de Gobierno, y su
posterior registro ante la Direccion General de Asuntos Juridicos
de la SEP.

Prosecretaria

27

Recibir acta e instruir a la Direccion de Coordinacién con Colegios
Estatales el resguardo de la misma, en la que quedan asentados
los pormenores de la sesion y los acuerdos adoptados, asi como
la grabacion auditiva correspondiente.

Prosecretaria

Total de actividades: | 27 Tiempo Aproximado de ejecucion:

90 dias
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Formato: “Bitacora de seguimiento de la sesion de la Junta Directiva Nacional”
BITACORA (SESION ) (1)

Clave: Pr-SUST- CONALEP-002-Pd-01-It-01-F-01

PUNTOS DEL ORDEN | ACTIVIDAD AREA RESPONSABLE AVANCE
DEL DiA
(3) (4) (5
(2)
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Instructivo de manejo del formato:
“Bitacora de seguimiento de la sesion de la Junta Directiva Nacional”
Clave: Pr-SUST- CONALEP-002-Pd-01-1t-01-F-01

Objetivo:
Dar seguimiento de la informacion emitida por las areas normativas del Colegio para
integrar la Carpeta de Trabajo de las sesiones a desarrollar por la Junta Directiva
Nacional.

Formulacién a cargo de:
Subcoordinacion de Informes y Analisis.

Medio de Elaboracién:
Archivo Electronico.
No. de Ejemplares:
11
Distribucion:
1 Director General.
1 Secretario General.
1 Secretario de Planeacion y Desarrollo Institucional.
1 Secretario de Servicios Institucionales.
1 Secretaria Académica.
1 Secretario de Administracion.
1 Director Corporativo de Tecnologias Aplicadas.
1 Director Corporativo de Asuntos Juridicos.
1 Titular de la Unidad de Estudios e Intercambio Académico.
1 Titular de la Unidad de Operacion Desconcentrada para la Ciudad de México.

1 Director de Coordinacién con Colegios Estatales.
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CONALEP
Instructivo de llenado del formato:
“Bitacora de seguimiento de la sesion de la Junta Directiva Nacional”
(1) Encabezado: Se anota numero de sesion.

Primera columna: Se incluyen los puntos de acuerdo al orden del dia enviado por

la Direccién General de Coordinacion y Desarrollo Sectorial (DGCyDS).

Segunda columna: Se enuncia la actividad a realizar para desahogo del punto.
Tercera columna: Se senala el area responsable del desahogo del punto.
Cuarta columna: Se informa del avance que se lleva en cada uno de los puntos o

temas a tratar durante la sesion, sefialando la informacion que a la fecha de entrega
de la bitacora ha sido recibida y la faltante.
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Formato: “Reporte sobre el cumplimiento de los acuerdos previos
adoptados por el Organo de Gobierno”

Clave: Pr-SUST-CONALEP-002-Pd-01-1t-01-F-02

Seguimiento
2) _ i _
Clave y texto del Acciones realizadas Avance (%) Fecha compromiso | Area y firma del
acuerdo 2.1) 2.2) (2.3) Responsable

(1) : : (2.4)
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Instructivo de manejo del formato:

“Reporte sobre el cumplimiento de los acuerdos previos
adoptados por el Organo de Gobierno”

Clave: Pr-SUST-CONALEP-002-Pd-01-It-01-F-02

Objetivo:
Registrar los avances sobre el cumplimiento de los acuerdos, adoptados en las sesiones
de la Junta Directiva Nacional.

Formulacién a cargo de:
Subcoordinacion de Informes y Analisis

Medio de Elaboracion:
Archivo Electréonico

No. de Ejemplares:
31

Distribucion:

1 Presidente

1 Presidente Suplente

1 Titular de la entidad

9 Consejeros suplentes

2 Secretarios Técnicos: Propietario y/o Suplente
1 Comisario Publico Propietario

1 Comisario Publico Suplente

1 Prosecretario

14 Invitados
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Instructivo de llenado del formato:

“Reporte sobre el cumplimiento de los acuerdos previos
adoptados por el Organo de Gobierno”

1.- Anotar clave y el contenido del acuerdo o resolucién tomada en la sesién de la
Junta Directiva, tal como haya quedado manifestada en el acta correspondiente al
texto del acuerdo adoptado por la Junta Directiva Nacional.

2.- Seguimiento: Contiene cuatro aspectos: las acciones realizadas, avance, fecha
compromiso para el desahogo o cumplimiento del acuerdo en cuestion, asi como
area y firma del responsable.

2.1 Registrar las acciones realizadas por el area responsable de Oficinas
Nacionales en el cumplimiento del acuerdo.

2.2 Anotar el avance porcentual del cumplimiento del acuerdo.
2.3 Reportar la fecha compromiso que se estima se dara conclusion al acuerdo.

2.4 Registrar el area responsable que por el ambito de competencias y
atribuciones designadas es la encargada de dar cumplimiento del acuerdo de
referencia y firma el responsable de dar seguimiento a cada acuerdo.
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Formato: “Cuadro Comparativo de Cifras”

(1) Cuadro Comparativo de Cifras Periodo 2012-2013
XCIX Sesion Ordinaria de la Junta Directiva Nacional
19 de marzo de 2014

Clave: Pr-SUST-CONALEP-002-Pd-01-1t-01-F-03

Metas del

Informe (Labores o Metas de Marco Nota Explicativa | Indicadores de Programa Ologa et

Concepto €es

Autoevaluacion) Légico del Gasto Gestion Institucional

Instructivo de manejo de formato:
“Cuadro Comparativo de Cifras”
Clave: Pr-SUST-CONALEP-002-Pd-01-1t-01-F-03

Objetivo:

Detectar y corregir las inconsistencias de la informacion proporcionada por las
distintas areas normativas, en la integracion de la Carpeta de Trabajo de la Junta
Directiva Nacional.

Formulacién a cargo de:
Subcoordinacion de Informes y Andlisis

Medio de Elaboracion:
Archivo Electrénico

No. de Ejemplares:
1 a 8 de ser necesario

Distribucion:
Director de Coordinacion con Colegios Estatales
Unidades Administrativas de Oficinas Nacionales involucradas.
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Instructivo de llenado del formato:
“Cuadro comparativo de cifras”

(1) Encabezado: Anotar numero de sesién y fecha de elaboracion.

(2) Primera columna: Escribir el aspecto o tema de los datos a registrar.

(3) Segunda columna: Anotar las cantidades reportadas en el informe (Labores o

Autoevaluacion).

(4) Tercera columna: Registrar las cantidades reportadas en las metas de Marco Légico.

(5) Cuarta columna: Anotar las cantidades proporcionadas de la Nota explicativa del gasto.

(6) Quinta columna: Anotar la informacién reportada en los Indicadores de Gestion.

(7) Sexta columna: Anotar la informacién reportada en las Metas del Programa
Institucional.

(8) Séptima columna: Se anotan observaciones que deriven de la congruencia o no de
los datos reportados por fila.
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Formato: “Guia Técnica de Apoyo”

Clave: Pr-SUST-CONALEP-002-Pd-01-It-01-F-04

(1) Sesion Fecha: 19 de marzo de 2014 (2).

(3)

Puntos del Orden del Dia

Observaciones

(4)

nal BNl I b

5.2

5.3

5.4

5.5

5.6

10.

11.
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Instructivo de manejo del formato:

“Guia Técnica de Apoyo”

Clave: Pr-SUST-CONALEP-002-Pd-01-It-01-F-04

Objetivo:

Registrar y sintetizar la informacién mas relevante que se presentara en cada uno de los
temas a tratar del Orden del Dia en el desarrollo de la sesiéon de la Junta Directiva

Nacional.

Formulacion a cargo de:

Subcoordinacién de Informes y Analisis

Medio de Elaboracion:

Archivo Electrénico

No. de Ejemplares:
5

Distribucion:

1 Director General

1 Secretario General

1 Secretario de Planeacion y Desarrollo Institucional
1 Prosecretario de la Junta Directiva

1 Director de Coordinaciéon con Colegios Estatales
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Instructivo de llenado del formato:

“Guia Técnica de Apoyo”

(1) Anotar el numero de la sesion a realizar.
(2) Fecha en que se realiza la sesién de la Junta Directiva.

(3) Anotar los titulos los puntos del Orden del Dia a tratar en la Sesién Ordinaria o
Extraordinaria de la Junta Directiva.

(4) Describir sintéticamente el contenido a tratar por cada punto establecido en el Orden

del Dia.
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Formato: “Lista de Asisteljcia de la Junta Directiva Nacional”
No. SESION ORDINARIA DE LA
JUNTA DIRECTIVA NACIONAL DEL CONALEP

LISTA DE ASISTENCIA

Clave: Pr-SUST- CONALEP-002-Pd-01-It-01-F-05

PRESIDENCIA (1)

Firma: Firma: Firma:
TITULAR DE LA ENTIDAD ( 2)

Firma: Firma: Firma:

CONSEJEROS (3)
Firma: Firma: Firma:

COMISARIOS (4)
Firma: Firma: Firma:

SECRETARIO TECNICO (5)
Firma: Firma: Firma:
PROSECRETARIO (6)
Firma:
INVITADOS (7)
Firma: Firma: Firma:
Elabord Revis6 Autprizo
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Instructivo de manejo del formato:
“Lista de Asistencia de la Junta Directiva Nacional”

Clave: Pr-SUST- CONALEP-002-Pd-01-It-01-F-05

Objetivo:

Verificar la asistencia de los integrantes del Organo de Gobierno para integrar el
quérum de la sesién, en cumplimiento de la normatividad establecida en la materia.

Formulacién a cargo de:
Subcoordinacion de Informes y Andlisis

Medio de Elaboracion:
Archivo Electrénico

No. de Ejemplares:
2

Distribucion:

Direccion General de Coordinacion y Desarrollo Sectorial (DGCyDS)

Direccién de Coordinacion con Colegios Estatales.
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Instructivo de llenado del formato:

“Lista de Asistencia de la Junta Directiva Nacional”

(1) Primer Seccién:

(2) Segunda Seccién:

(3) Tercera Seccion:

(4) Cuarta Seccion:

(4) Quinta Seccion:

(6) Sexta Secciodn:

(7) Séptima Seccion:

Se anota nombre del Presidente de la Junta Directiva Nacional
0, en su caso, al funcionario que designen como Presidente
Suplente.

Se registra el nombre del Director General, o del funcionario que
lo supla de acuerdo a la normatividad en la materia.

Se anota los nombres de los Consejeros integrantes de la Junta
Directiva Nacional o en su caso, del funcionario que lo
represente en el desarrollo de la sesion.

Se anota el nombre de los Comisarios Propietario y Suplente
designados por la Secretaria de la Funcion Publica.

Se anota al nombre del Secretario Técnico o en su caso, del
funcionario acreditado como Secretario Técnico Suplente.

Se anota el nombre del funcionario nombrado como
Prosecretario de la Junta Directiva.

Se anota los nombres de los representantes de los sectores
sociales invitados a la sesién de la Junta Directiva Nacional.
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CONALEP
Instruccion de Trabajo

Nombre: Elaboracién de Informes Institucionales No. de Revisién: 02

Propdésito: Dar cuenta de la gestion institucional del CONALEP en materia de Educacion
Profesional Técnica, de acuerdo con los lineamientos y contenidos tematicos
solicitados, mediante diversos documentos e informes que le requieran al
CONALEP la Coordinadora de Sector y otras dependencias de la
Administracion Publica Federal, la Direccion General y la Secretaria de
Planeacion y Desarrollo Institucional.

Alcance: Desde la solicitud y analisis de la informacién, elaboracion de los documentos
o informes hasta su entrega a las unidades solicitantes.

Etapa/
Actividad Tarea Responsable

l. Solicitud y analisis de la informacién

Solicitar la informacion a las unidades administrativas
del CONALEP conforme a los lineamientos vy
contenidos  tematicos  establecidos por las
dependencias de la Administracion Publica Federal o
en su caso emitir los criterios para su elaboracion.

DCCE

Elaborar el reporte sobre los avances, acciones
realizadas, logros y proyecciones si es el caso, para el
periodo solicitado.

Unidades
administrativas

Integrar y analizar para dar congruencia a la
informacion reportada sobre las acciones, avances,
logros y proyecciones si corresponde, de la gestion del
CONALEP.

SIA

Il. Elaboracioén y entrega de los documentos o informes

Elaborar los informes o documentos Institucionales
solicitados conforme a los lineamientos emitidos para
el caso y presentarlos ante las dependencias de la
Administracion Publica que los soliciten, o en su caso
para presentacion ante distintas instancias y foros.

SIA

Total de

actividades: | 4

Tiempo Aproximado de Ejecucion:

15 dias
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Instruccion de Trabajo
Nombre: Acciones de seguimiento y No. de Revisiéon: 02
administracion de riesgos institucionales
Proposito: Contribuir al cumplimiento oportuno de metas y objetivos institucionales con
enfoque a resultados, asi como a la mejora de los programas
presupuestarios y contribuir a la administracion de riesgos institucionales
con el analisis y seguimiento de las estrategias y acciones de control
determinadas en el Programa de Trabajo de Administracion de Riesgos
(PTAR), dando prioridad a los riesgos de atencion inmediata y de
corrupcion.
Alcance: Desde la elaboracion y envio de oficio solicitud del PTAR a las areas, hasta
el envio de Informe Ejecutivo del Comité de Control y Desempefio
Institucional (COCODI) Direccion General de Coordinacion y Desarrollo
Sectorial (DGCyDS), al Organo Interno de Control (OIC) y la Junta Directiva.
Etapa/
Activida Tarea Responsable
d
I. Solicitud y analisis de la informacioén
Elaboracion y envio de oficio solicitud del PTAR a
X DCCE
1. las areas
SIA
Enviar el Avance de las acciones del PTAR al
2. Titular del OIC SIA
Solicitar, revisar y aprobar, el Orden del Dia de la
3. siguiente sesién SIA
Elaboracion y envio de oficio solicitud de
4. Informacion a las areas - COCODI
Recepcion de informacion para la carpeta de
5. trabajo de COCODI
Elaboracion e Integracion de la Carpeta
6. Correspondencia General COCODI
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CONALEP
Etapa/
Activida Tarea Responsable
d
Revision, congruencia y consolidacion de la
7. informacion
Integracion de la Carpeta de Trabajo
8.
o Revisién Interna con el Enlace de Riesgos Unidades
) administrativas
Envio de la Informacién consolidada al
10. Coordinador de Control Interno
y Reunidn con los Secretarios (a) y Directores Unidades
: administrativas
envio de la Carpeta en su version preliminar final .
: ) . Unidades
12. al Vocal Ejecutivo (Oficio OIC) administrativas
Reunion entre el Vocal Ejecutivo (OIC) y la SPDI
13. Coordinacion de Control Interno. PRECOCODI
DCCE
Integracion o, en su caso, correccion de la
14. informacion derivada de la revision realizada
Subir al Sistema SICOCODI, Ila Carpeta
15. Electrénica de la Sesién
Envio de las convocatorias a la sesién a los
16. integrantes del COCODI y la carpeta electronica
Enviar un ejemplar de la Carpeta de Trabajo Final
17. de COCODI a la Direccion General de
Coordinacion y Desarrollo Sectorial (DGCyDS)
.8 Eln\t/rggaal %e_elguc;?vrgeta fisica y electronica definitiva Unidades
' | administrativas
Elaboracién de Bitacora de la Sesion
19.
Elabor6 Revisé Autbrizé.
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CONALEP
Etapa/
Activida Tarea Responsable
d
Envio de Informe Ejecutivo del COCODI en el
21. formato de la CODySP al OIC SIA
Elaboracion de Informe Ejecutivo del COCODI
22. para la Junta Directiva SIA
Envio de oficio para solicitar el Acta de la Sesion
23. SIA
Il. Elaboracion y entrega de los documentos o informes
Elaborar los informes o documentos Institucionales
solicitados conforme a los lineamientos emitidos por
24 el Comité de Control y Desarrollo Institucional para SIA

presentarlos ante el Comité y a las dependencias de
la Administracion Publica que los soliciten, o en su
caso para presentacion ante distintas instancias.

Total de actividades: | 24 Tiempo Aproximado de Ejecucion:

25 dias

Formatos: No se incluyen formatos ya que esta instruccion de trabajo esta normada
por la Funciéon Publica, una vez definidos se incorporaran al procedimiento.
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CONALEP
Instrucciones de Trabajo

Nombre: Participacion del CONALEP en los Organos de No.de 06
Gobierno del Sistema Federalizado. Revisién:

Propésito: Proporcionar al Representante del Colegio que participa en las sesiones
de los Organos de Gobierno de los Colegios Estatales, los apoyos
informativos que le permitan tomar decisiones en las Juntas Directivas
Estatales, acorde a las lineas y politicas institucionales.

Alcance Desde la recepcién de la convocatoria para participar en la sesion de los
Organos de Gobierno del Sistema Federalizado, hasta el seguimiento de
los acuerdos y compromisos.

Aftti?/ri,:; d Tarea Responsable

1 Informa a la Direccion de Coordinacion con Colegios | CE
Estatales la fecha de la sesion de Junta Directiva, una vez
acordada por el Presidente del Organo de Gobierno del
Colegio Estatal.

2 Informa a la Coordinacion para la Concertacién con | DCCE
Colegios Estatales para que inicie las acciones pertinentes
para apoyar la participacion del CONALEP en la sesion de
Junta Directiva Estatal (JDE), asimismo notifica a la
Direccion General, Secretaria General y al Representante
del Colegio que asistira a dicha sesion la fecha que se
llevara a cabo.

3 Elabora e integra calendario de sesiones de JDE. CCCE

4 Propone al Director de Coordinacion con Colegios | CCCE
Estatales, el personal de la CCCE que asistira como apoyo
para los representantes del CONALEP en las sesiones, en
caso de ser requerido por el Representante.

5 Comisiona al personal que asistira como apoyo al| DCCE
Representante del Colegio en las sesiones, en caso de ser
requerido.

Elabor6  _ Revisé | Autorizé
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Etapa/
Actividad

Tarea

Responsable

6

Confirma con el Colegio Estatal la fecha en que sesionara
su Organo de Gobierno y el orden del dia de la sesién.

SR

7

Solicita Carpeta de Trabajo al Colegio Estatal, ya sea en
version impresa, magnética o electrénica, con informacion
de los temas que se abordaran en la Sesion de la Junta
Directiva.

Integra Carpeta de Trabajo de la sesién para los miembros
de la Junta Directiva y remite a la DG.

CE

Recibe por parte de los Colegios Estatales ya sea en
versidon impresa, magnética o electronica, la Carpeta de
Trabajo y turna a la Direccion de Coordinacién con Colegios
Estatales.

DG

10

Recibe de las areas del Colegio propuestas de acciones o
proyectos institucionales que son susceptibles de
impulsarse en el seno de los Organos de Gobierno
estatales.

DCCE

11

Disefia y elabora propuestas de conformidad a la
instruccién y/o las politicas institucionales, para que sea
incorporada en los documentos de apoyo del
Representante, a fin de que éste los exponga en las
sesiones de Junta Directiva Estatal.

CCCE

12

Realiza un analisis de los temas a presentar en la sesion,
por parte del Colegio Estatal e indica a |las
Subcoordinaciones Regionales las instancias de atencion y
prioridades.

CCCE

13

Distribuye mediante oficios dirigidos a las unidades
administrativas del CONALEP, los temas de la carpeta de
sesion, solicitando su punto de vista técnico, para soportar
la participacion del Representante del CONALEP.

SR

14

Analizan los temas a tratar en la sesion de Junta Directiva
y emiten una opinion sobre la procedencia de los mismos,
su procedencia y factibilidad de aplicacion.

Unidades
administrativas
del CONALEP

15

Recibe la informaciéon de las unidades administrativas del
CONALEP y la turna a las Subcoordinaciones Regionales

DCCE

16

Revisan el seguimiento de acuerdos de sesiones anteriores
y recaban la informacion sobre el cumplimiento de los
compromisos para el CONALEP.

SR
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CONALEP

Etapa/
Actividad

Tarea

Responsable

17

Elaboran el documento denominado Informe Dictamen,
con las opiniones técnicas de las Unidades Administrativas
del CONALEP, la atencion del seguimiento de acuerdos
anteriores y las propuestas de acciones y proyectos
institucionales; asimismo realiza el analisis del informe del
Titular del Organismo.

18

Elaboran el documento denominado Ficha Analitica
Resumen, con las estadisticas relevantes del Colegio
Estatal, tomando como fuente de informacion el Informe (de
Labores o de Autoevaluacion) que presentara el Titular del
Organismo en la sesién; asimismo realiza la actualizacion
de funcionarios que forman parte del Organo de Gobierno
del Colegio Estatal.

19

Revisa que los documentos contengan los elementos
suficientes para apoyar la participacion del Representante
del CONALEP en la sesion de Junta Directiva Estatal,
realiza las precisiones necesarias, complementa la
informacion en caso de ser necesario y presenta a la
Direccion de Coordinacion con Colegios Estatales para su
aprobacién y autorizacion de distribucion y envia.

CCCE

20

Confirma el nombre del funcionario que asistira como
Representante del CONALEP a la sesion.

DCCE

21

Instruye a las Subcoordinaciones de Concertacion
Regional elaborar la acreditacion del funcionario que
representara al CONALEP en la sesion.

CCCE

22

Elabora oficio de acreditacion del Representante del
CONALEP que asistira a la sesion y el Formato de
Reporte de la Sesion, y envia.

SR

23

Acredita, mediante oficio dirigido al Presidente de la Junta
Directiva, al Representante del CONALEP, siempre y
cuando no sea el Director General o el enlace previamente
acreditado.

DG/SG

24

Infforma al Colegio Estatal el nombre y cargo del
Representante del CONALEP que acudira a la sesion de la
JDE.

SR

25

Remite al funcionario que asistira como Representante del
CONALEP ante el Organo de Gobierno Estatal, los
materiales de apoyo informativo (Informe Dictamen, Ficha

DCCE
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Etapa/
Actividad

Tarea

Responsable

Analitica Resumen, Formato de Reporte de la Sesion y
Carpeta de Trabajo) y, en su caso, el oficio de acreditacion.

26

En caso de requerirlo, analiza conjuntamente con el
Representante del CONALEP los aspectos técnicos de la
sesion.

CCCE

27

Opina sobre los puntos de acuerdo de la sesién conforme
a los criterios del area normativa, expresados en el Informe
Dictamen, y promueve la adopcion de acciones y proyectos
institucionales, asi como las actividades de mejora y areas
de oportunidad, detectadas en el analisis del Informe del
Titular del Organismo y requisita el Reporte de la Sesion
(RS-01).

Representante
del CONALEP en
sesion de la JDE

28

En caso de asistir a la sesién otorga el apoyo técnico e
informativo que requiera el Representante del Colegio
durante la misma, toman nota de los acuerdos e informa
la DCCE los compromisos que se generen en ella,
particularmente cuando esto implique una obligacion para
el CONALEP.

CCCE/SR

29

Dan seguimiento a los acuerdos asumidos en las sesiones
de Junta Directiva Estatal y registra en el formato
Seguimiento de Acuerdos.

SR

30

Solicitan al Colegio Estatal, el proyecto de acta de la sesion
o la relacién de acuerdos para revisar y/o corregir el
documento.

SR

31

Elabora proyecto de acta y envia

CE

32

Recibe y turna a la Coordinacion de Concertacion con
Colegios Estatales.

DCCE

33

Recibe el proyecto de acta de sesion e instruye a las
Subcoordinaciones para su confrontacion contra el Reporte
de la Sesion.

CCCE

34

Revisa el proyecto de acta de la sesion o la relacion de
acuerdos y elaboran propuestas de adicion y correccion y
envia.

SR

35

Emite las observaciones al proyecto de acta y valida o
modifica las observaciones emitidas por el personal de la
Direccion de Coordinacion con Colegios Estatales.

Representante
del CONALEP.

36

Recibe por parte del Representante del CONALEP, sus
observaciones al proyecto de acta de sesion o relacion de

DCCE.
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AEtti?/‘i):; d Tarea Responsable
acuerdos, asi como a las propuestas de adicion y/o
correccion al documento, y las turna al Colegio Estatal.
37 Revisa y corrige las propuestas de adicién y/o correccion al | CE
proyecto de acta, y elabora acta definitiva y envia copia a
la Direccién de Coordinacion con Colegios Estatales.
38 Recibe copia simple de la version final del acta y turna ala | DCCE
Subcoordinacién correspondiente para su archivo y
seguimiento.
39 Reciben copia del acta y dan seguimiento a los acuerdos | SR
que lo ameriten, a fin de integrarlos en la Agenda de
Trabajo que se elabore para la préxima sesion de Junta
Directiva Estatal.
40 Coordina el seguimiento de acuerdos. CCCE
Total de actividades: | 40 Tiempo Aproximado de Ejecucion: | 7 dias
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Formato: “Seguimiento de Acuerdos”
Clave: Pr-SUST-CONALEP-002-Pd-01-1t-04-F-01
C | ® Noesseguro | 10.10.71.4:8080/)avaBridge/dcce/index_login.php o ¥

Sistema para Captura y Seguimiento de Acuerdos adoptados en Juntas Directivas
de Colegios Estatales del Sistema CONALEP y de la Junta Directiva Nacional

Usuario
Miguel
Contraseiia

< C | ® 10.10.71.4:8080/)avaBridge/dccefguardarAcuerde.php

Inicio  Guardar Acuerdos
DATOS DE LA SESION

Estados: | Aguascalientes A

CAPTURA DE ACUERDO

Numero de acuerdo: [Numeral del acuerdo

Guardar Seguimiento

Altas

Consultas Reportes Buscar

Sesion: No se encontré ningun resultado.

Texto: | Texto del acuerdo

Clasificaciones: | Seleccione una opcion

Tipo de acuerdo: |Registro

Guardar

ACUERDOS CAPTURADOS

| Pulsar cuando todos los acuerdos estén

Acuerdo
null

*

Cerrar ¢

Fecha: |null
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Instructivo de manejo del formato:

“Seguimiento de Acuerdos”
Clave: Pr-SUST-CONALEP-002-Pd-01-1t-04-F-01
Objetivo:
Registrar los avances sobre el cumplimiento de los acuerdos adoptados en laS sesiones de

los Organos de Gobierno de los Colegios Estatales.

Formulacioén a cargo de:

Coordinacién de Concertacion con Colegios Estatales.

Medio de elaboracion:

Archivo electronico.

Ndmero de ejemplares:

Uno.

Distribucion:

Direccion de Coordinacion con Colegios Estatales

Elaboré6 Revisé . Alutdrizé
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Instructivo de llenado del formato:

“Seguimiento de Acuerdos”

Clave: Pr-SUST-CONALEP-002-Pd-01-1t-04-F-01

1.- Entidad federativa. En la primera columna se anota el nombre de la entidad federativa
a la que corresponde el Colegio Estatal.

2.- Fecha del acuerdo. Anotar dia, mes y afio en que fue adoptado el acuerdo.

3.- Numero de sesién. Asentar el numero consecutivo correspondiente a la sesion y su
caracter ordinario o extraordinario.

4.- Acuerdo. Transcribir el contenido del acuerdo adoptado en la sesién referida, en los
términos asentados en el acta correspondiente.

5.- Seguimiento. Describir el (las) area(s) o instancias involucradas en su resolucion, asi
como las acciones, avances, resultados o conclusiones que se tengan para el desahogo
o cumplimiento del acuerdo en cuestion.

6.- Estatus. Esta columna cuenta con un menu que debera desplegarse para seleccionar
de entre el listado adjunto la materia a la cual pertenece el acuerdo, y tener asi una mejor
identificacion del mismo. Enseguida se anotara el texto: “en proceso”, cuando aun se estén
desplegando acciones para su desahogo, o bien “concluido”, cuando los términos en que
fue adoptado hayan sido cumplidos.

7.- Tipo S/R. Se refiere al tipo de acuerdo de que se trata: “S”: acuerdo de seguimiento, y
“R”: acuerdo de registro.
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Formato: Informe Dictamen Clave: Pr-SUST-CONALEP-002-Pd-01-It-04-F-02

@ Colegio Nacional de Educacian Profesional Técnica [ o]
Conalep

NUEVO LEON

Nuevo Leon

INFORME DICTAMEN
LVI Sesion Ordinaria

LVI Sesién Ordinaria 1D-01 Febrero 24, 2014.

P2 conalep

Conalep Nuevo Leon
LVI Sesion Ordinaria de la H. Junta Directiva del Conalep Nuevo Ledn
Lunes 24 de febrero de 2014, 09:00 hrs.

En Ternium México S.A. de C.V. (Salén de Eventos Nova)
Ubicado en Av. del Bosque No. 139, Colonia Cuauhtémoc,
San Nicolas de los Garza, Nuevo Ledn.

Colegio de Educacion Profesional Técnica del Estado de Nuevo Ledn
Director General: Ing. Alejandro Jaimes Garcia

Calle Santa Lucia No. 219, Col. Industrias del Vidrio
3er. Sector San Nicolas de los Garza, N.L.C.P. 66470
Tels: 01-818377 27 75,76y 78
Celular: 045 811 544 0555
Correo electrénico: ajaimes@conalepnl.edu.mx

Delegado Federal de la Secretaria de Educacion Publica en el estado de Nuevo Ledn
Lic. Ma. de Jesls Aguirre Maldonado

Privada Liendo No. 701, Esq. Padre Mier
Colonia Obispado, C.P. 64060, Monterrey, N.L
Teléfono: (01 81) 8346 6205, 8347 4586; 8348 3565; Fax: 8348 3565
repnl@sep.gob.mx

Sesion - LVI Sesién Ordinaria 2 Fecha de Sesién: 24/ Febrero /2014
ID-01 Fecha de elaboracién: 09/04/14
Elaboré - Revisé I Autorifo
7,
_ fu wf___.l — %
M|gue| Angel Redngu‘ez Martinez Luis Feﬂp,&%ussel Pardd Joaquin Ortiz Garcia

“NOTA: Cualquier documento impreso diferente del c_)ﬁinal y cualquier archivo electronico que se encuentren fuera del Portal del
CONALEP seran considerados como COPIA NO CONTROLADA, por lo que su consulta es responsabilidad exclusiva del
usuario”.



Manual de Procedimientos de la

EDUCACION Direcciéon de Coordinacién con oconalep

Colegios Estatales Colegio Nacional de Educacion Profesional Técn

ical
]

Macroproceso: Planeacion y Seguimiento de la Gestion Cédigo: Pr-SUST-CONALEP-002-Pd-01-I1t-04

Proceso: Gestion y Coordinacion Estratégica. Dia: 14  [Mes:10 |Ano: 2020
Revisién: 10

Procedimiento: Coordinaciéon y Comunicacién del Sistema | Pagina: 49 de 85
CONALEP

[~ conalep

Tenies Conalep Nuevo Leon

El Clima en Monterrey, Nuevo Leén

Lunes 24 de febrero Martes 25 de febrero
Domingo 23 de febrero
Despejado Despejado
Maxima: 29°Alto
Méaxima: 28 Alto Méaxima: 29°Alto
Minima: 197
Minima: 15° Minima: 177
Parcialmente nublado
Probabilidad de lluvia Parcialmente nublado Despejado
20% Probabilidad de lluvia Probabilidad de lluvia
Viento 20% 0%
ESE & 14 km/h v ’
’ Viento Viento
ESE a 13 km/h SE a 14 km/h
Vestimenta Sugerida: Formal.
Sesién : LVI Sesién Ordinaria 1 Fecha de Sesién: 24/ Febrero /2014
ID-01 Fecha de elaboracion: 09/04/14

B conalep

Colegion Nocianal de Esucariin Profesional Técpics Conalep Nuevo Leon

Orden del Dia
.- LISTA DE ASISTENCIA Y EN SU CASO, DECLARACION DEL QUORUM LEGAL.
.- LECTURA Y APROBACION DEL ORDEN DEL DIA.
.- LECTURA, APROBACION Y FIRMA EN SU CASO, DEL ACTA DE LA SESION ANTERIOR.

.- SEGUIMIENTO DE LOS ACUERDOS PREVIOS, ADOPTADOS POR LA H. JUNTA DIRECTIVA EN SESIONES
ANTERIORES.

5.- INFORME DE RESULTADOS DEL EJERCICIO FISCAL 2013 EN EL QUE SE INCLUYE EL EJERCICIO DE
LOS INGRESOS PROPIOS.

6.- SOLICITUD DE ACUERDOS.

6.1.- APROBACION DEL PRESUPUESTO DE INGRESOS Y EGRESOS DEL CONALEP NUEVO LEON, PARA
EL EJERCICIO FISCAL 2014.

6.2.- APROBACION DEL PROGRAMA OPERATIVO ANUAL 2014.
6.3.- APROBACION DEL NOMBRAMIENTO DEL DIRECTOR DEL PLANTEL CADEREYTA JIMENEZ
6.4.-. APROBACION DEL CAMBIO EN LA OFERTA EDUCATIVA DEL PLANTEL SAN BERNABE

BN =

7.- ESTADOS FINANCIEROS AL 31 DE DICIEMBRE DEL 2013.
8.- ASUNTOS GENERALES.
9.- LECTURA Y RATIFICACION DE ACUERDOS.

Sesién : LVI Sesién Ordinaria 3 Fecha de Sesién: 24/ Febrero /2014
1D-01 Fecha de elaboracion: 09/04/14
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P8 conalep

Colegia Nacional de Educar

Conalep Nuevo Leon

1.- Lista de asistencia y en su caso declaracion del quérum legal

| NOMBRE | CARGO |
Representantes del Gobierno Estatal

Lic. Juana Aurora Cavazos Cavazos Secretaria de Educacién, y Presidente de la H. Junta Directiva.

Lic. Rodolfo Gémez Acosta Secretario de Finanzas y Tesorero General del Gobierno del Estado, y

Vocal de la H. Junta Directiva.

Lic. Héctor Morales Rivera Secretario del Trabajo, y Vocal de la H. Junta Directiva

Lic. Federico Vargas Rodriguez Secretario de Desarrollo Social, y Vocal de la H. Junta Directiva.

Dr. Gustavo Alarcén Martinez Contralor General y Vocal de la H. Junta Directiva, quién interviene con voz

pero sin voto.
Representantes del Gobierno Federal

M.T.I. Pedro Eduardo Azuara Arechederra Secretario de Servicios Institucionales del CONALEP
Lic. Maria de Jesus Aguirre Maldonado Delegada Federal de la Secretaria de Educacion Publica en el estado de
Nuevo Leon.
Representantes del Sector Productivo
Lic. José Antonio Ramirez Moneda Representante del Sector Productivo, y Vocal de la H. Junta Directiva
Dr. Eduardo Macias Santos Representante del Sector Productivo y Vocal de la H. Junta Directiva y del
Comité Estatal de Vinculacion.
Ing. Jaime Zavala Lozano Representante del Sector Productivo y Vocal de la H. Junta Directiva.
Director General del Conalep Nuevo Lebn

[Ing. Alejandro Jaimes Garcia [ Secretario Técnico de la Junta de Gobierno

Sesion : LVI Sesion Ordinaria 5 Fecha de Sesion: 24/ Febrera /2014
ID-01 Fecha de elaboracion: 09/04/14
I conalen

Colegio Nacional de

Conalep Nuevo Leon

2.- Lectura y aprobacidén en su caso, del orden del dia.

Puede aprobarse

Sesion - LVI Sesion Ordinaria 6 Fecha de Sesian- 24/ Febrero /2014
1D-01 Fecha de elaboracion: 09/04/14
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P2 conalep

ColegloNtonsl ge Exucecén Profesonat Ticice Conalep Nuevo Leon

@ 3.- Lectura, aprobacion y firma en su caso, del acta de la sesion anterior.

Puede aprobarse

Sesion : LVI Sesion Ordinaria 7 Fecha de Sesion: 24/ Febrero /2014
ID-01 Fecha de elaboracion: 09/04/14
P/ conalep

Colegio Nacional de

Conalep Nuevo Leon

4.- Seguimiento de los acuerdos previos, adoptados por la H. Junta Directiva en sesiones anteriores.
Acuerdo Seguimi Observaciones

Sesion : LVI Sesién Ordinaria 8 Fecha de Sesion: 24/ Febrero /2014
ID-01 Fecha de elaboracién: 09/04/14
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Conalep Nuevo Leon

5.- Informe de Resultados, Julio Septiembre de 2013

Puede aprobarse

Sesion - LVI Sesion Ordinaria 10
ID-01

Fecha de Sesion- 24/ Febrero /2014
Fecha de elaboracion: 09/04/14

P conalep
CoegloMockona! go Esacin Prefeiona ey

Conalep Nuevo Leén

6.- Solicitud de Acuerdos.

6.1.-

Descripcion de la
solicitud y
Motivacion.

Fundamento
normativo

Opinién del Area
normativa

Soporte
financiero

Dictamen Global

Sesion : LVI Sesion Ordinaria 28 Fecha de Sesion: 24/ Febrero /2014
ID-01 Fecha de elaboracion: 09/04/14
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@ 8.- Asuntos generales.

9.- Lectura y ratificacion de acuerdos.
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Instructivo de manejo para el formato

“Informe Dictamen”

Clave: Pr-SUST-CONALEP-002-Pd-01-It-04-F-02

Objetivo:

Proporcionar informacion del Colegio Estatal que sirva de apoyo al Representante del
CONALEP en las sesiones de Junta Directiva Estatal.

Formulacioén a cargo de:

Subcoordinacién para la Concertacion Region (Centro, Sur, y Norte)

Medio de elaboracion:

Archivo electrénico
No de ejemplares:
Uno

Distribucion:

Representante del Colegio ante las Juntas Directivas Estatales
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Instructivo de llenado del formato:
“Informe Dictamen”
Instructivo de llenado del Informe Dictamen
(1) Se anota en la caratula el nombre de la entidad federativa, mes y afno de elaboracion.

(2) En la segunda pagina se incluyen el numero de sesion, la sede y la hora, asi como el
nombre del titular del Colegio Estatal, el domicilio, y los teléfonos de la oficina del
Colegio Estatal y celular del titular; el nombre del Representante de la Oficina de
Servicios Federales de Apoyo a la Educacion, correo electrénico, domicilio.

(3) Se indica el clima en la ciudad en la que se llevara a cabo la sesion y el cédigo de
vestimenta apropiado.

(4) Se anota el orden del dia de acuerdo con el periodo que reporta el Colegio Estatal y el
tipo de sesion ordinaria 6 extraordinaria.

(5) Se anotan los nombres de los Consejeros por cargo y sector al que pertenecen que
conforman la Junta Directiva del Colegio Estatal.

(6) Aprobacion del Orden del Dia. En este apartado, se anotan las consideraciones que
debera tener presente el Representante del CONALEP al momento de la aprobacion
del Orden del Dia.

(7) Lectura del Acta de la Sesion Anterior. Se anota la opinidn emitida por el Representante
de CONALEP que asistio a la sesion anterior, a partir de lo cual se puede poner a
consideracion la aprobacién y/o modificacion del acta.

(8) Seguimiento de Acuerdos. Se anota el avance de los acuerdos previos tanto los que
corresponden al Colegio Estatal como lo relativos a Oficinas Nacionales.

(9) Informe de Labores. Se incorpora la opinion técnica de la Direccién de Evaluacion
Institucional, asi como de la Direccién de Administracion Financiera sobre el contenido
y forma del informe las labores o autoevaluacién, y los estados financieros, o avance
presupuestal, respectivamente. Asimismo, se incluye el analisis complementario de la
Direccién de Coordinacion con Colegios Estatales.
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(10) Solicitud de Acuerdos. Este punto resume el analisis de las solicitudes de acuerdo que
presentan los titulares de Colegios Estatales, para la aprobacion del pleno, las cuales
se concretan en un dictamen global en el sentido de sugerir una postura a favor de la
aprobacién o desaprobacion por parte del Representante del CONALEP. Este dictamen
Global se construye a partir del examen de la presentacion la solicitud, la motivacion, el

sustento normativo, el sustento financiero y la
administrativas de Oficinas Nacionales.

opinion técnica de las areas

(11) Asuntos Generales. Se registran, de existir, los asuntos que, por no tener un caracter
estrictamente deliberativo, pueden tratarse de forma general.

(12) Lectura y Ratificacion de Acuerdos. En este punto se debe de realizar la lectura de los
acuerdos sancionados para la aprobacion de los Consejeros del Organo de Gobierno,
para su firma y entrega de la relaciéon de acuerdos a cada uno de los integrantes.
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Formato: Reporte de Sesién

Clave: Pr-SUST-CONALEP-002-Pd-01-1t-04-F-03

REFORTE-DEL-REPRE SENTANTE-DEL-CONALEP-EN-EL-ESTADO-DE- SONORAY
-SESION-ORDINARIA-DE-LA-H.-JUNT A-DIRECTIVAT

-

i 2

15T

ORDEN-DEL-DIAT COMPROMI 50-PARA- =
@ E CONALEP: ACUERDO= K )
1.- [ista- de- asistencia-y- declaracion-dely -ajac oy Goritiriexio.o | PresldHasesln-Haga-dic-aqul- para-es el ¥ |g
Quorum-Legal.z 2 T
Par- parts- de-Oflcinas- N adonadlss-3sist - H333-00c agu
nar 325 oribir- e, |
I'I
2 -Lecturay-aprobacion-del-ordendeldiad -33a< cajuicaassororiznn o | Aprobador | s I'n -
T
Adicanes:-Hag 3-oic-3q ul-para-ssoriir 1en 0.y
3. Lecturay-aprobacion-del-Acta-Anterior] =330 caguioa s sscior iz o [ Aprobado | s IH =
T
Adicanes:-Hag 3-oic-3q ul-para-ssoriir 1en 0.y
o
4.-Beguimiento-de-Acuerdos.§ Haga-cic-aqul-par 3-ssoritir-12x 10 o Apr{:-ba-:c---l I =1
o 1 5 N
Adicanes:-Hag 3-oic-3q ul-para-ssoriir 1en 0.y
o
53.-Informe-de-Labores-| H = zine [Aprobade - o oy =
o |
Adicanes:-Hag 3-oic-3q ul-para-ssoriir 1en 0.y
o
6. Solicitudes: de- acuerdo- para- su{ =aga<icaguicarassoiorizno o |Aprobadol | s TN =1
autorizacion:| S |
o Cameantan os:- Hag 3 oic- aqul- par - eson bir-ted 0.
7.-Asuntos-Generales.§ H 2 =i [Aprabato o o =
z T
Adicanes:-Hag 3-oic-3q ul-para-ssoriir 1en 0.y
10.-Lectura-y-ratificacion-de-acuerdos.Y | Sagacicagulparassoiorizio o [ Aprobado | s 'y "
T
Adicanes:-Hag 3-oic-3q ul-para-ssoriir 1en 0.y
oy =
bl 50 U rdD b

’ Flaboré P

Reviso

‘A il 27
-\,a/}f/uwj_‘ﬁ_,z

A&'fo"fz.é —
47

Miguel Andél Redriguez Martinez

Luis Felipe-Roussel Pard6

Joaquin\f)rtiz Garcia

“NOTA: Cualquier documento impreso diferente del E)ﬁéinal y cualquier archivo electronico que se encuentren fuera del Portal del
CONALEP seran considerados como COPIA NO CONTROLADA, por lo que su consulta es responsabilidad exclusiva del

usuario”.




EDUCACION Manual de Procedimientos de la
Direccion de Coordinaciéon con ’J conalep
Colegios Estatales Colegio Nacional de Educacion Profesional Técnica

Macroproceso: Planeacion y Seguimiento de la Gestion Cédigo: Pr-SUST-CONALEP-002-Pd-01-I1t-04

Proceso: Gestion y Coordinacion Estratégica. Dia: 14  [Mes:10 |Ano: 2020
Revisién: 10

Procedimiento: Coordinaciéon y Comunicacién del Sistema | Pagina: 58 de 85
CONALEP

Instructivo de manejo para el formato

“Reporte de Sesion”

Clave: Pr-SUST-CONALEP-002-Pd-01-It-04-F-03

Objetivo:

Proporcionar un cuadro de control de las actividades de la Junta Directiva del Colegio
Estatal, de acuerdo al Orden del Dia, que sirva al Representante del CONALEP para anotar
los compromisos asumidos por el Colegio y las adiciones y/o comentarios derivados en cada
uno de los rubros, en las sesiones de Junta Directiva Estatal.

Formulacioén a cargo de:

Subcoordinacién para la Concertacion Region (Centro, Sur y Norte)

Medio de elaboracion:
Archivo electronico

No de ejemplares:
Uno

Distribucion:

Representante del Colegio ante las Juntas Directivas Estatales
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Instructivo de llenado del formato:

“Reporte de Sesion”

Instructivo de llenado del Reporte de Sesion.

(1) Orden del Dia. Se anota en esta columna los rubros correspondientes al Orden del Dia

de la Sesion de la Junta Directiva del Colegio Estatal.

(2) Compromiso para el CONALEP. En esta columna se describen por parte del
Representante, los compromisos contraidos por él y/o los solicitados por los Consejeros,
el Presidente o el Titular del Organismo, dentro de la sesién de la Junta Directiva.

(3) Acuerdos. En esta columna se anota en la primera fila el nombre de quien preside la
sesion de la. Junta Directiva, en las filas posteriores de esa columna se anota si fueron
aprobados los rubros correspondientes, asi como las adiciones y/o comentarios

correspondientes.

(4) El Representante debe anotar aqui, su nombre y el area a la que pertenece.
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Formato: Ficha Analitica Resumen Clave: Pr-SUST-CONALEP-002-Pd-01-1t-04-F-04

- CONALEP-Baja-California¥l
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Instructivo de manejo para el formato

“Ficha Analitica Resumen”

Clave: Pr-SUST-CONALEP-002-Pd-01-It-04-F-04

Objetivo:

Proporcionar concentrado de estadisticas de los indicadores de gestidon mas relevantes, que
sirva al Representante del CONALEP tener un panorama amplio del quehacer institucional
del Colegio Estatal, que le proporcione un referente de la operacion de los planteles del
Organismo, y que sirva de apoyo para la participacion del Representante ante los Organos
de Gobierno correspondientes.

Formulacién a cargo de:

Subcoordinacion para la Concertacién Region (Centro, Sur y Norte)

Medio de elaboracion:
Archivo electrénico

No de ejemplares:
Uno

Distribucion:

Representante del Colegio ante las Juntas Directivas Estatales
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Instructivo de llenado del formato:

“Ficha Analitica Resumen”

Instructivo de llenado de la Ficha Analitica Resumen.

(1) Se anota en la caratula el nombre del Director Estatal, teléfono movil y correo electronico,
asi como el nombre de la entidad federativa, mes y afio de elaboracion.

(2) En este apartado se incluyen los perfiles del Gobernador del Estado, del Secretario de

Educacion Estatal y del Titular del Organismo.

(3) Se detallan en este rubro, nombre del plantel, nombres de los Directores de Plantel, nivel
del Padron de Calidad, carreras, capacidad instalada, matricula y capacidad utilizada del

Colegio Estatal.

(4) Indicadores. Se presentan los indicadores de gestion mas relevantes en una serie
histérica de por lo menos cinco ejercicios o ciclos educativos.

(5) En este rubro se especifican las transferencias que via FAETA recibe el Colegio Estatal
y sus ampliaciones por ejercicio fiscal, de por lo menos los ultimos cuatro afios, asi como
el Presupuesto del Colegio Estatal de los ultimos cuatro ejercicios fiscales, que incluye
los rubros del FAETA, Ampliaciones, Subsidio Estatal e Ingresos Propios.

(6) En este apartado de consignan los aspectos mas relevantes de la operacion del Colegio

Estatal y.

(7) Los sindicatos docentes del Colegio Estatal.
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CONALEP
Instruccion de Trabajo

Nombre: Andlisis y Seguimiento de Asuntos No. de Revisiéon: 02
Relevantes de Colegios Estatales.

Proposito: Que la Direccion General del CONALEP, Secretaria General, Secretaria de
Planeacion y Desarrollo Institucional, Secretarios, Directores Corporativos y
areas del CONALEP dispongan de informacion importante, oportuna y
confiable sobre aquellos aspectos que prevalecen tanto en los Colegios
Estatales, como en los planteles del Sistema CONALEP, que apoye la mejor
toma de decisiones.

Contribuir en la interrelacion entre el CONALEP vy las diferentes unidades
administrativas del Colegio.

Alcance Desde la recopilacion de informacion relevante generada principalmente
por los Colegios Estatales, asi como la de sus planteles, su procesamiento,
revision y analisis para ponerla a disposicion de las autoridades del
CONALEP.

Etapa/
Actividad Tarea Responsable

Deteccion de un asunto relevante o problematica | CCCE/ SR

1 generada en el ambito de los Colegios Estatales y sus
planteles.
Recaba informacion de diversas fuentes como son: | CCCE / SR

2 comunicaciones verbales, con funcionarios o personal
del Colegio Estatal o plantel, busqueda en medios
electronicos, Periodicos locales, Revistas
especializadas, Notas oficiales, Boletines de prensa,
Estudios, otros.

3 Integra la informacion obtenida, sistematizandola para CCCE/SR
hacer factible su interpretacion y estudio.
Elabora documentos con los aspectos esenciales de la | CCCE / SR

4 problematica analizada; procurando identificar causas,
caracteristicas y alternativas de solucion.

5 Analiza la informacion recabada y evalua el alcance y DCCE
caracteristicas de la problematica.
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Informa a las autoridades del CONALEP y de la | DCCE
6 Secretaria de Educacion Publica por medios fisicos o
electronicos acerca del asunto relevante identificado.
A partir de las determinaciones adoptadas por las | DCCE
7 autoridades del CONALEP, da seguimiento de los
asuntos.
Total de actividades: | 7 Tiempo Aproximado de Ejecucion: | 30 dias
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CONALEP
Instruccién de Trabajo
Nombre: Capacitacion a Colegios Estatales. No. de Revision: 02
Propésito: Mantener una comunicacion abierta y productiva en el Colegio, desde el
ambito federalizado, para dar a conocer las funciones de las diferentes
areas, tanto de las Oficinas Nacionales como de los Colegios Estatales y
el desarrollo de proyectos de alto impacto para contribuir en el
cumplimiento de los objetivos definidos en el Programa Institucional. Asi
como dar a conocer las herramientas practicas que permitan elevar el
nivel de organizacién y tematica de los Organos de Gobierno y los temas
esenciales de operacion de los Colegios Estatales.
Alcance Desde la elaboracién de la capacitacion especifica, y la integracion del
esfuerzo conjunto y de responsabilidad compartida de las areas del
Colegio y la asistencia de técnicas para el desarrollo de las sesiones de
los Organos de Gobierno hasta la consolidacion de la Operacion
Federalizada del Colegio.
Aftti?’?:; d Tarea Responsable
Informa de problematica que afecta la operacién | CE
1 normal de planteles y Colegios Estatales.
Obtiene informacion de la problematica detectada 'y | DCCE
2 determina si es susceptible de atenderse mediante
acciones de capacitacion en el manejo vy
organizaciéon de sesiones de 6rgano de gobierno o
de induccién a la -cultura y procedimientos
institucionales.
Recibe informaciéon o deteccién de problematica | DG/SG/SPDI
3 generada por los Colegios Estatales y sus planteles
e indica estrategias de atencién.
Desarrolla acciones y documentos de apoyo a la | DCCE
4 capacitacion dirigida a los Directores Estatales y/o
Directores de Plantel y/o mandos medios de los
Organismos:
Elabor6  _ Revis6 Autprizo
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Etapa/
Actividad

Tarea

Responsable

4.1

Elabora con la estructura organizacional del
CONALEP Oficinas Nacionales, las atribuciones y
normatividad por cada area, politicas y metas
estratégicas e indicadores de gestion. Los ambitos de
atribucion, competencia y corresponsabilidad del
Sistema CONALEP.

DCCE

4.2

Coordina con las areas competentes de las Oficinas
Nacionales la induccion al Sistema CONALEP, desde
sus ambitos de competencia.

DCCE/Areas de ON

4.3

Participa en la Induccion conjuntamente con las areas
participantes en la capacitacion.

CE/Areas de ON

En caso de requerir técnicas y herramientas practicas
que permitan elevar el nivel de organizacion y tematica
de los Organos de Gobierno, y operacion de los
Colegios Estatales:

5.1

Elabora propuesta de Programa de Trabajo del Taller
Metodolégico de Atencion a Organos de Gobierno.

DCCE

5.2

Somete a consideracion de las areas de O.N.
propuesta de programa para su participacion. Areas
Retroalimentan.

Areas de ON

5.3

Conforma Programa de Trabajo y somete a opinion
de la SPDIy SG.

SG/SPDI

54

Elabora Oficio de invitacion para la participacion del
Taller Metodolégico para la Atencién a Organos de
Gobierno, dirigida a los enlaces de las Juntas
Directivas de los Colegios Estatales.

CE

5.5

Celebra Taller Metodolégico de Atencién a Organos de
Gobierno y desahogan Agenda de Trabajo.

Areas de

ON/DCCE/CE

5.6

Elabora informe de compromisos derivados del Taller
Metodoldgico e instrumenta mecanismo de atencion
por cada una de las areas involucradas y da
seguimiento hasta su conclusion.

DCCE

Total de actividades: | 5

Tiempo Aproximado de Ejecucion:

Trimestral
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FORMATO: “Programa de Trabajo”
(Taller Metodologico)

Clave: Pr-SUST-CONALEP-002-Pd-01-It-06-F-01

e . 1:‘"?
- conalep Tuassn ps P, e ﬁ_

Colagen Kedhise’ e it annd Srofeenss’ amie |i||w{||}|:||:r,:|'£||ilu: '\:!l
]

@ Taller Metodologico

“Atencion a Organos de Gobierno”

Programa

Av. De las Garzas 3
Fuerro Vallara, Jalisco

©

Dved 19 al 22 de sepriembre de 2012
Hozel Crown Faradise@
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TALLER DE PLANEACIGN, EVALUACION Y ATENCION & ORGANCS DE GOBIERNO

O,

Jalisco.

Antecedentes

La Secretaria de Planeacion y Desarrollo Institucional programd originalmente llevar a cabo
el evento denominade “Taller de Flaneacion, Evaluacion y Atencién a Grganos de Gobiemno”
con la participacion del persomal de los Colegios Estatales encargados del area de
Planearion v Evaluscion, coordinados por personal del Conalep. E objedvo es analizar sus
resultados recientes, confrolar y asegarar que los diferentes programas establecidos
contimden campliends realmente conm sa Ameidn previstos en los niveles tdcticos v
operacionales.

Para levar a cabo dicha estrategia, se considera efectuar dos eventos de manera simualtinea
en latldma semana del mes de aguste de 2012; por uma parte, & prevende la realizacidn de
un “Taller de Flanem-un. Euluan-:uuj.r.&umuma (rzanns de Gobierno™ donde participen
los responsables de las dreas de Planeadion ¥ Evaluacisn de los 30 Colesios Estatales, la
Unidad de Operacion Desconcentrada para el Distrito Federal v la Representacion en el
Estado de Ouxaca En suma, en dicho taller se realizard un andlisis de las principales
funciones, asi como de los resultados de las dreas de planeacion, evaluarion ¥ de ejecucion
de los drganos de pobierne de los Colegios Estatales,

Elevento fue licitado para levarse a cabo del 29 al 31 de agosto de 2012, en Puerto Vallarta,

=

coANep

Crdegia Farinsal s Frhaazica B beiiasal Nimica
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O,
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Mediante la participacion del Caerpo Directive del Conalep v personal del drea de
Planeacion de los 30 Colegios Estatales, Unidad de Operacion Desconcentrada para el
Distrito Federal v la Repreaentamun en el Estado de Oaxaca, en dos eventos paralelos, se
preve determinar las principales neas de accion a raves de un enfoque de Planeacion
Estratégica con una vision prospectiva de alcance 2012-2014,
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CONALEP
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Dreccii de Coordinesiey corr Colegios Ealaiels
TALLER DE PLANEACION, EVALUACION ¥ ATENCION A ORGANOS DE GOBIERND
Mierecales 19 _
Inicia Actividad Participacion
17-00 Regiztro v hospedaje de los Personal partcipante de Colagios
participantes. Lobby del Hozel Estatales
20 Cena Participantes del Evento
Jueves 20
Desayuno Participantes del evento
Actividad Participacon
Palabras de Bienvenida al Taller
Mensaie a los Parfiapantes al Taller
Mecamica de Trabaio 9 )
Temas de Planescion
»  Presupuesto Anual [FAETA 10 N\
. ama Uperativo
»  Temas de Flaneacion
12:00 Receso
1215 Participarion de Personal de Celegios Personal de los Colegios Estatales
Estatales
. _— —
14:00 _ Comida Participantes dei Evento
1g-00 Je=mas de Modemizacion
Administrativa y Calidad 11
Sistema Nacional de Bachillerato
P_
17:00 Farticiparion de Persomal de Colegios
Estatales
1800 Ajuste de Hempo - -
20:00 Cena Participantes dei Evento
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F:00 Desayuno P del evento
Tnicia [ _ Actividad Participacion
3-00 Temas de Evaluacion Insttucional ( 12
u ﬁsrema de [nformacion de Evaluacion Institucional

Ejecutiva

= Lineamientos parala
Haborarion de Informes de
Autoevaluarion

=  Evaluacicn Organizacional

11-00 | Participacion de Persondl de Colegios Personal de los Colegios Eswatales

Estatales
12:00 Rec
1215 | Eanelde Coordinacion con Colegios
Estatales @
=  Metodologia para la presentacidn

diz acuerdos y soporte juridioo
= Andlisis de temas normatvos

14:00 Camtida iripantes del Evento
_F -
1&:00 Participacion de Personal de Colegios Personal de los Colegios Estatales
- Eoataler
18:00 Clansura del Taller Flaneadion, 14 ridades del Conalep
Evaluacion ¥ Arencicn a Oreanos de
_ Gobiermo
18:15 Ajuste de tiempo

T Cena Participantes del Evento

r ]
Inicia ﬂfﬁﬁd‘nd‘ Participacion
200 Desayuno Participantes del Evento
1300 Entrega de habitariones del Hotel Personal participante de Colegios
Estatales
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Instructivo de manejo para el formato

“Programa de Trabajo”

Clave: Pr-SUST-CONALEP-002-Pd-01-1t-06-F-01

Objetivo:

Dar a conocer a los funcionarios que asisten al Taller Metodoldgico los temas que se

desarrollaran a lo largo de las jornadas.

Formulacion a cargo de:

Coordinacién de Concertacion con Colegios Estatales

Medio de elaboracion:

Archivo electrénico

No de ejemplares:

Uno

Distribucion:

Direcciones Generales de Colegios Estatales.
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CONALEP

Instructivo de llenado del formato:

“Programa de Trabajo”

Instructivo de llenado del Programa de Trabajo.

CoNoOoOGORLN =

11.

12.

13.

14.

Anotar numero consecutivo de taller.

Anotar fecha de realizacion.

Anotar hotel sede.

Anotar ciudad sede.

Describir los antecedentes de la realizacién del taller.

Describir el objetivo de la realizacion del taller.

Nombre del funcionario quien da la bienvenida al taller.

Nombre del funcionario y/o autoridad que emite un mensaje a los participantes.
Nombre del Titular de la Secretaria de Planeacion y Desarrollo Institucional que
expone los motivos y la mecanica del taller.

. Anotar los Temas de Planeacion y el nombre del o los funcionarios participantes de

la Direccion de Planeacion y Programacion.

Anotar los temas de Modernizacion y el nombre del o los funcionarios participantes
de la Direccion de Modernizacion Administrativa y Calidad.

Anotar los temas de Evaluacién y el nombre del o los funcionarios participantes de
la Direccion de Evaluacion Institucional.

Anotar los temas de Coordinacién con Colegios Estatales y el nombre del o los
funcionarios participantes de la Direccion de Coordinacion con Colegios Estatales.
Nombre del funcionario de Oficinas Nacionales quien da las palabras en la
ceremonia de clausura.
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CONALEP

Instruccion de Trabajo

Nombre: Reuniones Nacionales de Directores No. de Revision: 02
Generales de Colegios Estatales

Propésito: Concertar, consensuar, impulsar e implantar las politicas y proyectos
institucionales en el ambito de los Colegios Estatales del Sistema
CONALEP; mediante la realizacion de Eventos de Coordinacién con los
Colegios Estatales.

Alcance: Desde la definicién de los mecanismos de concertacioén, la organizacion,
realizacion y programacion hasta el seguimiento de los acuerdos
alcanzados.

Etapa/

. Tarea Responsable

Actividad P

Solicita se convoque a una reunidon para establecer

1 acuerdos, dar a conocer politicas y/o directrices DG
establecidas a nivel federal con los Colegios Estatales.
Determinar necesidades para hospedaje, alimentacion,

2 transportacion y los foros necesarios para los DCCE
participantes y asistentes a la reunién.
Analiza los temas que por su importancia inciden para la
operacion de los Colegios, asi como las politicas y/o

3 : ; ; : . DCCE
directrices establecidas a nivel federal susceptibles de
promoverse en el sistema federalizado de operacion.
Elabora propuesta de Agenda de Trabajo a la Secretaria

4 . . DCCE
de Planeacion y Desarrollo Institucional.
Comunica a las areas los propositos y proyectos que se

5 daran a conocer y obtiene su retroalimentacion. SPDI

. . . : Areas

Analizan la propuesta y emiten opiniones y/o sugerencias ;

6 Normativas
sobre los temas y/o proyectos a abordar. ON

Elaboré Revifé e ,\"\Uiﬁtﬂm
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Acl:Etti?/?:; d Tarea Responsable
Una vez recibida la retroalimentacion de las areas
normativas se integra y elabora un programa de trabajo
7 . DCCE
con los temas a desarrollar, en el formato denominado
“Agenda de Trabajo”
Autoridades del Colegio validan el Programa de Trabajo y
se remite la informacion necesaria para su integracion y
8 o o DCCE
difusion en el evento de coordinacion.
Gestionar recursos institucionales de acuerdo con el
9 presupuesto programado y coordinar su realizacion. DCCE
Realizar los procedimientos de contratacion que se
10 determinen para el evento. DCCE
Coordinar los apoyos logisticos para la correcta
11 realizaciéon del evento de coordinacion y elabora la DCCE
Mecanica de Trabajo de la reunion.
En la reunion se conciertan acuerdos y se definen
estrategias de coordinacién con los Colegios Estatales Areas
12 para instrumentar las medidas para aplicar dichas Normativas
estrategias y proyectos. ON
Establece un consenso con los Colegios Estatales en
torno a los proyectos y propuestas institucionales durante Areas
13 el evento de coordinacién, buscando la salvaguarda de Normativas
los intereses de la institucion. ON
Se consensuan los acuerdos con los Colegios Estatales.
Areas
14 Normativas
ON
Concluida la Reunién se da seguimiento a los acuerdos y
15 se notifica a las areas normativas. DCCE
flilaboré . /‘,7 . ReYi?é/ Aqt?ﬁvz?:
Mighél Angéleeddgaez Martinez Luis F;Iipefﬁoussel Pardo Joaqufh’"Ortiz Garcia

“NOTA: Cualquier documento impreso diferente deiBriginaI y cualquier archivo electronico que se encuentren fuera del Portal del
CONALEP seran considerados como COPIA NO CONTROLADA, por lo que su consulta es responsabilidad exclusiva del

usuario”.



Manual de Procedimientos de la

EDUCACION Direccion de Coordinacion con

Colegios Estatales

0 conalep

Colegio Nacional de Educacion Profesional Técnica
ORGS0 DAL A 570

Macroproceso: Planeacion y Seguimiento de la Gestion

Cadigo: Pr-SUST-CONALEP-002-Pd-01-1t-07

Proceso: Gestion y Coordinacion Estratégica.

Dia: 14 |Mes: 10 Ano: 2020

Revision: 10

Procedimiento:

Coordinacién y Comunicacion del Sistema

Pagina: 78 de 85

CONALEP
Etapa/
Actividad Tarea Responsable
Elaborar la Memoria Documental y digital del evento que
sirva de referencia y sustento administrativo de la
realizaciéon de las actividades reflejadas en la Agenda de
16 ! P DCCE
Trabajo y su consecucién de acuerdo al desarrollo del
evento.
Total de actividades: | 16 Tiempo Aproximado de Ejecucién: | Semestral
Elaboré6 Revisé Autdrizé
5 —— [ i
~ /»/Vf Y = - %W
Mlguel Angel Red.ngu‘ez Martinez Luis F/eL'Lpéf oussel Pa/rdo JoaqLTl"ﬁ' Ortiz Garcia

“NOTA: Cualquier documento impreso diferente éél"original y cualquier archivo electronico que se encuentren fuera del Portal del
CONALEP seran considerados como COPIA NO CONTROLADA, por lo que su consulta es responsabilidad exclusiva del

usuario”.




EDUCACION

Manual de Procedimientos de la
Direccion de Coordinacion con
Colegios Estatales

o conalep

Colegio Nacional de Educacion Profesional Técnical
ORGS0 DAL A 570

Macroproceso: Planeacion y Seguimiento de la Gestion

Cadigo: Pr-SUST-CONALEP-002-Pd-01-1t-07

Proceso: Gestion y Coordinacion Estratégica.

Dia: 14 |Mes: 10 Ano: 2020

Revision: 10

Procedimiento: Coordinacion y Comunicacién del Sistema

CONALEP

Pagina: 79 de 85

Agenda de Trabajo

(Reunién Nacional de Directores Generales de Colegios Estatales)

Clave: Pr-SUST-CONALEP-002-Pd-01-It-07-F-1

o conalep _
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Instructivo de manejo para el formato

“Agenda de Trabajo”

Clave: Pr-SUST-CONALEP-002-Pd-01-1t-07-F-1
Objetivo:

El programa de trabajo tiene como propdsito dar a conocer a los asistentes los temas a tratar,
nombre del expositor, el tiempo propuesto para cada actividad, fecha y lugar determinados.

Formulacion a cargo de:

Coordinacion de Concertacion con Colegios Estatales

Medio de elaboracion:

Archivo electronico

Numero de ejemplares:

Se imprimen de acuerdo al numero de asistentes.

Distribucion:

Direccién General, Secretaria General, Secretarias, Direcciones Corporativas, Direcciones

de Area, Directores Generales de los Colegios Estatales, Invitados Especiales y
Moderadores.
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Instructivo de llenado del formato:

“Agenda de Trabajo”

Instructivo de llenado de los Instrumentos de Diagndstico y Seguimiento.

1.-Identificacion de la Reunién: En este espacio se coloca la imagen disefiada para el evento,
la cual contendra los logotipos que lo distingan de los demas eventos, asi como un titulo

asignado.

2.- Fecha y Lugar: Se indica el periodo, ciudad y lugar en el que se llevara a cabo el evento.

3.- Agenda de trabajo: Se indica la distribucién de temas que componen la agenda de la
reunion, por dia, con la descripcion de las actividades diarias que se llevaran a cabo.

4.- Duracion de las Actividades: Se registra la hora en que comienza y termina cada actividad,
para determinar el tiempo que se llevara cada punto de los temas a tratar.

5.- Actividad: En este espacio se describen las acciones que se llevaran a cabo.

6.- Participacion: Se indican los participantes que expondran los temas o bien los moderadores

de la actividad.
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FORMATOS QUE INTERVIENEN EN EL PROCEDIMIENTO

Denominacion

Clave

Bitacora de seguimiento de la sesién de la
Junta Directiva Nacional.

Pr-SUST- CONALEP-002-Pd-01-1t-01-F-01

Reporte sobre el cumplimiento de los acuerdos
previos adoptados por el Organo de Gobierno.

Pr-SUST-CONALEP-002-Pd-01-1t-01-F-02

Cuadro Comparativo de Cifras.

Pr-SUST-CONALEP-002-Pd-01-1t-01-F-03

Guia Técnica de Apoyo.

Pr-SUST-CONALEP-002-Pd-01-1t-01-F-04

Lista de Asistencia de la Junta Directiva
Nacional.

Pr-SUST- CONALEP-002-Pd-01-1t-01-F-05

Seguimiento de Acuerdos

Pr-SUST-CONALEP-002-Pd-01-1t-04-F-01

Informe Dictamen

Pr-SUST-CONALEP-002-Pd-01-1t-04-F-02

Reporte de Sesion

Pr-SUST-CONALEP-002-Pd-01-1t-04-F-03

Ficha Analitica Resumen

Pr-SUST-CONALEP-002-Pd-01-1t-04-F-04

Programa de Trabajo (Taller Capacitacion)

Pr-SUST-CONALEP-002-Pd-01-1t-06-F-01

Agenda de Trabajo (RNDGCE)

Pr-SUST-CONALEP-002-Pd-01-1t-07-F-01
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6.9 Glosario de términos (Siglas)

SIGLAS Significado

EMPLEADAS g

DG Direccion General

SG Secretaria General

DCCE Direccién de Coordinacion con Colegios Estatales

CCCE Coordinacién de Concertacion con Colegios Estatales

SIA Subcoordinacion de Informes y Andlisis

SIA Subcoordinacion de Informes y Analisis

SR Subcordinaciones Regionales

JDN Junta Directiva Nacional

JDE Junta Directiva Estatal

COCODI Comité de Control y Desempefio Institucional

SFP Secretaria de la Funcion Publica

CE Colegio Estatal

oG Organos de Gobierno

ON Oficinas Nacionales

Organo de Gobierno Denominacién que también se le da a la Junta Directiva Nacional.

Informe de Labores Informe que el/la Director(a) General del Colegio presenta ante la
JDN, que corresponde a la primer trimestre y tercer trimestre del
ejercicio fiscal.

Informe de Informe semestral y anual que el/la Director(a) General del Colegio

Autoevaluacion presenta ante la Junta Directiva Nacional.

Carpeta Expediente del | Carpeta en la cual se integran los soportes juridicos, normativos e

Colegio Estatal informativos relativos al Colegio Estatal de referencia y que son del
conocimiento de la DCCE, asi como las retroalimentaciones
expedidas por las areas administrativas del CONALEP.
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SIGLAS
EMPLEADAS

Carpeta de Trabajo

Informe Dictamen

Version final del acta
(Colegios Estatales)

Significado

Carpeta en la que se integra la documentacién que sera analizada
en sus respectivas sesiones ordinarias y extraordinarias de Junta

Directiva Nacional y Estatal.

Documento informativo que se entrega al representante del
CONALEP que contiene el analisis de los temas de la carpeta de
trabajo y de los asuntos a tratar en la sesion de Junta Directiva

Estatal.

Documento validado que se integra en la carpeta de trabajo de
sesién, en algunos casos se anexa el acta ya signada por los

consejeros o sin firma.
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