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1. INTRODUCCION

En cumplimiento a los articulos 21 y 22 fraccion XX de la Ley Organica de la Administracion Publica
Estatal, se expide el presente Manual de Procedimientos y Servicios al Publico, como instrumento
administrativo para la coordinacion, direccion y control de la operacién de esta Organizacion. Este
documento permite mostrar el conocimiento interno, a través de la descripcion de las actividades
asignadas a cada una de las Unidades Administrativas que la integran, con fundamento en las
atribuciones que nos confiere nuestro Reglamento Interior.

Mediante este instrumento se promovera una administracién eficaz, orientada a la obtencién de
resultados eficientes y la prestacion de servicios de calidad a la ciudadania, bajo una estructura
organizacional competitiva que conlleve a una gestion institucional creativa e innovadora en todos
los niveles de nuestra Organizacion y contribuya a elevar la productividad y competitividad de
nuestro Estado.

Asi también, el Manual de Procedimientos y Servicios al Publico es fundamental para la evaluacion
administrativa, ademas de apoyar en la capacitacién del personal, ya que facilita la integracion de
las Unidades Administrativas a través del flujo de informacién y el conocimiento preciso de las
operaciones que realizan.

Se constituye ademés como una herramienta fundamental para impulsar la homogeneidad y la
modernizacion administrativa, por lo que no garantiza la eficiencia y eficacia operativa y
administrativa por si solo, por tanto se mantendra en permanente actualizacién al considerar las
adecuaciones, mejoras e innovaciones que realicen las Unidades Administrativas a sus procesos,
procedimientos, tramites o servicios asegurando asi su congruencia con las necesidades y
requerimientos de nuestra Organizaciéon y de la ciudadania.

La estructura del manual se ha desarrollado bajo un enfoque practico, l6gico y sencillo, de tal manera
que permita tanto a usuarios internos y externos lograr un entendimiento sobre las operaciones,
tramites y servicios que se realizan en la Organizacién. En el contenido del manual se podra
consultar la descripcion detallada a seguir durante la ejecucién de los procesos y procedimientos,
las politicas de operacion que les rigen, asi como los diagramas de flujo que expresan graficamente
la trayectoria de las distintas operaciones.

El Manual de Procedimientos y Servicios al Publico una vez liberados por la SIGOD, deberan
publicarse en el Periddico Oficial del Estado de Aguascalientes, y difundirlos en el portal electronico
del Gobierno del Estado para su consulta por parte de todas sus Unidades Administrativas y demas
personal interesado, sin que esto Ultimo afecte su validez juridica, en cumplimiento al articulo 53
segundo pérrafo de la citada ley.
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2. MARCO JURIDICO ADMINISTRATIVO
De manera enunciativa mas no limitativa, se indican las siguientes disposiciones normativas que
sustentan el presente documento.

a. LEYES
LEYES FEDERALES

a.l.

a.2.

a.l.1.

a.l.2.

a.l.3.

a.l.4.

a.l.5.

a.l.6.

a.l.7.

a.l.8.

a.l.9.

a.1.10.

a.1.11.

a.1.12.

a.1.13.

a.1.14.

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos. DOF 05 de febrero de
1917, dltima reforma 06 de junio de 2023.

Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Pablico. DOF 04
de enero de 2000, ultima reforma 14 de junio de 2021.

Ley de Ingresos de la Federacién para el Ejercicio Fiscal de 2023. DOF 14 de
noviembre de 2022.

Ley del Seguro Social. DOF 21 de diciembre de 1995, ultima reforma 25 de
abril de 2023.

Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria. DOF 30 de marzo
de 2006, ultima reforma 27 de febrero de 2022.

Ley Federal de Procedimiento Administrativo. DOF 04 de agosto de 1994,
ultima reforma 18 de mayo de 2018.

Ley Federal de Procedimiento Contencioso Administrativo. DOF 01 de
diciembre de 2005, ultima reforma 27 de enero de 2017.

Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica. DOF 09 de
mayo de 2016, ultima reforma 25 de mayo de 2021.

Ley Federal del Trabajo. DOF 01 de abril de 1970, ultima reforma 27 de
diciembre de 2022.

Ley General de Contabilidad Gubernamental. DOF 31 de diciembre de 2008,
ltima reforma 30 de enero de 2018.

Ley General de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos
Obligados. DOF 26 de enero de 2017.

Ley General de Responsabilidades Administrativas. DOF 18 de julio de 2016,
ultima reforma 27 de diciembre de 2022.

Ley General de Transparencia y Acceso a la Informaciéon Publica. DOF 04 de
mayo de 2015, ultima reforma 20 de mayo de 2021.

Ley General del Sistema Nacional Anticorrupcién. DOF 18 de julio de 2016,
ultima reforma 20 de mayo de 2021.

LEYES ESTATALES

a.2.l.

a.2.2.

a.2.3.

Constitucion Politica del Estado de Aguascalientes. POEA 9, 16 y 23 de
septiembre de 1917, dltima reforma 05 de junio de 2023.

Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Estado de
Aguascalientes y sus Municipios. POEA 23 de marzo de 2015, ultima reforma
31 de diciembre de 2022.

Ley de Ingresos del Estado de Aguascalientes, para el Ejercicio Fiscal del afio
2023. POEA 31 de diciembre de 2022, ultima reforma 03 de febrero de 2023.
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a.2.4. Ley de Mejora Regulatoria y Gestion Empresarial para el estado de
Aguascalientes. POEA 28 de noviembre de 2019, dltima reforma 24 de mayo
de 2023.

a.2.5. Ley de Presupuesto, Gasto Publico y Responsabilidad Hacendaria del Estado
de Aguascalientes y sus Municipios. POEA 31 de diciembre de 2014, ultima
reforma 12 de diciembre de 2021.

a.2.6. Ley de Proteccion de Datos Personales en Posesion de los Sujetos Obligados
del Estado de Aguascalientes y sus Municipios. POEA 03 de julio de 2017,
ultima reforma 20 de mayo de 2019.

a.2.7. Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de Aguascalientes.
POEA 01 de agosto de 2017, tltima reforma 07 de junio de 2021.

a.2.8. Ley de Seguridad y Servicios Sociales para los Servidores Publicos del Estado
de Aguascalientes. POEA 26 de febrero de 2018, ultima reforma 23 de enero
de 2023.

a.2.9. Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Puablica del Estado de
Aguascalientes y sus Municipios. POEA 07 de noviembre de 2016, ultima
reforma 23 de enero de 2023.

a.2.10. Ley del Periddico Oficial del Estado de Aguascalientes. POEA 29 de agosto
de 2005.

a.2.11. Ley del Procedimiento Administrativo del Estado de Aguascalientes. POEA 14
de febrero de 1999, ultima reforma 30 de diciembre de 2019.

a.2.12.Ley del Procedimiento Contencioso Administrativo para el Estado de
Aguascalientes. POEA 19 de septiembre de 1999, ultima reforma 23 de enero
de 2023.

a.2.13. Ley del Sistema Estatal Anticorrupcion de Aguascalientes. POEA 08 de mayo
de 2017, dltima reforma 13 de junio de 2022.

a.2.14.Ley para el Control de las Entidades Paraestatales del Estado de
Aguascalientes. POEA 20 de marzo de 1988, ultima reforma 15 de junio de
2020.

b. ESTATUTOS
b.1. Estatuto Juridico de los Trabajadores al Servicio de los Gobiernos del Estado de
Aguascalientes, sus Municipios, Organos Constitucionales Auténomos y Organismos
Descentralizados. POEA 07 de junio de 1992, ultima reforma 17 de enero de 2023.

c. CODIGOS
Ninguno.

d. REGLAMENTOS
d.1. Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector
Publico. DOF 28 de julio de 2010, ultima reforma 24 de febrero de 2023.
d.2. Reglamento de la Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria. DOF
27 de junio de 2006, ultima reforma 13 de noviembre de 2020.
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d.3. Reglamento de la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica

Gubernamental. DOF 11 de junio de 2003, ultima reforma 18 de octubre de 2017.

d.4. Reglamento Interior de Trabajo de la Administracién Publica Estatal. POEA 10 de
abril de 2006, ultima reforma 12 de septiembre de 2017.

DECRETOS

Ninguno.

ACUERDOS

f.1. Acuerdo General 005/2022 del Pleno del Instituto de Transparencia del Estado de
Aguascalientes, mediante el cual se aprueban los Lineamientos para la Proteccién de
Datos Personales del Estado de Aguascalientes y sus Municipios. POEA 14 de
febrero de 2022.

f.2.  Acuerdo mediante el cual se aprueban, los Lineamientos para la Proteccién de Datos
Personales del Estado de Aguascalientes y sus Municipios. POEA 04 de junio de
2018.

f.3.  Acuerdo mediante el cual se establecen las normas Generales de Control Interno para
la Administracion Publica Estatal. POEA 28 de septiembre de 2015.

CONVENIOS

Ninguno.

LINEAMIENTOS

h.1. Lineamientos para el Proceso de Entrega-Recepcion de los Servidores Publicos en
las Dependencias y Entidades de la Administracion Publica Estatal de Gobierno del
Estado. POEA 21 de septiembre de 2020.

h.2. Lineamientos para el Registro y Control de los Bienes Muebles Propiedad o al
Servicio del Estado de Aguascalientes. POEA 19 de febrero de 2007.

MANUALES

i.1. Manual de Lineamientos y Politicas Generales para el Control de los Recursos de las
Dependencias y Entidades del Gobierno del Estado de Aguascalientes. POEA 06 de
junio de 2022, ultima reforma 06 de julio de 2022.

i.2. Manual de Politicas para la Elaboracion de Documentos. SIGOD mayo de 2023.

i.3. Manual de Politicas y Lineamientos de Enajenaciones de Bienes Muebles del

Gobierno del Estado de Aguascalientes. POEA 07 de noviembre de 2005, ultima
reforma 16 de noviembre de 2018.

OTRAS DISPOSICIONES

1.

j.2.

Guia Técnica para la Elaboracion o Actualizacion de Manuales de Procedimientos y
Servicios al Publico. SIGOD febrero de 2023.
Plan de Desarrollo del Estado 2022-2027. POEA 20 de abril de 2023.
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j-3. Presupuesto de Egresos de la Federacion para el Ejercicio Fiscal 2023. DOF 28 de
noviembre de 2022.

j.4. Presupuesto de Egresos del Estado de Aguascalientes, para el Ejercicio Fiscal del afio
2023. POEA 31 de diciembre de 2022, ultima reforma 03 de febrero de 2023.
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3. GLOSARIO

Para efectos del presente manual, se entendera por:

Actividad. Conjunto de acciones afines ejecutadas por una misma persona o una misma Unidad
Administrativa, como parte de una funcién asignada.

Alcance. Limites de aplicacién del procedimiento, en el que se definen las areas responsables
involucradas y puestos de acuerdo a la estructura organica vigente.

Anexos Requeridos. Documentos de soporte que no forman parte del procedimiento pero que
sirven como complemento para la ejecucién de sus actividades.

C.E. Centros de Evaluaciéon
CAST. Centro de Asistencia y Servicios Tecnoldgicos.
CEG. Coordinacion de Eficiencia Gubernamental.

Competitividad. Mantener ventajas que permitan alcanzar, sostener y mejorar una determinada
posicion en el entorno socioecondmico, obtener el valor agregado que diferencie ante los demas.

CONALEP AGUASCALIENTES. Colegio de Educacion Profesional Técnica del Estado de
Aguascalientes.

CONALEP. Colegio Nacional de Educacion Profesional Técnica.
CONSAR. Comision Nacional del Sistema de Ahorro para el Retiro.

Dependencia (s). Las unidades administrativas adscritas a la Administracién Publica Centralizada
del Gobierno del Estado de Aguascalientes, sefialadas en la Ley Organica de la Administracion
Publica Estatal.

DGMR. Direccion General de Innovacién y Mejora Regulatoria.
Diagrama de Flujo. Representacion gréafica de un procedimiento.

Disposiciones normativas. Politicas, lineamientos y manuales administrativos que emitan las
Dependencias y Entidades dentro de sus facultades que norman su actividad interna,
particularmente las relativas al cumplimiento de sus objetivos y metas.

DOF. Diario Oficial de la Federacion.
EBNC. Educacion y Capacitacion Basada en Competencias Contextualizadas.

ECBCC. Educacion y capacitacion Basada en Competencias Contextualizadas.
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Enlace. Persona dentro de las Dependencias y Entidades que fungira como contacto directo con la
DGMR para facilitar el flujo de informacion, la ejecucion y el seguimiento a los proyectos
establecidos.

Entidad (es). Organismos descentralizados, Organismos auxiliares, Empresas de participacion
estatal mayoritaria, y Fideicomisos publicos que se organicen de manera anéloga a los organismos
descentralizados. Estas entidades se regiran por la Ley para el Control de las Entidades
Paraestatales del Estado de Aguascalientes.

Equidad. La promocién de la valoracion de las personas sin importar las diferencias culturales,

FOVISSSTE. Fondo de la Vivienda del Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los
Trabajadores del Estado.

FTE. Formacion Técnica Estatal.

FTP. Formacién Técnica Plantel.

GEA. Gobierno del Estado de Aguascalientes.

IEA. Instituto de Educacion de Aguascalientes.

ISSSTE. Instituto de Servicios y Seguridad Social de los Trabajadores del Estado.

Manual de Procedimientos y Servicios al Pablico. Es un instrumento administrativo que describe
la secuencia logica de las actividades desarrolladas por cada Unidad Administrativa. Lo
complementan los procesos principales, mostrando a su vez los tramites o servicios que le
competen; y en conjunto regulan el desarrollo de las atribuciones y funciones de la Organizacion.

Manuales Administrativos. Manuales de organizacion y manuales de procedimientos y servicios
al publico de las Dependencias y Entidades.

Mapa General del Proceso. Esquema representativo del funcionamiento de una Unidad
Administrativa, mediante la interrelacidon de sus actividades sustantivas.

Marco Juridico. Conjunto de disposiciones, leyes, reglamentos y acuerdos a los que debe apegarse
la Institucion en el ejercicio de las funciones que tiene encomendadas.

Mejora Regulatoria. Las adecuaciones de leyes o Regulaciones para perfeccionar cualquier
normativa de caracter general, y cuya denominacion sea: Acuerdo, Circular, Codigo, Criterio,
Decreto, Directiva, Disposicion de caracter general, Disposicion Técnica, Estatuto, Formato,
Instructivo, Ley, Lineamiento, Manual, Metodologia, Norma Oficial Mexicana, Regla, Reglamento, o
cualquier otra denominacion de naturaleza analoga que expida cualquier Sujeto Obligado.
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Mejores Précticas. Iniciativas exitosas desarrolladas o adoptadas y que han mejorado la gestion
gubernamental.

Modernizacion Administrativa. Proceso de cambio a través del cual las Dependencias y Entidades
actualizan e incorporan nuevas formas de organizacion, tecnologias, iniciativas y procedimientos,
que les permiten alcanzar sus objetivos de una manera mas eficaz y eficiente.

MPSP. Manual de Procedimientos y Servicios al Publico.
NTCL. Normas Técnicas de Competencia Laboral.
PAC. Programa de Atencién a la Comunidad.

Planteles. A los planteles adscritos al Colegio de Educacién Profesional Técnica del Estado de
Aguascalientes.

POA. Programa Operativo Anual
POEA. Periddico Oficial del Estado de Aguascalientes.

Politicas de Operacion. Guias de accién que definen los limites y parametros requeridos para
ejecutar las actividades de una operacion y faciliten la toma de decisiones.

Procedimiento. Forma especifica de llevar a cabo las actividades de un proceso, donde se describe
el objetivo, alcance y politicas de operacion, responsables de la ejecucién y el flujo de documentos,
que determinan el control de la operacion.

Proceso. Conjunto de actividades mutuamente relacionadas o que interactdan, las cuales
transforman elementos de entrada en resultados.

REA. Reglamento Escolar Académico para alumnos del Sistema Conalep.

Reglamento Interior. Reglamento Interior del Colegio de Educacién Profesional Técnica del Estado
de Aguascalientes.

Responsable Administrativo. Al Director, Coordinador, Jefe, Encargado o quien realice la funcién
administrativa de una Dependencia o Entidad de la Administracion Publica Estatal.

ROCO. Reconocimiento Oficial de la Competencia Ocupacional.
SEP. Secretaria de Educacion Publica.

Servicio. Cualquier beneficio o actividad que los Sujetos Obligados, en el ambito de su competencia,
brinden a particulares, previa solicitud y cumplimiento de los requisitos aplicables.

SIGOD. Secretaria de Innovaciéon y Gobierno Digital.
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Simplificaciéon Administrativa. Conjunto de acciones encaminadas a analizar, identificar, clasificar
y realizar propuestas que mejoren los procedimientos administrativos, tanto en la reduccion de
cargas para la ciudadania, como en la agilizacion de los tramites internos propios de la
Aadministracion Ppublica Estatal.

SISTEMA CONALEP. Sistema Nacional de Colegios de Educacion Profesional Técnica.
SNB. Sistema Nacional de Bachillerato.
sociales o de género que presenten entre si.

Sustentabilidad. Equilibrio entre el hombre y la naturaleza, con cuya participacion activa y efectiva
es posible.

TAC. Tecnologias del aprendizaje y conocimiento.
TIC. Tecnologias de la Informaciéon y Comunicacion.

Titular Administrativo. Al Director, Jefe o Encargado Responsable de realizar la funcion
administrativa de una Dependencia o Entidad de la Administracion Publica Estatal.

Tramite. Cualquier solicitud o entrega de informacion que las personas fisicas o0 morales del sector
privado realicen ante la autoridad competente en el &mbito federal, de las entidades federativas,
municipal o de la alcaldia, ya sea para cumplir una obligacién o, en general, a fin de que se emitan
una resolucion.

Transparencia. Acceso a la informacion mediante procedimientos sencillos, difusion de la
informacion, rendicién de cuentas para valorar el desempefio.

Transversalidad. Conocimiento conjunto que se obtiene en muchas asignaturas como una sola
unidad.

Unidad Administrativa. Organo que tiene atribuciones propias conferidas por su Reglamento
Interior, Estatuto Organico o Ley de Creacion y que lo distingue de los demas en su Dependencia o
Entidad.
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4. OBJETIVO GENERAL

El Manual Procedimientos y Servicios al Publico tiene como objetivo el describir la secuencia
l6gica de las actividades desarrolladas por cada una de las Unidades Administrativas que
conforman nuestra Organizacién y por consecuencia:

Se@mooo0oT

Dar a conocer el funcionamiento interno de esta Organizacion.

Auxiliar en la induccién y capacitacion del personal

Describir las tareas para la simplificaciéon del trabajo y delegacion de autoridad.

Servir como guia para desarrollar sistemas de informacién o bien modificar los existentes.
Determinar las responsabilidades por puestos y/o unidades administrativas.

Facilitar las labores de control interno, fiscalizacion y rendicion de cuentas.

Incrementar la eficiencia del personal.

Evitar duplicidad de actividades.

Facilitar la integracion de las Unidades Administrativas a través del flujo de informacion.
Apoyar el analisis y perfeccionamiento de los procesos y procedimientos.

Servir de marco de referencia para la evaluacion de resultados.
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5. PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS DE DIRECCION DE PLANEACION Y CALIDAD

(DPC)
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a. PROCESO N° 1. PLANEACION ESTRATEGICA

a.l. Mapa General del Proceso.

o
En o
i Evaluacién de la )
O : : )
(O Lineamientos Plgngamony Eficacia S Y
c < » Seguimiento de la > 2
© £ i o £
o 0O Gestion O]
o O < O
9
[a) Al
a.2. Responsable del Proceso.
Responsable Nombre Firma

Director de Lic. Aram Fernandez de C/#/’/
Planeacion y Calidad )
DPC-PO]_ Anda C/.r//.

a.3. Procedimientos Derivados.

Proceso | Procedimientos Codificacion Nombre y Puesto Firma
derivados del Responsable
- Lic. Aram
< Fernandez de
f§ g Planeacion y Anda, Director de ylk}/
§ 8 | seguimiento de la | DPC-P01-PRO1 | Planeacion'y e
S 3 i4 Calidad
< 0 Gestion
a g
7
()
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PROCEDIMIENTO 1. PLANEACION Y SEGUIMIENTO DE LA GESTION
DPC-P01-PRO1

1. OBJETIVO
Conducir el proceso de planeacion y programacion del Colegio Estatal, mediante una
administracién eficiente del presupuesto que permita realizar las funciones sustantivas a corto y
mediano plazo, logrando asi las metas establecidas.

2. ALCANCE
Este procedimiento aplica al personal que elabora dentro del departamento de planeacién y
calidad de la direccion estatal y conocer los procesos como la recepcion de lineamientos para la
planificacion, hasta la evaluacién de su eficacia.

3. POLITICAS DE OPERACION
a. Parael POA:

a.l. La Direccion de Planeacién y Calidad administrara el denominado “Catalogo de
Indicadores del Conalep Aguascalientes”, mismo que estara basado en la metodologia
del marco légico y que agrupara los indicadores que se reportan en los diferentes
POAs de la Administracion Estatal y Federal; para su construccién se tomaran como
base las directrices enviadas por las Oficinas Nacionales del Colegio, el Instituto de
Educacion de Aguascalientes, la Coordinacién General de Planeacion y Proyectos del
Estado de Aguascalientes, asi como las del Colegio Estatal.

a.2. El Catalogo de Indicadores debera ser revisado por la Direccion de Planeacién y
Calidad en su integracién a nivel componente con las actividades relacionadas y
aprobado por la Direcciébn General, durante el primer trimestre del ejercicio, para
posteriormente llevar a cabo la programaciéon de metas correspondientes por parte de
cada una de las unidades administrativas del Colegio.

a.3. El avance de las metas de las actividades e indicadores debera ser reportado de
manera mensual por cada una de las unidades administrativas a la Direccion de
Planeacion y Calidad, en la plataforma POA.

b. Para el Presupuesto:

b.1. El anteproyecto de Presupuesto de Ingresos y Egresos del ejercicio siguiente, debera
ser elaborado por las Unidades Administrativas durante el tercer trimestre del afio en
curso.

b.2. La consolidacion del anteproyecto de Presupuesto de Ingresos y Egresos del ejercicio
siguiente debera ser elaborado por la Direccién de Planeacion y Calidad, durante el
tercer trimestre del afio en curso y aprobado por la H. Junta Directiva al inicio del
ejercicio siguiente.

b.3. El reporte del Avance Presupuestal, deberan ser presentados de manera trimestral
ante la H. Junta Directiva.

b.4. Las modificaciones al presupuesto autorizado, ya sean por transferencias entre
partidas, ampliaciones y/o reducciones, se realizaran en el sistema SAACG en el
moddulo de Presupuesto.
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b.5. El médulo de Presupuesto podra emitir el avance Presupuestal mostrando la
disponibilidad Presupuestal por Capitulo y Partida a la fecha de solicitud.

b.6. El formato “Movimientos al Presupuesto” cuando sea utilizado debera contar con el
visto bueno (Vo. Bo.) del Jefe inmediato y el Director de Area o Director de Plantel del
gue depende su departamento.

4. FORMATOS PARA REGISTROS

a.

Movimientos al Presupuesto

5. ANEXOS REQUERIDOS

a.
b.
G:

Certificacion 1ISO 9001 — 2015. Estandarizacion de Procesos.

Procedimiento: Acciones Correctivas / Proceso: Evaluacion del Desempefio y Mejora.
Procedimiento: Admision, Inscripcion y Reinscripcién de Alumnos / Proceso: Gestién de
Servicios Escolares.

. Procedimiento: Apoyo a la Permanencia y Desarrollo Integral de Alumnos / Proceso: Gestion

y Coordinacion del Proceso Ensefianza - Aprendizaje.

. Procedimiento: Control de la Informacién Documentada / Proceso: Evaluacion del Desempefio

y Mejora.
Procedimiento: Control de la no Conformidad / Proceso: Evaluacion del Desempefio y Mejora.

. Procedimiento: Evaluaciones o Auditorias Internas / Proceso: Evaluacién del Desempefio y

Mejora.

. Procedimiento: Formacion y Desarrollo de Docentes en Planteles / Proceso: Gestion y

Coordinacién del Proceso Ensefianza - Aprendizaje.

Procedimiento: Gestion, Registro y Ejercicio de Recursos Financieros / Proceso: Gestion de
Recursos.

Procedimiento: Mantenimiento a Equipamiento, Inmuebles e Instalaciones / Proceso: Gestion
de Recursos.

Procedimiento: Planeacion y Desarrollo del Proceso Ensefianza — Aprendizaje / Proceso:
Gestion del Proceso Ensefianza - Aprendizaje.

Procedimiento: Promocion y Difusién de la Oferta Educativa Proceso / Proceso: Gestion de
Servicios Escolares.

.Procedimiento: Recursos Humanos / Proceso: Gestién de Recursos.
. Procedimiento: revision por la Direccion / Proceso: Evaluacion del Desempeiio y Mejora.

0. Procedimiento: Seguimiento Académico de Alumnos / Proceso: Gestion de Servicios

Escolares.

. Procedimiento: Seleccion y Contratacion de Docentes / Proceso: Gestion de Recursos.
. Procedimiento: Servicios de Apoyo / Proceso: Gestion de Recursos.

Procedimiento: Tecnologias de la Informacion y Comunicacién (TIC) / Proceso: Gestion de
Recursos.

. Procedimiento: Titulacion / Proceso: Gestidn de Servicios Escolares.

Procedimiento: Vinculacién / Proceso: Gestion de la Vinculacion Institucional.
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6. TABLA DE COMPONENTES DEL TRAMITE O SERVICIO
Ninguno.

7. DESCRIPTIVO (Opcional)
Ninguno
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8. DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO PLANEACION Y SEGUIMIENTO DE LA
GESTION. DPC-P01-PRO1.
Disefio, elaboracion y seguimiento al POA del Colegio Estatal

Oficinas Nacionales

Jefe (a) del Departamento de
Planeacién y Calidad

Jefe (a) del Departamento de
Planeacion y Calidad

Encargado de POA en el
Plantel

INICIO

. ¢ Tipo de
actividad?
Presupuesto

POA

2. Integra del
catalogo de
indicadores que
estara vigente el
siguiente ejercicio
fiscal.

3. Solicita a los
planteles la
programacion de
las actividades y
metas para el
ejercicio siguiente.

l

4. Coordinay
recaba la
programacion de
las actividades y
metas de todas las
areas de la UA,
misma que
deberan ser
acordes al
quehacer
institucional y a la
capacidad
operativa de la
misma

l

5. Analiza la
programacion
enviada por cada
una de las UA
para la integracion
del catalogo de
Indicadores

. ¢ Existel

8. Revisa que las
UA programen

9. Coordina,
analiza, retnen
las evidencias.

Informa y captura

sus metas en el
sistema POA.

el avance
mensual de
actividades en la
plataforma.

T

No ¢

10. Analiza el
avance del POA

observacion
es?

Si

l

7. Informa
observaciones y
regresa a la
actividad 4 para su
adecuacion.

11. ¢ Existen

Si

v
12. Informa las
observaciones a ——
No la UA

l

13. Consolida
avances de cada
UA y genera
reportes del
avance para
presentarlo a la
Junta Directiva.

FIN
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Presupuesto de Ingresos y Egresos

Director Estatal y Director
de Planeacion y Calidad.

Unidades Administrativas.

Direccion de Planeacion y
Calidad.

SEFI

14. Emiten circular a
las UA con los
lineamientos para la
elaboracion del

15. Elaboran el
Anteproyecto del
Presupuesto de
Ingresos y Egresos,

anteproyecto del
presupuesto de
Ingresos y Egresos.

16. Analiza y consolida
el Anteproyecto del

remitiéndolo a la
Direccion General, de
acuerdo a la circular
emitida.

A

Y

Presupuesto de
Ingresos y Egresos.

17. ¢Existen

observaciones?

Si

v

18. Turna las
observaciones a la UA

correspondiente

v

19. Solicita a la
Secretaria de Finanzas
la autorizacion para el

Ejercicio del
Presupuesto de
Ingresos y Egresos.

NO——

Y

20. Revisa proyecto de
presupuesto de
ingresos y egresos

21. ¢Existen
observaciones?

SI
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Responsable
Direccién de Planeacién y Calidad

Jefe (a) del Departamento de Direccién de Planeacién y Calidad. Director Estatal. H. Junta Directiva.

Planeacién y Calidad.

22. Verifica en el
Diario Oficial de la
Federacion el monto 57 Presenta
del presupuesto .
. . 23. Prepara informe Informe para la . .
asignado al Colegio . S 25. Recibe, revisa
/o modifica la > que presenta > autorizacion ante » Presupuesto para
Y L i Director Estatal a H. la H. Junta - 9
informacién recibida X . . - autorizacion
Junta Directiva. Directiva.
de las UA y elabora
el Presupuesto de 7'y
Ingresos y Egresos
definitivo.
26.
No SAutoriza?
28. Captura el
Anteproyecto i
Si
del
Presupuesto l
de Ingresos y
Egresos en el 27. Remite
sistema presupuesto
AA < .
imS rimCeGI‘c’)s autorizado al
P Director Estatal.
reportes

generados por
dicho sistemay
remite
mediante oficio
alas UA.
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Ejercicio del Presupuesto

Jefatura del Departamento de
Recursos Materiales,
Infraestructura y Equipamiento|

Jefatura del Departamento de Planeacion y Calidad.

29. De manera
mensual entrega
las requisiciones,

recaba firmas, para
posteriormente

30. Verifica la
suficiencia

P presupuestal y que

este conecta la
requisicion.

31. ¢Existe

remitir a la Jefatura
del Departamento
de Planeaciony
Calidad.

A

Si

32. Comunica a la
Jefatura del
Departamento de

Recursos Materiales,
Infraestructura y
Equipamiento la

observacion.

) 4
33. En caso de Hacer
falta una ampliacion <«

presupuestal.

v
34. Requisita el
formato
“Movimientos al
Presupuesto” cédigo
01-529-P0O-01-F01
de acuerdo al
ejercicio del
presupuesto de la
UA.

Movimientos al
Presupuesto

35. Recibe y revisa el
formato “Movimientos al
Presupuesto” cédigo
01-529-P0O-01-F01 para
la reasignacion del
presupuesto
correspondiente al
recurso a ejercer.

\ 4
36. Captura en el
Sistema SAACG las
adecuaciones al
presupuesto
necesarias para la
disponibilidad
presupuestal y turna
Requisicion al Jefe
del Departamento
de Recursos
Materiales,
Infraestructura y
Equipamiento.

\ 4
37. Mensualmente
imprime del Sistema
SAACG el Avance
presupuestal.

FIN
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6. PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS DE DIRECCION ACADEMICA

(DAC)
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a. PROCESO N° 1. GESTION DE SERVICIOS ESCOLARES

a.l. Mapa General del Proceso.

Reclutamiento de
Alumnos de
Secundaria.

Promaocién y Difusion de la

oferta educativa
Al

Atraer a
alumnos

Admision, Inscripcion y
Reinscripcion de Alumnos

A2

Admision y
permanencia
de alumnos

Director General
del Conalep

Seguimiento del
desempefio del

A4

| Seguimiento Académico de alumno
Alumnos
A3
Entrega de
titulos
. L profesionales
Titulaciéon

Alumnos
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a.2. Responsable del Proceso.

Responsable

Nombre

Firma

Director Académico
DAC-P0O1

Lic. Francisco Noé

Mérquez Patron.

SJ#E o i yfff-ff

L

a.3. Procedimientos Derivados.

Gestion de Servicios Escolares No. 01

Proceso | Procedimientos | Codificaciéon | Nombrey Puesto Firma
derivados del Responsable
Lic. Beatriz Elena
Promociény Gonzalez : P
Yy i 2T EONTA (6L
Difusién de la DAC-P01-PRO1 | Ramirez, DU |
Oferta Educativa Directora de
Vinculacién

Admision,
Inscripcién y
Reinscripcion de
Alumnos

DAC-P01-PRO2

Seguimiento
Académico de
Alumnos

DAC-P01-PRO3

Titulacion

DAC-P01-PR0O4

Lic. Francisco Noé
Méarquez Patron,
Director
Académico

it e
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PROCEDIMIENTO 1. PROMOCION Y DIFUSION DE LA OFERTA EDUCATIVA
DAC-P01-PRO1

1. OBJETIVO
Realizar una eficaz campafia de promocion y difusiéon de la oferta educativa del Colegio en
escuelas necesarias, que permita incrementar el nUmero de aspirantes de nuevo ingreso.

2. ALCANCE
Este procedimiento va dirigido para la Direccibn Académica, la Direccidon de Administracion, la
Direccion de Vinculacion, la Direccion de Planeacion, los 7 planteles y el Director Estatal.

3. POLITICAS DE OPERACION

a.

Los Jefes del Area de Vinculacion de Planteles estableceran las metas de los indicadores de
promocion y difusion, el cual debe de ser aprobado por la Direccidn de Vinculacion y avalado
por el Comité de Vinculacion.

La direccién de vinculacion programara comités de vinculacién para observar los avances de
promocion y difusion de la oferta educativa.

Se establecen fechas para reportar los avances de la promocién y difusion de la oferta
educativa.

La promocion de la oferta educativa debe contribuir como parte fundamental en el desarrollo
del Conalep ante la comunidad en la que se encuentra, asi como también en toda su zona
de influencia.

4. FORMATOS PARA REGISTROS

a.
b.
C.

Supervision de promocién de la oferta educativa.
Control de visitas guiadas.
Control de escuela secundaria visitada.

d. Avance programatico.

5. ANEXOS REQUERIDOS

a.
b.
C.

Certificacion ISO 9001 — 2015. Estandarizacion de Procesos.

Directorio de secundarias a visitar.

Procedimiento Admision, Inscripcion y Reinscripcion de Alumnos / Proceso Gestion de
Servicios Escolares.

Procedimiento de Vinculacion / Proceso Gestion de la Vinculacion Institucional

Procedimiento Planeacién y Seguimiento de la Gestion / Proceso Planeacion y Seguimiento
de la Gestion.

6. TABLA DE COMPONENTES DEL TRAMITE O SERVICIO
Ninguno.

7. DESCRIPTIVO (opcional)
Ninguno.
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EDUCATIVA. DA-P01-PRO1.

DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO PROMOCION Y DIFUSION DE LA OFERTA

Jefe del Depto. de
Vinculacion Estatal y
Planteles.

Jefe del Depto. de
Comunicaciéon e Imagen
Institucional y Direccion de
Vinculacién.

Director de Vinculacion

Jefe de Proyecto de
Vinculacién de Plantel

INICIO

4
1. Establece las
Metas de los
Indicadores de
Promocion y Difusion
(Pr-SUST-
CONALEP-004-Pd-
03-F-03) los cuales
son aprobados por el
Director de
Vinculacion.

v
2. Inicia la campafa
de promocién con la
actualizacion de la
base de datos de las
secundarias de la

3. Disefa el material

zona de influencia de
cada uno de los
planteles (Directorio
de Secundarias a
Visitar 01-529-PO-
02-F03).

Directorio de
Secundarias a Visitar

\_/_\

4. Imprime el

promocional.

material promocional [

5. Entrega el material
promocional entre los
siete planteles para
su distribucién.

6. Organiza y lleva a
cabo en coordinaciéon
con los Jefes de
Vinculacion y
Directores de cada
uno de los planteles
la reunién de sesién
informativa con
directores de
secundaria y
autoridades del
Instituto de Educacion
del Estado de
Aguascalientes.

10. Evalia de manera
mensual el avance de
los indicadores
conforme a la meta, y
se implementan
acciones de mejora
en coordinacién con <«
el Jefe de Vinculacion
Estatal y el Jefe de
Vinculacién y Director
de plantel, para el
cumplimiento de las
metas.

|

7. Visita a las
secundarias de la
zona de influencia

(Control de Escuela
Secundaria Visitada
01-529-P0O-02-F04),
participa en ferias y
exposiciones,
reuniones con padres
de familia y recibe
alumnos en visitas
guiadas (Control de
Visitas Guiadas 01-
529-P0O-01-F02).

Directorio de
Secundarias a Visitar

Control de Visitas
Guiadas

Control de Escuela
Secundaria visitada

8. Envia el informe de
sus indicadores de
manera mensual, a
través del Avance
Programatico (01-

529-P0O-01-F05),
alimenta el formato
Resultados de la
Campafa de

Promocién y Difusion

(Pr-SUST-CONALEP-

004-Pd-03-F-04)

11. Supervisa el
desarrollo de la
campafa de
promocién de la
oferta educativa
(Supervision de
Promocion de la
Oferta Educativa 01-
529-P0O-02-F01).

Supervision de
Promocion de la
Oferta Educativa.

FIN

Avance Programatico

9. captura sus
indicadores en el
Sistema de
Informacion
Ejecutiva (SIE).

Arearesponsable de controlar el documento:
Direccién de Planeacion y Calidad del CONALEP
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PROCEDIMIENTO 2. ADMISION, INSCRIPCION Y REINSCRIPCION DE ALUMNOS

DAC-P01-PR0O2

1. OBJETIVO

Establecer, ejecutar en tiempo y forma las actividades requeridas para efectuar el proceso de
admision, inscripcion y reinscripcion de alumnos, asi como su registro correspondiente en el

Sistema de Administraciéon Escolar.

2. ALCANCE

Este procedimiento aplica para la Direccion Académica, la Direccibn de Administracion, la
Direccién de Planeacion, los 7 planteles y al Director Estatal.

3. POLITICAS DE OPERACION

a. La Jefatura del Departamento de Servicios Escolares de la Direccion Estatal serd la encargada
de coordinar, supervisar y analizar, junto con los enlaces del area de Servicios Escolares de
los planteles el proceso de la convocatoria para el examen Unico de admision emitida por el
Instituto de Educacién del Estado de Aguascalientes, de igual manera coordina y supervisa
que se lleven a cabo los procedimientos de inscripcion, reinscripcion.

b. Este procedimiento debera ser operado de acuerdo a lo definido en los Lineamientos
Generales del Concurso de Ingreso.

c. Los procesos de Inscripcidn, reinscripcion y reingreso se alinearan a las reglas de convivencia

escolar del sistema Conalep.

4. FORMATOS PARA REGISTROS
a. Solicitud de Inscripcion.
b. Solicitud de Reinscripcion.
c. Solicitud de Soporte SAE.
d. Solicitud de Tramites Especiales.

5. ANEXOS REQUERIDOS

a. Certificacion ISO 9001 — 2015. Estandarizacion de Procesos.
b. Procedimiento Promocién y Difusion de la Oferta Educativa / Proceso Gestion de Servicios

Escolares.

c. Procedimiento Seguimiento Académico de Alumnos / Proceso Gestion de Servicios Escolares
d. Procedimiento Titulacion / Proceso Gestion de Servicios Escolares

6. TABLA DE COMPONENTES DEL TRAMITE O SERVICIO

a)

1. Nombre del Admisién
trdmite o servicio

gue soporta:

Arearesponsable de controlar el documento:
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2. Homoclave en
pag. Web de
trdmites y Link de
conectividad:

3. Area
responsable del
tramite o servicio:

4. Normatividad
aplicable:

5. Herramientas de
apoyo:

6. Tiempo de
respuesta:

7. Requisitos:

b)

1. Nombre del
tramite o servicio
gue soporta:

2. Homoclave en
pag. Web de
tramites y Link de
conectividad:

3. Area
responsable del
tramite o servicio:

EDO-CONALEP-6

https://www.aguascalientes.gob.mx/tramites/tramite/EDO-
CONALEP-6

Direccion Académica

Convenio de Coordinacién para la Federalizacion de los Servicios de
Educacion Profesional Técnica que Suscriben las Secretarias de Educacion
Publica, de Hacienda y Crédito Publico, y de Contraloria y Desarrollo
Administrativo, asi como el Colegio Nacional de Educacion Profesional
Técnica, Articulo lll, Fraccion Quinta, Inciso Trigésima segunda.

Plataforma estatal

10 minutos.

¢ Original de Constancia de estudios

e Original de ficha de proceso de admision

e Original y dos copias de la CURP

e Original y dos copias del Comprobante de pago

Credencializacion

EDO-CONALEP-7

https://www.aguascalientes.gob.mx/tramites/tramite/EDO-
CONALEP-7

Direccion Académica

Arearesponsable de controlar el documento:
Direccién de Planeacion y Calidad del CONALEP
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https://www.aguascalientes.gob.mx/tramites/tramite/EDO-CONALEP-6
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4. Normatividad
aplicable:

5. Herramientas de
apoyo:

6. Tiempo de
respuesta:

7. Requisitos:

c)

1.Nombre del
tramite o servicio
gue soporta:

2.Homoclave en
pag. Web de
tramites y Link de
conectividad:

3.Arearesponsable
del tramite o
servicio:

4 Normatividad
aplicable:

5.Herramientas de
apoyo:

6.Tiempo de
respuesta:

7.Requisitos:

Convenio de Coordinacién para la Federalizacion de los Servicios de
Educacion Profesional Técnica que Suscriben las Secretarias de Educacion
Plblica, de Hacienda y Crédito Publico, y de Contraloria y Desarrollo
Administrativo, asi como el Colegio Nacional de Educaciéon Profesional
Técnica, Articulo Ill, Fraccion Quinta, Inciso Trigésima segunda.

Plataforma estatal

5 dias habiles.

El trdmite no requiere de documentos o requisitos para su realizacion.

Inscripcién en linea

EDO-CONALEP-4

https://www.aquascalientes.gob.mx/tramites/tramite/EDO-CONALEP-4

Direccion Académica

Convenio de Coordinacion para la Federalizacion de los Servicios de
Educacion Profesional Técnica que Suscriben las Secretarias de Educacion
Publica, de Hacienda y Crédito Publico, y de Contraloria y Desarrollo
Administrativo, asi como el Colegio Nacional de Educacién Profesional
Técnica, Articulo I, Fraccién Quinta, Inciso Trigésima segunda.

Plataforma estatal

30 minutos.

o Original y copia de acta de nacimiento

e Original de recibo de aportacion

e Original y copia de CURP

e Original y 2 copias de comprobante de domicilio

Arearesponsable de controlar el documento:

Direccién de Planeacion y Calidad del

| CONALEP
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https://tramites.aguascalientes.gob.mx/download/normateca/D20160826120125_Convenio%20de%20Coordinacion%20para%20la%20Federalizacion%20de%20los%20Servicios%20de%20Educacion%20Profesional%20Tecnica%20que%20Suscriben%20las%20Secretarias%20de%20Educacion%20Publica....pdf
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https://tramites.aguascalientes.gob.mx/download/normateca/D20160826120125_Convenio%20de%20Coordinacion%20para%20la%20Federalizacion%20de%20los%20Servicios%20de%20Educacion%20Profesional%20Tecnica%20que%20Suscriben%20las%20Secretarias%20de%20Educacion%20Publica....pdf
https://tramites.aguascalientes.gob.mx/download/normateca/D20160826120125_Convenio%20de%20Coordinacion%20para%20la%20Federalizacion%20de%20los%20Servicios%20de%20Educacion%20Profesional%20Tecnica%20que%20Suscriben%20las%20Secretarias%20de%20Educacion%20Publica....pdf
https://www.aguascalientes.gob.mx/tramites/tramite/EDO-CONALEP-4
https://tramites.aguascalientes.gob.mx/download/normateca/D20160826120125_Convenio%20de%20Coordinacion%20para%20la%20Federalizacion%20de%20los%20Servicios%20de%20Educacion%20Profesional%20Tecnica%20que%20Suscriben%20las%20Secretarias%20de%20Educacion%20Publica....pdf
https://tramites.aguascalientes.gob.mx/download/normateca/D20160826120125_Convenio%20de%20Coordinacion%20para%20la%20Federalizacion%20de%20los%20Servicios%20de%20Educacion%20Profesional%20Tecnica%20que%20Suscriben%20las%20Secretarias%20de%20Educacion%20Publica....pdf
https://tramites.aguascalientes.gob.mx/download/normateca/D20160826120125_Convenio%20de%20Coordinacion%20para%20la%20Federalizacion%20de%20los%20Servicios%20de%20Educacion%20Profesional%20Tecnica%20que%20Suscriben%20las%20Secretarias%20de%20Educacion%20Publica....pdf
https://tramites.aguascalientes.gob.mx/download/normateca/D20160826120125_Convenio%20de%20Coordinacion%20para%20la%20Federalizacion%20de%20los%20Servicios%20de%20Educacion%20Profesional%20Tecnica%20que%20Suscriben%20las%20Secretarias%20de%20Educacion%20Publica....pdf
https://tramites.aguascalientes.gob.mx/download/normateca/D20160826120125_Convenio%20de%20Coordinacion%20para%20la%20Federalizacion%20de%20los%20Servicios%20de%20Educacion%20Profesional%20Tecnica%20que%20Suscriben%20las%20Secretarias%20de%20Educacion%20Publica....pdf

o conalep

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Y SERVICIOS AL PUBLICO

Aguascalientes
Codificacién Version Vigencia Responsable Pagina
CONALEP-MPSP 01 Noviembre 2023 Direccién de Planeacién y Calidad 31

d)

1. Nombre del
tramite o servicio
gue soporta:

2. Homoclave en
pag. Web de
tramites y Link de
conectividad:

3. Area
responsable del
trdmite o servicio:

4. Normatividad
aplicable:

5. Herramientas de
apoyo:

6. Tiempo de
respuesta:

7. Requisitos:

e)

1. Nombre del
tramite o servicio
gue soporta:

2. Homoclave en
pag. Web de

e Original y 2 copias de constancia de estudios (certificado de secundaria)
e Original y 2 copias de afiliacion al IMSS
e Formato de solicitud de inscripcion

Reinscripcion en Linea

EDO-CONALEP-5

https://www.aguascalientes.gob.mx/tramites/tramite/EDO-
CONALEP-5

Direccion Académica

Convenio de Coordinacion para la Federalizacion de los Servicios de
Educacion Profesional Técnica que Suscriben las Secretarias de Educacion
Publica, de Hacienda y Crédito Publico, y de Contraloria y Desarrollo
Administrativo, asi como el Colegio Nacional de Educacion Profesional
Técnica, Articulo Ill, Fraccion Quinta, Inciso Trigésima segunda.

Plataforma estatal

20 minutos.

e QOriginal de Recibo de aportacion

¢ Original de formato de solicitud de reinscripcion

Reposicion de credencial

EDO-CONALEP-8

Arearesponsable de controlar el documento:
Direccién de Planeacion y Calidad del CONALEP



https://www.aguascalientes.gob.mx/tramites/tramite/EDO-CONALEP-5
https://www.aguascalientes.gob.mx/tramites/tramite/EDO-CONALEP-5
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https://tramites.aguascalientes.gob.mx/download/normateca/D20160826120125_Convenio%20de%20Coordinacion%20para%20la%20Federalizacion%20de%20los%20Servicios%20de%20Educacion%20Profesional%20Tecnica%20que%20Suscriben%20las%20Secretarias%20de%20Educacion%20Publica....pdf
https://tramites.aguascalientes.gob.mx/download/normateca/D20160826120125_Convenio%20de%20Coordinacion%20para%20la%20Federalizacion%20de%20los%20Servicios%20de%20Educacion%20Profesional%20Tecnica%20que%20Suscriben%20las%20Secretarias%20de%20Educacion%20Publica....pdf
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tramites y Link de
conectividad:

3. Area
responsable del
tramite o servicio:

4. Normatividad
aplicable:

5. Herramientas de
apoyo:

6. Tiempo de
respuesta:

7. Requisitos:

https://www.aguascalientes.gob.mx/tramites/tramite/EDO-
CONALEP-8

Direccion Académica

Convenio de Coordinacion para la Federalizacion de los Servicios de
Educacion Profesional Técnica que Suscriben las Secretarias de Educacion
Plblica, de Hacienda y Crédito Publico, y de Contraloria y Desarrollo
Administrativo, asi como el Colegio Nacional de Educacién Profesional
Técnica, Articulo Ill, Fraccion Quinta, Inciso Trigésima segunda.

Plataforma estatal

2 dias habiles

¢ Comprobante de pago original y 2 copias

7. DESCRIPTIVO (Opcional)

Ninguno.

8. DIAGRAMA DE

FLUJO DEL PROCEDIMIENTO ADMISION, INSCRIPCION Y

REINSCRIPCION DE ALUMNOS. DAC-P01-PRO2.

Admision

Arearesponsable de controlar el documento:
Direccién de Planeacion y Calidad del CONALEP



https://www.aguascalientes.gob.mx/tramites/tramite/EDO-CONALEP-8
https://www.aguascalientes.gob.mx/tramites/tramite/EDO-CONALEP-8
https://tramites.aguascalientes.gob.mx/download/normateca/D20160826120125_Convenio%20de%20Coordinacion%20para%20la%20Federalizacion%20de%20los%20Servicios%20de%20Educacion%20Profesional%20Tecnica%20que%20Suscriben%20las%20Secretarias%20de%20Educacion%20Publica....pdf
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https://tramites.aguascalientes.gob.mx/download/normateca/D20160826120125_Convenio%20de%20Coordinacion%20para%20la%20Federalizacion%20de%20los%20Servicios%20de%20Educacion%20Profesional%20Tecnica%20que%20Suscriben%20las%20Secretarias%20de%20Educacion%20Publica....pdf
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Jefe del Departamento de
Servicios Escolares de
Direccién Estatal.

Jefe del Proyecto de
Servicios Escolares de

Enlace de Finanzas de

Plantel.

Plantel.

INICIO

1. Planifica
calendario de
actividades de

2. Verifica y valida
los documentos
como requisito

acuerdo a la
convocatoria.

4. Atiende solicitud
de apoyoy
soluciona, en caso
necesario con el
apoyo de Oficinas

Y

establecidos en la
convocatoriay el
RCE.

y

3. En caso de
presentar
problematica se

Nacionales y notifical«
al Jefe de Servicios
Escolares de Plantel
sobre el resultado,
via correo
electrénico.

solicita apoyo a
través del formato
01-529-PO-03-F03.

Solicitud de Reporte
SAE

\/\

5. Recibe el
comprobante de la
aportacion de los
alumnos en original y

Y

copia, al final del dia
Servicios Escolares
de Plantel entrega el
original al Enlace de
Finanzas de Plantel.

.| aportacion de los

6. Recibe el
comprobante
original de la

alumnos del
Enlace de
Servicios
Escolares.

Pago de la ficha

Curp

\/\

Arearesponsable de controlar el documento:
Direccién de Planeacion y Calidad del CONALEP
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Instituto de Educacion de
Aguascalientes.

Jefe del Departamento de

Servicios Escolares de
Direccion Estatal.

Jefe del Departamento de
Servicios Escolares de

Plantel.

11. Publica la relacién de
los aspirantes aceptados
de acuerdo a los
resultados emitidos por
Educacion Media del
IEA, en la fecha
establecida por la
convocatoria de
admisioén, asi como las
fechas y los requisitos
para la inscripcion en las
paginas
www.educacidonmedia-
ags.mxy
www.conalepags.edu.mx

7. Solicita la cantidad
de examenes que se
utilizaran para la
aplicacion.

y
8. Recibe y

distribuye a cada
plantel de los
cuadernillos,

examenes y hojas de

respuesta para la
aplicacion, de
acuerdo al nimero
de fichas recibidas,
con excedente del
10%.

9. Coordina la
aplicacion del
examen de admision
segun la fecha de la
convocatoria 'y
devuelve los
materiales a
Servicios Escolares
de Direccién Estatal.

10. Recibe el
material y envia al
IEA para la lectura

de las hojas de

\

12. Genera estadisticas
del proceso de admision
referente a solicitudes y
aspirantes aceptados,
puntajes del examen
admisién, promedio y
procedencia de la

secundaria.

A 4

o

respuesta (siempre y
cuando se aplique el
examen Unico).

Inscripcion

Arearesponsable de controlar el documento:
Direccién de Planeacion y Calidad del CONALEP
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Jefe del Departamento de
Servicios Escolares de
Direcciéon Estatal.

Jefe De Proyecto de

Servicios Escolares de

Plantel.

Jefe del Depto. de Servicios
Escolares de Plantel y Enlace
de Finanzas de Plantel.

13. Recibe

15. Recibe los
documentos del
aspirante de acuerdo a
los requisitos
establecidos en el RCE,

lineamientos por parte
de Oficinas
Nacionales para el
proceso de
inscripcion.

y
14. Planifica el
calendario del

proceso de
inscripcion, basado en
las fechas de cierre
de matricula, cierre de
validacion de
documentos y datos,
determinados por
Oficinas Nacionales.

19. Atiende la solicitud

de apoyo de Servicios

Escolares de Plantel,
soluciona en caso
necesario con el

Y

y el formato 01-529-PO-
03-FO01, verifica y coteja
con los datos del SAE,
asi como el recibo de
aportacion en original y
copia.

16. Entrega al final del

Finanzas de Plantel el

dia al Enlace de

original del recibo de
la aportacion.

Solicitud de Inscripciéon

\/_\

17. Los alumnos
realizan su inscripciéon
en lineay la validacion
de sus datos, Servicios

Escolares de Plantel
verifica en el SAE que
el alumno se encuentre

inscrito.

)

soporte de Oficinas
Nacionales y se
notifica al plantel el
resultado via correo
electronico.

21. Se da seguimiento
a la inscripciéon para
cumplir con las fechas
establecidas por
Oficinas Nacionales.

y

22. Genera
estadistica del
numero de alumnos

18. En caso de
presentar problematica
en el registro de
inscripcion del SAE se
solicita apoyo a
Servicios Escolares de
Direccion Estatal, a
través del formato 01-
529-PO-03-F03
documentando el
problema existente y en
caso necesario se
solicita el soporte a
Oficinas Nacionales.

Solicitud de Reporte
SAE

\/\

de primer semestre
por plantel y carrera.

20. Informa al alumno
inscrito su horario y
grupo a través de su
solicitud de inscripciéon
publicada en el portal
de Conalep
Aguascalientes.
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Reinscripcion

Director Académico

Jefe del Departamento de Servicios Escolares de Plantel

Jefe del Departamento de
Servicios Escolares de Plantel y|
Enlace de Finanzas de Plantel

23. Define cronograma
de actividades y planifica
calendario del proceso
de reinscripcion.

29. Realiza los cambios
de carreray plantel
autorizados en el SAE a
través del formato 01-
529-P0O-03-F04, asi
como dar de alta en el
SAE las solicitudes de
portabilidad y envia
documentos
establecidos en el REA
via correo electrénico a
Oficinas Nacionales para
la autorizacion del

24. Publica en planteles
la lista de los alumnos

25. Publica las fechas
para la reinscripcion
de los alumnos
regulares e
irregulares, el alumno

regulares e irregulares.

28. El alumno puede
solicitar cambio de
carrera, plantel y
portabilidad a través del
formato 01-529-PO-03-
FO04 de acuerdo a los
espacios disponibles en
cada carrera. Servicios

imprime su ficha de

aportacion y solicitud

de reinscripcioén en el
portal Conalep
Aguascalientes.

27. En caso de
presentar
problemética en el
proceso de
reinscripcion en el
SAE, se solicita apoyo
a Servicios Escolares |

Escolares de Plantel [«
concentra las solicitudes
en las fechas
programadas en el
cronograma de
actividades y envia al
Jefe del Departamento
de Servicios Escolares
de Direccién Estatal.

Solicitud de Tramites

tramite. .
_ _ Especiales
Solicitud de Tramites  —
Especiales
A 4

31. Concentray

30.El alumno puede
solicitar su readmision a
través del formato 01-
529-P0O-03-F04 de
acuerdo a los espacios

valida la
informacion para la
estadistica de la
matricula total por
plantel y carrera.

A

A 4

disponibles en cada
carrerayala
normatividad establecida
en el REA. Servicios
Escolares de Plantel
realiza la reinscripcion.

Solicitud de Tramites
Especiales

-

v
26. El alumno realiza
su reinscripcion en
linea en el portal
alumno.

Servicios Escolares de
Plantel da el
seguimiento en el SAE
de la reinscripcion de
los alumnos, recibe y
valida los documentos

de Direccion Estatala |
través del formato 01-
529-P0O-03-F03, de
ser necesario a
Oficinas Nacionales y
se notifica al plantel
via correo electrénico

Solicitud de Reporte
SAE

- —

establecidos en el
REA para su
reinscripcion y la
solicitud de
reinscripcién formato
01-529-P0O-03-F02.
Entrega al final del dia
al Enlace de Finanzas
de Plantel, el original
delrecibo de
aportacion.

Solicitud de
Reinscripcion

\_/—\
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PROCEDIMIENTO 3. SEGUIMIENTO ACADEMICO DE ALUMNOS

DAC-P01-PR0O3

1. OBJETIVO

Registro de resultados de las competencias adquiridas durante el semestre para entregar al
egresado el reconocimiento oficial de terminacién de estudios, que sirva de base para obtener el

titulo.

2. ALCANCE

Este procedimiento es aplicable al personal de director académico, jefe de proyecto de formacion
técnica y servicios escolares de plantel y docentes que llevan a cabo los procesos de esta area
y aplica para el registro de evaluaciones en el sistema informético vigente, el seguimiento a su
desempefio académico, hasta la entrega de certificados validados.

3. POLITICAS DE OPERACION

a. La Jefatura del Departamento de Formacién Técnica de la Direccion Estatal es la encargada
de coordinar, supervisar, sistematizar los resultados académicos de los cortes parciales, junto
con los enlaces de los planteles. Y posterior la Jefatura del Departamento de Formacién
Técnica de la Direccion Estatal y la Jefatura del Departamento de Servicios Escolares analizan
los resultados obtenidos llevandose a cabo el seguimiento de la transicién de los alumnos.

b. Este procedimiento se usara para operar de acuerdo a lo definido en los Lineamientos de las

reglas de convivencia escolar del sistema Conalep.

4. FORMATOS PARA REGISTROS

Acta de Rectificacién de Calificaciones.

Citatorio para Padres de Familia.

Lista de Asistencia Reunion de Padres de Familia.

Solicitud de Asesoria Complementaria.

Relaciéon de Documentos para Tramite en Direccidn Estatal.
Relacion de Documentos Tramitados en Direccién Estatal.

< Mo S e B © S

5. ANEXOS REQUERIDOS

a. Certificacion 1ISO 9001 — 2015. Estandarizacion de Procesos.
b. Procedimiento: Apoyo a la Permanencia y Desarrollo Integral de Alumnos / Proceso: Gestion

y Coordinacion del Proceso Ensefianza-Aprendizaje.

c. Procedimiento: Formacion y Desarrollo de Docentes en Planteles / Proceso: Gestion vy

Coordinacioén del Proceso Ensefianza-Aprendizaje.

d. Procedimiento: Proceso Ensefianza-Aprendizaje (PEA) en Planteles / Proceso: Gestion y

Coordinacién del Proceso Ensefianza-Aprendizaje.

6. TABLA DE COMPONENTES DEL TRAMITE O SERVICIO
Ninguno.
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7. DESCRIPTIVO (opcional)

Ninguno.
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8. DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO SEGUIMIENTO ACADEMICO DE ALUMNOS.

DAC-P01-PRO3

Director Académico.

Jefe de Proyecto de
Servicios Escolares de
Plantel.

Jefe de Proyecto de
Formacioén Técnica de
Plantel

Docente

INICIO

1. Define cronograma de
actividades y planifica

2. Se entregan al
Docente las listas

calendario del proceso de
reinscripcion.

provisionales para el
control de las
inasistencias por grupo.

Y

A 4
3. Se entregan al
Docente las listas de

inasistencia a partir del
cierre de la matricula.

7. lmprime reportes
individualizados por
carrera y notifica a los
alumnos para junta de |«

4. Capacita al Docente en

el proceso de captura del

sistema correspondiente a
las evaluaciones.

A
5. Da a conocer al
Docente el calendario de
las fechas establecidas

para la captura de las
evaluaciones.

"] Excel establecido y sube

6. Evalia competencias y
captura por médulo y
grupo en el formato de

el archivo al SAE
Docente.

Padres de Familia a
través del formato 01-
529-PO-04-F02.

Citatorio para Padres de
Familia

o 7

8. Informa a los Padres
de Familia de los
resultados de los reportes
individualizados y recaba
las evidencias a través
del formato 01-529-PO-
04-F03.

Lista de Asistencia
Reunién de Padres de
Familia

9. Publica la relacién de
alumnos aprobados y

reprobados, emitida por
el SAE.

11. Entrega la solicitud de
asesorias
complementarias a los

A

A

10. Publica los
calendarios de asesorias
complementarias de
acuerdo a lo establecido
en el cronograma de
actividades.

alumnos que lo soliciten a
través del formato 01-
529-PO-04-F04.

Solicitud de Asesoria
Complementaria

\_/—\
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Jefe del Depto. de Servicios
Escolares de Plantel

Jefe del Depto. de Servicios
Escolares de Direccion
Estatal

12. Realiza la solicitud
de certificados en el
SAE y notifica a
Direccion Estatal una

13. Autoriza los
certificados solicitados
por plantel e imprime los
mismos y notifica por

> medio del correo

vez terminado el
proceso, via correo
electrénico.

15. En caso de que
algin documento tenga
un error deberda ser

electrénico a los
planteles el calendario
para la entrega de los
documentos.

14. Entrega documentos
a planteles a través del

regresado a Direcciéon
Estatal con el formato
01-529-P0O-04-F05.

Relacion de
Documentos para
Tramite en Direcciéon
Estatal

16. Recibe los
certificados, mismos
que se entregaran a los
egresados, en un plazo
no mayor a 30 dias
después de la fecha en
la que se recibieron.

formato 01-529-PO-04-
FO06.

Relacién de Documentos
Tramitados en Direccién
Estatal

e e &
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Certificacion

Jefe del departamento de
servicios escolares de
direccion estatal

escolares de plantel

Responsable de servicios

Director estatal y oficinas
nacionales

17. Recibe y envia
lineamientos del
proceso a planteles

18. Realiza la
solicitud de
| certificados en SAE

o en su defecto
verifica que
persisten los

vigentes

y notifica a direccion
estatal via correo
electrénico

A
19. autoriza y asigna
folio a los
certificados
solicitados en SAE y

20. Valida en el aplicativo
de certificacién electrénica
a los egresados con
estatus de “registrado”
verificando que el nombre
aparezca con mayusculas
y minusculas, coloca

notifica via correo
electrénico a los
planteles el estatus
del tramite como
“registrado”

acentos ortograficos de
acuerdo a validacion
previa de cada egresado y
notifica a direcciéon estatal
una vez terminada esta
actividad via correo
electroénico

21. Sella con su e-firma
los registros que se
envian a través del
aplicativo a oficinas

nacionales, quien a su vez
remitird los registros para
traite de certificado
electrénico ante la
coordinacioén sectorial de
fortalecimiento académico
COSFAC quien a su vez
verifica la informacion,
devolvera al aplicativo los
archivos comprimidos

(pdf, xml y codigo QR) de

cada certificado

l

!

22. Verifica en el
aplicativo el estatus
de cada registro
como “certificado
generado” y notifica

23. Descarga los archivos
comprimidos del
certificado (pdf, XML y
codigo QR) mismos que

» se entregaran a los

via correo
electrénico a plantel
para la descarga de
los archivos
comprimidos

egresados via correo
electroénico institucional u
otro medio que el
egresado determine

A
24. Implementa las
medidas necesarias
para el
almacenamiento y
resguardo de los
archivos
descargados.

FIN
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PROCEDIMIENTO 4. TITULACION
DAC-P01-PR0O4

1. OBJETIVO

Entregar al egresado su documentacion registrada ante la Direccion General de Profesiones en

los tiempos establecidos por el Colegio.

2. ALCANCE

Este procedimiento aplica la direccion estatal del Conalep y los 7 planteles para que hagan la

solicitud hasta la entrega de los titulos registrados y cédulas profesionales.

3. POLITICAS DE OPERACION

a. La Jefatura del Departamento de Servicios Escolares debera supervisar e informar a los
enlaces de los planteles del area de titulaciéon y tramitar ante la Direccion General de

Profesiones la expedicién de la cédula.

b. Se opera de acuerdo a lo definido en los lineamientos de las reglas de convivencia escolar del

sistema Conalep.

c. Verificar y validar la integraciéon de los expedientes para titulacion.

4. FORMATOS PARA REGISTROS
Relacion de Documentos para Tramite en Direccién Estatal.
Relacion de Documentos Tramitados en Direccién Estatal.

Relacion de Titulos con Tramite de Cédula Profesional.
Relacién de Documentos para Entrega a Egresados
Relacion de Documentos para Alumnos de Baja.

+~ D0 T

5. ANEXOS REQUERIDOS

Relacion de Expedientes para Tramite de Cédula Profesional.

a. Certificacion 1ISO 9001 — 2015. Estandarizacion de Procesos.
b. Procedimiento: Admision, Inscripcion y Reinscripcién de Alumnos / Proceso: Gestién de

Servicios Escolares

c. Procedimiento: Seguimiento Académico de Alumnos / Proceso: Gestibn de Servicios

Estatales.

6. TABLA DE COMPONENTES DEL TRAMITE O SERVICIO
Ninguno.

7. DESCRIPTIVO (opcional)
Ninguno.
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8. DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE TITULACION. DAC-P01-PR04

Responsable de servicios
escolares de plantel.

Jefe del departamento de
servicios escolares de

direccién estatal

Director de plantel y/o
Director estatal

INICIO

1. Verifica que el egresado
cumple con todos los
requisitos para obtener el
titulo.

v

2. Realiza la validacion
para la titulacion en SAE
de cada egresado.

v

3. Realiza la solicitud
de titulos en SAE y
notifica via correo

electrénico a servicios

escolares de direcciéon
estatal.

4.Autoriza y asigna
folio alos titulos
solicitados en SAE y
notifica via correo
electronico a plantel
el estatus del tramite
como “registrado”

l

v

5. valida en €l aplicativo de
titulacion electronica a los
egresados con estatus de

“registrado” y notifica via

correo electrénico a
servicios escolares de
direccion estatal

8. Descarga el archivo en
formato PDF de cada

7. Verifica en el aplicativo
el estatus del titulo
profesional como

egresadoy verificaen el |«
SAE el estatus del Titulo
“Entregado”

y

9.. Valida en el aplicativo
de documentos oficiales —
CONALEP a los egresados
con estatus “entregad” y

“generado” y notifica via
correo electrénico a
plantel.

A

6. sella con su e-firma los
registros que se envian a
través del aplicativo a
oficinas nacionales quien a

su vez verificadala
informacion, devolvera al
aplicativo la representacion
grafica del titulo en fomrato
PDF de cada egresado

notifica a servicios
escolares de direccion
estatal via correo
electrénico

12. Verifica en el sistema
de cedulas profesionales,
que el egresado ya cuente

y

11. Verifica en el aplicativo
el estatus de titulo como

con titulo registrado y en la
facultad de poder generar
su cedula electonica.

v

13. Entrega al egresado el
archivo en formato PDF del
titulo via correo electrénico
institucional u otro medio y
lo asesora para que consu
e-firma tramite su cedula
profesional.

v

14.lmplementa las
medidas necesarias para
el almacenamientoy
resguardo de los titulos
profesionales electrénicos
de cada egresado

“procesado DGP” y notifica
via correo electrénico a
plantel

10. Sellacon su e-firma los
registros que se envian a
través del aplicativo de
documentos oficiales-
CONALEP a oficinas
nacionales quien verifica la
informacion de cada
egresado, remitira los
XML de cada titulo para
tramite de registro ante la
direccion general de
profesiones.
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b. PROCESO N° 2. GESTION DE ENSENANZA - APRENDIZAJE

b.1. Mapa General del Proceso

Director General del Conalep

A 4

Inscripcién a Cursos

Reporte de
ciudadanos
_capacitados,
incremento de
conocimiento y
profesiones

Regulares 'y
Extension

Al

A 4

Diplomas, Actas
de Asignacion,
Registro de
Resultados

Certificacion ROCO

A2

Regueri_mjentos
e oficios,
solicitudes,
programacion de
cursos,

"| Alumnos en Cursos

Evaluacion,
Acreditacion y
Certificacién de

Certificaciones
en profesiones
para sector
laboral en el
Esiado

Regulares y de
Extension A3

requerimientos,
capacitadores

Capacitacion

Alumnos
capacitados,
Convenios

Extra Muro

A4

A 4

Control y Reporte
de Diplomas y
Constancias

A5

Diplomas,
constancias,
Actas de,
Cancelacion

Asignacion de
Becas

A6

Convocatoria,
Estudios
socioeconémico
s, Apoyos
otorgados,
Dictamenes,

Elaboraciéon de
Estadisticas

A7

Indices de
avance en
conocimiento,
Propuestas de
mejora continua

Ciudadania en general, Alumnos,

Direccién Académica
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b.2. Responsable del Proceso.

Responsable

Nombre

Firma

Director Académico
DAC-P02

Lic. Francisco Noé
Mérquez Patrén

P T

b.3. Procedimientos Derivados.

Proceso | Procedimientos | Codificacion Nombrey Firma
derivados Puesto del
Responsable
Formacion y
desarrollo de DAC-P02-PRO1
| docentes en
]
% N Elantejes
; nsefianza- . ]
=S S endizaie e Lic. Francisco B o
g o P ) DAC-P02-PR02 | Noé Marquez M’?’/%kﬁ’ﬁ?fﬁ’ﬁ?’?/
W '© Planteles ) .
o N Patrén, Director i
©T O L
ol Académico
s £ |Apoyoala
© < | permanenciay
o desarrollo DAC-P02-PR03
integral del
alumno
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PROCEDIMIENTO 1. FORMACION Y DESARROLLO DE DOCENTES EN PLANTELES
DAC-P02-PRO1

1. OBJETIVO
Capacitar a los docentes, para brindarles herramientas que le permitan un adecuado desempefio
profesional frente a grupo.

2. ALCANCE
Este procedimiento aplica para los docentes, es aplicable para la capacitacion, la evaluacion del
desempenio de los docentes, hasta el analisis de informacion.

3. POLITICAS DE OPERACION

a. FTP enviara la programacion de capacitacion de cursos de formacion en tiempo en el formato
establecido y de forma correcta.

b. FTP informara de los cursos de capacitacion a los docentes.

. Debera utilizar los formatos establecidos en la MASTERWEB.

d. Una vez que terminan los cursos de capacitacion docente FTP informara de los resultados
reales a FTE.

e. FTE solicitara a Oficinas Nacionales la imparticion de cursos del Programa de Fortalecimiento
de Competencias Docentes.

f. FTP promovera la participacion entre los docentes que necesitan de la capacitacién y enviara
lista de docentes con informacion real, exacta y escrita de forma correcta.

g. FTE recibird las constancias de Oficinas Nacionales en caso de que el curso haya sido
impartido por ellos y entregara FTP para que estos a su vez hagan la entrega correspondiente
a los docentes.

h. FTP archivard los acuses de entrega de constancias en el expediente del docente.

i. Cuando sea un especialista externo debera de presentar solicitud y/o requisitos establecidos
para impartir el curso de capacitacion.

o

4. FORMATOS PARA REGISTROS
a. Lista de asistencia.
b. Programacion de Cursos de Formacion y Actualizacion.

5. ANEXOS REQUERIDOS
a. Certificacion 1ISO 9001 — 2015. Estandarizacion de Procesos.
b. Procedimiento Proceso de Ensefianza — Aprendizaje en Planteles / Proceso: Gestion de
Proceso Ensefianza — Aprendizaje
c. Procedimiento: Apoyo a la permanencia y Desarrollo Integral de Alumnos / Proceso: Gestion
y Coordinacion del Proceso Ensefianza-Aprendizaje.

6. TABLA DE COMPONENTES DEL TRAMITE O SERVICIO
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a)

1. Nombre del
tramite o servicio
gue soporta:

2. Homoclave en
pag. Web de
trdmites y Link de
conectividad:

3. Area
responsable del
trdmite o servicio:

4. Normatividad
aplicable:

5. Herramientas de
apoyo:

6. Tiempo de
respuesta:

7. Requisitos:

b)

1. Nombre del
tramite o servicio
gue soporta:

2. Homoclave en
pag. Web de
tramites y Link de
conectividad:

3. Area
responsable del
tramite o servicio:

Servicios de capacitacion laboral

EDO-CONALEP-1

https://www.aguascalientes.gob.mx/tramites/tramite/EDO-
CONALEP-1

Direccion Académica

Convenio de Coordinacion para la Federalizacion de los Servicios de
Educacion Profesional Técnica que Suscriben las Secretarias de Educacion
Publica, de Hacienda y Crédito Publico, y de Contraloria y Desarrollo
Administrativo, asi como el Colegio Nacional de Educacién Profesional
Técnica, Articulo Ill, Fraccion Quinta, Inciso Trigésima segunda.

Plataforma estatal

5 dias habiles

¢ Registro Federal de Contribuyentes (RFC)
o Comprobante de pago del curso

Evaluacién con fines de certificacién en competencias laborales

EDO-CONALEP-2

https://www.aguascalientes.gob.mx/tramites/tramite/EDO-
CONALEP-2

Direccion Académica

Arearesponsable de controlar el documento:
Direccién de Planeacion y Calidad del CONALEP
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4. Normatividad
aplicable:

5. Herramientas de
apoyo:

6. Tiempo de
respuesta:

7. Requisitos:

Convenio de Coordinacién para la Federalizacion de los Servicios de
Educacion Profesional Técnica que Suscriben las Secretarias de Educacion
Plblica, de Hacienda y Crédito Publico, y de Contraloria y Desarrollo
Administrativo, asi como el Colegio Nacional de Educacion Profesional

Técnica, Articulo Ill, Fraccion Quinta, Inciso Trigésima segunda.

Plataforma estatal

2 meses

e Certificado Unico de Registro de Poblacion (CURP) registro Nacional de

Poblacién

7. DESCRIPTIVO (opcional)

Ninguno

Arearesponsable de controlar el documento:

Direccién de Planeacion y Calidad del

CONALEP
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8. DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO FORMACION Y DESARROLLO DE
DOCENTES EN PLANTELES. DAC-P02-PR0O1
Cursos de formacién del programa Fortalecimiento de las Competencias Docentes en

Planteles

Jefe del departamento de
Formacion Técnica Estatal

Responsable de Formacién Técnica de Plantel

INICIO

A

1. Comunica a
planteles del
periodo de

capacitacion de los
docentes

3. Recibe y valida

Y

2. Realiza programacion
de capacitacion de
cursos de formacién para
los docentes en formato
01-529-PO-06-F02 y
envia al Jefe del
departamento de
Formacion Técnica
Estatal

Programaciéon de
Cursos de formacion y
Actualizacién

programacion

4
4. Coordina la

5. Informa a los
docentes de los cursos

operacion de los
cursos

programados mediante
una circular

v

6. Entrega lista de
asistencia al instructor
(formato 01-529-PO-
06-F01), asi como el
material que se

necesite durante el 8. Elabora la
curso y supervisa el constancia de
desempefio y »| participacion y entrega
participacion de los a los docentes al
docentes. finalizar el curso.

Lista de asistencia

9. Envia informe de
resultados al jefe del
departamento de
_ formacion técnica
7. Recibe la

o ‘ estatal.

evaluacion realizada
por el docente =
respecto a la calidad !
de los cursos

Arearesponsable de controlar el documento:
Direccién de Planeacion y Calidad del CONALEP
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Cursos de multiplicacion directadel Programa de Fortalecimiento de Competencias Docentes
y especialistas externos (NACIONALES).

Jefe del Departamento de Responsable de Formacion

Director Académico . .
Formacion Técnica Estatal de Plantel

10. Solicita a Oficinas
Nacionales la
11. Recibe validacién imparticion del curso
de Oficinas Nacionales [« del programa de
y elige sede fortalecimiento de las
Competencias
Docentes.
13. Promueve la
participacion del docente
a dicho curso, de
12. Envia a planteles acuerdo al perfil de este
> la informacién > y envia lista de los
correspondiente. posibles participantes al
jefe del departamento de
formacién técnica
estatal.
|
14. Recibe lista de
participantes y envia la R 15. Informa a los
programacion del docentes.
curso a planteles.
I
v
16. Presenta al
instructor de Oficinas Lo
. 17. Da seguimiento y
Nacionales ante los
- desarrollo al curso.
participantes
(Docentes). ¢
18. Coordina clausura.
19. Recibe 20. Entrega constancia
constancias de a los docentes y archiva
Oficinas Nacionales y acuse en su respectivo
envia a planteles. expediente.
FIN

Arearesponsable de controlar el documento:
Direccién de Planeacion y Calidad del CONALEP
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PROCEDIMIENTO 2. ENSENANZA - APRENDIZAJE EN PLANTELES
DAC-P02-PR0O2

1. OBJETIVO
Evaluar el adecuado seguimiento de los programas de estudio y el desempefio de los docentes
en el aula.

2. ALCANCE
Desde la planeacion de sesiones para la formacion de Profesionales Técnicos o Profesionales
Técnicos Bachiller, su implementacion, hasta la evaluacion del aprendizaje.

3. POLITICAS DE OPERACION

a. Para la evaluacion y desempefio de los docentes se debera recibir de Oficinas Nacionales las
fechas del inicio de operaciones del PEVIDD en un tiempo considerable.

b. Los planteles deberdn de capturar el periodo de calendarizacion de cada uno de los
instrumentos de evaluacion PEVIDD en SIGEFA y enviar el acta de la integracion del comité
de evaluacion en tiempo y forma; asi como subir las evaluaciones de los cuatro instrumentos
en el tiempo establecido.

c. El concentrado de estimulo al desempefio docente debera ser asignado segun lo establecido
por el reglamento en vigencia y se envien correctamente los datos.

d. Los programas de estudio y guias vigentes pedagogicas de cada médulo que utilice el docente
deberan ser vigentes.

e. El plan sesion docente debera ser elaborados de forma correcta y de acuerdo a lineamientos.

4. FORMATOS PARA REGISTROS
a. Concentrado de resultados del Estimulo al Desempefio de los Docentes.
b. Plan Sesion. (Planeacion Didactica).

5. ANEXOS REQUERIDOS

a. Certificacion 1ISO 9001 — 2015. Estandarizacion de Procesos.

b. Procedimiento: Apoyo a la Permanencia y Desarrollo Integral de Alumnos / Proceso: Gestion
y Coordinacién del Proceso de Ensefianza — Aprendizaje

c. Procedimiento: Formacion y Desarrollo de Docentes de Planteles / Proceso: Gestion y
Coordinacién del Proceso de Ensefianza — Aprendizaje

d. Procedimiento: Gestion, Registro y Ejercicio del Recurso Financiero / Proceso: Gestion de
Recursos.

6. TABLA DE COMPONENTES DEL TRAMITE O SERVICIO
Ninguno.

7. DESCRIPTIVO (opcional)
Ninguno.

Arearesponsable de controlar el documento:
Direccién de Planeacion y Calidad del CONALEP
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8. DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO ENSENANZA - APRENDIZAJE EN
PLANTELES. DAC-P02-PR02

Evaluacién del desempefio docente

Jefe del departamento de Responsable de formacion
formacion técnica estatal técnica de planteles

INICIO

1.Recibe de Oficinas
Nacionales las
fechas de inicio de
operaciones del
PEVIDD 3. Captura la
calendarizacion
i en el SIGEFAy
2. Notifica y solicita conf_of ma
-, comité del
la programacion del cuerpo
PEVIDD a planteles.
evaluadory
envia acta a
direccion
estatal.

4. Recibe y verifica la
calendarizacioén en el
SIGEFA, en caso de
que no esté correcta
dicha Ri
calendarizacion se le
notifica a planteles
para su correccion.

5. Se lleva a cabo el
PEVIDD y se captura
resultados.

A

Arearesponsable de controlar el documento:
Direccién de Planeacion y Calidad del CONALEP
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Estimulo al desempefio docente

Jefe del departamento de
formacion técnica estatal

Responsable de formacion

técnica de planteles

6. Relne a los
diferentes planteles
para establecer
fecha de entrega del
concentrado de
resultados del
estimulo al
desempefio de los
docentes.

!

7. Envia
convocatoria del

Y

estimulo al
desempefio docente.

11. Revisa y valida el
concentrado final y
recaba la firma del
director estatal en

caso de que no este [«
correcto dicho

documento se debera

regresar a plantel para
su correccion

Y

12. Se envia al
departamento de
capital humano
para la aplicacion
en nomina de los
docentes.

A 4

13. Archiva copia en
la carpeta
correspondiente y
envia otra copia a
planteles para su
resguardo.

8. Coloca la
convocatoria en un
lugar visible y
comunica a los
docentes.

A 4

~ | el formato 01-529-PO-

9. Recaba informacion
de los docentes para
la elaboracién de
dicho concentrado en
formato 01-529-PO-
07-FO01 siguiendo la
normativa.

Concentrado de

resultados del estimulo

al desempefio de los
docentes.

%\

10. Captura los
montos del estimulo y
envia concentrado en

07-FO01 y envia a

direccion estatal.

Concentrado de
resultados del
estimulo al

desempefio de los
docentes.

Arearesponsable de controlar el documento:
Direccién de Planeacion y Calidad del CONALEP
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Programas del Docente

Jefe del departamento de Responsable de formacion
formacion técnica estatal técnica de planteles

14. Recibe el oficio
de Oficinas
Nacionales sobre los
programas de
estudio y guias
pedagodgicas.

15. Verifica que estén
activos los programas de
estudio y guias
pedagdgicas en el portal
de CONALEP, en caso
de que no se encuentren
disponibles debera
informarle a Oficinas

Nacionales.
17. Recibe
notificacion e informa
a los docentes por
16. Notifica a planteles medio electrénico o
sobre la disponibilidad de mediante una
los programas de estudio » circular sobre dichos
y guias pedagdgicas en programas y guias
el portal. que debera
descargar de
acuerdo a los
modulos a impartir.

Arearesponsable de controlar el documento:
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Plan de la sesion

Responsable de formacién
técnica de planteles

18. Solicita a los
docentes por medio
electrénico el plan
sesion en formato 01-
529-PO-07-F02.

Plan sesion
(Planeacion Didactica)

19. Recibe por medio
electronico el plan de
sesion y verifica el
contenido.

20. Archiva dicho
documento en la
carpeta electronica
correspondiente.

FIN

Arearesponsable de controlar el documento:
Direccién de Planeacion y Calidad del CONALEP
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PROCEDIMIENTO 3. APOYO A LA PERMANENCIA Y DESARROLLO INTEGRAL DEL
ALUMNO
DAC-P02-PR0O3

1. OBJETIVO
Proporcionar apoyos econdmicos a los alumnos y realizar acciones que contribuyan a la
permanencia en el sistema Conalep y refuerce el sentido de pertenencia.

2. ALCANCE
Este procedimiento aplica para el jefe de departamento de desarrollo del estudiante, maestro y
coordinador para la elaboraciéon de programas de apoyo (Orientacion Educativa, Receptorias,
Culturales, Deportivas) su operacion, hasta el andlisis de informacion.

3. POLITICAS DE OPERACION

a. Se deberan operar de acuerdo a los Lineamientos de las reglas de operacion para el
otorgamiento de becas Conalep y Reglamento Escolar vigente.

b. Las Oficinas Nacionales deberan enviar la convocatoria de becas Conalep y la Secretaria de
Educaciéon Media Superior por su parte envia las que corresponden a sus programas.

c. La Jefatura del Departamento de Servicios Escolares de la Direccion Estatal serd la encargada
de: informar a los planteles las convocatorias de becas.

d. La Jefatura del Departamento de Servicios Escolares debera supervisar se lleve a cabo, la
confronta con el padron de becarios de otros programas para evitar la duplicidad de los
beneficiarios en conjunto con Oficinas Nacionales

4. FORMATOS PARA REGISTROS

Ficha Psicopedagdgica

. Entrevista a Estudiantes Conalep

Entrevista con Padres de Familia

. Canalizacion de Alumnos a Orientacion Educativa
Acta de Integracion del Comité de Tutorias

Registro y Seguimiento de Tutoria Individual

. Registro y Seguimiento de Tutoria Grupal

. Registro y Seguimiento de Asesoria Individual

Registro y Seguimiento de Asesoria Académica Grupal

T oTQe T 0o

5. ANEXOS REQUERIDOS

a. Certificacion ISO 9001 — 2015. Estandarizacion de Procesos.

b. Procedimiento Ensefianza — Aprendizaje (PEA) en planteles / Proceso: Ensefianza —
Aprendizaje.

c. Procedimiento: Admision, Inscripcion y Reinscripcién de Alumnos / Proceso: Gestion de
Servicios Escolares.

d. Procedimiento: Promocidn y Difusion de la Oferta Educativa / Proceso: Gestion de Servicios
Escolares.

Arearesponsable de controlar el documento:
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e. Procedimiento: Seguimiento Académico de Alumnos / Proceso Gestion: de Servicios
Escolares

f. Procedimiento: Titulacién / Proceso: Gestion de Servicios Escolares

6. TABLA DE COMPONENTES DEL TRAMITE O SERVICIO
Ninguno.

7. DESCRIPTIVO (opcional)
Ninguno.

Arearesponsable de controlar el documento:
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8. DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO APOYO A LA PERMANENCIA Y
DESARROLLO INTEGRAL DEL ALUMNO. DAC-P02-PR0O3
Actividades Extracurriculares

Jefe del departamento de
desarrollo del estudiante

Maestro extracurricular de
plantel

Coordinador de actividades
deportivas y culturales

INICIO

A 4

1. Recibe la invitacion
de parte del instituto
de educacién para
participar en los
torneos interprepas.

2. Notifica a los
planteles de la
convocatoria para que

3. Inscribe a sus
equipos, envia correo

cada plantel inscriba a
sus equipos de
acuerdo a los clubes
existentes.

la lista de los
participantes.

v

4. Consolida la
informacién de la
participacion en los
torneos y gestiona con
el director estatal y la
direccion de

5. Coordina la
participacion de los
alumnos en las
actividades de
acuerdo al

Y

administracion y
finanzas la
autorizacion para el
pago de las
inscripciones y los
arbitrajes.

6. Valida los recibos de
participacion de los

reglamento y reglas
aplicables a cada

disciplina escolar de

alumnos del Conalep

alumnos para los <
pagos de inscripciones
y arbitrajes.
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Orientacion Educativa

Jefe del departamento de
desarrollo del estudiante —
orientador educativo

Orientador educativo

Director de plantel —
orientador educativo

Orientador educativo —
formacion técnica- servicios
escolares

10. Elabora y difunde horario de las
actividades de orientaciéon
educativa y se incluye: fecha, hora,
lugar actividad, especificando si

7. Integra el grupo de
trabajo,
posteriormente lo
introduce y sensibiliza.

8. Elabora el
diagnostico de
necesidades de la
poblacion estudiantil a
partir de la
observacion, redacta
cada una de las
circunstancias
observadas por el
orientador conjuntado
por la direccién estatal
de Conalep.

9. Define actividades

selecciona y/o elabora

el material de apoyo —

con el cual trabajara
en las sesiones.

19. Planifica el
desarrollar temas de
orientaciéon educativa

serd grupal o masiva, si se contara
con especialista, y los responsables
de la organizacion y el registro de
los participantes.

v

11. Organiza, coordina y desarrolla
las sesiones con formacion
académica, tutores, y servicios
escolares de acuerdo al tema a
tratar.

12. Integra expediente del
alumno, a través de la ficha
psicopedagdgica (01-529-PO-

Ficha Psicopedagdgica

13. Observay a través de la
informacion recabada de docentes
u otro personal del plantel
identifica el problema y atiende de
manera individualizada a los
alumnos dando seguimiento al
formato (01-529-PO-08-F(02)

Entrevista a estudiantes
Conalep

e SN

14. Una vez identificado el alumno
en situacion critica, se realizara
una entrevista en la que se tratara
de establecer la probleméticay en
su caso la necesidad de recibir
atencion profesional especializada.

v

15. Entrevista a los padres o
tutores dando seguimiento al
formato (01-529-PO-08-F03). Se
establecen las generalidades de la
situacion, la atencién que se dara
al problemay en el caso de los
alumnos menores de edad, se
citara a los padres o tutores.

Entrevista con padres de familia

g

16.Canaliza al alumna

(01-529-PO-08-F04) si

firmado por el director.

edad se debera contar
con la autorizacion por

a través del formato

se considera que el
alumno asista a una
institucion
especializada, se le
proporcionaran los
datos y una carta

Para los menores de

escrito de los padres,
los mayores de edad
firmaran una carta
compromiso a la
atencion. Seguimiento
de avances.

Canalizacién de alumnos

a orientacion educativa

v

17. Solicita al estudiante
comprobar que asiste ala
institucion y se analiza si es
necesario programar reuniones
con los padres para comentar
los avances.

18. Organiza reuniones
con padres de familia,
determinando la fecha
horay tema de a tratar.

20. Organiza, planeay
ejecuta un conjunto de
estrategias
preventivas, en
coordinacién con
diversas instancias
ejecutoras como las
platicas, talleres y
conferencias.

Arearesponsable de controlar el documento:
Direccién de Planeacion y Calidad del CONALEP




o conalep

Aguascalientes

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Y SERVICIOS AL PUBLICO

Codificacién
CONALEP-MPSP

Version

Vigencia
01 Noviembre 2023

Responsable
Direccién de Planeacion

Pagina
y Calidad 60

Orientador educativo

Maestro tutor- orientador
educativo

Director de plantel- Jefe del
departamento del desarrollo del
estudiante- maestro tutor-
orientador educativo

Director de plantel- maestro
tutor- orientador educativo

21. Verifica el
cumplimiento del
programa de actividades
de orientacion
educativa.

|

22. Aplica encuesta de
ambiente o clima
escolar y posteriormente
realimenta al proceso.
Da informacién a los
alumnos sobre la
situacion real y propone
mejoras.

|

23. Difunde programa
de actividades de
orientacion educativa en
conjunto con formacion
técnica y servicios
escolares mediante
diversos medios de
apoyo.

24. Gestiona la
disponibilidad de
recursos.

|

25. Verifica y registra las
actividades.

|

26. Reporta las
actividades.

"I necesidades e intereses

27. Proporciona a los
alumnos una orientacion
educativa efectiva,
detecta las habilidades y
aptitudes, identifica

de los mismos, a través
de una actuacion tutorial
individualizada y
planificada.

|

28. Asegura la
continuidad educativa
de los alumnos en las

distintas etapas

educativas que se
imparten en Conalep.

|

29. Garantizar una guia
y ayuda personalizada a
cada uno de nuestros
alumnosy
especialmente aquellos
que presenten alguna
necesidad educativa.

!

30. Actla y participa
directamente en el
desarrollo del plan de
accion y en las
actividades de

orientacion, bajo la

supervision del
coordinador y en
colaboracién con el
departamento de
orientacion educativa.

31. Informa a los
alumnos del grupo todo
aquello que le concierna

con respecto a la
organizacion académica

y al funcionamiento,
posteriormente se
realiza una reunién para
analizar y evaluar las
rutas de accién y |
avanzar hacia un nuevo
ciclo.

|

32. Coordina el proceso
de evaluacion de los
alumnos. Organiza y

preside la junta de
profesores y las
sesiones de evaluacion
del mismo. Correcta
distribucién en el tempo

de las pruebas orales y

escritas.

33. Facilita la
integracién de los
alumnos en el grupo,
fomenta su
participacion en las
actividades, incluidas
las complementarias
y extraescolares.

34. Canaliza la
informacion, asi
como las demandas
y propuestas de los
alumnos.
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Orientacion Educativa con Padres de Familia

Director del plantel maestro ErEriRcE? CillEEiE

Maestro tutor- orientador
tutor orientador educativo

educativo
37. Convoca a las
reuniones generales
—> que se estimen
oportunas a lo largo del
curso.
35. Coordina y busca la B +
Y . 36. Relne a todos los 38. Recopila datos e
colaboracién y P . I
- o padres al inicio de informacion relevante
participacion de las :
L cursos para de los estudiantes,
familias de los alumnos . L
- informarles sobre la sobre la familia del
trasmitiendo toda la . X L
. - programacion alumno, situacién
informacion sobre el o - .
L . general, los criterios familiar, actitudes en
rendimiento académico - -
» de evaluacion, las — casa, relacién con los
delalumno y su .
. normas de hermanos, expectativas
desarrollo integral y . . )
funcionamiento del educativas.
recabando la
. . ) grupoy las
informacién necesaria g
- actividades
de las familias para el -
conocimiento del complementariasy 39. Realiza entrevistas
extraescolares. TS
alumno. individuales
personales, con los

padres cuando ellos lo

soliciten o el tutor

considere que es
necesario.

|

40. Solicita la
colaboracion en
relacion al trabajo
personal del alumno
tanto en casa como en
clase.

|

41. Orienta respecto
apoyos externos o
necesidades puntuales
y/o actividades que
pueden realizar los
alumnos fuera del
horario lectivo.

|

42. Potenciay
favorece una actitud
positiva de los padres

hacia el Conalep,
fomentando su

participacion y

colaboracion.
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Otorgamiento de Becas
I . Jefe del Depto. Servicios Responsable de
iz gaétlz\lﬂosnales A Oficinas nacionales escolares direccion servicios escolares en
estatal plantel
44. Notifica a través de 45. Convoca a sesion de 46. PUb“(?a la
o - i convocatoria, los
- oficio la cantidad de comité estatal de becas -
43. Emite los . . = alumnos solicitan su
. . recurso asignado para el para la asignacion del ;
lineamientos para el - beca por medio del portal
. otorgamiento de nuevas recurso a cada plantel,
otorgamiento de > hat 1> alumno y el plantel
becas y solicitudes de becas o en base a los recursos
convocatoria para la renovacion,

ademas el calendario
para el proceso.

disponibles, matricula 'y ver‘rfl_ca el numero de
. > solicitudes en el SAE
grado de marginacion de

los planteles que correspondan al

monto asignado.
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Director de plantel

Responsable de servicios

escolares en plantel

47. Convoca a sesion de
comité de becas de
plantel para la
designacién de becarios,
con base en lo
establecido en los
lineamientos y a través
del llenado del formato
para definir los becarios.

Tabla de criterios de
asignacion

48. Emite carta de
identidad y asignacion y
asignacion a los
alumnos beneficiados.
Entrega dichos
documentos y los

» becas del plantel y la

49. Envia a direcciéon
estatal la minuta de la
sesion de comité de

alumnos firman la
nomina, los becarios
acuden a cobrar su
beca a la institucion
bancaria que se les
indique.

nomina firmada por los
beneficiarios para
expediente.

e
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7. PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS DE DIRECCION DE VINCULACION

(BV)
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a. PROCESO N° 1. GESTION DE VINCULACION INSTITUCIONAL
a.l. Mapa General del Proceso.

— Busqueda de E

< 5 gresados con

Tl Vinculacion Apoyado o

Q85 > > O

S O -

3 A i

=
a.2. Responsable del Proceso.

Responsable Nombre Firma
Directora de Vinculacion Lic. Beatriz Elena Gonzalez r:&:f IO ois Lt L
DV-PO1 Ramirez

a.3. Procedimientos Derivados.
Proceso Procedimientos Codificacion | Nombre y Puesto Firma
derivados del Responsable
—
o
© : . . AN,
é s 3 Lic. Erika Olimpida X
S ; L, Escalera Reyes,
£ € 2 | Vinculacién DV-P01-PRO1 y
£ 08 Jefa del Depto. de
0n C . .z
352 Vinculacion
[%2)]
S
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PROCEDIMIENTO 1. VINCULACION
DV-P01-PRO1

1. OBJETIVO
Establecer lineas de vinculacion con los sectores productivo, publico, privado y social para
obtener y brindar apoyos que contribuyan al mejor desarrollo de los profesionales técnicos y del
colegio.

2. ALCANCE
Este procedimiento aplica para los sectores productivo, publico, privado y social, hasta la
evaluacion de los resultados e implementacion de acciones de mejora.

3. POLITICAS DE OPERACION
La Direccion de Vinculacion y los Jefes de Area de Vinculacion estableceran el Programa

a.

Anual de Vinculacion.

. Los Jefes de Area de Vinculacién de los Planteles deberan enviar a revision de manera de

manera mensual su avance programatico para su validacion en Direccion Estatal y
posteriormente su captura en el SIE los ultimos dias de cada mes.

. La informacion de avance programatico y la captura en el SIE, deberan empatar.
. Respecto a Vinculacion, se llevaran a cabo actividades esenciales como convenios con sector
productivo, gestion de donaciones, gestién de becas y colocacién de egresados.

El Comité de Vinculacion analizara los resultados y tomara las decisiones importantes de su
competencia, las cuales trascenderan en la mejora continua para alcanzar los objetivos

planteados.

4. FORMATOS PARA REGISTROS

a.

b

Programa Anual de Vinculacion

. Avance Programatico

5. ANEXOS REQUERIDOS
Certificacion 1ISO 9001 — 2015. Estandarizacién de Procesos.
Procedimiento: Promocion y Difusién de la Oferta Educativa / Proceso: Gestion de Servicios

a.
b.

e.

Escolares.

Escolares.

. Procedimiento: Recursos Humanos / Proceso: Gestién de los Recursos.
. Procedimiento: Seguimiento Académico de Alumnos /Proceso: Gestibn de Servicios

Procedimiento: Titulacion / Proceso: Gestion de Servicios Escolares.

6. TABLA DE COMPONENTES DEL TRAMITE O SERVICIO
Ninguno.

7. DESCRIPTIVO (Opcional)
Ninguno.
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8. DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE VINCULACION. DV-P01-PROL1.

Evaluacién de los Indicadores

Jefa de departamento de Jefa del departamento de

vinculacién estatal

vinculacion estatal y jefe de
proyecto de planteles

Responsable de vinculacion Dlretc:imlog de \g]culaflodn, jefa
de planteles Sl QEETEAMIEILD €3
vinculacion estatal

¢ Tipos de

B 1. Elabora programa
Evaluacién de anual de vinculacion,
indicadores

el cual debe ser
= aprobado por el

actividad?

Practicas

_| avance programatico y

2. Envia informe a sus
indicadores de manera
mensual, a través del

director de
vinculaciéon y el

comité de

vinculacion.

Programa anual de
vinculacion

captura sus indicadores
en el sistema de
informacidén ejecutiva
(SIE)

Avance programatico

\_/‘/_\

4

3. Valida la
informacion reportada
por los planteles y

4. Evalta de manera
mensual el avance de
los indicadores
conforme ala metay
se implementan

libera informacion en
el SIE

A 4

acciones de mejora en
coordinacién con el
jefe de vinculacion y
director de plantel
para el cumplimiento
de las metas.

FIN
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Practicas en Empresas
] fa Direccion de vinculacion, jefa]
Responsable de vinculacion de BEEETE Jefe de departamento de del departamento de
planteles vinculacion VisuEetan eaEiEl
5. Elabora el programa 6. En_trega a_llarea de
; . vinculacion y
anual de vinculacion, [
formacién técnica una
el cual debe ser S o
solicitud de visita a una
aprobado por el
. ; - empresa y/o
director de vinculacion L
comité de institucién, con la
Y - finalidad de fortalecer
vinculacion. .
los contenidos.

7. Debera realizar la
solicitud ante la <
empresa por escrito

A

8. Aprobada la visita
se realizara la gestién
del transporte con el
area administrativa de
plantel y tramites de
permisos de alumnos
con jefes de area de
servicios escolares.

11. Evalta de manera
mensual el avance de
los indicadores

A
9. Envia el informe de

conforme a la metay
L . se implementan
sus indicadores de 10. Valida la : P .
" - .| acciones de mejora en
manera mensual, a informacion reportada : -
. coordinacion con el
través del avance por los planteles. ) .
e jefe de area de
programatico.

vinculacion de plantel y
el director de plantel
para el cumplimiento

de las metas.
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Sesiones de Comité de Vinculaciéon

Responsable de vinculacion de

Direccioén de vinculacion, jefa del

departamento de vinculacién estatal y Jefes de proyecto en planteles

y director de vinculacién

Jefa del departamento de
vinculacion estatal

programa anual de
vinculacion, el cual
debe ser aprobado
por el director de
vinculacion y comité
de vinculacion.

planteles jefes de vinculacion en planteles
12 Elabora el 13. Convoca a las

sesiones de comité
segun lo programado y
realizan los tramites

14. Desarrollan la
reuniones informan las

para su desarrollo ante
el area administrativa
(requisiciones 'y
compras).

actividades realizadas
durante el periodo.

v

15. Envia el informe
de sus indicadores de
manera mensual, a
través del avance
programaético y
captura sus
indicadores en el
sistema de
informacion ejecutiva
(SIE)

16. Valida la
informacion
reportada por
> los planteles y

libera
informacién en
el SIE.

A

17. EvalGa de manera
mensual el avance de
los indicadores
conforme a la meta,
implementa acciones
de mejora en
coordinacion con el
jefe de érea de
vinculacion de plantel
y el director de plantel
para el cumplimiento
de las metas.
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Donaciones

Responsable de vinculacion de

planteles . g
vinculacion en planteles

Direccion de vinculacién, jefa
de vinculacioén estatal y jefes de

Director de plantel y jefe de

proyecto de vinculacion

Director de vinculacién

19. Gestiona ante
empresas e instituciones
| todo tipo de donaciones

(especie, efectivo y/o
servicios) en beneficio de
la institucion.

18. Elabora el programa

anual de vinculacion, el

cual debe ser aprobado

por el director y comité
de vinculacion.

24. Entrega al donate un
comprobante de la
donacién recibida y

entrega a la persona
responsable de su
resguardo.

20. Solicitan la
aprobacion de la
donacién a la direccion

21. Notifica a la
direccion de
administrativa y
departamento juridico

v

26. Envia el informe de
sus indicadores de
manera mensual, a
través del avance

programatico y capturan |

sus indicadores en el
sistema de informacién
ejecutiva (SIE).

25. Entrega un recibo
deducible de impuestos,
el cual el jefe de
vinculacion debera
solicitar al area de
finanzas de cada plantel
o direccion estatal segun
corresponda.

l

estatal L.
para su aprobacion.
v
22. ¢Entregan
documentacion al
departamento de
juridico para la
elaboracion de
contrato o doc. que
ampare la donacion?
\ 4
23. La direccion de
administracion
b notifica la recepcion
de la donacioén al
departamento de
contabilidad
27. Valida la
informacion reportera
» por los planteles y
libera informacién en
el SIE.
28. Evallia de manera
mensual el avance de
los indicadores
conforme a la meta, y
se implementan
acciones de mejora D

en coordinaciéon con
el jefe de area de
vinculacion de plantel
y el director de plantel
para el cumplimiento
de las metas.

)4
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Colocacion de Egresados

Director de vinculacion, jefe
del departamento de
vinculacion estatal

Responsable de vinculaciéon de Jefe del departamento de
planteles vinculacién estatal

29. Elabora el programa
anual de vinculacion, el
cual debe ser aprobado
por el director de
vinculacién y comité de
vinculacion.

30. Solicita bases de
datos de alumnos de 6°
semestre al area de
servicios escolares de
cada plantel.

l

31. Requisita el formato
de registro en bolsa de
trabajo a la totalidad de
alumnos de 6° semestre.

34. Evalla de manera
32. Envia el informe de . n_wen_sual el avance de los

sus indicadores de :_*»3. Valld:?\'la indicadores conforme a

manera mensual, a informacion ‘ lametay se

través del avance reportada por |mplgmentan aCC|_one§,de

programético y capturan > los pl_anteles y mejora en coordlnacu_)p
sus indicadores en el _ Ilber_a} con el jefe de vmculauon
sistema de informacion informacion en de plantel y el director de

ejecutiva (SIE). el SIE. plapte_l, para el
cumplimiento de las
metas.

A 4

o
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Becas

Director de vinculacion, jefa de
departamento de vinculacion estatal
y jefe de proyecto en planteles

Responsable de vinculacion de

planteles

Empresa

Jefe de proyecto de
vinculacion de plantel y
finanzas

35. Los jefes de
vinculacion de
planteles elaboran el
programa anual de

vinculacién, el cual
debe ser aprobado por
la direccion y comité
de vinculacion.

41. Valida la
informacion
reportada por

36. Solicita a los
diferentes sectores

"|apoyos en beneficio de

los alumnos.

—1>

37. Aprueba el apoyo y
define si entrega de
manera directa o
indirecta a los
alumnos.

38. En caso de ser
indirecta, solicita al
area administrativa de
su plantel, la
elaboracién de la

39. Realiza el deposito
de la cantidad
marcada en la factura
y la jefatura de
contabilidad en
direccion estatal sera
responsable de la
dispersion a los
estudiantes.

» factura por la cantidad
estipulada por la
empresa y al depositar
la empresa, el area de
finanzas realiza el
pago a los alumnos.

v
40. Envia el
informe de sus
indicadores de
manera
mensual, a
través del

los planteles y <
libera
informacion en
el SIE.

A

42. Evalua de manera
mensual el avance de
los indicadores
conforme ala metay
se implementan
acciones de mejora en
coordinacion con el
jefe de area de
vinculacion de plantel
y el director de plantel
para el cumplimiento
de las metas.

FIN

avance
programaético y
captura sus
indicadores en el
sistema de
informacion
ejecutiva (SIE).
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8. PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS DE DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

(DAF)
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a. PROCESO N° 1. PLANEACION Y GESTION DE RECURSOS

a.1l. Mapa General del Proceso.

Solicitud de recursos Elaboracion de Anteproyecto
P»{ Anteproyecto de
Presupuesto
Al
Orden de compra
Adquisiciones de bienesy
Servicios,
Mantenimiento a actualizacién en
Equipamiento, TI's
| Inmuebles e
Requisicion 7| Instalaciones
Tecnologias de la
Informacion y
Comunicacion
A2
g Lineamientos f
%]
Personal
Incidencias ) remunerado
P Pago de nomina
A3
[}
W IS-HUMA
° < 38
I 0 -
= Accesos s
Sa » autorizados 0 B B
E 4 Oficio Autorizacion de restringidos E g
€g > Accesos » c
5 Z <<
<O Ad =37
0 © o o
3] [She]
e o
S ” 03T
S Gestion del 5 =
5 Capital Humano 2
SAE:
Altas y Bajas Personal calificado
y remunerado,
induccicny | Al
Personal, y en su caso Capacitacion instalaciones
Estudiantes
Control de
A . .
Incidencias
Clima Laboral
Evaluacién del
Desempefio
Seguridad y
Proteccion Civil
A5 2
ol Cumplimiento y
) Re_querlrrlegjtos, resoluciones
S't“ac'op;zlsgr es por efectivas a favor de
Asuntos Juridicos la OPD
Ll
A6
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y Calidad

a.2. Responsable del Proceso.

Responsable Nombre

Director de AL

Administracién y LAE.’Clnthla Magaly Montoya
2 Martinez

Finanzas

DAF-PO1

a.3. Procedimientos Derivados.

Jefa del Depto.

miEC e :
(administrativo) Capital Humano

Proceso | Procedimientos Codificacién Nombre y Puesto Firma
derivados del Responsable
C.P. Cinthya - a7V
ReCUIRes Janett JasBSIO Diaz ford TV IAWZ,
Humanos DAF-P01-PRO1 ’ ( J e o

Lic. Francisco Noé

Seleccion y Marquez Patron

Contratacion de | DAF-PO1-PR0O2 | 20 ’
Director

Docentes L.
Académico

Y i e A//é///:;/&//%

C.P. Maria Elena

Planeacion y Gestion de Recursos No. 01

Gestion, Registro
y Ejercicio del
Recurso
Financiero

DAF-P01-PRO3

Martin Cornejo,
Jefa del Depto. De
Contabilidad
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PROCEDIMIENTO 1. RECURSOS HUMANOS (administrativo)
DAF-P01-PRO1

1. OBJETIVO
Contratar al personal idoneo para el 6ptimo desempefio de las funciones y la realizacion de las
actividades en la direccién estatal y los planteles.

2. ALCANCE
Este procedimiento aplica para los trabajadores del area de recursos humanos para llevar a cabo
sus actividades de contratacion de personal administrativo, la capacitacion o formacion, hasta la
evaluacién de su desempefio.

3. POLITICAS DE OPERACION
a. Seleccion y Contratacion de administrativos

a.l. Para la contratacion de personal de base, se debera lanzar una convocatoria y los
interesados en participar presentan ante la comisién mixta sus proyectos. Una vez
concluido se rednen y toman una decision final dando a conocer el nombramiento de
nueva persona en el puesto. Para los movimientos por escalafon, se lanzara una
convocatoria con las caracteristicas del puesto, aquellas personas que tienen el
interés de concursar por la vacante ofertada presentan sus proyectos a la comisiéon
mixta, la cual decidird quién es el mejor candidato para participar en el proceso
escalafonario, posteriormente SUTCONALEP solicita el cambio de puesto mediante
oficio con nombre, puesto anterior, puesto a ocupar para solicitar nombramiento y
anexar a expediente.

a.2. Para la contratacién de personal administrativo el area requisitante se encargara de
solicitar personal para la vacante disponible, se analizard la solicitud, se
seleccionaran los candidatos (as) y se canalizara a los seleccionados (as) para ser
entrevistados (as). Se deberan entrevistar a los candidatos junto con el Jefe de Area
responsable del puesto, se analizaran los resultados si son satisfactorios se
autorizara la contratacion del candidato y se notificard para que se instruya al
trabajador(a) inscribirse en el curso de induccion. Posteriormente, se debera enviar
el expediente completo del candidato(a) seleccionado para el tramite de alta
correspondiente.

b. Pago de nédmina

b.1. Las unidades administrativas envian las incidencia y formatos de prestaciones del

personal para que la Direccién Administrativa elabore, timbre y disperse la némina
c. Reposicion de tarjeta de némina

c.1l. Eltrabajador solicita la reposicion de la tarjeta de némina y el personal de Capital
Humano realiza el tramite correspondiente.

d. Pago a personal administrativo por honorarios y extracurriculares

d.1. Las unidades administrativas envian las incidencias del personal de honorarios y
extracurriculares, la Direcciéon Académica envia formato movimiento de docentes
para que la Jefa de Capital Humano elabore la némina.
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4. FORMATOS PARA REGISTROS

<CT*(D_“Q'OODB._W'._'._'3@._"CDQ_OUQJ

w

. Incidencias de personal administrativo.

. Prestaciones de personal administrativo.
. Puntualidad y asistencia.

. Prestaciones anualizadas.

. Estimulo del dia de las madres

Prestacion de Utiles escolares.

. Incidencias administrativas por honorarios
. Solicitud de pago de capacitacion.

Solicitud de dia econémico.
Datos para alta de trabajador.

. Solicitud de reposicion de tarjeta de némina.

Nomina de servicios de capacitacion.
.Deteccidon de Necesidades de Capacitacién Direccion Estatal.

. Pase de salida.

. Reposicién de gafete.

. Lista de asistencia a reunion.
. Minuta de la reunién.

Lista de asistencia a capacitacion.

. Autorizacion de horas extras.

Integracion de expediente.

. Encuesta de satisfaccion de nuevo ingreso.
. Asignacion de funciones.
.Consentimiento de descuento via némina.

5. ANEXOS REQUERIDOS

a.
b.

Certificacion 1SO 9001 — 2015. Estandarizacion de Procesos.

Procedimiento: Formaciéon y Desarrollo de Docentes de Planteles / Proceso: Gestion y
Coordinacién del Proceso Ensefianza - Aprendizaje.

Procedimiento: Gestion, Registro y Ejercicio del Recursos Financieros / Proceso: Gestion de
Recursos.

. Procedimiento: Planeacion y Desarrollo del Proceso Ensefianza — Aprendizaje / Proceso:

Gestion y Coordinacion del Proceso Ensefianza - Aprendizaje.
Procedimiento: Seleccién y Contratacion de Docentes / Proceso: Gestion de los Recursos.
Procedimiento: Servicios de Apoyo / Proceso: Gestion de Recursos.

6. TABLA DE COMPONENTES DEL TRAMITE O SERVICIO
Ninguno.

7. DESCRIPTIVO (opcional)
Ninguno.

Arearesponsable de controlar el documento:
Direccién de Planeacion y Calidad del CONALEP




o conalep

Aguascalientes

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Y SERVICIOS AL PUBLICO

Codificacién
CONALEP-MPSP

Version
01 Noviembre 2023

Vigencia

Responsable

Direccién de Planeacién y Calidad 79

8. DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO RECURSOS HUMANOS (administrativo).

DAF-P01-PRO1

Seleccién y Contratacion de Personal

Area solicitante

Capital humano

Interesados

Area solicitante

INICIO

1. Hace una requisicion

2. Lanza

de personaly la envia a
capital humano.

» convocatoria para

vacante.

6. Da de alta al
trabajador en

sistema IS- <

3. Envian proyectos
a la comisiéon mixta.

4. Llenay revisa
proyectos y elije
candidatos.

A

HUMA (01-529-
PO-10-F10).

Datos para alta de
trabajador

5. Emite oficio para
la contrataciéon a
direccion
administrativa.
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Pago a Personal Administrativo

Responsable de area de capital | Jefatura del depto. De capital
humano en plantel humano de direccién estatal

Jefatura del depto. De capital
humano de direccion estatal

14. Elabora el archivo

11. Recibe formatos de de pago de nomina |« @
incidencias y prestaciones Bancario.
de todos los planteles para
@ » su autorizacion de acuerdo

alo planificado 01-529-

7.c.Pagoo

4
2 PO-10-F01 y 01-529-PO- ) L
reposicion? 10-FO02. 15. D|sper§a némina de
trabajadores
administrativos al
Incidencias de Personal Sistema Bancario.
Administrativo,
Por honorarios Prestaciones de Personal ¢
y Administrativo.
Personal .
Admvo.  SXtracurriculares 16. Imprime comprobante
de dispersién y junto con
lanémina la envia al
Departamento de
Contabilidad para su
8. Revisa los registros de registro.
asistencia de cada .
trabajador mediante el 12. Captura en Nomina
‘> reporte de checadas IS-HUMA las
diaria en el reloj prestacionesy las 4
checador 01-529-PO-10- incidencias de los
FO3. trabajadores como indica 17. Solicita a Capital
cada formato (01-529- Humano Planteles la
Puntualidad y Asistencia. PO-10-F01 y 01-529- relacion de personal
PO-10-F02). administrativo mujeres
para ser pagado el
estimulo del dia de las
Incidencias de Personal madres (formato 01-529-
Administrativo, PO-10-F05).
9. Elabora un formato Prestaciones de
quincenal de las Personal Administrativo.
incidencias de todo su
personal y lo envia a
Capital Humano v
Direccion Estatal 01-
529-P0-10-FO1. 13. Genera néminay 18. Solicita a Capital
Incidencias de Personal recibos de pago Humano Planteles la
Administrativo. timbrados de cada uno re_lel_cmn _de personal
de los planteles. administrativo que guente
con apoyo de Utiles
escolares ser pagado
(formato 01-529-PO-10-
10. Elabora formato de FO06).
prestaciones en caso de
que algun trabajador
solicite algan tipo de Prestacion de utiles
prestacion o en su escolares
defecto, cuando en
alguna quincena A
corresponda alguna 19. Imprime
prestacion de ley segun comprobante de
lo marque el Manual de dispersion y junto con la 20. Envia liga donde se
Prestaciones 01-529- némina la envia al » pueden consultar los
PO-10-F02. Departamento de recibos timbrados.
Prostaciones de Contabilidad para su
Personal Administrativo. registro.

FIN
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Pago a personal administrativo por honorarios y extracurriculares

Capital Humano Planteles CrpliEl FUMELD RIeesdn
Estatal

24. Recibe formatos de
N incidencias de todos los
planteles de acuerdo a lo

planificado.
21. Recibe de
Formacién Técnica v
Formato de Movimiento 25. Captura en
de Docentes, (01-529- .
PO-11-F02). NOMINAIS-HUMA las
incidencias de los

trabajadores que indica
Movimiento de cada formato 01-529-

Docentes. PO-10-F01 y 01-529-PO-
10-FO7.

Incidencias de personal
administrativo y

22. Revisa el control de 'T‘C.'de”.c'as
asistencia de cada Admlnlstratl\_/os por
trabajador (formato 01- Honorarios

529-PO-10-FO03).

Puntualidad y
asistencia

26. Genera némina de
todos los planteles y es
enviado por correo

electrénico.
23. Elabora un formato
de incidencias de
personal y lo envia a la -
Direccién estatal (01- 27. Elabora el archivo de
529-PO-10-F07). pago de nbmina
Bancario.
Incidencias
Administrativos por
Honorarios

28. Dispersa némina de

\/_\ trabajadores

administrativos a
Sistema Bancario.

A 4

29. Imprime
comprobante de
dispersion y junto con la
némina la envia al
Departamento de
Contabilidad para su
registro.

FIN
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PROCEDIMIENTO 2. SELECCION Y CONTRATACION DE DOCENTES
DAF-P01-PRO2

1. OBJETIVO
Contratar al personal docente idoneo para el 6ptimo desempefio de las funciones y la realizacion
de las actividades en los planteles.

2. ALCANCE
Este procedimiento es aplicable en el departamento de formacion académicay realiza actividades
Desde la recepcion de lineamientos para la seleccién y contratacion de los docentes, hasta el
envio del consolidado de la estructura educativa.

3. POLITICAS DE OPERACION

a.

f.

g.

4. F
a
b
c
d

Para la contratacion de personal docente, el perfil docente de CONALEP se organizara en dos
nucleos de formacion que se clasifican segun los médulos del plan de estudios que contempla
el modelo académico: nlcleo de formacién béasica y ndcleo de formacién profesional, donde
para cada uno se contempla un perfil especifico y uno equivalente. Los aspectos que
contemplan el perfil especifico y el equivalente son: Formacion inicial, ejercicio de la profesion,
experiencia frente a grupo y actualizacion, y estos contienen una serie de requisitos. En el
caso del perfil especifico deben cumplir con todos los requisitos y en el equivalente con al
menos uno de ellos por aspecto

. En la asignacién de médulos al personal docente, la Comisién de Valoracién y Dictamen se
revisaran los perfiles por médulo cumpliendo con lo establecido en los Criterios Generales
Aplicables al Personal Académico del CONALEP y la normatividad vigente, asi como
seleccionar a los docentes en base a los resultados del PEVIDD y disponibilidad docente.

. La Estructura Académica que es elaborada por Jefatura de Proyecto de Formacién Técnica
de Plantel debera enviar a Jefatura de Departamento de Formacién Técnica de la Direccién
Estatal en tiempo y de forma correcta.

. Para los movimientos docentes (altas, bajas, aumento y disminucién de horas), la Jefatura de

Proyecto de Formacién Técnica de Plantel entregara en tiempo y de forma correcta (con las

firmas correspondientes), en el formato de movimientos a la Jefatura de Departamento de

Formacion Técnica de la Direccion Estatal.

El acta de acuerdos que es elaborada por Jefatura de Proyecto de Formacion Técnica de

Plantel deber& ser enviada a Jefatura de Departamento de Formacion Técnica de la Direccion

Estatal en tiempo y de forma correcta (con las firmas correspondientes).

Las ndminas de docentes se efectian de manera quincenal.

Las nébminas de cursos de capacitacion se efectian de manera mensual.

ORMATOS PARA REGISTROS
. Incidencias de Docentes.

. Movimientos de Docentes.

. Curso y personal a capacitar.

. Estructura Académica
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Acta de acuerdos
Disponibilidad de horarios

. Solicitud de dia econémico.
. Datos para alta de trabajador.

Integracion del expediente.
Asignacion de funciones.

5. ANEXOS REQUERIDOS

a.
b.

e
f.
g.
h. Procedimiento: Servicios de Apoyo / Proceso: Gestion de Recursos.

Certificacion ISO 9001 — 2015. Estandarizacion de Procesos.
Procedimiento Tecnologias de la Informacion y Comunicacion (TIC) / Proceso Gestion de
Recursos.

. Procedimiento: Gestion, Registro y Ejercicio del Recurso Financiero / Proceso: Gestion de

Recursos.

. Procedimiento: Procedimiento Mantenimiento a Equipamiento, Inmuebles e Instalaciones /

Proceso: Gestion de Recursos.

. Procedimiento: Recursos Humanos (Administrativo) / Proceso: Gestion de los Recursos.

Procedimiento: Seleccién y Contratacion de Docentes / Proceso: Gestidon de los Recursos.
Procedimiento: Servicios de Apoyo / Proceso: Gestion de Recursos.

6. TABLA DE COMPONENTES DEL TRAMITE O SERVICIO
Ninguno.

7. DESCRIPTIVO (opcional)
Ninguno.
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8.DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO SELECCION Y CONTRATACION DE
DOCENTES. DAF-P01-PR0O2

Estructura Académica

JeTe e PTOyecto de Formacion Tecnica ae
. Plante
Direccién del Plantel X
Jefe del Departamento de Formacion Técnica de
la Direccion Estatal
Direccion Académica

Jefe del Proyecto de Formacion
Técnica de plantel

Formacién Técnica de la Direcciéon

Jefe del Departamento de

Estatal

INICIO

1. Organiza cada
semestre una reunion
para que la Comisién de
Valoracién y Dictamen
del plantel revise y valide
la Estructura Académica
de acuerdo a los
resultados del Programa
de Evaluacion Integral
del Desempefio Docente

2. Envia a Jefatura de
Proyecto de Capital
Humano de Plantel, la
estructura académica en

(PEVIDD), Criterios
Generales Aplicables al
Personal Académico del

CONALEPyala
normatividad vigente
para impartir los
modulos, asi como
disponibilidad de horarios
en el formato establecido

(y/o compatibilidad)

segun sea el caso

el formato establecido
con los documentos para
generar el archivo de
cada docente.

3. Recibe copia de acta
de acuerdos y Estructura
Académica en el formato

establecido, valida y
envia ésta ultima al

Departamento de Capital
Humano de la Direccién

Estatal para que se
elabore el contrato y se
elabore la némina.
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Movimientos Docentes

Responsable de Formacion
Técnica en planteles

Jefe del Departamento de
Formacién Técnica de la

Direccién Estatal

4. Organiza reuniones
extraordinarias (cuantas
veces sea necesarias)
durante el semestre para
que la Comisién de
Valoracién y Dictamen
de su plantel revise y
valide a los candidatos
de acuerdo a las
vacantes disponibles y a
lo establecido en los
Criterios Generales
Aplicables al Personal
Académico de
CONALEP y a los demas
documentos normativos
vigentes, asi como
disponibilidad de los
docentes interesados

5. Envia al Jefe del
Departamento de
Formacién Técnica de la
Direccién Estatal copia
de la acta de acuerdos
emitida por la Comision
de Valoracion y
Dictamen de su plantel
(con la firma de los
integrantes de dicha
comision)

6. Elabora y retine las
firmas correspondientes
del Formato de
Movimientos Docentes y
proporciona copia a la
Jefatura de Proyecto de

7. Recibe acta de
acuerdos asi como
formato de movimientos
docentes e informa
mediante formato 01-
529-P0O-11-F02 al

Capital Humano de su
plantel asi como a la
Jefatura del
Departamento de
Formacion Técnica de la
Direccion Estatal.

Departamento de
Capital Humano para la
elaboracion del contrato

y/o aplicacién en la
némina

Movimientos de
Docente

FIN
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PROCEDIMIENTO 3. GESTION, REGISTRO Y EJERCICIO DEL RECURSO FINANCIERO
DAF-P01-PRO3

1. OBJETIVO
Registrar, analizar y consolidar la informacion financiera y contable en materia de recursos
financieros, recursos materiales y servicios generales de la Direccién Estatal y Planteles, con la
finalidad de coadyuvar a la toma de decisiones.

2. ALCANCE
Este procedimiento aplica para los trabajadores de direccion estatal y finanzas quien realiza la
asignhacién presupuestal, hasta la conciliacion de los estados financieros, su ejercicio y la emision
de los mismos.

3. POLITICAS DE OPERACION
a. Se deberan cumplir con los lineamientos emitidos por el Consejo Nacional de Armonizacion
Contable. (CONAC).

4. FORMATOS PARA REGISTROS

a. Recibo de ingresos.

b. Registro Unico de comisiones del personal adscrito al CONALEP.
c. Relacién de gastos sin comprobantes.

d. Conciliacion bancaria.

e. Comprobacion de alimentos en reuniones de trabajo.

f.  Documento maestro del ejercicio del presupuesto plantel.

g. Pago a terceros relacion de reposicion de fondo fijo.

h. Documento maestro del ejercicio del presupuesto CONALEP.

i

Corte diario de caja.

5. ANEXOS REQUERIDOS

a. Certificacion ISO 9001 — 2015. Estandarizacién de Procesos.

b. Lineamientos emitidos por el Consejo Nacional de Armonizacién Contable. (CONAC).

c. Procedimiento Tecnologias de la Informacion y Comunicacion (TIC) / Proceso Gestion de
Recursos.

d. Procedimiento: Admision, Inscripcion y Reinscripcion de Alumnos / Proceso: Gestion de
Servicios Escolares.

e. Procedimiento: Procedimiento Mantenimiento a Equipamiento, Inmuebles e Instalaciones /
Proceso: Gestion de Recursos.

f.  Procedimiento: Recursos Humanos (Administrativo) / Proceso: Gestion de los Recursos.

g. Procedimiento: Seleccion y Contratacion de Docentes / Proceso: Gestion de los Recursos.

h. Procedimiento: Servicios de Apoyo / Proceso: Gestion de Recursos.

6. TABLA DE COMPONENTES DEL TRAMITE O SERVICIO
Ninguno.
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7. DESCRIPTIVO (opcional)

Ninguno.
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8. DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO GESTION, REGISTRO Y EJERCICIO DEL
RECURSO FINANCIERO. DAF-P01-PR0O3
Anuncio programatico presupuestal

Gobierno del Estado de
Aguascalientes

Direccién Estatal

Secretaria de Finanzas del
Gobierno del Estado

Jefe del Departamento de
Contabilidad

INICIO

Ejercicio de
Gastos

2. Turna a Direccion de
Administracion y
Finanzas (CONALEP)

Atenciéon a
Auditorias

3. Solicita de recursos

para que tramite ante
la SEFI la solicitud de
recursos de acuerdo al
calendario establecido.

—> de acuerdo al

4. Transfiere los
recursos asignados al

5. Verifica con la
institucion bancaria la
transferencia del
importe quincenal y

calendario establecido.

CONALEP, en base en
el presupuesto
autorizado.

coteja con los datos
reportados por la
Secretaria de
Finanzas.

l

6. Emite factura y envia
ala Secretaria de
Finanzas.

7. Pasa al Técnico en
Contabilidad para su
registro.

I

8. Emiten Pdliza de
Ingreso.

l

9. Emite auxiliar de
Remesas Envidas.

l

10. Concilia remesas
enviadas
mensualmente con
SEFI.
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Tramite de pagos y transferencias bancarias

Jefe declzoDrt]atggmgglgnto de Técnico de Contabilidad Director de Administraciony

Finanzas Director Estatal

11. Recibe de recursos
materiales los dias
martes de cada
semana la poliza
presupuestal y/o
documento maestro
(01-529-PO-12-F06),
con la compra y orden
de compra adjuntando
la factura, requisicion y
cotizaciones de
materiales por cada
uno de los planteles.
Documento maestro del
ejercicio del
presupuesto plantel

12. Verifica la
documentacion y revisa
que cumpla con los
requisitos fiscales.

16. Elabora cheque o
transferencia de pago.

A
17. Turna los cheques y
las transferencias
bancarias al Jefe de
Contabilidad para su
revision y rubrica.

13.¢;document
acioncorrecta?

No
Si

14. Se regresa al 21. Recibe cheques y
Departamento de transferencias autorizadas

Recursos Materiales. para la entrega de los

mismos, los dias viernes
de cada semana en el
horario establecido.
15. Pasa al Técnico en
Ly

Contabilidad.

A
22. Realiza el registro
contable de acuerdo al
clasificador por objeto del i B J
gasto y al concepto de
pago efectuado.

18. Revisay turna los 20. Apruepa, f'r.’T‘a y turna
. ala Direccion de
cheques y las 19. Aprueba, firma y turna los - - A
X . . Administracion y Finanzas
transferencias bancarias al cheques y las transferencias los cheques
Director de Administracion bancarias al Director Estatal —+—>| eq y
A o ) transferencias bancarias
y Finanzas para su para su aprobacién y firma
. - para entrega a
aprobacion y firma mancomunada.
proveedores y/o
mancomunada. S
beneficiarios.
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Cotejo y Validacién de Ingresos

[Técnico en Contabilidad y Apoyo 4
Técnico en Contabilidad la Direccién de Administraciéon y

Finanzas

23. Imprime
movimientos de las
cuentas bancarias

concentradoras.

24. Coteja los
movimientos

» registrados en el banco

con los registrados en
los libros auxiliares.

'
25. Concilia
mensualmente los
conceptos e importes
de los depositos
realizados por los
usuarios de los
servicios que
proporciona el plantel.

26. Analiza y determina
con el plantel
correspondiente las
correcciones que se
requieran por tratarse de
omisiones de captura o
de registro.

27. Registra los
Ingresos de la siguiente
manera:

Cargo a banco - Abono
a ingresos de gestion
por plantel.

28. Recibe del plantel
copia de fichas de
depositos efectuados a
la cuenta
concentradora.

29. Archiva e integra
los Ingresos.

A 4

o
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Jefe del departamento de
contabilidad

Técnico de contabilidad

30. Recibe la documentacion
que ampare el egreso
especificando el concepto
(Némina, obligaciones fiscales
y seguridad social, pago a
proveedores de bienes y
servicios, gastos por
comprobar y viaticos) para su
tramite de pago.

38.. Realiza la transferencia
bancariapor el importe
solicitado (pago de servicios
personales, obligaciones
fiscales, seguridad social,
proveedores de bienes y
servicios, gastos por comprobar
y viaticos) segun corresponda.

v

31. Revisa firmas de
autorizacion y lo pasa al
Técnico en Contabilidad para
Su pago.

A

32. Revisa que el gasto
requerido este autorizado y con
suficiencia Presupuestal.

v

33. Si tiene suficiencia
presupuestal revisa la
documentacién soporte y
verifica que cumpla con la
normatividad y requisitos
fiscales establecidos.

v

34. . No tiene suficiencia
presupuestal se regresa al
solicitante para su tramite
correspondiente.

36. Se regresa al solicitante
para su correccion.

|

37. Pasaal Auxiliarde

39. Recaba firmas de revision
del Jefe de Departamento de
Contabilidad y de autorizacion
del Director de Administraciony
Finanzas en las transferencias
y/o pagos bancarios
correspondientes.

v

40. . Entrega los cheques
correspondientes a servicios
personales y vidticos a los
beneficiarios.

|

41. Entrega al beneficiario el
pago de obligaciones fiscales,
seguridad social o proveedores
de bienes y servicios, segin
corresponda, solicitando copia de
identificacion, nombre completo o
razén social, fecha y firma que
acredite larecepcion del pago.

A
42.. Concentrapara su
registro la Péliza-Cheque y/o
Transferencia Bancaria con
la documentacién soporte
anexa.

Contabilidad.

(5
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Tramite para viaticos y gastos por comprobar

Técnico en Contabilidad

Jefe del Departamento de

Contabilidad

43. Recibe del
solicitante el formato
Registro Unico de
Comisiones (01-529-
PO-12-F02)y los
comprobantes de los
gastos efectuados y
verifican que
correspondan a gastos
por concepto de viaticos
0 gastos por comprobar.

Registro tnico de
comisiones del
personal adscrito al
CONALEP

\(\

44.. Sila documentaciéon
es correcta se envia al
Jefe del Departamento

45. Revisa que la
documentaciéon cumpla
con los requisitos fiscales,
y que este firmada por el

de Contabilidad, caso
contrario se devuelve al
solicitante para su
correccion.

| comisionado y autorizada

por el titular del area de
adscripciéon (01-529-PO-
12-F02).

Registro Unico de
comisiones del personal
adscrito al CONALEP

e PG

46. En caso de existir
reembolso en efectivo de
viaticos o gastos por
comprobar se instruye
para que éste se deposite
a la cuenta bancaria, y se
verifica que el monto de
los comprobantes mas el
depdsito realizado
corresponda al monto
asignado.

v

47. Depura la cuenta de
registro de viaticos y de
gastos por comprobar.
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Conciliacién de cuentas bancarias

Apoyo a la Direccion de
IAdministracion y Finanzas

48. Recibe de la
Instituciéon Bancaria
correspondiente los
estados de cuenta
mensuales originales
de todas y cada una
de las cuentas.

A
49. Imprime el libro
auxiliar contable de las
cuentas de bancos y

analiza los registros.

A
50. Obtiene copia de la
conciliacion bancaria
del mes anterior.

A
51. Concilia el libro
auxiliar de bancos con
los estados de cuenta
bancarios e identifica

movimientos

pendientes.

A

52. Consulta la
conciliacion bancaria
del mes anterior e
identifica movimientos
pendientes.

A
53. Elabora, imprime y
archiva la Conciliacion
Bancaria (01-529-PO-

12-F04).

Conciliaciéon bancaria
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Reclasificacion y elaboracion de pdliza de ajuste

Jefe Departamento de
Contabilidad

54. Imprime libro
Diario, balanza de
comprobaciony
auxiliares de cuentas.

A
55. Revisa la balanza
de comprobacion y
auxiliares de cuentas,
determina las cuentas
sujetas a depuracion.
“Si requiere
reclasificacion”.

A

56. Elabora péliza de
ajuste.

A
57. ContinGa revision
de movimientos
auxiliares.

A

58. Imprime balanza de
comprobacion y
archiva.
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Técnico en contabilidad Técnico en contabilidad

59. Integra la documentacion
soporte y comprobatoria de
las operaciones de Pdélizas
de Ingresos (remesas,
transferencias, ingresos por
servicios escolares,
capacitacion y otros
servicios); Pdlizas de - A — —
Egresos (Cheque- péliza); y 65. Revisa la codificacion
Pélizas de Diario. de las cuentas y
subcuentas de las
pélizas.

64. Elabora la pdliza.

60. Revisa la documentacion
y la separa de acuerdo a su
origen y concepto de

conformidad con el v
clasificador por objeto del
gasto.

66. Registra la
informacién y emite la
pdéliza.

A
61. Revisa la documentacion
original soporte que
contenga Documento
Maestro (01-529-PO-12-
F06), requisitos fiscales y 67. Imprime la péliza y
céalculos aritméticos. anexa los comprobantes.
Documento maestro ael
ejercicio del presupuesto
plante

62. Revisa que a la 68. Archiva
documentacion soporte le
corresponda a cada pdéliza.

las pélizas.

63. Coteja que sean iguales
los datos que contiene la v
pdliza y la documentacién H

soporte.
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Emisién de informacion financieray presupuestal para la entrega de Cuenta Publica

Jefe del departamento de Jefe del departamento de
contabilidad contabilidad

69. Imprime la balanza de
comprobaciény los
movimientos auxiliares de
cuentas.

70. Revisa y analiza que los
registros (estados financieros e
informes contables y
presupuestales, registros
contables posteriores a los
pagos realizados,
conciliaciones y control de
presupuesto pagado) se hayan
realizado correctamente.

71. Determina las .
reclasificaciones y los ajustes —> 4. Impnmg'bajan_z(_al. de
que se requieran por tratarse comprobacion definitiva.
de omisiones de captura o de

registro.

v

75. Emite los Estados
Financieros y

4 presupuestarios dispuestos

por la CONAC.

72. Solicita la modificacion al
registro de la péliza.

76. Integra la carpeta de
resultados financieros para su
v inclusion en lainformacion de
la Cuenta Publica.

73. Solicita la impresién
correcta.

) 4
77. Integra carpeta de
resultados financieros para
su inclusion en la informacion
de la Junta Directiva.
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Seguimiento Programatico Presupuestal

Direccion estatal

Direccion de planeacion y
calidad

78. Acuerda un esquema de
trabajo con los Directores
de Planteles y Directores de
Area (Servicios
Institucionales, Servicios
Escolares y Administracion
y Finanzas) para establecer
un sistema eficiente de
seguimiento programatico y
solicita en forma mensual,
trimestral y anual a las
Unidades Administrativas

del Colegio el avance
programatico de sus
proyectos y metas Sistema
Automatizado de
Administracion y
Contabilidad
Gubemamental, asi como
el comportamiento de sus
indicadores estratégicos a
través del Seguimiento
Programatico.

79. Recibe la solicitud,
requisita el formato
Seguimiento
Programaético, solicitado
sobre el avance
programatico de sus
proyectos, metas e
indicadores.

v
80. Informa a la
Direccion Estatal, de
forma mensual,
trimestral y anual el
avance programatico y
presupuestal.

81. Analiza
conjuntamente con el
Jefe de Departamento

de Modernizacion y
Calidad el Avance
Programaético y
Presupuestal y realizan
los ajustes
correspondientes.

A

82. Elabora un analisis
sobre avances y
variaciones de metas y
programas e
indicadores
estratégicos.

A

83. Recibe el avance
programatico trimestral
y/o anual y los estudios

de seguimiento

programatico, revisa y

envia a las Unidades
Administrativas para su

conocimiento.
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Participacién en la Elaboracién del POA

Director de Administraciony
Finanzas y Director de
Planeacién y Calidad

Director estatal Director de Plantel

85. Recibe lainstruccion y
establece directrices para
formular Estrategias de
Planeacién a Corto Plazo del
Colegio con base en el
Programa Institucional para
84. Recibe del Instituto de | [|”] orientar 1a operacion de los

| proyectos estratégicos,
Edupamon de programas operativos anuales
Aguascalientes (IEA), el de las Unidades Administrativas
Programa Institucional y de las actividades sustantivas
Autorizado para el

de la Institucién, instruyendo a

CONALEP Yy los las Jefaturas de Departamento.

Lineamientos de Planeacion

a Corto Plazo de la Politica [~ L —
Educativa e instruye ala 86. Propone a la Direccion
Direccién de Administracion Estatal el esquema de tfab"’““

. L, metodologia y Estrategias de
y Finanzas Iaformulacmn de Planeacion a Corto Plazo que
las Estrategias de servirdn para elaborar los
Planeacion a Corto Plazo Programas Operativos
del Colegio.

Anuales, considerandolos
objetivos, metas y lineamientos
del Programa Institucional.

¢ 88. Reciben el Formato
- “Estrategias de
87. Disefia formatos e ) 9 N
. . Planeacién a Corto Plazo
instructivos de llenado que :
e ) - e Instructivo de
permitiran captar informacion
o L llenado y
cuantitativa y cualitativa, o
. formulan las politicas,
respecto a las politicas, -
. prioridades,
prioridades y metas que cada )
: H> estrategias,
una de las Unidades .
L ; objetivos y proponen la
Administrativas plantea } .
N magnitud que alcanzaran
establecer en cada periodo :
A las metas sustantivas para
presupuestal, con objeto de IR P
; : el ejercicio programético y
derivar las Estrategias de B g -
- lo envian a la Direccion de
Planeacion a Corto Plazo. . -
Administraciéon y
Finanzas.

89. Analiza la Informacion,

formula Estrategias de
. . . PI ion rto Plaz
90. Recibe, revisa y valida la aneacion a C,o. t_o azo,
; elabora andlisis de
Propuesta de Estrategias de |[€— -
o congruencia respecto a los
Planeacion a Corto Plazo. ; . .
Lineamientos Sectoriales de

Corto Plazo y turna a la
Direccion Estatal.

91. Recibe las Estrategias de
Planeacién a Corto Plazo
autorizadas e instruye a las
Jefaturas de Departamento y
Directores de Plantel su
difusién ante las Unidades
Administrativas del Colegio
para que orienten su
Programa Operativo Anual.

Y
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Atencion a Auditorias

Director de Administracion y
Finanzas

Jefe del Departamento de

Contabilidad

92 . Recibe requerimiento
de informacién financiera

93. Imprime y proporciona
la informacién solicitad a
los Auditores Externos

por parte de la dependencia
fiscalizadora.

95.. Recibe el informe de
los auditores, turna al Jefe
del Departamento de

para que la analicen,
revisen y emitan su
informe o dictamen.

¥

94.. En caso de que
encuentren
observaciones,
proporcionar la
documentacion necesaria

Contabilidad para que se [«
analice el proceso para
solventarlas segin
indicaciones.

|

v

96. Tuma a la Direccién
Estatal el informe definitivo
para su conocimiento.

FIN

a la Direccion de
Administracién y
Finanzas para
solventarlas.
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PROCEDIMIENTO 4. SERVICIOS DE APOYO
DAF-P01-PR0O4

1. OBJETIVO
Establecer los lineamientos que permitan una mayor eficacia en la adquisicion y suministro de
bienes y servicios, para proporcionar los bienes muebles y/o servicios necesarios a las unidades
administrativas del Conalep Aguascalientes, bajo el marco normativo y administrativo vigente.

2. ALCANCE
Este procedimiento es aplicable para los trabajadores de las areas de planeacién y calidad,
recursos materiales y el solicitante y poder hacer la recepcién de la requisicion, hasta la
evaluacion del prestador de servicios.

3. POLITICAS DE OPERACION

a. En conjunto con el Director Estatal, Director Administrativo, Directores de Planteles, Jefe de
Proyecto de Recursos Materiales, Infraestructura y Equipamiento, Jefes de Proyecto,
Enlaces de Recursos Materiales de planteles elaboraran el plan anual de adquisiciones, con
la finalidad de programar, presupuestar y gestionar los recursos para atender las
necesidades de los planteles y oficinas estatales, optimizando y realizando de manera eficaz
los procedimientos de adquisicién de bienes y contratacion de servicios.

b. Cualquier solicitud de servicio se debera hacer mediante una Requisicion. Para efectuar
cualquier adquisicion deberd estar debidamente autorizada. Una vez solventada esta
condicion, para cumplir el compromiso contraido con el proveedor con respecto al pago del
bien o servicio recibido, se procede de acuerdo al Procedimiento de Pagos y Transferencias.

c. Las requisiciones de bienes o servicios seran elaboradas por los encargados de recursos
materiales de las unidades administrativas de acuerdo a la solicitud del area requisitante, los
responsables de las areas deberan firmar en la parte del solicitante.

d. Los dias de recepcién de las requisiciones de bienes o servicios en el Departamento de
Recursos Materiales de la Direccion Estatal seran dentro de los primeros 5 dias habiles de
cada mes, excepto aquellos casos en que los requerimientos sean para servicios correctivos
urgentes, siempre y cuando estén debidamente justificadas.

e. Las requisiciones de bienes o servicios deberan ser precisas en su elaboracion detallando
con toda claridad el servicio solicitado, especificando sin que haya duda alguna: descripcién
del bien o servicio, unidad de medida, cantidad, cuenta presupuestal, tamafio, color, detalles
técnicos, y todos aquellos elementos que permitan identificar el bien o servicio solicitado.

f. Al elaborar las requisiciones de bienes o servicios no deberdn mezclarse en la misma,
consumibles, materiales y suministros con activos fijos, con servicios o algun otro material,
deberan agruparse materiales y suministros de la misma naturaleza o grupo.

g. En los planteles, de conformidad a las normas de operacion 9.1, 9.2 y 9.3 para las
adquisiciones mayores a 500 pesos, debera llenarse el formato de requisiciones de bienes y
servicios. En caso de ser menor a 500 pesos sera cubierta con el fondo fijo.

h. El Jefe de Departamento de Recursos Materiales, Infraestructura y Equipamiento informara
a los Enlaces Administrativos de planteles en un término maximo de 7 dias posteriores a la
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fecha de recepcion de la requisicion electronica de bienes y servicios el estatus que guarda
su requerimiento y el tiempo estimado para el suministro, pudiendo hacerlo por cualquier
medio (escrito, via correo electrdnico), en la inteligencia de que el tiempo de entrega de lo
solicitado una vez autorizada su requisicion, dependera de su disponibilidad en el mercado,
su localizacion en el pais, de su naturaleza, del volumen, de la cantidad etc.

Todo rechazo de Requisicibn de Bienes o Servicios serd informado a los Enlaces
Administrativos y al solicitante via correo electronico especificando el motivo del rechazo.
Para las adquisiciones de materiales y suministros que puedan programase debido a su
naturaleza (material y Utiles de oficina, material de limpieza, consumibles, téner, articulos de
cafeteria, material para practicas etc.) se podran realizar de manera trimestral siempre y
cuando exista la suficiencia presupuestal.

Quedaran exceptuados del cumplimiento de esta politica los pagos de los servicios
formalmente contratados, cuyo cumplimiento seguiré efectuandose de la manera establecida
(Programa de Pagos).

k.1. Agua Potable

k.2. Energia Eléctrica

k.3. Servicio Telefénico

k.4. Servicio de Internet

k.5. Servicio de Vigilancia

k.6. Servicio de Limpieza Integral

En lo que respecta a los cuadros basicos de consumibles, el Jefe de Recursos Materiales,
Infraestructura y Equipamiento de la Direccion Estatal, y el Jefe de Recursos Materiales en
los planteles, tendran la autoridad para rechazar aquellos requerimientos de materiales que
realicen las &reas solicitantes, que no se apeguen a los articulos que conforman los modelos
establecidos de conformidad a lo dispuesto.

4. FORMATOS PARA REGISTROS

a
b.
c
d

Solicitud de Papeleria y Materiales de Almacén.
Requisicion de Bienes o Servicios.

Cuestionario de Evaluacién a Proveedores.
Cuestionario de Evaluacion a Proveedores de Servicios.

5. ANEXOS REQUERIDOS

a.
b.

Certificacion 1SO 9001 — 2015. Estandarizacién de Procesos.

Procedimiento Proceso Enseflanza - Aprendizaje en Planteles / Proceso Gestion y
Coordinacioén del Proceso Ensefianza - Aprendizaje.

Procedimiento: Formacion y Desarrollo de Docentes de Planteles / Proceso: Gestion y
Coordinacioén del Proceso Ensefianza - Aprendizaje.

Procedimiento: Gestion de Recursos Humanos / Proceso: Gestién de Recursos.
Procedimiento: Gestion, Registro y Ejercicio del Recurso Financiero / Proceso: Gestién de
Recursos.

Procedimiento: Planeacién y Seguimiento de la Gestion / Proceso: Planeacion y Seguimiento
de la Gestion.
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g. Procedimiento: Procedimiento Mantenimiento a Equipamiento, Inmuebles e Instalaciones /

Proceso: Gestion de Recursos

h. Procedimiento: Promocion y Difusion de la Oferta Educativa / Proceso: Gestidn de Servicios

Escolares.

i. Procedimiento: Seleccion y Contratacion de docentes / Proceso: Gestion de los Recursos.
j. Procedimiento: Tecnologias de la Informacién y Comunicacion/ Proceso Gestion de

Recursos

k. Procedimiento: Vinculaciéon / Proceso: Vinculacion Institucional.

6. TABLA DE COMPONENTES DEL TRAMITE O SERVICIO
Ninguno.

7. DESCRIPTIVO (opcional)
Ninguno.
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8. DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO SERVICIOS DE APOYO. DAF-P01-PR0O4

Adquisiciones, Arrendamiento y Servicios

. i Jefe del Departamento de
Solicitante (Personal Director de Plantel y Director de| Responsable Recursos Recursos Materiales,
Administrativo ) Area de Direccién Estatal. Materiales de Plantel. Infraestructura y

Equipamiento.
( INICIO )

A 4

1. Elabora la Requisiciéon de
Bienes o Servicios en el

formato 01-529-PO-16-F02, X —
e 2. Recibe la Requisicion de
especificando claramente . s
los requerimientos v/o el Bienes o Servicios (formato - -
formgto de Solicitu{:l de 01-529-P0O-16-F02) y/o la 3. Carga las requisiciones 4. Revisa el sistema dentro
paneleria v Material de Solicitud de Papeleria 'y en el sistema, revisa el de los primeros 5 dias
Alrn':;\cén 0{—529-PO—16— Material de Almacén cumplimiento del llenado habiles de cada mes el
FO1. recaba firma de su iefe » (formato 01-529-PO-16- »| y Avisa al Jefe de Depto. >» concentrado de
nmediato (Encargado (Jie FO1) por parte de sus de Recursos Materiales, requisiciones para su
area) y turna en Ignteles 2 departamentos y/o enlaces Infraestructura y revisién, analisis y
enli\ces de Rgcursos de Recursos Materiales Equipamiento. consolidacion. Entrega
Materiales y/o Encargado para su revision, validacion acuse de recibido.
de Recursos Materiales en y firma de visto bueno.
Direcciéon Estatal segun Requisicién de Bienes o
corresponda. Servicios
A
Requisiciéon de Bienes o . . 5. Revisa que el llenado y
Servicios Solicitud de Papeleria y la descripcion sean
Materiales de Almacén correctas, si es incorrecto

\/\ \/\ regresamos a la actividad
Solicitud de Papeleriay

numero 3.
Materiales de Almacén

\/\

\ 4
6. Analiza el tipo de bien
requerido y selecciona a los
proveedores que de
acuerdo a su giro podrian
cotizar los bienes
solicitados, concentra y
registra las requisiciones en
bitacora.

A
7. Selecciona y envia
concentrado de
requisiciones a
proveedores para su
cotizacion.
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Iz CElE EranEmeriD de Jefe del departamento de Director de administracion y
B R, laneacion y calidad finanzas de la direccion estata
infraestructuras y equipamiento B y

8. Recibe de los
proveedores seleccionados
las cotizaciones, verifica que
cumplan con las
caracteristicas solicitadas y
analiza las ofertas
presentadas, seleccionando
al proveedor que mejor
cumpla con las
especificaciones y
condiciones requeridas del
bien y que ademas su oferta
econodmica sea la méas
conveniente de acuerdo al
nivel del requerimiento,
clasifica se concentra.

9. Recibe concentrado de
requisiciones y
cotizaciones para la
revision de la fuente de
F» financiamiento y unidad
administrativa
correspondiente para la
validacién de la
suficiencia presupuestal.

10. Se reciber:requisiciones -
del Departamento de 11. Remt_)e_ cpncentrado
Planeacién y Calidad de requisiciones y en
validadas, realizando la caso de contar con la
separacion de las que cuenten N suficiencia presupuestal,
con suficiencia presupuestal y > valida, autoriza y twrna al
. Departamento de
de las que no, revisa, Recursos Materiales,
concentray turna a la Infraestructura y
Direccion de Administracion y Equipamiento.
Finanzas.

12. Recibe y elabora
en base alas
cotizaciones 'y
requisiciones

autorizadas las
6rdenes de compra
en el Sistema

SAACG.NET.
13. Concentra las lgr' dii\g:%eagé?nm;las
requisiciones, cotizaciones, pra y
6rdenes de compra y ,| regresa al Departan_”lento
. de Recursos Materiales,
deméas documentos soporte Infraestructura y
para su autorizacion. Equipamiento

15. Recibe érdenes de
compra autorizadas y envia
a los proveedores para su
adquisicion, se establecen
fechas, condiciones 'y
lugares de entrega. Turna

copia a los Enlaces
Administrativols de Planteles.

A
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Jefe del depto. De recursos]Jjefe del depto. De recursos

Enlaces administrativos de . . : :
materiales, infraestructura y|materiales, infraestructura y

planteles Director de plantel

equipamiento

equipamiento

16. Recibe copia de las

6rdenes de compra y revisa.

Y

17. Recibe por parte de los
proveedores los materiales
0 suministros requeridos.

Si se entreg6é completo y en
entera satisfaccion
continda, de lo contrario

regresa al punto ndmero 16.

y

18. Registra la entrada de
bienes al almacény
procede a la entrega de los
materiales y suministros a
las areas requirentes.

> Evaluacién a

22. Envia a planteles de
manera bimestral los
formatos de Cuestionario
de Evaluacion a
Proveedores (formato 01-
529-P0O-16-F03) y
Cuestionario de

®

A 4

19. Recibe por parte de los
proveedores los materiales
0 suministros requeridos
solicitados por las Areas de
Direccion Estatal.

Si se entreg6é completo y en
entera satisfaccion
continda, de lo contrario
regresa al punto numero 16.

A

20. Entrega los materiales a
las direcciones y
departamentos de Direccion
Estatal correspondientes.

A 4

21. Elabora el formato de
compray la péliza
presupuestal en el Sistema
SAACG.NET para tramite
de pago a proveedores.

Proveedores de Servicios
(formato 01-529-PO-16-
F04) para que lleven a
cabo la evaluacion de los
servicios, considerando a
toda la comunidad
escolar.

Cuestionario de
Evaluaciéon a
Proveedores

\/\

Cuestionario de
Evaluacion a
Proveedores de Servicios

—__ £

24. Recibe los formatos
de Cuestionario de
Evaluacién a Proveedores
(01-529-P0O-16-F03) y
formato de Cuestionario
de Evaluaciéon a

Y

23. Lleva a cabo la
evaluacion de
proveedores, revisa,
analiza y reenvia los
formatos al Jefe del
Departamento de
Recursos Materiales,
Infraestructura y
Equipamiento para su
revision y resguardo.

Proveedores de Servicios
(01-529-P0O-16-F04), para
su concentracion,
revision, analisis y
elaboracion del reporte
de retroalimentacion.

A

Cuestionario de
Evaluacién a Proveedores

\/\

Cuestionario de
Evaluacion a Proveedores
de Servicios

FIN
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PROCEDIMIENTO 5. MANTENIMIENTO A EQUIPAMIENTO, INMUEBLES E INSTALACIONES
DAF-P01-PR0O5

1. OBJETIVO
Coadyuvar en la deteccién y atencion de necesidades de equipamiento, mantenimiento
preventivo y correctivo a la infraestructura fisica, mobiliario y equipo de los planteles y Direccion
Estatal, con la finalidad de mantener el adecuado funcionamiento, asi como coordinar, apoyar y
participar en la elaboracién de proyectos para el fortalecimiento de la infraestructura y el
equipamiento, asi como realizar las gestiones necesarias para tener equipo a la vanguardia.

2. ALCANCE
Este procedimiento es aplicable para los jefes y responsables del departamento de recursos
materiales y hacer la identificacion de necesidades de mantenimiento al equipamiento, inmuebles
e instalaciones, para salvaguardar la integridad de la comunidad académica e impulsar el
desarrollo sustentable, su planeacion y ejecucion hasta la evaluacion de los programas y acciones
establecidos.

3. POLITICAS DE OPERACION

a. Los servicios de mantenimiento preventivo deberan derivarse del Programa Anual de
Mantenimiento Preventivo y solicitarse al menos con un mes de anticipacion, a los Encargados
de Talleres y Laboratorios de Planteles.

b. El Programa Anual de Mantenimiento Preventivo deberd realizarse en base a la evaluacion de
las condiciones de la infraestructura fisica respecto de las especificaciones de instalacion de
las areas académicas y administrativas y programar la ejecucién de los servicios de
mantenimiento aprovechando los periodos de asueto en aulas con el propésito de evitar
distracciones e incomodidades a alumnos y docentes.

c. Todo aquel servicio de mantenimiento preventivo o correctivo solicitado y que para su
realizaciébn no se cuente con inventario de recursos materiales y/o humanos necesarios,
debera apegarse a lo dispuesto en las politicas del Procedimiento de Servicios de Apoyo.

d. Todo servicio de mantenimiento, preventivo y correctivo, debera canalizarse a través de la
Jefatura de Recursos Materiales, Infraestructura y Equipamiento de la Direccion Estatal y los
Encargados de Talleres y Laboratorios en planteles.

e. La Direccién Estatal del Conalep Aguascalientes, sera el responsable de consolidar y ejecutar
el Programa Anual de Mantenimiento de los Inmuebles e Instalaciones, para la operacion
adecuada de sus planteles.

f. Los planteles deberan remitir en el mes de octubre de cada afio, a través de los Directores y
los Encargados de Talleres y Laboratorios, para conocimiento de la Jefatura de Recursos
Materiales, Infraestructura y Equipamiento de la Direccién Estatal, su Programa Anual de
Mantenimiento Preventivo correspondiente al siguiente ejercicio fiscal.

g. La ejecucién del Programa Anual de Mantenimiento Preventivo de los Inmuebles e
Instalaciones se podra realizar mediante recursos asignados, ingresos propios, aportaciones
o donaciones que en su favor se realicen y recursos que le otorgue el Gobierno del Estado,
los municipios u otros.
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h. El mantenimiento de los inmuebles e instalaciones podra ser atendido directamente en los
planteles, con el apoyo y aprobacion del Director(a) del Colegio Estatal. Podran ejecutarse con
el personal del plantel, siempre que corresponda a sus funciones. Los recursos materiales a
emplear deberan ser propios del plantel, asi como de los adquiridos o donados por los sectores
productivo y social.

i. De acuerdo a los recursos asignados para el mantenimiento de los inmuebles e instalaciones,
sera prioridad de la Direccion Estatal, la atencion de los espacios de aulas, talleres y
laboratorios requeridos para la imparticion de practicas académicas establecidos en los planes
y programas de estudio, de acuerdo al Modelo Académico vigente del Sistema CONALEP vy
en especial aquellos que utilicen los usuarios con alguna discapacidad.

j. Las adaptaciones y remodelaciones para el acceso de las personas con discapacidad que se
lleven a cabo en las instalaciones e inmuebles sefialadas en el parrafo anterior, se haran con
base a lo sefalado por la normatividad aplicable en materia de accesibilidad de las personas
con discapacidad a inmuebles.

k. La Direccion Estatal a través del Comité de Adquisiciones y Servicios podra contratar los
servicios de mantenimiento de los inmuebles e instalaciones gue requieran los planteles de su
competencia, siempre y cuando tengan los recursos y autorizacion necesarios, apegandose a
la normatividad aplicable.

I. Las acciones de mantenimiento sefialadas en su Programa, deberan ser autorizadas por la
Direccion Estatal y ser reportadas por esta instancia en el primer trimestre de cada afio a la
Jefatura de Recursos Materiales, Infraestructura y Equipamiento para su conocimiento.

m. La Jefatura de Recursos Materiales, Infraestructura y Equipamiento verificara, de acuerdo a la
disponibilidad de recursos, el cumplimiento de los Programas Anuales de Mantenimiento
Preventivo de los Inmuebles e Instalaciones de los planteles.

n. La construccion de espacios educativos sera analizada por la Direccion Estatal y solicitada al
Organismo Constructor facultado en cada estado.

0. Enla ejecucién de trabajos de mantenimiento a inmuebles e instalaciones, la Direccion Estatal
preservard la imagen institucional, en términos de las disposiciones aplicables.

p. Trimestralmente el responsable del proceso de mantenimiento debera realizar revision al
proceso para evaluar su desempefio (objetivos, especificaciones, procedimientos y recursos
tanto en materiales como humanos), incluyendo las oportunidades para llevar a cabo acciones
de mejora (accién preventiva, accidn correctiva y mejora continua), e informar por escrito al
Jefe de Recursos Materiales Infraestructura y Equipamiento de la Direccion Estatal.

4, FORMATOS PARA REGISTROS
a. Servicios de Apoyo
b. Mantenimiento Correctivo a la Infraestructura
c. Plan Anual de Mantenimiento Preventivo a la Infraestructura.
d. Requisicién de Bienes 0 Servicios

5. ANEXOS REQUERIDOS
a. Certificacion ISO 9001 — 2015. Estandarizacién de Procesos.

Arearesponsable de controlar el documento:
Direccién de Planeacion y Calidad del CONALEP



o conalep

Aguascalientes

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Y SERVICIOS AL PUBLICO

Codificacién
CONALEP-MPSP

Version
01

Vigencia
Noviembre 2023

Responsable
Direccién de Planeacién y Calidad

Pagina
108

e.

Procedimiento Planeacién y Gestion de Recursos / Proceso Planeacién y Seguimiento de la

Gestion.

Procedimiento: Gestidén, Registro y Ejercicio de Recurso Financiero / Proceso: Gestion de

Recursos.

Procedimiento: Procedimiento Mantenimiento a Equipamiento, Inmuebles e Instalaciones /

Proceso: Gestion de Recursos

Procedimiento: Tecnologias de la Informacién y Comunicacion/ Proceso: Gestion de Recursos

6. TABLA DE COMPONENTES DEL TRAMITE O SERVICIO
Ninguno.

7. DESCRIPTIVO (opcional)
Ninguno.
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8. DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO MANTENIMIENTO A EQUIPAMIENTO,

INMUEBLES E INSTALACIONES. DAF-P01-PR0O5

Encargado de Talleres y
Laboratorios de Planteles.

Director de Plantel

Responsable de Recursos
Materiales y Director de
Plantel.

Personal Administrativo

INICIO

v
1. Detecta necesidades
de remodelacion,
mantenimiento
preventivo en
infraestructura tanto de
sus areas como de las
comunes.

2. Elabora listado de
necesidades para
mantenimiento de

infraestructura.

l

3. Elabora Plan Anual
de Mantenimiento
Preventivo a la

4. Revisa y autoriza
el Plan Anual de
Mantenimiento
Preventivo a la
Infraestructura y
envia a la Jefatura

5. Procede de
acuerdo a las
politicas C) y d) y al

» Procedimiento de

Infraestructura de
acuerdo a la politica 6.1
y 6.2 (formato 01-529-
PO-13-F01).

Plan Anual de
Mantenimiento
Preventivo a la
Infraestructura

-

de Recursos
Materiales,
Infraestructura y
Equipamiento para
su revision y
conocimiento.

Servicios de Apoyo
(Procedimiento 01-
529-PO-16).

Servicios de Apoyo

\_/_\

~| mediante el formato

6. Reportan
necesidades de
mantenimiento

correctivo de
infraestructura,

mobiliario y equipo,

Solicitud de
Mantenimiento
Correctivo a la

Infraestructura (01-
529-P0O-13-F03).

Solicitud de
Mantenimiento
Correctivo a la
Infraestructura
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Encargado de Talleres y
Laboratorios de Planteles.

Responsable de Recursos
Materiales y Director de
Plantel.

Enlace de Recursos
Materiales

Director de Plantel

7. Recibe reporte y
elabora la Requisicion
de Materiales y/o
Servicios (formato 01-

8. Recibe Requisicion
de Materiales y/o
Servicios, revisa,
analizay envia a

Jefatura de Recursos

Materiales,

529-P0O-16-F02 del
Procedimiento
Servicios de Apoyo).

10. Recibe materiales
yl/o servicios y coordina
mantenimiento e

A 4

9. De conformidad al
Procedimiento de
Servicios de Apoyo,

Infraestructura y
Equipamiento de la
Direccién Estatal, de
acuerdo al
Procedimiento de
Servicios de Apoyo.

recibe materiales y/o
servicios previamente
verificando que cumple
con lo solicitado.

infraestructura y
equipo.

A

11. Una vez concluido
el mantenimiento se
procede a registrar en

12. Realiza
Seguimiento al Plan
Anual de
Mantenimiento

la bitacora
correspondiente.

Preventivo a la
Infraestructura (formato
01-529-P0O-13-F02) y
en caso de ser
necesario reprograma
actividades.
Anual de
Mantenimiento
Preventivo a la
Infraestructura

FIN
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PROCEDIMIENTO 6. TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION Y COMUNICACION
DAF-P01-PRO6

1. OBJETIVO
Garantizar la disponibilidad de la infraestructura y equipamiento tecnoldgico de las unidades
administrativas que permita proporcionar los servicios administrativos y académicos para la
formacion de profesionales técnicos y/o profesionales técnicos bachiller en base al Modelo
Académico vigente manteniendo en dptimas condiciones el equipo e infraestructura tecnoldgica,
realizando las gestiones necesarias para contar con tecnologias a la vanguardia.

2. ALCANCE
Este procedimiento aplica para el personal de tecnologias de la informacion y comunicacion y
desarrollar sus procesos la identificacion de las TIC y TAC para el proceso de ensefianza
aprendizaje, su mantenimiento y supervision hasta el establecimiento de acciones de mejora.

3. POLITICAS DE OPERACION

a.

La atencion de las necesidades de gestion y mantenimiento a la infraestructura y
equipamiento tecnolégico, en general se llevard a cabo de acuerdo a la suficiencia
presupuestal del Colegio y las gestiones realizadas ante diversas dependencias.

El Jefe de Proyecto de TIC del plantel y Direccion Estatal debera mantener actualizado cada
semestre el formato Lista de activos de infraestructura tecnolégica y de comunicacién (01-
529-P0-14-F01) de la unidad administrativa que le corresponda, para determinar el plan de
mantenimiento periodico de la infraestructura y equipamiento en TIC, con el fin de reducir la
frecuencia y el impacto de fallas de rendimiento.

El mantenimiento a realizar sobre los equipos involucrados en la infraestructura tecnolégica
podré ser preventivo o correctivo. Asimismo, puede existir soporte técnico contratado.

Se llevara a cabo el registro de un Plan de Mantenimiento Preventivo (formato 01-529-PO-
14-F02) para cada tipo de equipo involucrado en la infraestructura tecnolégica del Colegio
en el registro cada semestre y darse a conocer via correo electronico a todo el personal que
se vea interrumpido de sus actividades por dicho mantenimiento.

El Jefe de Proyecto de TIC del plantel y el Jefe del Departamento de TIC's en Direccion
Estatal serd el responsable de la elaboracion del plan de mantenimiento preventivo
consolidado. Solo el personal autorizado debera llevar a cabo el mantenimiento, las
reparaciones y el servicio a los equipos.

Ningln equipo que se encuentre con garantia o contrato de soporte técnico 0 mantenimiento
vigente, debera ser abierto por personas ajenas a aquellas que la empresa designe para
dicha funcién, verificar en la Lista de Contratos de equipamiento tecnoldgico y/servicios.
Una vez elaborado y aprobado el plan de mantenimiento preventivo, se solicitaran los
insumos necesarios para la realizacion del servicio el cual deberd estar alineado al Plan
Anual de Adquisiciones de Bienes Informaticos (ver procedimiento de adquisicion de bienes
y Servicios).

Cuando el responsable de TIC's en plantel encuentre alguna irregularidad (cambio de las
partes internas o externas del equipo con el inventario de entrega por el area
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correspondiente) del bien informatico al que se le estara practicando el mantenimiento
preventivo o mantenimiento correctivo, informara al Jefe del Departamento de TIC en
Direccién Estatal y lo registrara en el apartado de observaciones del plan de mantenimiento.

i. Derivado de la ejecucion del plan de mantenimiento preventivo si detectara un evento que
afecte el buen funcionamiento de la infraestructura o equipamiento tecnoldgico debera
ejecutarse el mantenimiento correctivo, y debera registrarse como un incidente y aplicarse el
procedimiento de Atencién de Incidentes de Tecnologias de la Informacién vy
Comunicaciones y Sistemas Institucionales.

j. Se elaboraran y analizaran los indicadores de cumplimiento al plan de mantenimiento
preventivo.

k. En cuanto a la gestién de necesidades de infraestructura y equipamiento en materia de
Tecnologias de Informacién y Comunicacion, deberan estar alineadas en base al
Presupuesto autorizado, al Plan Anual de Adquisiciones de Bienes Informéticos de las
unidades administrativas y al Plan Estratégico del Departamento de Tecnologias de
Informacion de Conalep Aguascalientes.

I. A partir del mes de octubre de cada afio, se iniciara el anteproyecto presupuestal del area de
TIC, el cual debe presentarse a la Direccion de Planeacion y Calidad de Direccion Estatal
para su consideracion en el presupuesto autorizado, a partir de ahi el Departamento de TIC
de Direccion Estatal en conjunto con las areas de TIC de planteles elaboran el Plan Anual de
Adquisiciones de Bienes Informéaticos en base al presupuesto autorizado y en base al plan
Estratégico del Departamento.

m. Para el seguimiento a la ejecucion del Plan Anual de Adquisiciones de Bienes Informaticos,
deberé llevarse a cabo la solicitud de necesidades de infraestructura y equipamiento en el
registro (formato requisicién) (ver procedimiento de adquisicion de bienes y servicios).

n. En cuanto a los proyectos extraordinarios que no estén contemplados dentro del Plan Anual
de Adquisiciones de Bienes Informaticos deberan presentarse acompafiados del Diagndstico
o Dictamen técnico que describa la necesidad, asi como aquellos elementos que contribuyan
a la toma de decisiones (fotografias, diagramas, planos, etc.)

0. Enviar4 al departamento de TIC de Direccion Estatal, minuta de reunion de academia donde
se exprese la necesidad de equipamiento para el debido cumplimiento de las practicas de
las carreras que oferta el Colegio, para el caso de solicitar equipamiento o infraestructura
tecnoldgica para talleres y laboratorios.

p. En el caso de solicitud de equipamiento o infraestructura tecnoldgica para labores
administrativas se debera enviar al departamento de TIC de Direccion Estatal, una minuta de
trabajo, validada por el Director del Plantel y el Responsable de TIC del plantel donde se
determine este tipo de necesidad.

g. El Sistema de Soporte a Tecnologias de Informacién (SSTI) sera el mecanismo a través del
cual el responsable del procedimiento en la Direccion Estatal y planteles, efectuara el registro
y seguimiento a las solicitudes de las unidades administrativas.

r. La Mesa de Ayuda proporcionara asesoria, atencion de incidentes (via telefonica y en sitio)
y el levantamiento de solicitudes se registraran en el sistema SSTI para solucionar los
problemas referentes al uso y operacion de los activos y servicios de TIC, asi como de los
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sistemas institucionales con sus técnicos o bien a través de un servicio externo contratado
(proveedores de servicios).

s. La Mesa de Ayuda debera registrar y atender todas las solicitudes de servicio via telefénica
y en sitio de manera interrumpida, proporcionando el nombre del técnico que esta atendiendo
y el numero de ticket para el seguimiento del servicio.

t.  No se podra proporcionar informacién de servicios, si el usuario no refiere al nimero de ticket
gue se le asigno a su incidente o requerimiento. Requisito indispensable.

u. Los servicios resueltos via telefonica o en sitio se cerraran en el sistema con una breve
descripcién de la solucién proporcionada por el personal técnico.

v. La mesa de servicio contara con tres niveles de atencion: el primer nivel seré via telefénica
con un tiempo maximo de 15 minutos, para el segundo nivel sera en sitio en un maximo de
20 minutos de acuerdo lo establecido en el catalogo de servicios, y el tercer nivel seran de
acuerdo a lo indicado en el catalogo de servicios; en caso de que esta politica no pueda ser
cumplida por tratarse de circunstancias extraordinarias se debera notificar al usuario el atraso
de la entrega de la solucién del servicio solicitado.

w. Se considerardn como servicios terminados, aquellos que la coordinacion de Mesa de Ayuda
cierre en su sistema electronico, ya que cuenta con la Solicitud de Servicio debidamente
firmada por el usuario de conformidad y por el técnico que soluciond la falla.

X. El usuario deberé firmar la Solicitud de Servicio una vez que se haya solventado su solicitud,
asi como de contestar la encuesta de evaluacion del servicio.

y. Se procedera a la cancelacién o terminacion del servicio en caso que el usuario no permita
el acceso al area para revisar y atender el servicio, por lo que de requerirlo debera llamar
nuevamente a la Mesa de Ayuda. En caso de reincidir se considerardn como servicios no
criticos.

z. Lostécnicos de la Mesa de Ayuda deberan hacer consulta a la Base de conocimiento vigente
y de ser necesario hacer las actualizaciones correspondientes dentro de la misma, para
garantizar la solucién de las solicitudes de servicio.

aa. En caso de que la incidencia fuera recurrente y no se encuentra una solucion definitiva, el
técnico debera informar al Departamento de Tecnologias de Informacién y Comunicacion de
Direccion Estatal para que se gestione como un problema para su resolucion.

bb. El departamento de TIC de Direccion Estatal debera confirmar con los usuarios la solucién
satisfactoria del incidente o requerimiento, incorporar el proceso de resolucion a la base de
conocimientos, reclasificar el incidente de ser necesario y cerrar el servicio.

cc. Las areas responsables de los servicios afectados por la identificacion de un problema seran
responsables de notificarlo a la Mesa de Ayuda de TIC via correo al responsable del
departamento de TIC de la unidad administrativa que corresponda. En caso de presentarse
alguna contingencia con la disponibilidad del Sistema de Mesa de Ayuda de TIC, los
responsables de TIC o el técnico encargado proporcionara hojas impresas de la Solicitud de
Servicios (incidentes, requerimientos y problemas) 01-529-PO-15-F01 para que se generen
de manera manual, sin verse afectado el registro y control de los servicios, para que una vez
restablecido el sistema estas sean registradas dentro del mismo.

dd. Para la solicitud de los insumos los responsables de TIC llenaran el formato (requisicion) (ver
procedimiento adquisicion de bienes y servicios).
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ee. Se elaborarany analizaran los indicadores de cumplimiento.

ff. Una norma de operacion importante a considerar sera la siguiente “Cuando se identifique
una salida (producto o servicio educativo) no conforme se realizara lo establecido en el
procedimiento de aplicacién general para el tratamiento de las salidas no conformes y en
caso de ser necesario lo establecido en el procedimiento de acciones correctivas”.

4. FORMATOS PARA REGISTROS
a. Lista de Activos de Infraestructura Tecnolégica y de Comunicacion.
b. Plan de Mantenimiento Preventivo.
c. Lista de Contratos de Equipamiento Tecnoldgico y/o Servicios.
d. Plan Anual de Adquisiciones de Bienes Informaticos.

5. ANEXOS REQUERIDOS
a. Certificacion ISO 9001 — 2015. Estandarizacion de Procesos.
b. Procedimiento: Servicios de Apoyo / Proceso: Gestion de Recursos.
c. Procedimiento: Gestion, Registro y Ejercicio del Recurso Financiero / Proceso: Gestién de
Recursos
d. Procedimiento: Planeacién y Seguimiento de la Gestion / Proceso: Planeacién y
Seguimiento de la Gestion.

6. TABLA DE COMPONENTES DEL TRAMITE O SERVICIO
Ninguno.

7. DESCRIPTIVO (opcional)
Ninguno.
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8. DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION Y
COMUNICACION. DAF-P01-PR06
Mantenimiento preventivo

Jefe de Proyecto TIC's Jefe de Depto. de TIC’s. Respon;rl:\;rllttae?e Tes Jefe de Depto. de TIC's.

Plantel

INICIO

1. Mantiene actualizado
el |nventarlp de la lista 2. Consolida el inventario
de activos de - .
. de la lista de activos de
infraestructura > o
P infraestructura tecnolégica
tecnolégica y de de comunicaciéon
comunicacion (01-529- y .
PO-14-F01).
infraestructura
tecnoloégica y de

comunicacié
Si

. ¢ Mantenimiento
Preventivo?

4. Envia el plan semestral i
de mantenimiento . 10. Actualiza el Plan de
preventivo aprovado, via Mantenimiento
3. Genera _eI _plan de o ofjcio y/lo correo Preventivo:
mantenimiento institucional a las areas de
preventivo en el registro la unidad admlnlst!’atlva. Con !o_s,lnformes.de 11. Elabora y analiza los
(01-529-PO-14-F02). En caso de realizar supervision se realiza la indicadores de
ajustes al plan es el actualizacion del Plan > cumplimiento al
Plan de Mantz—::nlmlento momento de llevarlos a de Mantenimiento mantenimiento preventivo
Preventivo cabo. Preventivo, marcando lo semestralmente.
\_/—\ correspondiente a
ejecutado y dejando
como evidencia el
v informe de supervision.

5. Solicita los materiales
para realizar el servicio.

v

(ver Procedimiento de
Servicios de Apoyo 01-
529-PO-16). 12. Monitorea y controla el
6. Consolida los plan de mantenimiento:
Servicios de Apoyo » materiales para realizar el semestralmente se c_igebe
] servicio. reallzalq' una veélfllcalaorz‘ al
. cumplimiento del plan de
m:;?'l.teErf?ngiuetﬁto b (' mantenimiento, revisando
correctivo el plan d_e mantenimiento
i e informe de
cumplimiento, asi como
programar una visita fisica
8. Se Consolida Lista de a las unidades
) antratos de i 14. Registra el administrativas.
7 s i equam/lentq tecnologico mantenimiento
- € reafiza Y/SErVICIOS. correctivo como
mantenimiento y genera incidente:
informe de > Se consolidan el ’
mantenimiento mantenimiento, se genera Se debe ejecutar el 15. Consolida el registro
preventivo. el plan de mantenimiento procedimiento de > del mantenimiento
preventivo del Colegio Atencion de Ir)cidentes correctivo como incidente.
Estatal y se somete a de Tecnologias de la
aprobacion. Informacion y
Comunicaciones y
Sistemas
Institucionales. A
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o i A Responsable de Planeaciéony
Responsable de TIC o Técnico | Jefe de Depto. TIC Direccion Calidad de Direccién Estatal o
Responsable del Mantenimiento Estatal o Responsable de Responsable de
de Planteles y Direccién Estatal. procedimiento. procedimiento.

16. . Elabora el
Anteproyecto presupuestal
detectando las necesidades

de infraestructura y
equipamiento de la unidad

17. Da seguimiento a los
anteproyectos
presupuestales en
materia de TIC, ante las

18. Da aviso al
Departamento de TIC de
Direccion Estatal el

administrativa, en base a los
lineamientos y
procedimientos que
establezca el Departamento
de Planeaciéon y Calidad de
Direccion Estatal.

areas correspondientes
de Direccién Estatal,
para su consideracion en
el presupuesto.

presupuesto autorizado
por planteles en materia
de TIC

FIN
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PROCEDIMIENTO 7. SEGURIDAD Y PROTECCION CIVIL.
DAF-P01-PRO7

1. OBJETIVO
Reducir el grado de vulnerabilidad de los planteles CONALEP en el Estado, ante las posibles
amenazas, proponiendo medidas efectivas de prevencién, asi como organizando una pronta y
efectiva respuesta ante los eventos adversos.

2. ALCANCE
Este procedimiento aplica para las areas y planteles donde sus trabajadores sean parte del comité
de proteccion civil y conozca el procedimiento a llevar a cabo al momento de participar en el
comité y se haga la integracion de la Unidad Internas de Proteccion Civil, asi como de la Comision
Mixta de Seguridad e Higiene, la elaboracion del programa, la atencion a las medidas de salud
por contingencias, su implementacion y supervision, hasta la evaluacién de la eficacia.

3. POLITICAS DE OPERACION
a. La Unidad interna de proteccion civil estard formada por cinco Brigadas: Evolucion del
inmueble, Prevencion y combate de incendios, BuUsqueda y rescate, Primeros Auxilios y
Comunicacién con el personal administrativo de la unidad administrativa.
b. La CMSH estara constituida por personal sindicalizado y personal de confianza designados
por el Director de la Institucion.

4. FORMATOS PARA REGISTROS
a. Cédula para la Evaluacion de Simulacros.

5. ANEXOS REQUERIDOS
a. Certificacion ISO 9001 — 2015. Estandarizacion de Procesos.
b. Procedimiento: Seguridad y Proteccion Civil/ Proceso: Macroproceso de Gestion de Recursos

6. TABLA DE COMPONENTES DEL TRAMITE O SERVICIO
Ninguno.

7. DESCRIPTIVO (opcional)
Ninguno.
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8. DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO SEGURIDAD Y PROTECCION CIVIL. DAF-
PO1-PRO7

Interesado Auxiliar Administrativo Director de Area Personal 8?V5>r°tecc'°n

‘ INICIO ’

y

2. Proporciona informacion
sobre la solicitud para llevar
a cabo el simulacro.

1. Solicitar informacién para
llevar a cabo el simulacro.

Y

\ 4

3. Recibe informacion y 4. Recibe la solicitud, por . .. _ .
procede a realizar la _|parte de Oficialia de Partes, | asér?;;'bfolfufggcggg o _ 65R§ﬁl(;): '2;02253?r );.Ila
solicitud y la presenta en - la captura y la turna al A g Y al indicad i 9 singmacro
oficialia de partes Director del Area. personal indicado. -
Solicitud
w

A

8. Realiza una reuni+o6n
con los interesados, para la|
evaluacion de las areas de [

oportunidad.

7. Asiste al simulacro y se
llena un formulario de
evaluacion de simulacro.

9. Archiva la solicitud
conjuntamente con la
evaluacion.

Y

A 4

o
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Supervisiéon de Simulacros de Emergencia en Instituciones Educativas.
Director del Plantel Responsable de Apoyo Administrativo Brigadista
Proteccion Civil en Plantel poy g

13. Verifica el material
necesario para la

12. Realiza la confirmacion = ?
evaluacién del simulacro.
(Formato de evaluacion

un dia antes de la fecha de
evaluacion del simulacro. de simulacros, 01-529-
PO-18-F01).

Y

11. Realiza reunién de
trabajo para designar
evaluador encargado.

Y

Y

10. Recibe solicitud para
supervision de simulacro.

Formato de Evaluaciéon
de Simulacros

15. Realiza supervision del 14. Acude al lugar en la
simulacro y llena el formato | fecha y hora programada
de evaluacion de simulacro. [ para Ia_evaluacién del
(01-529-PO-18-F01). simulacro.

Formato de Evaluacion de
Simulacros

17. Firman el formato, 16. Realiza reunién de
solicita firma del > evaluacion con autoridades
responsable y se entrega | del inmueble y responsable
copia. del ejercicio.

18. Archiva expediente,
conformado por solicitud
ingresada y formato de
evaluacién de simulacro.

Y

A
19. Elabora reporte
mensual de la actividad
sefialando fechas del
ejercicio y nimero de
participantes.
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Supervision de Simulacros de Emergencia en Oficinas Estatales.

Responsable de Proteccion Apoyo Administrativo Brigadista

Director del Plantel Civil en Plantel

23. Verifica el material
) - 21. Realiza reunion de 22. Realiza la confirmacion necesario para la
20. Recibe solicitud para trabaio para designar un dia antes de la fecha de evaluacion del simulacro.
supervision de simulacro. g ajaj dp gd g al i6n del simul "l (Formato de evaluacion de
evaluador encargado. evaluacioén del simulacro. simulacros, 01-529-PO-
18-F01).
Formato de Evaluacion de
Simulacros
25. Realiza supervision del 24. Acude al lugar en la
simulacro y llena el formato | fecha y hora programada
de evaluacioén de simulacro. para la evaluacion del
simulacro.

(01-529-PO-18-F01).

Formato de Evaluaciéon de
Simulacros

27. Firman el formato, 26. Realiza reunion de
solicita firma del . evaluacién con autoridades
responsable y se entrega del inmueble y responsable
copia. del ejercicio.

28. Archiva expediente,
conformado por solicitud
"l ingresada y formato de
evaluacién de simulacro.

A
29. Elabora reporte
mensual de la actividad
sefialando fechas del
ejercicio y nimero de
participantes.
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Comisiones Mixtas de Seguridad e Higiene.

Jefa de Depto. de Proteccién

Director Académico Civil Director Estatal Delegacion del ISSSTE

30. Realiza comisiones por 31. Revisa instalaciones
autoridades, personal de . 32. Envia formato con oficio 33. Revisa formato y se

contrato y personal de que no sean pgllgrosas a la delegacion del ISSSTE. sella.
confianza. para los trabajadores.

Y

Y

Y

FIN
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PROCEDIMIENTO 8. CLIMA ORGANIZACIONAL.
DAF-P01-PR0O8

1. OBJETIVO
Potenciar un buen ambiente escolar que favorezca una convivencia sana, donde exista
colaboracién entre directivos y docente, con la participacién de los alumnos, y en las que se
promueve un trato respetuoso entre la comunidad educativa.

2. ALCANCE
Este procedimiento es aplicable para los enlaces de calidad de direccion estatal y de los 7
planteles para que conozcan el procedimiento, desde el diagndstico del clima y ambiente escolar,
su seguimiento, hasta el programa de acciones para su mejora.

3. POLITICAS DE OPERACION

a. Laaplicacion de las encuestas ECCO y Ema Escolar se llevara a cabo conforme al calendario
gue emita la DIMAC.

b. La SFTCPYV, sera la responsable de coordinar las actividades necesarias para la aplicacion
de las encuestas en los Planteles.

c. Los o las responsables de JPDD y JPFT de los Planteles se aseguraran de que sean
encuestadas las partes interesadas de acuerdo a los tamafios de las muestras.

d. Laatencién de los resultados de las encuestas se atendera como acciones de mejora, por lo
gue sera necesario que se planifiqguen y atiendan en el Plan Integral de Trabajo y Mejora
Continua.

4. FORMATOS PARA REGISTROS
b. Programa Integral de Mejora Continua.
c. Encuesta ECCO

5. ANEXOS REQUERIDOS
a. Certificacion 1ISO 9001 — 2015. Estandarizacion de Procesos.
b. Metodologia para aplicar la encuesta de clima y cultura de organizacional.
c. Procedimiento: Clima Organizacional — Escolar/ Proceso: Planeacion y Gestion de Recursos.

6. TABLA DE COMPONENTES DEL TRAMITE O SERVICIO
Ninguno.

7. DESCRIPTIVO (opcional)
Ninguno.
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8. DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO CLIMA ORGANIZACIONAL. DAF-P01-PR08

Enlace de calidad de

Enlace de calidad
planteles

Enlace de calidad
institucional estatal

institucional estatal

INICIO

1. Recibe de la DIMAC

metodologia para aplicar la Ly
encuesta de Climay

Cultura Organizacional.

2. Envia a los Planteles la
metodologia de la encuesta
para ser aplicada, da
seguimiento al cumplimiento
de la aplicacion.

3. Aplican la encuesta
ECCO conforme a la
metodologia enviada.

A 4

Encuesta ECCO

5. Difunden los resultados
delaECCOenla
A comunidad educativa y
4. Recibe de la DIMAC los elaboran el Plan Integral
resultados de la ECCO y los > C%it-irr:ﬁg?oloyrggi?éaal
remite a los planteles. Enlace de Calidad
Institucional Estatal antes
de 10 dias habiles de
recibido el reporte.

Programa Integral de
Mejora Continua

6. Remite a la DIMAC los PIT
y MC de los cinco planteles y

7. Recibe de la DIMAC .
: . da seguimiento al
metodologia para aplicar la < > <
cumplimiento de las
e-MAE. - s
actividades planificadas para
i la mejora continua.

8. Envia a los Planteles la
metodologia de la encuesta
para ser aplicada, da
seguimiento al
cumplimiento de la
aplicacion.

9. Aplican la encuesta e-
MAE conforme a la
metodologia enviada.

A 4

11. Difunden los

resultados de la e-MAE en

la comunidad educativa y
elaboran el Programa

10. Recibe de la DIMAC los
resultados de la e-MAE y
los remite a los planteles.

A 4

Integral de Trabajo y
Mejora Continua y lo

remite al Enlace de
Calidad Institucional
Estatal antes de 10 dias
hébiles de recibido el
reporte.

l

12. Remite a la DIMAC los
PIT y MC de los cinco
planteles y da seguimiento
al cumplimiento de las
actividades planificadas
para la mejora continua.

» comprobar la eficiencia

13. Realizan andlisis de
datos de las acciones
efectuadas para

) 4

del procedimiento y en su
caso, detectar las

oportunidades de mejora.
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PROCEDIMIENTO 9. ASUNTOS JURIDICOS.
DAF-P01-PRO7

1. OBJETIVO
Brindar asistencia juridica especializada a las unidades administrativas del Colegio de Educacion
Profesional Técnica del Estado de Aguascalientes, para el cabal cumplimiento de su objetivo y
salvaguardar su patrimonio.

2. ALCANCE
Este procedimiento aplica para el jefe de asuntos juridicos al igual que su auxiliar y poder conocer
el procedimiento de su area, desde la solicitud de apoyo de los planteles y unidades
administrativas relativa a la elaboracion y/o revision de proyectos de convenios, contratos o
proyectos normativos y otros instrumentos juridicos, asi como cualquier requerimiento de
asesoria en el &mbito legal, hasta la respuesta de su atencion.

3. POLITICAS DE OPERACION

a.

Todo proyecto de contrato y/o convenio que se pretenda formalizar debera sujetarse a la
legislacion y normativa vigente y al presente procedimiento.

. Los tiempos que se consideren en el ciclo de revisidn de un proyecto de contrato y/o convenio

desde ingresa a la Jefatura de Departamento de Asuntos Juridicos se consideraran de manera
unitaria, cuando un mismo oficio contenga varios proyectos se sumaran los tiempos de cada
uno para su integracion.

. Las Direcciones del CONALEP, deberan sujetarse a los tiempos establecidos en el presente

procedimiento.

. Los proyectos de contratos y/o convenios que pretendan suscribir las Unidades

Administrativas deberan contar invariablemente con la previa revision por la Jefatura de

Asuntos Juridicos.

Los Directores de Area del CONALEP que pretendan suscribir convenios en el ambito de sus

respectivas competencias, deberan contar previamente con la autorizacién expresa del

Director General en términos de la normatividad aplicable o Poder Notarial mediante el cual se

les deleguen dichas facultades sin menoscabo de cumplir con lo establecido en el presente

procedimiento.

Las Unidades Administrativas solicitantes deberan acompafiar en la solicitud de revisién y/o

formulacion de proyectos de Contratos y Convenios la documentacion legal a que se refiere el

presente procedimiento de lo contrario sera rechazados, por lo que contaran con 3 dias habiles

a partir de la fecha de comunicacién por parte de la Jefatura de Asuntos Juridicos para

proporcionar la informacion o documentacion complementaria.

. Las Unidades Administrativas, una vez emitidas y comunicadas las observaciones,
sugerencias y/o modificaciones por parte de la Jefatura de Departamento de Asuntos
Juridicos, informaran a ésta si el proyecto que se someti6 a revision se encuentra en proceso
de integracién o remitird la nueva version para visto bueno dentro de un término de 60 dias
naturales, de lo contrario, transcurrido dicho plazo sin mediar comunicacion alguna por parte
de la Unidad Administrativa responsable, el expediente se dara de baja. En caso de que no le
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sea posible poder desahogar las observaciones en dicho plazo, la Unidad Administrativa
correspondiente debera enviar documento fundado y motivado en donde se expongan los
motivos por lo que no es posible desahogar la retroalimentaciéon correspondiente, por lo que
la Jefatura de Departamento de Asuntos Juridicos determinara si hay lugar a otorgarle nuevo
periodo de retroalimentacion el cual no podréa exceder del periodo establecido originalmente.

. La ventanilla Gnica para entradas y salidas de los proyectos de Contratos y/o Convenios sera

la Jefatura de Asuntos Juridicos.

La solicitud de Revisién de proyectos de contratos y/o convenios, debera ser solo a través de
los titulares de las Direcciones de area, y en sus ausencias, en términos del Reglamento
interior del Conalep.

Cuando la solicitud de revisiéon de un proyecto de contrato y/o convenio no cuente con los
requerimientos para su revision y sean solicitados al area requirente, el tiempo para su
atencion correra de nueva cuenta al ingresar en la ventanilla Unica de la Jefatura de Asuntos
Juridicos.

. En ningdn caso se podré exigir la las Unidades Administrativas del CONALEP, emitir respuesta

en cuanto a las observaciones y/o sugerencias emitidas a los proyectos de contratos y/o
Convenios, en un tiempo menor al establecimiento en el presente procedimiento, los
Directores Area deberan tomar las medidas necesarias para que se dé cumplimiento a los
tiempos establecidos en el presente procedimiento.

Los solicitantes de revisién de un proyecto de contrato y/o convenio que lo requieran con el
caracter de urgente, deberan sustentar ampliamente dicha premura, para que, con base a ello,
el area juridica determine la prioridad de revision.

.El tiempo de despacho del dictamen, estard en funcion de la totalidad de proyectos de

contratos y/o convenios gue se tengan en el momento en que ha ingresado a la Jefatura de
Asuntos Juridicos, se efectuara en primera instancia atendiendo su antigliedad y prioridad
institucional que en su oportunidad se requiera.

. Toda revision de proyecto de contrato y/o convenio debera ser solicitada oportunamente

previendo las fechas en que se requieran formalizar, atendiendo los tiempos establecidos en
este procedimiento para su integracién solicitando su revisién por escrito acompafiado de la
documentacion legal correspondiente.

. Las Unidades Administrativas deberan suscribir los contratos y/o convenios aprobados en tres

tantos, sin prejuicio del contenido de otras disposiciones que rijan con las instituciones
contratantes o partes de un convenio.

4. FORMATOS PARA REGISTROS

a.

Q@ "0 oo0o

Modelo de Contrato de Arrendamiento de Inmuebles

Modelo de Convenio de Colaboracion

Modelo de Contrato de Obra

Modelo de Acuerdo

Modelo de Contrato de Comodato de Bienes Inmuebles

Modelo de Contrato de Donacion de Bienes Inmuebles

Modelo de Contrato de Comodato para el Servicio de Fotocopiado o Cafeteria
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5. ANEXOS REQUERIDOS
a. Certificacion ISO 9001 — 2015. Estandarizacién de Procesos.

6. TABLA DE COMPONENTES DEL TRAMITE O SERVICIO

Ninguno.

7. DESCRIPTIVO (opcional)

Ninguno.
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8. DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO ASUNTOS JURIDICOS. DAF-P01-PR07

Elaboracién y/o Revisién de Proyectos y Contratos

Unidades Administrativas

Jefe de departamento de

asuntos juridicos

asuntos juridicos

Jefe de departamento de

asuntos juridicos

Jefe de departamento de

INICIO

A

1. Elabora oficio de solicitud
y propuesta de Contrato y/o

Convenio a la Jefatura de
Departamento de Asuntos
Juridicos.

2. Recibe de las Unidades

soporte de los mismos y de

convenio y documentacion

conformidad con las tablas

autorizaciéon de contratos y/

Administrativas oficio de
solicitud, propuesta de
contrato y/o convenio y

documentacion legal

requerirse alguna
nstruccién previa realiza la
propuesta de contrato y/o

legal soporte del
instrumento, e instruye

7. ¢Tiene
abservaciones

No

v

desde el ambito de su
competencia lineas
generales de atencioén,
turna para preparar
proyecto de desahogo
analiza la documentacion
presentada por la otra
parte, o en su caso la
documentacion
complementaria. De

de requerimientos para la
elaboracién, revision y

o de convenios.

3. ¢ Procede?

No

v

4. Determina las
observaciones y elabora
proyecto de comunicado

y turna

5. Realiza un estudio
consistente en; analizar,
interpretar e integrar los

supuestos normativos, es
decir, que la propuesta de
contrato y/o convenio se
apegue a la legislacion
aplicable para cada caso.

6. Elabora oficio
preliminar de la propuesta <«
de contrato y/o convenio

&

8. Prepara documento
para firma del director

9. Formula
observaciones y turna
ala Unidad

10. Recibe
documento, hace las
adecuaciones
pertinentes conforme a
las indicaciones y
nuevamente lo pasa al
Coordinador.

11. Recibe proyecto
de comunicado
debidamente
requisitado y lo turna
al Director para firma.

L 4

12. Recibe
comunicado con
observaciones, revisa,
firmay ordena su
envio a la Unidad
Administrativa
correspondiente.

A

13. Recibe
comunicado con
observaciones y

analiza.

4" ¢ Se puede
solventar las
okservaciones”

Si
v

15. Prepara la
documentacion o la
justificacion
correspondiente y
envia a la Jefatura de
Departamento de
Asuntos Juridicos

16. Recibe dictamen y
oficio de envio y, de
no contener
observaciones, envia
documento a la
Unidad Administrativa
correspondiente.

FIN

17. Recibe oficio y
dictamen y suscribe el
Contrato y/o Convenio

con la otra parte,
recabando las firmas

correspondiente, y
envia a la Jefatura de

Departamento de

Asuntos Juridicos.
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. . : Jefatura de Departamentos
Unidad Administrativa B AT oS TS,

18. Recibe 19. Recibe
Contrato y/o

Contrato y/o
Convenio con la

Convenio original y
otra parte, registra en el libro
recabando las correspondiente,
firmas » asentando numero,
correspondientes, y objetivo del
envia a la Jefatura
de Departamento
de Asuntos

Juridicos.

contrato, partesy

vigencia. Archiva el
original para

guarda y custodia.

v
20. Saca copia del
contrato y/o
convenio y por
21. Recibe copia medio de oficio lo
del contrato y/o envia a la Unidad
convenio i Administrativa
registrado. correspondiente
con numero de
registro, previa
solicitud.

A 4

o
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Calendario de Audiencias

Jefe de Departamento
de Asuntos Juridicos

22. Recibe de la
autoridad Jurisdiccional
que corresponda la
demanda en contra del
Colegio de Educacion
Profesional Técnica del
Estado de
Aguascalientes.

23. Analiza estrategia
en materia, Civil,
Mercantil o Penal, para
su atencion.

4
24. Después de
analizado el contenido
emite el proyecto de
contestacion de
demanda y lo expone al
departamento
correspondiente si fuere
necesario.

4
25. Realiza la defensa
ante la autoridad
correspondiente e
informa a la Junta
Directiva respecto de
las audiencias
respectivas.

FIN
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