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“2013. Afo de Belisario Dominguez”

Cuernavaca, Mor. a 14 de Noviembre del afio 2013.
Oficio Nam. DGCM/1262/2013.

C. SALVADOR SANDOVAL PALAZUELOS
DIRECTOR GENERAL DE LA COMISION ESTATAL
DE MEJORA REGULATORIA.

PRESENTE

Por este medio, envié adjunto al presente escrito el CD que
contiene el Anteproyecto del Manual de Politicas y Procedimiento del Colegio de
Educacion Profesional Técnica del Estado de Morelos, para su revision y/o visto
bueno y en su caso, la exencion de manifiesto de impacto regulatorio y pago, toda
vez que no genera costos a los particulares, por tratarse de una disposicion
administrativa para el interior del Colegio, lo anterior de conformidad con lo
establecido en los articulos 49, 50 y 51 de la Ley de Mejora Regulatoria para el

Estado de Morelos.
Sin mas por el momento, aprovecho la ocasion para enviarle un cordial saludo.

ATENTAMENTE
CONALEP, “Educacion de Calidad pggeria

/.

C.cp IC. JUAN MANUEL ZARINANA YANEZ. Coordinador Ejecutivo. Para conocimiento
IC. ALEJANDRINA GUZMAN GAYDOSH. Subdirectora de Administracién. Mismo fin.
C. ANA ROSALINA VERA PALACIOS. Jefe de Proyecto. Idem.
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MANUAL DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS DEL COLEGO DE EDUCACION PROFESIONAL
TECNICA DEL ESTADO DE MORELOS

PRESENTACION

Apoyados en las Tesis que marcan el PND y el PED en donde el primero senala
como prioritario “Un Meéxico de educacion con calidad”, y el segundo
menciona que con “Educacion, cultura, salud y deporte se fortalece el desarrollo
social y se combate la inequidad “, El Conalep Morelos elabora este manual,
para convertir en realidad o anterior y con la finalidad de que sirva como
herramienta en la elaboracidén de documentos administrativos atendiendo a los
principios de orientacion al usuario, enfoque basado en procesos, mejora
continua, liderazgo y participacion del personal.

Asimismo, conscientes de que la administraciéon publica es el elemento bdsico
para convertir los objetivos de gobierno en acciones y resultados concretos el
Colegio Estatal instfrumenta los proceso necesarios para lograrlo, intfegrando el
programa institucional 2013-2018, que cuenta con siete lineas estratégicas :

Calidad, Comunicaciéon Organizacional, Impacto Social, Necesidades Bdsicas,
Juventud, Vinculacion, Desarrollo Docente y Educacion Incluyente, todas ellas se
establecen con la finalidad de formar una institucion de calidad y excelencia
educativa .

El Colegio en el Estado cuenta con cinco planteles en: Cuernavaca, Cuautia,

Jiutepec, Temixco y Tepoztldn, con una matricula de 4583 alumnos distribuidos
en 16 carreras y a los que se les brinda un servicio de calidad.

“ORGULLOSAMENTE CONALEP”

Lic. Claudia Rico Sanchez
Directora General
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INTRODUCCION

Un manual de politicas y procedimientos es un documento que apoya y refleja el
funcionamiento de toda institucion a través de la especificacion de bases
juridicas, aftribuciones, alcance, objetivos,  responsabilidades, funciones y
descripcion de actividades. En general en este se concentra informacion amplia
y detallada acerca del quehacer de toda institucion.

En este Manual del Colegio de Educacion Profesional Técnica del Estado de
Morelos, se describen todos y cada uno de los procedimientos que se realizan
para brindar servicios educativos y administrativos para la formacidon de
profesionales técnicos cada proceso cuenta con su objetivo, su alcance, las
politicas de operacion, los responsables de las actividades a realizar, la
descripcion de las mismas, el diagrama de flujo, el glosario y los formatos que se
utilizan en cada uno de ellos.

OBJETIVO: Establecer las politicas y procedimientos operativos necesarios para
la realizacion de actividades que permitan ofrecer el servicio de Educacion
Profesional Técnica e incrementar la eficiencia y eficacia en cada una de las
actividades.

Las politicas generales y los procedimientos operativos que se establecen en
este manual son de observancia obligatoria para todo el personal que labora en
Conalep Morelos.

Es importante senalar que el presente documento debe ser periddicamente
revisado por la institucién, con el objetivo de actualizarlo de acuerdo a sus
necesidades

Pero para poder dar un mejor servicio necesitamos definir: sQué son las politicas?
2Qué son los Procedimientos?, las primeras se entienden como las directrices
bdsicas para alcanzar un objetivo, la mision o la vision de la institucion vy los
segundos son planes o métodos de tfrabajo que establecen una sucesion
cronolégica de actividades relacionadas entre si, que tienen como propdsito la
realizacion de una tarea especifica dentro de un dmbito predeterminado de
aplicacion para la obtencion de un resultado concreto.
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En el Colegio, los procedimientos tienen una importancia fundamental ya que
estamos obligaos a ofrecer un servicio de calidad a nuestros clientes, para
cumplir con esta responsabilidad es necesario adoptar los principios de gestion
de calidad como son:

Enfoque al cliente, liderazgo, participacion del personal, enfoque basado en
procesos, enfoque de sistema para la gestion, mejora continua, Enfoque basado
en hechos para la foma de decisiones y relaciones mutuamente beneficiosas
con el proveedor.

El Conalep Morelos cuenta con 14 procedimientos operativos homologados en
todas sus unidades administrativas (cinco Planteles y la Direccion General) en los
que se describe de manera detallada las actividades que se realizan.

En ellos se foma en cuenta el objetivo sectorial de educacion del gobierno de la
nueva Vvisidon que senala como bdsico” insertar a la educacidn morelense en
procesos de mejora continua para la acreditacion y la cerfificacion de
instituciones e individuos” y la premisa de programa institucional que senala la
necesidad de que nuestros planteles se conviertan en comunidades de
aprendizaje en donde se formen jovenes lideres competitivos y con
responsabilidad social.

MARCO JURIDICO

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
Constitucion Politica del Estado Libre y soberano de Morelos.
Caodigo Civil para el Estado Libre y Soberano de Morelos.
Estatuto Orgdnico del Conalep.

LEYES

e Ley de enfrega recepcion de la administracion publica del Estado y
Municipios de Morelos.

e ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica
gubernamental.

e Ley federal de Responsabilidades de los servidores PUblicos.

e Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del sector PUblico.
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Ley Orgdnica de la administracion Publica del Estado de Morelos.

Ley de Deuda PuUblica.

Ley de Firma electronica del Estado Libre y Soberano de Morelos.

Ley de Mejora Regulatoria.

Ley de Presupuesto, Contabilidad y Gasto PuUblico del Estado de
Morelos.

Ley de Procedimiento Administrativo para el estado de Morelos.

Ley del Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores
del Estado.

Ley del Servicio Civil del Estado de Morelos.

Ley de Ingreso y Presupuesto de Egreso.

Ley General de Contabilidad Gubernamental.

Ley del Impuesto sobre la Renta.

DECRETOS

e Decreto de Creacion del Colegio de Educacion Profesional Teécnica del
Estado de Morelos.
e Decreto de Creaciéon del Conalep Morelos con Reformas.

ACUERDOS

e Acuerdo de Austeridad.

e Acuerdo de Racionalidad y Austeridad de Uso de Vehiculos.

e Acuerdo sobre la distribucion y calendarizaciéon para ministracion del
Ejercicio (SHCP)

e Convenio de Coordinacion para la Federalizacion de los servicios de
Educacion Profesional Técnica.

e Confrato Colectivo de Trabajo con el sindicato de los Trabajadores de
Organismos Descentralizados Estatal y Municipales del Estado de
Morelos.

e Confrato Colectivo de Trabajo con el Sindicato de Trabajadores
Académicos de los Conalep del Estado de Morelos.
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REGLAMENTOS

Reglamento Inferior de la Secretaria de Administracion del Poder
Ejecutivo del Estado de Morelos.

Reglamento Interior de |la Secretaria de la Contraloria.

Reglamento de la Ley de Adquisiciones

Reglamento de la Ley de la Firma Electronica

Reglamento del Registro PUblico de los Organismos Descentralizados del
Poder Ejecutivo del Gobierno del Estado de Morelos.

Reglamento Interior del Conalep Morelos

Reglamento Escolar para Alumnos del Sistema Nacional de Colegios de
Educacion Profesional Técnica.

LINEAMIENTOS

Lineamientos para Disposiciones en Materia de Racionalidad vy
Austeridad para uso de Vehiculos Oficiales.

Lineamientos para la Convocatoria de Desarrollo de las Sesiones
Ordinarias y Exfraordinarias de los Organos Colegiados de la
Administracion Central y de los Organismos Auxiliares que Integren el
Sector Paraestatal del Estado de Morelos.

Lineamientos para Vidaticos Nacionales e Internacionales y Pasajes del
Conalep.

Condiciones Generales de Trabagjo.

Lineamientos Generales para el Otorgamiento de Becas Institucionales
del Sistema Conalep

MANUALES

Manual de pago de finiquitos del Conalep.

Manual de Organizacion del Conalep.

Manual de Prestaciones

Manual Descriptivo de Perfiles y Puestos.

Manual del Sistema de Gestion de la Calidad del Conalep Morelos
Manual de Politicas y Procedimientos del Conalep Morelos.
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POLITICAS GENERALES.

e Todo el personal que labora en el Conalep Morelos deberd apegarse a la
normatividad vigente para la realizacion de los trdmites que solicitan nuestros
clientes.

e Todas las unidades administrativas de Conalep Morelos deberdn optimizar los
recursos economicos, con la finalidad de eficientar los mismos y se lo?gren las
metas programadas.

e Todo tramite de pago de confratos, convenios y ofros instrumentos deberd de
sustentarse con la documentacidon comprobatoria, previa autorizacion del
gasto por la Directora General de Conalep Morelos.

e Cada director deberd realizar la planeacion estratégica de su plantel, la cual
deberd estar alineada a las lineas estratégicas de la “planeacion de direccion
general, con la finalidad de homologar los resultados vy satisfacer las
necesidades de nuestros clientes.

e Las comisiones de trabajo al extranjero solo podrdn ser autorizadas por la
Directora General de Conalep Morelos.

Politica de Calidad:

“En Conalep Morelos, tfenemos el compromiso de formar profesionales Técnicos y
Profesionales Técnicos Bachiller, lideres, competitivos y con responsabilidad social
con una nueva Visidn, proporcionando servicios educativos y administrativos
sustentados en valores institucionales y orientados a la mejora continua de la
eficacia del Sistema de Gestion de la calidad en apego a la Norma ISO 2001:2008,
cumpliendo con los requisitos de nuestros clientes asi como los legales aplicables y
reglamentarios de la institucion”.

Politicas de planeacién de la gestion:

a) Los responsables de indicadores en planteles, deberdn actualizar la
informacioén de los mismos en el Sistema Nacional del POA Federal dentro de
los primeros 10 dias de concluido el semestre.
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b) Los enlaces de planteles, seran los encargados de dar seguimiento y garantizar
que los datos registrados en el POA sean los correctos

Politica de promocién y difusion de la oferta educativa:

La promocion de la oferta educativa se realizard de manera estatal, es decir cada
plantel deberd promover todas las carreras que se imparten en todo el Estado, en
su zona de influencia.

Politica de la admision, inscripcion y reinscripcion de alumnos:

Todos los aspirantes, cuyo resultado en el examen de admision sea menor al 50%
de los aciertos en el mismo, deberdn tomar un curso de regularizacion para poder
inscribirse en el plantel.

Politicas de la administracién escolar:

a).- Todos los docentes deberdn capturar en el SAE (Sistema de administracion
Escolar) conforme las fechas de corte establecidas por la Direccion General.
b).-Todos los egresados deberdn haber prestado su servicio social y realizado las
prdacticas profesionales para poder obtener su certificado de Profesional Técnico
Bachiller.

Politica de titulacion:

El Plantel enfregard a todos los egresados que cumplan con los requisitos en
tiempo y forma su titulo y cédula profesional en un plazo no mayor a tres meses de
haber concluido el semestre.

Politicas de prestacion de servicios profesionales:

a).- Todos los docentes deberdn tomar por lo menos un curso de actualizacion al
semestre, ya sea ofertado por la institucion o bien por su cuenta.

b).- Los docentes que obtengan los primeros tres lugares del PEVID, recibirdn un
reconocimiento por escrito.

Politicas de proceso de enseianza- aprendizaje:

a) Los responsables de formacion técnica deberdn verificar en los meses de marzo
y septiembre que los docentes hayan informado a sus alumnos sobre los
objetivos, el contenido, contfrato de aprendizaje y evaluacion diagnodstica.

b) Todos los docentes deberdn entregar al final del semestre al drea de formacioén
técnica un portafolio de evidencias de cada modulo asignado.
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Politicas de apoyo a la permanencia:

a).- Con la finalidad de apoyar la permanencia de los alumnos cada grupo
contard con dos preceptores uno administrativo y el otro docente.

b).- El plan sesion deberd ser entregado por los docentes a mas tardar 15 dias
hdbiles después de iniciado el semestre.

Politica de vinculacion:

Todas las acciones de vinculacion con los sectores publico, privado y social,
deberdn readlizarse de manera sistemdtica y pertinente en beneficio de la
comunidad.

Politica de gestion de recursos humanos:
Todo el personal administrativo deberd tomar por lo menos un curso al ano, ya sea
ofertado por la institucion o bien por su cuenta.

Politicas de seleccion y contrataciéon de personal académico:

a) Soélo se confratardn docentes con nivel minimo de Licenciatura vy se les
asignard categoria PA.

b) Los horarios individuales de los docentes se enfregaran 10 dias naturales antes
de iniciar el semestre.

Politica de ejercicio y registro de recursos financieros:

A partir del 01 de Enero del 2014 solo se trabajard el sistema contable SCODAP, lo
anterior para cumplir con la Ley de Contabilidad Gubernamental homologando
las cuentas contables y bancarias con la finalidad de llevar la informacion
financiera de forma consolidada a nivel estatal.

Politicas de remodelacion, mantenimiento y equipamiento:

a) El mantenimiento para el drea del equipo informdtico se realizard en los
periodos inter semestrales (en meses Enero y Junio), con la finalidad de no
interferir en las actividades escolares.

b) Todos los mantenimientos solicitados por los planteles, deberdn ser evaluados
por el departamento de Recursos Materiales para solicitar su autorizacion a esta
Direccion General.

c) Serd funcidon de los planteles la supervision de los mantenimientos solicitados
para garantizar la total satisfaccion de estos.
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d) La contratacion de proveedores que ofrezcan productos o servicios, serd
exclusiva de la Direccion General, a través de la Jefatura de Recursos
Materiales.

e) Todos los contratos con proveedores y concesionarios fendrd una duracion de
un ano a partir de su firma.

Politicas de servicios de apoyo:

a) Los gastos generados por la contratacion de algun servicio de apoyo como lo
son seguridad vy vigilancia, servicios de limpieza y jardineria y que
correspondan a un gato mayor, deberdn ser evaluados por el subcomité para
el control de las adquisiciones, enajenaciones, arrendamientos y prestaciones
de servicios de Conalep Morelos para su autorizacion.

b) Las contfrataciones en las concesiones de cafeterias y papelerias, serd funcion
exclusivamente de la Direccion General, absteniéndose el plantel de llegar a
acuerdos con proveedores que ofrezcan algun producto o servicio.

c) Todos los contratos con proveedores y concesionarios tendrd una duracion de
un ano a partir de su firma.

PROCEDIMIENTOS OPERATIVOS DEL CONALEP MORELOS.

01.- PLANEACION DE GESTION

02.- COORDINACION Y SUPERVISION PARA LA PROMOCION Y DIFUSION DE LA
OFERTA EDUCATIVA.

03.- COORDI[\IACIC’)N Y SEGUIMIENTO DE LA ADMISION, INSCRIPCION Y
REINSCRIPCION DE ALUMNOS.

04.- COORDINACION Y SEGUMIENTO A LA ADMINISTRACION ESCOLAR
05.- TITULACION.

06.- COORDINACION Y SEGUIMIENTO PARA LA PRESTACION DE SERVICIOS
PROFESIONALES EN PLANTELES.

07.- COORDINACION Y SEGUIMIENTO DEL PROCESO ENSENANZA-APRENDIZAJE EN
PLANTELES.
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08.- APOYO A LA PERMANENCIA Y DESARROLLO ACADEMICO DE LOS ALUMNOS
09.- VINCULACION.
10.- GESTION DE RECURSOS HUMANOS PARA LA ADMINISTRACION.
11.- SELECCION Y CONTRATACION DE PERSONAL ACADEMICO
12.- EJERCICIO Y REGISTRO DE RECURSOS FINANCIEROS
13.- REMODELACION, MANTENIMIENTO Y EQUIPAMIENTO.

14.- SERVICIOS DE APOYO.
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General.
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Objetivo:

Coordinar la planeacion, asi como integracion, operacion y seguimiento de los
recursos asignados a cada Unidad Administrativa; cumpliendo los lineamientos
generales para la realizacion del Programa Operativo Anual, en el que se detallan
los indicadores de cada uno de los proyectos que se atenderdn en el gjercicio
fiscal correspondiente y la manera en que se readlizard la evaluacion
correspondiente, con el propdsito de dar cumplimiento a las metas programadas.

Responsables de Direccion General:
Director General
Subdireccidon de Planeacién, Evaluacion y Administracion de recursos

Responsables de Planteles:
Directores
Enlaces de POA

Alcance:
Desde la recepcion de los lineamientos y el presupuesto aprobado para la
planificacion anual, hasta la evaluacion de su eficiencia.

Entradas / Proveedores:
e Lineamientos y aplicacion Informdtica para Oficinas Nacionales
la captura vy seguimiento de metas
programadas trimestralmente en cada uno
de los indicadores de los proyectos que
marca el Programa Operativo Anual.

e Presupuesto anual autorizado. Gobierno del Estado
Honorable Junta
Directiva del Colegio
Estatal
Unidades Administrativas de la

e Programa Estratégico Estatal. Direccién General

Planteles
e Programa Operativo Anual. Unidades administrativas
) CODIGO: 17-534-PO-01
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CONALEP seran considerados como COPIA NO CONTROLADA, por lo que el usuario debera asequrase que el documento que consulta es vigente. | REVISION: 07
R FECHA DE
’ AENOR APROBACION: | 19/02/13
J g 2 ER — 0675/2003 PAGINA: 3 DE10
Plutarco Elias Calles No. 13, Col. Club de Golf, E Certificado conforme a los
conalep C.P. 62030, Cuernavaca, Mor. Tel (01777) 318 03 43, i | requisitos de la norma
Estado de Morelos 3180387 y312 5508 1SO 9001:2008 NUEVA ,

! A E A o At




s

MORELOS

Secretaria

PODER EJECUTIVO de Educacién
PROCESO GESTION DE SERVICIOS ESCOLARES. CopIGo: 17-534-PO-03
REVISION: 07
PROCEDIMIENTO DE COORDINACION Y SEGUIMIENTO | FECHADE | 10000
PROCEDIMIENTO | DE LA ADMISION, INSCRIPCION Y REINSCRIPCION DE | APROBACION:
ALUMNOS. PAGINA: 4DE 11

e Avances del Programa Operativo Anual.

e Programa Institucional.

e Plan Estatal de Desarrollo.

Salidas /Clientes:

e Programa Operativo Anual

e Reportes de seguimiento del Programa
Operativo Anual

e Programa Estratégico Estatal.

NOTA: Cualquier documento impreso diferente del original y cualquier archivo electrénico que se encuentren fuera del Masterweb del Sistema
CONALEP seran considerados como COPIA NO CONTROLADA, por lo que el usuario deberé asequrase que el documento que consulta es vigente.
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Oficinas Nacionales
Direccion General
Planteles

Honorable Junta
Directiva del Colegio
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Oficinas Nacionales
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Planteles

Oficinas Nacionales
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Indicadores:
Eficacia del Programa Operativo Anual
Formula: metas alcanzadas / metas programadas x 100

Referencias Normativas

Cédigo del Titulo
Documento
Sin codigo Programa Estratégico Estatal

Lineamientos para la Formulaciéon del Programa Operativo
Anual de Unidades Administrativas del Sistema CONALEP Nivel
PP_EPP_DI_02_06 Federalizado.

Sin codigo Presupuesto anual autorizado publicado en el Periddico Oficial
Sin cédigo Programa Institucional de CONALEP
Sin cédigo Plan Estatal de Desarrollo

17-534-DR-01 Manual de Gestion de la Calidad

Normas de operacion:

e Para la elaboracién del Programa Operativo Anual se considerard como punto de
partida o techo presupuestal, el presupuesto autorizado del ejercicio anterior.

e Establecer los criterios para la elaboracién y entrega del Programa Operativo
Anual, asi como el seguimiento, ya que éstos deberan contar con los soportes de
registro en cada una de las areas.

e EIl Encargado del area, sera el responsable de resguardar los soportes y registros

documentales de cada uno de los indicadores que les corresponda.

NOTA: Cualquier documento impreso diferente del original y cualquier archivo electronico que se encuentren fuera del Masterweb del Sistema Copico: 17-534-PO-01
CONALEP seran considerados como COPIA NO CONTROLADA, por lo que el usuario debera asequrase que el documento que consulta es vigente. REVISION: o7
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Para que se considere una meta alcanzada en los indicadores del POA, el minimo

requerido sera del 95%, como lo sefiala la “Matriz de Indicadores”.

e EIl Director de cada Unidad Administrativa nombrara un enlace de POA, quien

serd el responsable de concentrar la informacion de las areas y enviar a la

Direccién General para su Consolidacion.

e La asignacion del recurso autorizado, se realizar4d en base a los criterios

establecidos por cada Unidad Administrativa.

e Los criterios para la asignacion de recursos a cada unidad Administrativa, sera

base a las necesidades de operacion, al cumplimiento de objetivos y a los historicos

de gastos de ejercicios anteriores.

Descripcion de actividades:

N° Puesto Descripcion
subdirectora de Eloboran propuesta de presupuesto al inicio de cada ejercicio
| Planeacion y fiscal, en base a lo aprobado en el Presupuesto de Egresos Del
Gobierno del Estado de Morelos y se pasa a la DG.
. Recibe y revisa propuesta de presupuesto y presenta a la HID
9 Directora para su autorizacion.
General x  Silo autoriza, pasa a la actividad 3.
x Si no lo autoriza, regresa a la actividad 1.
subdirectora de Es’rot?le.cen'cri’reriqs para la osignocié,n de recursos por ypidod
3 Planeacioén, Jefe |administrativa, asigna recurso y envia a la Subdireccion de
%ﬁcﬁégygec’ro de | planeacién, Evaluaciéon y Administracion de Recursos para su
notificacion.
Recibe asignacion de recurso por unidad administrativa y
4 Subdirectora de |lineamientos para la elaboracion del POA, e informa el
Planeacion presupuesto autorizado por la HIJD a los Directores de plantel,
mediante el formato 17-534-PO-01-F05, para su aplicacion. Asi

NOTA: Cualquier documento impreso diferente del original y cualquier archivo electrénico que se encuentren fuera del Masterweb del Sistema
CONALEP seran considerados como COPIA NO CONTROLADA, por lo que el usuario debera asequrase que el documento que consulta es vigente.
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N° Puesto Descripcion
mismo notifica el presupuesto aprobado a cada drea de
gasto de la DG.
. Convoca a reunion de ftrabagjo a los enlaces de POA
Subdirectora de| ~ .
5 > asignados por cada director de plantel, para establecer
Planeacion o .
criterios para la elaboracion de POA.
Enlace de POA |Recibe y revisa los lineamientos vigentes para la elaboracion y
6 |de cada unidad |seguimiento del POA; asi como el presupuesto aprobado al
administrativa inicio de cada ejercicio fiscal.
Director de | Establecen criterios para la asignacion de recursos por drea de
7 plantel y su|gasto, conforme a las necesidades de cada unidad
enlace de POA|administrativa e informa del presupuesto autorizado a los
en plantel responsables del drea; mediante el formato 17-534-PO-01-F05.
Convoca a los responsables de las dreas a una reunidn de
Enlaoce de POA/|tfrabagjo con el propdsito de elaborar la planificacion anual
8 |de cada unidad|mediante el formato 17-534-PO-01-F02, la cual servird de base
administrativa para la conformacién del POA, se establecen los criterios para
la enfrega de la misma y el seguimiento trimestral del POA.
Recibe planificacion por drea de gasto, concentra
informacion y elabora POA, verificando con los responsables
Enlace de POA|de las dreas, la congruencia enfre las metas programadas
9 |de cada unidad |considerando los resultados de ejercicios anteriores. Envia POA
administrativa al Director del Plantel para su aprobacion.
En el caso del enlace de POA en DG, solicita aprobacion del
POA consolidado estatal.
Director de Reabe.y revisa POA para su opropqmon.
10 lantel = Silo aprueba, pasa a la actividad 11.
P % Si nolo aprueba, regresa a la actividad 8.
Envia POA aprobado a la Subdireccion de Planeacion,
Evaluaciéon y Administracion de Recursos de la DG, anexando
Enlace de POA -
. el concentrado de gasto de las actividades programadas en
11 |de cada unidad o g .
administrativa la planificacion anual, el Formato de (,Zalendorlzoaoln de
recursos (17-534-PO-01-F06), la programacidén de captacion de
ingresos (17-534-PO-01-F04), concentrado de HSM,

NOTA: Cualquier documento impreso diferente del original y cualquier archivo electrénico que se encuentren fuera del Masterweb del Sistema
CONALEP seran considerados como COPIA NO CONTROLADA, por lo que el usuario debera asequrase que el documento que consulta es vigente.
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N° Puesto Descripcion
concentrado de Becas y Planificaciones anuales de las dreas
(17-534-PO-01-F02).
12 Subdirectora de | Consolida informacién del POA de cada una de las Unidades
Planeacion Administrativas y envia a la SPEA de DG.
Recibe POA Consolidado. Incluyendo el formato para la
subdirectora de programacién de captacion de ingresos, consolidado estatal
13 - de HSM, consolidado de becas y las necesidades de
Planeacioén v . . _ .
mobiliario y equipo por unidad administrativa.
Envia POA a la Directora General para su aprobacion.
Recibe POA consolidado.
Directora x  Silo aprueba presenta ala HID y envia a la SPDIy DPP
14
General de ON.
® Sino lo aprueba lo regresa a la actividad 12.
15 Subdirectora de |Envia POA autorizado a la SPDI y DPP de ON y noftifica a
Planeacion planteles.
Enlace de POA/|Registra informacion del POA en el sistema asignado para tal
16 |de cada unidad|fin.
administrativa
Solicita trimestralmente a los responsables de las dreas de
Enlaoce de POA|gasto, dentro de los primeros 10 dias posteriores a la
17 |de cada unidad |conclusion del trimestre, para su integracion. Envia el reporte
administrativa trimestral  a la Subdireccién de Planeacion, Evaluacion vy
Administracion de Recursos de DG.
Subdirectora de|Recibe y consolida los avances trimestrales del POA por
18 > . .
Planeacién plantel y coteja datos con los jefes de proyecto de DG.
19 Subdirectora de |Registra avances trimestrales del POA en el Sistema para tal
Planeacion efecto y envia ala SPDIy DPP de ON.
Realiza supervision semestral de seguimiento mediante el
. formato 17-534-PO-01-FOT de los avances del POA y Notifica al
Subdirectora de| . . .
20 - Director General, Subdirectores y jefes de proyecto de la DG
Planeacion . .
los resultados para tomar acciones de mejora y son
presentados en la Revision por la Direccion.
21 |Directora Informa el seguimiento y resultados de cierre de POA a la HJD.

NOTA: Cualquier documento impreso diferente del original y cualquier archivo electrénico que se encuentren fuera del Masterweb del Sistema
CONALEP seran considerados como COPIA NO CONTROLADA, por lo que el usuario debera asequrase que el documento que consulta es vigente.
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N° Puesto Descripcion
General
Aplica encuesta de Satisfaccion del Cliente mediante el
99 Subdirectora de|formato 17-534-PO-01-FO3 y presenta resultados para tomar
Planeacion acciones de mejora y son presentados en la Revisidon por la
Direccion.
. Realiza andlisis de datos de las acciones efectuadas para
Subdirectora de . . e
23 -, comprobar la eficacia del procedimiento y en su caso
Planeacion . .
detectar las oportunidades de mejora.
FIN
Formatos:
No. Nombre Cédigo
| Formato de supervision. 17-534-PO-01-F01
2 Formato de Planificacion Anual. 17-534-PO-01-F02
3 Encuesta de Satisfaccién del Cliente 17-534-PO-01-F03
4 Formato para la programacién de captacién de Ingresos 17-534-PO-01-F04
5 Formato para la asignacién de recursos 17-534-PO-01-F05
6 Formato de calendarizacion de recursos 17-534-PO-01-F0é
/ Formato para el seguimiento de actividades 17-534-PO-01-F07

Términos y Definiciones:

POA: Programa Operativo Anual

SPDI: Secretaria de Planeacion y Desarrollo Institucional

DPP: Direccion De Planeacion y Programacion

SPEA: Subdireccion de Planeacion, Evaluacidon y Administraciéon de Recursos

conalep
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ON: Oficinas Nacionales

HJD: Honorable Junta Directiva del Colegio
JPP: Jefe de Proyecto de Planeacion

DG: Direcciéon General

NOTA: Cualquier documento impreso diferente del original y cualquier archivo electrénico que se encuentren fuera del Masterweb del Sistema Copico: 17-534-PO-01
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APROBACION Y CONTROL DE CAMBIOS EN DOCUMENTOS

Caodigo del documento 17-534-PO-02 Numero de Revision:
que se actualiza 05

Razon de la sustitucion Cambios de codificacion del procedimiento.

Se actualiza el cédigo del documento conforme
a los criterios del procedimiento de control de
documentos del SCGC.
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PROCEDIMIENTO COORDINACIQN, DESARROLLO Y SEGUIMIENTO PARA | CODIGO: 17-534-P0O-02
LA PROMOCION Y DIFUSION DE LA OFERTA EDUCATIVA [ REVISION: 05

- FECHA DE
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Diagrama de Flujo

Subdireccién de Formacién Técnica, Jefes de Proyecto de Capacitacion Personal de Apoyo de
Director General Capacitacién, Promocion y Promocién y Vinculacion de DG y Poy
" ! Planteles
Vinculacion Planteles

INICIO

1
Recibe de Oficinas Nacionales y envia
a planteles la Campafia Nacional de
Promocién y Difusion.

¢—1

Analizan los resultados de la Camplaia de Promocién y Difusion de la oferta
educativa anterior con las propuestdss de mejora y realizan la planeacién de la
campana estatal y requisitan el formafto metas de los indicadores de promocion y
difusion 633-VIN-PR-03-F-03

v

3
Recibe de planteles oficio de solicitud
de material de promocién y gestiona
ante la SPEA, la adquisicion de
material promocional y ufilitarios para
la campana de difusion para ser
enviada a planteles.

v

Reciben materiales promocionales
que utilizard durante la campana

!

5
Actualiza directorio de escuelas
secundarias al inicio del ciclo escolar y
se programan las visitas en las mismas.

.

Capacita al personal que
participa en la promocion y
difusion de la Oferta Educativa en
primer trimestre del afo.

7
Realiza visitas a secundarias, visitas guiadas, ferias y expos para la promocion de
los servicios educativo, utilizando los formatgs de registro corespondientes 623-
VIN-PR-03-F-02 y 623-VIN-PR-03-F-01.

8
Envia a DG el avance trimestral de
los resultados de campana de
promocioén Y Difusion.
623VIN-PR-03-F-04

Elaboré: Reviso: Aprobo:

Jefe de Proyecto Subdirector del Area Directora General
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Subdireccién de Formacién Técnica, .
Director General Capacitacién, Promocion y Je(ﬁs del Prgyegfogg Pgl)m?cl'on y Personsll d? "l\poyo de
Vinculacién inculacion de y Planteles anteles

Consolida el formato de resultados
de la campafa de promocion y
difusion 623VIN-PR-03-F-04 y envia a
ON.

|

10
Consolida el avance frimestral de los
resultados de la campana de
promocién y difusién 623VIN-PR-03-F-04
y envia a ON.

1
Recibe de Oficinas Nacionales y
envia a planteles el programa de
las jornadas de induccién y
operativo de bienvenida

12
Realiza actividades para las jornadas
de induccién y operativo de
bienvenida, asi como el informe de
resultados y envia a la direccion
general.

A 4
13
Consolida el informe de resultados
de las jornadas de induccion y
operativo de bienvenida y envia a
Oficinas Nacionales.

A4
14
Realiza andilisis de datos de las
acciones efectuadas para
comprobar la eficacia del
Procedimiento y detectar
oportunidades de mejora.

FIN
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Objetivo:

Coordinar, realizar y dar seguimiento a las actividades de la campana de promocion y difusién de
la oferta educativa de acuerdo con el documento de la Campana Nacional de Promocién vy
Difusidn de los servicios educativos vigentes.

Responsables:

Direccién General
Subdirector de Formacién Técnica, vy Jefatura de Proyecto de Capacitacion,
Promocion y Vinculacion.

Plantel
Jefe de Proyecto de Capacitacién, Promocion y Vinculaciéon y personal de
apoyo.

Alcance:
Desde la recepcion del documento de la Campana Nacional de Promocion y Difusion
vigente, hasta la evaluacién de su eficacia.

Entradas:
« Documento de la Campana Nacional de Promocidn y Difusion vigente
. Manual de Identidad Grafica para Colegios Estatales del Sistema Conalep.
. Formatos para el registro, control y reporte de los resultados de la Campana
Nacional de Promocion y Difusion. (Incorporados en la Campana Nacional de
Promocion y Difusion).
« Material promocional.
. Directorio de escuelas secundarias.
. Reglamento escolar para alumnos del sistema nacional de colegios de
educacion profesional técnica.
. Programa de la Jornada de Induccién y Operativo de Bienvenida vigente
. Oficio de solicitud de material de promocion
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Proveedores (Direccién General): Oficinas Nacionales y Planteles

Proveedores (Planteles): Direccion General y Escuelas Secundarias.
Salidas:
e Resultados de la Campana de Promocidn y Difusion 623-VIN-PR-03-F-04.
e Informe de resultados de las jornadas de induccidon y operativo de
bienvenida
e Reporte de fichas vendidas para el examen de admision.

Clientes (Direccién General): Oficinas Nacionales y Planteles.

Clientes (Planteles): Direccion General y egresados de secundaria.

Indicadores (Direccion General y Planteles):

% de Alumnos Captados como Producto de la Campana de Promocién y Difusion:
Formula: NUmero de alumnos captados como producto de la Campaia de
Promocion y Difusion/NUmero de alumnos programados a captar * 100.

% de Fichas vendidas como producto de la Campana de Promocion y Difusion:
Formula: NUmero de fichas de admision entregadas por el conalep como
producto de la Campana de Promocion / total de fichas programadas a
entregar *100.

Indicadores (Direccion General):
% de Absorcion de Alumnos Egresados de Secundaria:

Formula: NUmero de alumnos captados en el Colegio/Egresados de Secundaria
del drea de influencia*100.
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Referencias Normativas:

Cadigo de los Documentos ,
Titulo

DVS-SO1A-PO-01-01-CNPD- Campana Nacional de Promocidn y Difusion vigente.
codigo del ano actualizado

Programa de la Jornadas de Induccion y Operativo

Sin Cédigo . ) .
de Bienvenida vigente.

DG-15/DCAJ-15/8S1-04/2012 | Reglamento escolar para alumnos del Sistema
Nacional de Colegios de Educacion Profesional
Técnica.

Sin Cédigo Manual de Identidad Grdfica para Colegios Estatales
del Sistema Conalep.

17-534-DR-01 Manual del Sistema de Gestion de la Calidad.

Normas de Operacion:

Las actividades de Promocién y Difusion se llevardn a cabo de acuerdo con lo
descrito en el documento "Campana Nacional de Promocioén y Difusion”.
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Descripcion de Actividades:

Areay/o Descripcion
No. Responsable

Recibe de oficinas nacionales y envia a planteles la
JPCPV de DG Campana Nacional de Promocion y Difusion,

Analizan los resultados de |la Caompana de
Promocion y Difusion de la oferta educativa anterior
SFTy JPCPV de DG y con Ios” propuestas de~ mejora vy reoli.z.on la
2 planeacidon de la campana estatal y requisitan el
formato metas de los indicadores de promocion vy

Planteles. ,
difusion 623-VIN-PR-03-F-03.
JPCPV de DG Recibe de planteles oficio de solicitud de material de
promocion y gestiona ante la SPEA, la adquisicion de
3 material promocional y utilitario para la campana de

difusion para ser enviados a planteles.

JPCPV de planteles  |Reciben materiales promocionales que utilizard
durante la campana.

Actualiza el directorio de escuelas secundarias al

5 inicio del ciclo escolar y se programan las visitas en
JPCPV de planteles . Y 5€ prog
las mismas.

CODIGO: 17-534-P0O-03

NOTA: Cualquier documento impreso diferente del original y cualquier archivo electrénico que se encuentren fuera del Masterweb del Sistema

CONALEP seran considerados como COPIA NO CONTROLADA, por lo que el usuario debera asequrase aue el documento que consulta es vigente. | REVISION: 07

FECHA DE 15/02/13

’ APROBACION:
J )’4 Plutarco Elias Calles No. 13, Col. Club de Golf, AENOR ESrt_if(i)fa?olzc?)?l?f)o rme a los PAGINA: 6 PEL
cona[ep \ 7 C.P. 62030, Cuernavaca, Mor. Tel (01777) 318 03 43, requisitos de la norma
Estado de Morelos V”“u o 3180387 y312 5508 1SO 9001:2008 NUEVA &77
e VISION 4

- V V = _ = =
e I — e R T




Secretaria

MORELOS | de Educacién
PROCESO GESTION DE SERVICIOS ESCOLARES. Copico: _ ]17-534-PO-03
REVISION: 07
PROCEDIMIENTO DE COORDINACION Y SEGUIMIENTO | FECHADE | 10000
PROCEDIMIENTO | DE LA ADMISION, INSCRIPCION Y REINSCRIPCION DE | APROBACION:
ALUMNOS. PAGINA: 7DE 11

Capacita al personal que participard en la
promocion y difusion de la oferta educativa en
6 primer frimestre del ano.
JPCPV de planteles
Areay/o Descripcion
No. Responsable
JPCPV y Personal de |Readliza visitas a secundarias y visitas guiadas, ferias,
7 apoyo de planteles Expos para la realizacion de los servicios educativos,
utilizando los formatos de registro correspondientes
623-VIN-PR-03-F-02 y 623-VIN-PR-03-F-01.
JPCPV de planteles  |Envia a la Direccion General el avance trimestral de
8 los resultados de la Campana de promocion vy
difusion 623-VIN-PR-03-F-04
JPCPV de DG Consolida el formato de los resultados de la
9 campana de promocion vy difusion 623-VIN-PR-03-F-
04y envia a ON
JPCPV de DG Consolida el avance tfrimestral de los resultados de |la
10 Campana de promocion vy difusion 623-VIN-PR-03-F-
04, y envia a ON.
JPCPV de DG Recibe de oficinas nacionales y envia a planteles el
11 Programa de las Jornadas de Induccion y Operativo
de Bienvenida.
JPCPV de planteles | Realiza actividades para las jornadas de induccion y
12 operativo de bienvenida, asi como el informe de
resultados y envia a la Direccidn General
JPCPV de DG Consolida el informe de resultados de las jornadas de
13 induccidon y operativo de bienvenida y envia a
Oficinas Nacionales.
CODIGO: 17-534-PO-03
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Formatos que Intervienen en el Procedimiento:
No. Nombre Caodigo
Control de escuela secundaria visitada. 623-VIN-PR-03-F-01
2 Control de visitas guiadas. 623-VIN-PR-03-F-02
3 Metas de los indicadores de promocion 623-VIN-PR-03-F-03
y difusion.
4 Resultados de la Campana de 623-VIN-PR-03-F-04
Promocion Y Difusion.

Instruccion de trabajo:
No Aplica

Términos y definiciones:

O.N.: Oficinas Nacionales.

DG: Direccion General

DVS: Direccién de Vinculacion Social

JPCPV: Jefe de Proyecto de Capacitacion, Promocion y Vinculacion

SPAE: Subdireccion de Planeacion, Evaluacion y Administracion de Recursos.
SFT: Subdirector de Formacioén Tecnica.

Planteles: Planteles Conalep Cuernavaca, Cuautla, Temixco, Tepoztldn vy
Jiutepec.

Promocidén: Ofertar los beneficios de un producto para su consumo o
adquisicion.

Difusion: Accién de divulgar o propagar una idea o accion.
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Campana: Plan especifico de actividades para obtener un resultado
especifico.
Ferias y Expos: Lugar destinado a escuelas para dar informacion de su oferta
educativa.

Visita guiada: Realizar recorrido por las instalaciones del plantel.
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APROBACION: 16/04/2012
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APROBACION Y CONTROL DE CAMBIOS EN DOCUMENTOS

Procedimiento de Coordinacion y Seguimiento

Documento que se. "y o ) S
d de la Admisidn, Inscripcion y Reinscripcion de

actualiza AIUIMNOS.
Cadigo del docur_nento 17-534-PO-03 Numero de Revision:
gue se actualiza 07

Razoén de la sustitucion L,
Actualizacion del formato

Descripcion del cambio Cambio de codificacion de acuerdo al
procedimiento de control de documentos
Fecha de aprobacion 15/02/2013

LAS FIRMAS AUTOGRAFAS APARECEN SOLO EN EL ORIGINAL

Lic. Claudia Rico Sanchez
Directora General

APROBO
Veroénica Mier Merelo Lic. Abril Tonalli Mateus Cardoso
jefe de proyecto de Subdirectora de Formacion
formacion técnica Técnica
ELABORO REVISO
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Subdirectora de Jefe de Proyecto de Responsable de
Formacién Técnica Formacién Técnica escolares en Planteles

T

1
Reciben normatividad y calendario de
actividades de DG para el proceso, de
acuerdo al calendario gscolar vigente

p—

2
Recibe de planteles la
propuesta de matricula
programada

vy
Acuerda los criterios e [Integra con responsables
de control escolar, el mecanismo electronico o
manual para el registto de los aspirantes a
ingresar al plantel (en linga)
Se publica la convogatoria del proceso de
Admisién , a través del portal de Conalep e
informa a los Plantelgs sobre las fechas de
convocatoria del proceso de admisiéon para ciclo
escolar vigente corfforme a los acuerdos
secretariales . Se publica y se inicia con la venta
de fichas del proceso de|Admision

'

4
Recibe del aspirante la .
v documentacion  para  su
inscripcion,
Captura datos en el SAE y
Recibe de los planteles emite ficha de admision
programacion de
los examenes de
admision a aplicarse
conforme a la fecha
establecida
1
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Subdirectora de Formacion Jefe de Proyecto de Responsable de
Técnica Formacién Técnica | escolares en Planteles
[

Capacita a los aplicadores del examen en el
plantel y en la D.G. a los coordinadores de la

aplicacion en cada plame|

7

Reciben los examenes de admision y

coordinan la aplicacion en la fecha y
horp sefialada

8
Recibe de lgs Coordinadores los
materiales de Admision procediendo
al Cierre|de la aplicacion

v

9
Recibe resultados del examen de
admision via electronica y se coordina
con planteles parar realizar su
publicacion a través de la pagina web
de Conalep Morelos, e iniciar el
proceso de Inscripcion

10
Recibe  del  aspirante la
documentacion para su
inscripcion
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Subdirector de Responsable de Jefe de Proyecto de Responsable de escolares
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Documentacion conforme
al reglamento escolar
12
Da a conocer a los
alumnos calendario de
actividades inter
semestral, en los meses
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13
Recibe  del alumno la
documentacion para su
inscripcion:
A
14
Consolidan la matricula del
ciclo escolar en el SAE
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Objetivo:

Coordinar el concurso de Admision e ingreso de los aspirantes a inscribirse
a los planteles Conalep, asi como el seguimiento de actividades para la
inscripcion y reinscripcion de los alumnos bajo los lineamientos normativos
vigentes.

Responsable de Direccién General:

Directora General

Subdirector de Formacién Técnica

Subdirector de Informdtica

Jefe de Proyecto de Formacién Técnica

Coordinadores de la DG de la aplicacion del examen de admision

Responsable de Planteles:

e Director del Plantel
e Jefe de Formacion Técnica
e Responsable de Servicios Escolares

Alcance:

Desde la venta de ficha al aspirante para ingresar a los planteles hasta el registro oficial
como alumno en el SAE.
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Entradas:

¢ Reglamento Escolar para alumnos del Sistema Nacional de Colegios de

Educacion Profesional Técnica.

Sistema de Administracién Escolar

Exdmenes de Admision

Cuotas escolares vigentes

Solicitud de Exdmenes de admision

e Convocatoria de Ingreso del proceso de Admisidn

e Solicitud de Registro de Admisién del aspirante

Resultados de Examen de admision

Solicitud de inscripcion a los Planteles Conalep en el Estado de Morelos

Solicitud de reinscripcion

Calendario Escolar

Formato de Seguro de Vida

Solicitud para la incorporacién de estudiantes al seguro facultativo del régimen del

seguro social

e Calendario de actividades Intersemestrales (Actividades de cierre de semestre e
inicio de ciclo escolar )

Salidas:

Hoja de Resultados de Examen de Admisidn para los aspirantes
Acta de cierre de aplicacidon de examen

Bases de datos del examen de admision

Alumno Atendido del ciclo semestral

Matricula programada

Expediente del Alumno

Reporte de fichas vendidas

Proveedores (Direccidon General): Oficinas Nacionales, Subsecretaria de
Educacion del estado, Planteles.

Proveedores (Planteles): Direccion General, Aspirantes y Alumnos

CODIGO: 17-534-P0O-03
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Indicadores:

e Tasa de crecimiento de la matricula: (NUmero de alumnos matriculados en el
periodo actual/NUmero de alumnos matriculados en el periodo anterior *100)
(POA)

Referencias Normativas:

Cddigo del Documentos Titulo
17-534-DR-01 Manual del Sistema de Gestion de la Calidad
DG-15/DCAJ-15/SSI- Reglamento Escolar para alumnos del Sistema
04/2012 Nacional de Colegios de Educacion Profesional
Técnica
VIGENTE Calendario Escolar
S/C Acuerdo No. 1 de la Subsecretaria de Planeacion y
Coordinacion de la SEP de fecha 17 diciembre de 1997
S/C Normas de Control Escolar Reforma Integral del
Bachillerato

Normas de Operacion:

La D.G. determinard la fecha de examen de admision de acuerdo a lo que se sefale en
los acuerdos secretariales estatales.

El Plantel previa autorizacion del Colegio Estatal, podrd establecer el resultado minimo
para cada carrera, en caso de que la demanda sea superior a los espacios disponibles.

Se aplicardn los lineamientos normativos de servicios escolares, para los alumnos que
fransiten de un subsistema a otro con portabilidad.

CODIGO: 17-534-P0O-03
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Identificacion del posible producto no conforme, su tratamiento y responsables:

NOMBRE DEL PRODUCTO O POSIBLE PRODUCTO ACTIVIDADES PARA SU
PROCEDIMIENTO SERVICIO NO CONFORME TRATAMIENTO Y
RESULTANTE CONTROL
Coordinaciéon y
Seguimiento de la : Lista de cotejo de
., Expedientes de .
Admision, Alumno . Documentacion
L, . Aspirantes y Alumnos -
Inscripcion y | Matriculado Revisiones semestrales
. ., Incompletos .
Reinscripcion de de Expedientes.
Alumnos.

Descripcion de Actividades

NP Puesto Descripcion
Jefe de Proyecto de | Reciben normatividad y Calendario de actividades

1 Formacién Técnica Intersemestrales (Actividades de cierre de semestre e
Responsables de Servicios | inicio de ciclo escolar) para el proceso, de acuerdo al
Escolares en planteles calendario escolar vigente.

2 Jefe de Proyecto  de | Recibe de planteles la  propuesta de matricula

Formacién Técnica DG programada.

Acuerda los criterios e Integra con responsables de
confrol escolar, el mecanismo electronico o manual
para el registro de los aspirantes a ingresar al plantel

Subdirector de Informdtica

Jefe de Proyecto  de
Formaciéon Técnica DG
Responsable de  Servicios

Escolares en planteles

(enlineq)

Se publica la convocatoria del proceso de Admision, a
través del portal de Conalep e informa a los Planteles
sobre las fechas de convocatoria del proceso de
admision para ciclo escolar vigente conforme a los
secretariales. Se publica y se inicia con la
venta de fichas del proceso de Admisidn

acuerdos

4

Responsable de Servicios

Recibe del aspirante la sig.

documentacion para

NOTA: Cualquier documento impreso diferente del original y cualquier archivo electrénico que se encuentren fuera del Masterweb del Sistema
CONALEP seran considerados como COPIA NO CONTROLADA, por lo que el usuario debera aseaqurase que el documento que consulta es vigente.
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NO

Puesto

Descripcion

Escolares en planteles

su registro al Concurso de Ingreso:
. Solicitud de registro de admision ; (mediante registro en linea)
e Original y copia del comprobante de pago;
e Acta de nacimiento en original y copia;
o Cerfificado de secundaria o constancia de estudios
en original y copia;
e Dos fotografias tamano infantil a color o blanco vy
negro, de frente, iguales y recientes;
¢ Comprobante de domicilio que contenga cddigo
postal.
e Copia de la Clave Unica de Registro de Poblacion
(CURP)

Emite ficha de admision

Jefe de Proyecto de
Formacion Técnica DG

Recibe de los planteles la programacion de
los exdmenes de admisidon a aplicarse conforme a
la fecha establecida .,

Responsable de Servicios
Escolares en planteles
Jefe de Proyecto de
Formacion Técnica DG

Capacita a los aplicadores del examen en el
plantel y en la D.G. a los coordinadores de la
aplicacion en cada plantel

Jefe de Proyecto  de
Formacién Técnica DG
Coordinadores de la DG de
la aplicacion del examen de
admision

Responsables de Servicios
Escolares en Planteles

Reciben los exdmenes de admision y coordinan la
aplicacién en la fecha y hora senalada

Jefe de Proyecto  de
Formacién Técnica DG
Coordinadores de la DG de
la aplicacion del examen de
admision

Recibe de los Coordinadores los materiales de
Admisidon procediendo al Cierre de la aplicacion

CODIGO: 17-534-P0O-03
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Descripcion
N° Puesto P
irector Informdtica, . ,
Subdirector - de ormaticd Recibe resultados del examen de admision via
Jefe de Proyecto  de .. . .
o electronica y se coordina con planteles parar realizar
9 | Formacién Técnica DG . ! , ;o
- sU publicacion a través de la pagina web de Conalep
Responsables de Servicios . o
Morelos, e iniciar el proceso de Inscripcion
Escolares en Planteles
10 Responsables de Servicios | Recibe del aspirante la siguiente documentacion para
Escolares en Planteles su inscripcion:
* Solicitud de inscripcion;
e Haber participado y cumplido de manera satisfactoria
los requisitos del proceso de admisién establecido por el
Conalep;
¢ Comprobante de pago debidamente requisitado;
e Original y copia del Acta de Nacimiento;
e Seis fotografias iguales y recientes, tamano infantil, de
Responsables de Servicios frente a color o blanco y negro; : y
11 P e Copia de la Clave Unica de Registro de Poblacion
Escolares en Planteles (CURP):
Original y copia del certificado de secundaria o bien
constancia expedida por la secundaria que indique la
conclusidon de dichos estudios, la misma debe sustituirse por
el certificado de secundaria original, de conformidad con lo
establecido en el Acuerdo No. 1 de la Subsecretaria de
Planeacién y Coordinacién de la SEP, publicado en el Diario
Oficial de la Federacién
. Da a conocer a los alumnos calendario de
Responsables de Servicios . . .
12 actividades inter semestral, en los meses de junio y
Escolares en Planteles .
diciembre
- Recibe del alumno la siguiente documentacion
Responsables de Servicios ) N
13 para su reinscripcion:
Escolares en Planteles .. . .
. Solicitud de reinscripcion

NOTA: Cualquier documento impreso diferente del original y cualquier archivo electrénico que se encuentren fuera del Masterweb del Sistema
CONALEP seran considerados como COPIA NO CONTROLADA, por lo que el usuario debera aseaqurase que el documento que consulta es vigente.
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Descripcion
N° Puesto P
. Comprobante de pago
. No adeudar mds de fres mododulos por

reprobacion al  momento de solicitar  su
reinscripcion

Jefe de Proyecto de
Formacioén Técnica DG Consolidan el registro de alumno atendido del
Responsables de Servicios | ciclo escolar en el SAE

Escolares en Planteles

Subdirector de Formacion

14

Técnica Realiza andlisis de datos de las actividades

Jefe de Proyecto de |redlizadas para comprobar la eficacia del
15 U . :

Formacidn Técnica procedimiento y detectar oportunidades de

Responsables de Servicios | mejora
Escolares en Planteles

Formatos:

No. Nombre Codigo

1 Solicitud de Registro de admisidon S/C
2 Solicitud de inscripcion a los Planteles 17-534-PO-03-01
CONALEP en el Estado de Morelos

3 Solicitud de reinscripcién/readmisién. 17-534-PO-03-02
4 Formato de Seguro de Vida S/C
5 Solicitud para la incorporacion de estudiantes S/C
al seguro facultativo del régimen del seguro
social
CODIGO: 17-534-P0O-03
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Terminos y Definiciones:
O.N.: Oficinas Nacionales.
DSE: Direccion de Servicios Educativos
SAE: Sistema de Administracién Escolar
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APROBACION Y CONTROL DE CAMBIOS EN DOCUMENTOS

Documento que se. Procedimiento de Coordinacion y Seguimiento
actualiza de la Admision Escolar.

Cadigo del docur_nento 17-534-PO-04 Numero de Revision:
gue se actualiza 07

Razén de la sustitucion

Actualizacion de la Normatividad

Descripcién del cambio Cambio de codificacién de acuerdo al
procedimiento de control de documentos
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Directora General
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Diagrama de Flujo
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1
Reciben normatividad|y calendario de actividades
intersmestrales de|DG para el proceso, de
acuerdo al calendario escolar vigente

2 v
Captura las iones de los

alumnos en SAE durante el semestre
en las fechas sefialadas por la DG

3
Imprime del SAE:
Avance Individualizados
ey los entrega a padres

de familia en reunion

v

Elabora informe de
indicadores de
aprovechamiento
escolar, y
reprobacion y los
entrega al J.P. de F.

5
Analiza los indicadores de
aprovechamiento escolar y

reprobacion por grupos, durante el 6
semestre, planea gcciones Al final del semestre, programa y
preventivas, para ser e]ecuta_das por publica el calendario de las actividades
el responsable de estas acciones, intersemestrales (Actividades de cierre
coordinandose con el responsable de semestre e inicio de ciclo escolar
del procedimiento Ensefianza-
aprendizaje

.

7

Genera y envia a la DG. archivo
electronico  identificando  a  los
alumnos que presentaran asesorias
complementarias Intersemestrales ,
para la publicacion en web de la
ficha de pago bancaria

Inscribe en SAE a los alumnos que

cursaran Asesorias
Complementaria Intersemestrales
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Jefe de Proyecto Subdirector del Area Directora General
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Comité Técnico Escolar Prestador de Servicios Responsable de

Jefe de Proyecto de
Formacién Técnica

escolares en
Planteles

Profesionales

Informa al Docente los periodos
de Asesorias Complementarias
asi como las fechas limite de
captura de resultados en el SAE
y da seguimiento al
cumplimiento de las mismas.

A

9
Emite al alumno
comprobante que lo
acredita como candidato
areinscribirse al
siguiente semestre.

10
Emite boletas de
calificaciones finales
en el SAE y entrega
al padre de familia o
alumno.

v

1"

Al final del periodo intersemestral,
emite del SAE el reporte de
Evaluacion recaba la firma
autografa del Docente, y lo

resguarda.

12
Distribuye a los planteles los Formatos
Unico (certificado de Terminacion de
Estudios) mediante Acta Entrega
Recepcion  de Formato Unico de
Estudios, y los asigna mediante el
SAE; de acuerdo al nimero de
egresados
Autoriza a planteles la emision de
Certificados a través del Sistema de
Administracion Escolar, SAE

®©
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Director General Coordinadora Academica Jefe de Proyecto de Responsable de
Formacién Técnica escolares en Planteles
v
13
Envia los  Certificados  de
Terminacion de Estudios al Director
General para firma
14
Recibe de  los planteles los
formatos  Unico  (Certificado  de
Terminacién de Estudios) impresos
mediante el Sistema  de
Administracion Escolar, revisa que
todos los  documentos  estén
[} Si esté correcto
contintia con la siguiente actividad
En caso contrario pasa a la
actividad anterior
[
16 17
. 15 - Envialos Certificado de -
Firma los Formatos Unico Terminacion de Estudios al | |p| | Entregaal egresado el certificado
(Certificado de Terminacion de g responsable de escolares de de Terminacion de Estudios
Estudios) impresos y los envia planteles mediante recibo de entrega
al Jefe de Proyecto de
Formacion Técnica
18
Realiza anélisis de datos de las acciones efectuadas para comprobar la eficacia del <
procedimiento y en su caso detectar las oportunidades de mejora :
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Objetivo:

Registrar e integrar las Calificaciones de los Alumnos a través del Sistema de
Administracién escolar y gestionar los formatos de certificacion ante Oficinas Nacionales
para entregar de manera pronta y expedita los certificados de Profesional Técnico

Bachiller a los egresados de los planteles Conalep.

Responsable de Direccién General:

Directora General

Subdirectora de Planeacién Evaluacion y Administraciéon de Recursos
Subdirector de Formacién Técnica

Jefe de Proyecto de Formacion Técnica

Responsable de Planteles:

Director del Plantel

Jefe de Formacion Técnica

Jefe de Proyecto de Administracién y Finanzas
Responsable de Servicios Escolares

Comité Técnico Escolar de Planteles

Docente

Alcance:

Desde la integracién de los grupos en el SAE hasta la emision y entrega del Certificado de

PTB

Entradas:

e Reglamento Escolar para alumnos del Sistema  Nacional de Colegios de

Educacion profesional Técnica.

Calendario Escolar

Sistema de Administracién Escolar

Formato Unico para Certificados de Profesional Técnico Bachiller/ON.

inicio de ciclo escolar) )
e Acta entregarecepcion de Formato Unico de Estudios

Proveedores: Oficinas Nacionales, Planteles.
Salidas:

e Certificados impresos
e Boleta de cdlificaciones finales

NOTA: Cualquier documento impreso diferente del original y cualquier archivo electrénico que se encuentren fuera del Masterweb del Sistema

CONALEP seran considerados como COPIA NO CONTROLADA, por lo que el usuario debera asegurase que el documento que consulta es vigente.

o, 2 =
Ty ) ER - 0675/2003
W Plutarco Elias Calles No. 13, Col. Club de Golf, E Certificado conforme a los
conalep ’%%l w‘& C.P. 62030, Cuernavaca, Mor. Tel (01777) 318 03 43, i | requisitos de la norma
Estado de Morelos e 3180387 y3125508 1SO 9001:2008

Calendario de actividades Intersemestrales (Actividades de cierre de semestre e

CoDIGO:

17-534-PO-04

REVISION:

07

FECHA DE

APROBACION:

15/02/13

PAGINA:

4 DE9

NUEVA




Secretaria

MORELOS | de Educacién
PROCESO GESTION DE SERVICIOS ESCOLARES. Copico: _ ]17-534-PO-05
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e Reporte de avance individualizado
e Historial Académico

e Reporte de evaluacion acumulada
e Reporte de Evaluaciéon de Asesorias

Clientes: Planteles, dreas de Direccion General.
Proveedores (Direccion General): Oficinas Nacionales, Planteles.

Proveedores (Planteles): Direccién General, Docentes y Alumnos.

Indicadores:

e Egresados cerfificados ( No. de egresados certificados del ciclo
actual/Total de egresados del mismo ciclo*100)

e Eficiencia Terminal/ (NUmero de alumnos de una generacion, que
concluyeron sus estudios/ nUmero de inscritos iniciales de esa
generacion)*100

Referencias Normativas:

Cédigo del Documentos Titulo
17-534-DR-01 Manual del Sistema de Gestion de la Calidad
DG-15/DCAJ-15/SSI- Reglamento Escolar para alumnos del Sistema
04/2012 Nacional DE Colegios de Educacion profesional
Técnica
Vigente Calendario Escolar

Identificacion del posible producto no conforme, su tratamiento y responsables:

NOTA: Cualquier documento impreso diferente del original y cualquier archivo electrénico que se encuentren fuera del Masterweb del Sistema CODIGO: 17-534-PO-05
CONALEP seran considerados como COPIA NO CONTROLADA, por lo que el usuario debera asegurase que el documento que consulta es vigente: REVISON: o7
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PROCESO GESTION DE SERVICIOS ESCOLARES. cobico: 17-534-PO-05
REVISION: 07
FECHA DE
PROCEDIMIENTO TITULACION Aprosacion: | 1270213
PAGINA: 6 DE 12
NOMBRE DEL PRODUCTO O POSIBLE PRODUCTO ACTIVIDADES PARA SU
PROCEDIMIENTO SERVICIO NO CONFORME TRATAMIENTO Y CONTROL
RESULTANTE
Coordinacioéon vy Verificacion de emision
Seguimiento a Certificado no | de cerfificados de
Alumno
la - entregado al | egresados que cumplan
- . Certificado .
Administracion egresado los requisitos
Escolar

Descripcion de Actividades:
No. Puesto Descripcion
Jefe de Proyecto de
Formacion Técnica de la
1 DG
Responsables de Servicios
Escolares en planteles

Reciben normatividad y calendario de actividades
intersemestrales (Actividades de cierre de semestre
e inicio de ciclo escolar) de DG para el proceso, de
acuerdo al calendario escolar vigente.

Captura las evaluaciones de los alumnos en SAE

2 |Docente durante el semestre en las fechas senaladas por la
DG
Responsable de  Servicios | |mprime del SAE:
3 Escolares en plon’reles Avance Individualizados e y los entrega a padres de familia en
reunion
Elabora informe de indicadores de

aprovechamiento escolar, y reprobacion vy los
enfrega al Jefe de Proyecto de Formacion Técnica
en Plantel para el procedimiento ensenanza-
aprendizaje

Anadliza los indicadores de aprovechamiento
escolar y reprobacién por grupos, durante el
semestre, planea acciones preventivas, para ser
ejecutadas por el responsable de estas acciones,
coordindndose con el responsable del
procedimiento Ensenanza-aprendizgje.

Responsable de Servicios
Escolares en planteles

5 Comité Técnico Escolar

NOTA: Cualquier documento impreso diferente del original y cualquier archivo electrénico que se encuentren fuera del Masterweb del Sistema CODIGO: 17-534-PO-05
CONALEP seran considerados como COPIA NO CONTROLADA, por lo que el usuario debera asegurase que el documento que consulta es vigentef: REVISON: 07
FECHA DE
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PROCESO GESTION DE SERVICIOS ESCOLARES. cobico: | 17-534-PO-05
REVISION: 07
FECHA DE
PROCEDIMIENTO TITULACION Aprosacion: | 1270213
PAGINA: 7 DE12
No. Puesto Descripcion
. Al final del semestre, programa ublica el
Responsable de Servicios . prog yp
6 calendario de las actividades intersemestrales
Escolares en planteles g . o .
(Actividades de cierre de semestre e inicio de ciclo escolar )
Genera y envia a la DG. archivo electrénico
identificando a los alumnos que presentardn
. asesorias complementarias Intersemestrales , para
Responsable de Servicios . ., .
7 la publicacion en web de la ficha de pago
Escolares en planteles .
bancaria
Inscribe en SAE a los alumnos que cursaran
Asesorias  Complementaria Intersemestrales
Informa al Docente los periodos de Asesorias
Jefe de Proyecto . , o
P Complementarias asi como las fechas limite de
8 |Formacion técnica de .
Plantel captura de resultados en el SAE y da seguimiento al
cumplimiento de las mismas.
9 Responsable de Servicios Emite boletas de calificaciones finales en el SAE vy
Escolares entrega al padre de familia o alumno
Jefe de Proyecto de Al final del periodo intersemestral, emite del SAE el
10 |Formacién Técnica del reporte de Evaluacion recaba la firma autdgrafa
plantel del Docente, y lo resguarda.
Jefe de Proyecto de
. Formacioén Técnica DG Consolidan en SAE el reporte de egresados de la
Responsable de Servicios | generacion
Escolares
Distribuye a los planteles los Formatos Unico
(certificado de Terminacion de Estudios) mediante
Jefe de Proyecto de g -
el Acta Enfrega Recepcion de Formato Unico de
Formacion Técnica DG , . . ]
12 Estudios, y los asigna mediante el SAE; de acuerdo
Responsable de escolares ;
al numero de egresados
de planteles . s -
Autoriza a planteles la emision de Certificados a
través del Sistema de Administracidon Escolar, SAE
13 Responsable de Servicios |Envia los Certificados de Terminacion de Estudios al
Escolares Director General para firma.
14 Jefe de Proyecto de Recibe de los planteles los formatos Unico
Formacion Técnica de DG | (Certificado de Terminacion de Estudios) impresos
NOTA: Cualquier documento impreso diferente del original y cualquier archivo electrénico que se encuentren fuera del Masterweb del Sistema CODIGO: 17-534-PO-05
CONALEP seran considerados como COPIA NO CONTROLADA, por lo gue el usuario debera asegurase que el documento que consulta es vigentef- REVISON: o7
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Secretaria

MORELOS | de Educacién
PROCESO GESTION DE SERVICIOS ESCOLARES. cobico: | 17-534-PO-05
REVISION: 07
FECHA DE
PROCEDIMIENTO TITULACION AproBACION: | 12/02/13
PAGINA: 8 DE12
No. Puesto Descripcion
medianfe el Sistema de Administracion Escolar,
revisa que todos los documentos  estén
debidamente requisitados:
< Si estd correcto confinta con la siguiente
actividad
< En caso conftrario pasa a la actividad
anterior
15 Directora General Firma los Certificado de Terminacion de Estudios
16 Jefe de Proyecto de Envia los Certificado de Terminacién de Estudios al
Formacion Técnica DG responsable de escolares de planteles
17 Responsable de escolares del En’rrego al egresodo ¢I certificado de Terminaciéon de
plantel Estudios mediante recibo de entrega
Jefe.olle Prpyep’ro de Realiza andlisis de datos de las acciones efectuadas
Formacion Técnica de DG . . .
Responsable de escolares del para comprobar la eflcoqo del proce@men’ro y en su
caso detectar las oportunidades de mejora
plantel,
Subdirector de Formaciéon
18 |1écnica Realiza andlisis de datos de las acciones
Jefe de Proyecto de|efectuadas para comprobar la eficacia del
Formacion Técnica DG procedimiento y en su caso detectar las
Responsable de escolares |oportunidades de mejora
del plantel
Formatos:
No. Nombre Cddigo
1 | Acta entregarecepciéon de Sin cédigo
Formato Unico de Estudios
2 | Formato Unico para Sin codigo
Certificados de Profesional
Técnico Bachiller
3 | Boletas de cdlificaciones finales Sin cdédigo
4 | Reporte Evaluacion Acumulada Sin cdédigo
5 | Recibo de entrega de Sin codigo
NOTA: Cualquier documento impreso diferente del original y cualquier archivo electrénico que se encuentren fuera del Masterweb del Sistema CODIGO: 17-534-PO-05
CONALEP seran considerados como COPIA NO CONTROLADA, por lo gue el usuario debera asegurase que el documento que consulta es vigentef- REVISON: o7
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Certificado de Terminacion de
Estudios

Términos y Definiciones:

SAE: Sistema de Administracion Escolar

DSE: Direccién De Servicios Educativos de CONALEP
O.N: Oficinas Nacionales

PTB.- Profesional Técnico Bachiller

NOTA: Cualquier documento impreso diferente del original y cualquier archivo electrénico que se encuentren fuera del Masterweb del Sistema CODIGO: 17-534-PO-05
CONALEP seran considerados como COPIA NO CONTROLADA, por lo que el usuario debera aseqgurase que el documento que consulta es vigentef: REVISON: o7
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REVISION: 01
FECHA DE
APROBACION: 16/04/2012
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APROBACION Y CONTROL DE CAMBIOS EN DOCUMENTOS

Documento que se

. Procedimiento de Titulacion
actualiza

Cadigo del docur_nento 17-534-PO-05 Numero de Revision:
gue se actualiza 07

Razoén de la sustitucion

Actualizacion de la normatividad

Descripcion del cambio Cambio de codificacion de acuerdo al
procedimiento de control de documentos

15/02/2013

Fecha de aprobacién

LAS FIRMAS AUTOGRAFAS APARECEN SOLO EN EL ORIGINAL
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Diagrama de Flujo

Subdirectora de Jefe de Proyecto de Responsable de
Formacion Técnica Formacién Técnica escolares en Planteles

INICIO D

1
Reciben normatividad y calendario de
actividades de DG para el proceso, de
acuerdo al calendario escolar vigente

I

2
Recibe de planteles la
propuesta de matricula
programada

v
Acuerda los criterios e [ntegra con responsables
de control escolar, el mecanismo electrénico o
manual para el registro de los aspirantes a
ingresar al plantel (en linea
Se publica la convogatoria del proceso de
Admision , a través del portal de Conalep e
informa a los Plantelgs sobre las fechas de
convocatoria del proceso de admisiéon para ciclo
escolar vigente confforme a los acuerdos
secretariales . Se publica y se inicia con la venta
de fichas del proceso de|Admisién

:

4

Recibe del aspirante la .

v documentaciéon  para  su
inscripcion,

5 Captura datos en el SAE y

Recibe de los planteles emite ficha de admisién
programacion de
los exdmenes de
admision a aplicarse
conforme a la fecha
establecida
1
z. o L, 7.
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Objetivo

Establecer las actividades necesarias para que el egresado obtenga el titulo de
Profesional Técnico-Bachiller y la cédula profesional, de acuerdo a lo establecido en el
Reglamento Académico Escolar, asi como Gestionar de manera pronta y expedita ante
las instancias correspondientes el expediente de titulaciéon para el registro del titulo vy la
expedicion de cédula profesional para su entrega a egresados.

Responsable de Direcciéon General:

« Directora General

« Subdirectora de Planeacidén Evaluacion y Administraciéon de Recursos
« Coordinadora Académica

- Jefe de Proyecto de Formacién Técnica

« Planteles

Responsable de Planteles:

+ Director del Plantel

- Jefe de Formacién Técnica

+ Responsable de Servicios Escolares
«  Comité Titulacién en planteles

Alcance:

Desde la solicitud a planteles de sus requerimientos de Formatos Oficiales, hasta la
entrega de titulos registrados y Cédulas Profesionales a egresados.

Entradas:

+ Reglamento Escolar para Alumnos del Sistema  Nacional de Colegios de
Educacién Profesional Técnica.

- Sistema de Administracién Escolar

«  Formato Unico (Titulo de Profesional Técnico Bachiller) /O.N.

+ Expedientilo para trdmite de registro de titulo y expedicidn de cédula
profesional/plantel

« Cédulas Profesionales Registrados/D.G.P.

« Instructivo para el tfrdmite de Registro de Titulo y Expedicién de Cédula Profesional,
mediante el establecimiento del Titulo como documento Unico y la validacion
electrénica de documentos/O.N.

« Solicitud de Registro de Titulo y Expedicién de Cedula Profesional

CODIGO: 17-534-PO-05
NOTA: Cualquier documento impreso diferente del original y cualquier archivo electrénico que se encuentren fuera del Masterweb del Sistema
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« Cédulas Profesionales Registrados/D.G.P
Proveedores: Oficinas Nacionales, Planteles.
Salidas:

« Titulos impresos

+ Reglamento Escolar para Alumnos del Sistema Nacional de Colegios de
Educacion Profesional Técnica.

« Cédulas Profesionales

+ Relaciones electrénicas en hojas de Excel

*+ Recibo bancario de Pago de Confribuciones, Productos y Aprovechamientos
Federales

+ Expedientillo para Trdmite de Registro de Titulo y Expedicién de Cédula Profesional

+ Recibo de entfrega de Titulo y Cedula Profesional

Clientes: Planteles, egresados titulados, dreas de Direccidon General

Indicadores:

Eficiencia de Titulacion (Alumnos egresados en la generacion actual que se titulan hasta
enero del siguiente afio /Alumnos egresados de la misma generacién*100

Referencias Normativas:

Codigo del Documentos Titulo
17-534-DR-01 Manual del Sistema de Gestidn de la Calidad
DG-15/DCAUJ- Reglamento Escolar para alumnos del Sistema Nacional DE
15/8S1/04/2012 Colegios de Educacioén profesional Técnica
Instructivo para el trdmite de Registro de Titulo y Expedicion de
Cédula Profesional, mediante el establecimiento del Titulo como
S/C o . -, .
documento Unico y la validacidn electrénica de documentos.

NOTA: Cualquier documento impreso diferente del original y cualquier archivo electrénico que se encuentren fuera del Masterweb del Sistema CODIGO: 17-534-PO-05
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Codigo del Documentos Titulo

Acuerdo que establece los lineamientos para la convocatoria
y desarrollo de las sesiones ordinarias o extraordinarias de los
S/C Organos Colegiados de la Administracién Central y de los
Organismos Auxiliares que integran el Sector Paraestatal del
Estado de Morelos.

Identificacion del posible producto no conforme, su tratamiento y responsables:

NOMBRE DEL PRODUCTO O POSIBLE PRODUCTO ACTIVIDADES PARA SU
PROCEDIMIENTO SERVICIO NO CONFORME TRATAMIENTO Y CONTROL
RESULTANTE

Lista de cotejo de

. ., Expedientes de .
Titulacion Alumno . Documentacion
. alumnos a titular con .
Titulado errores Revisiones semestrales de

Expedientes.

Normas de Operacion:

El Conalep Morelos coordinard e instrumentard las acciones que permitan la operacion
estandarizada para la expedicion de los titulos profesionales en sus planteles asi como, la
validacion 'y conformacién de los titulos emitidos registrados en el SAE
y el registro ante la Direccidn General de Profesiones de conformidad con los
lineamientos de titulacion vigentes.

NOTA: Cualquier documento impreso diferente del original y cualquier archivo electrénico que se encuentren fuera del Masterweb del Sistema CODIGO: 17-534-PO-05
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Descripcion de Actividades:
No. Puesto Descripcion
Jefe de Proyecto de | Reciben: Reglamento Escolar para Alumnos del Sistema
Formacidén Técnica DG Nacional de Colegios de Educacidén Profesional Técnica.
Responsables de  Servicios « Instructivo para el frdmite de Registro de Titulo vy
1 Escolares en planteles Expedicién de Cédula Profesional, mediante el

establecimiento del Titulo como documento Unico vy la
validacién electréonica de documentos

Responsables de Servicios | Convoca al comité de titulacion conforme al Calendario
Escolares en planteles de sesiones establecido, con la finalidad de dar
seguimiento al programa de ftitulacion y verificar los
2 documentos que integran el expediente de titulacion de los
alumnos préoximos a egresar, levantando la minuta con los
acuerdos correspondiente y firmando los que en ella

intervienen
Responsables de Servicios | Recibe del egresado la solicitud para el registro de ftitulo y
Escolares en planteles expedicién de cédula profesional firmada para dar inicio al

proceso de titulacion.
Revisa e integra expediente de aspirante a titularse que cumplan
con los siguientes requisitos:
« Presentar solicitud de validacidon documental para el
proceso de titulacion;
« Presentar el Certificado de Terminacién de Estudios de
Profesional Técnico o de Profesional Técnico Bachiller
*  Haber cumplido con la prestacién del servicio social
obligatorio, para lo cual deberd contar con la constancia
3 de liberacién correspondiente que asi lo acredite
« Haber realizado las prdcticas profesionales
reglamentarias, comprobdndolo mediante la constancia
de liberacién de Practicas Profesionales
«  Presentar protocolo de titulaciéon
+ Constancia de no adeudo de material, herramienta o
equipo, emitida por el plantel;
- 6 fotografias tamano titulo y 6 tamano infantil, con el pelo
levantado, sin aretes retoque y fondo blanco
e Si cumple con los requisitos establecidos pasa a la
actividad siguiente
e Delo contrario, regresa a la actividad

NOTA: Cualquier documento impreso diferente del original y cualquier archivo electrénico que se encuentren fuera del Masterweb del Sistema CODIGO: 17-534-PO-05
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No. Puesto Descripcion
Comité de Titulacidn Mediante ceremonia de cardcter publico el Comité toma la
Protesta de Ley en acto protocolario a los egresados, entfregando
el reconocimiento al Mérito Académico o de Excelencia a los
jbvenes que se hayan hecho acreedores a estos reconocimientos.
Para llevar a cabo el acto protocolario, el expediente deberd:
Estar registrado y autorizado para el proceso de titulacion
e Estarintegrado con los siguientes documentos:
1. Copia validada del acta de nacimiento.
4 2. Copia validada del certificado de secundaria
3. Copia validada del certificado de PTB
4, Copia dela CURP
5. Constancia de liberacién de servicio social
6. Constancia de liberacion de prdcticas profesionales
7. Constancia de no adeudo emitida por el plantel,
8. Tener asignada, fecha, hora y lugar del acto
protocolario
9. Fotografias
En este acto se emite y firma el Acta de Titulacion y la
Protesta de Ley
Jefe de Proyecto de Recibe de la DSE los Formatos Unico de estudios (Titulo de
Formacién Técnica DG Profesional Técnico Bachiller) ya asignados en el Sistema de
5 Responsables de servicios Administracion  Escolar, SAE mediante Acta Enfrega
escolares en planteles Recepciodn, verifica y coteja los formatos, los asigna en SAE,
y procede a entregarlos a los planteles.
Jefe de Proyecto de Recibe de planteles la solicitud de emision de documentos
Formacion Técnica DG oficiales a través del Sistema de Administracion Escolar
correspondientes a los egresados a fitular se verifican y los
s autoriza en el mismo Sistema.
Jefe de Proyecto de | Programa y comunica a planteles mediante oficio la fecha
7 Formacion Técnica DG para realizar la Jornada de Titulacién, con la finalidad de
Responsables de servicios que los planteles impriman los Titulos de los egresados que
escolares en planteles cumplen con los requisitos establecidos.
NOTA: Cualquier documento impreso diferente del original y cualquier archivo electrénico que se encuentren fuera del Masterweb del Sistema CODIGO: 17-534-P0O-05
CONALEP seran considerados como COPIA NO CONTROLADA, por lo gue el usuario debera asegurase que el documento que consulta es vigentef- REVISON: o7
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No. Puesto Descripcion
Responsables de servicios Imprime los titulos de PTB mediante en SAE, conforme las
escolares en planteles fechas establecidas por la Direccion General para realizar
la Jornada de Titulacidon y los envia a la DG para la firma de
la Directora General.
8 Conforma los expedientillos:
Jefe de Proyecto de Recibe de los planteles los Titulos de Profesional Técnico
Formacion Técnica DG Bachiller impresos debidamente requisitados y cotejados
<+ Estdn debidamente requisitado, De ser asi procede
9 a enviarlos a firma de la Directora General Estatal,
confinuando en la actividad siguiente
<+ No estdn debidamente requisitados , de lo contrario
los regresa a la actividad anterior
Directora General Firma los titulos y los envia a la Jefatura de Proyecto de
10 Formacion Técnica.
Jefe de Proyecto de | Recibe Titulos validados impresos firmados por el Director
. Formacion Técnica DG General y los enfrega a planteles
Responsables de servicios
escolares en planteles
Responsables de  servicios | Se deberd integrar un expedientillo por egresado que
escolares en planteles incluird los siguientes documentos:
Jefe de Proyecto de «  Original de la Solicitud de registro de titulo y
Formacién Técnica DG expedicién de cedula Profesional ante la Direccién
General de Profesiones debidamente requisitada,
de acuerdo con el formato establecido para este
fin
«  Copia simple en reduccién a tamano carta de:
12 « Titulo (Anverso y reverso)
- Documento probatorio (Acta de nacimiento,
documento migratorio, etfc.)
+ CURP
Cuando se tengan integrados los expedientillos, se
procederd a elaborar relaciones en hojas de Excel y lo
envia ala D.G.
La D.G cargard dichas relaciones al grupo Institucional de

NOTA: Cualquier documento impreso diferente del original y cualquier archivo electrénico que se encuentren fuera del Masterweb del Sistema
CONALEP seran considerados como COPIA NO CONTROLADA, por lo que el usuario debera asegurase que el documento que consulta es vigentef:
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infercambio de informacién via internet y publicardn un
mensaje para notificar que se ha realizado la solicitud de
registro por parte de los planteles a su cargo.
Jefe  de Proyecto  de | DSE redlizard el registro en el sistema de validacion
Formacion Técnica DG electronica de la DGP y notificard mediante mensaje en el

13 grupo Institucional de intercambio de informaciéon, al JPFT
el resultado de dicho registro especificando el nUmero de
tfrdmite asignado y la cantidad de expedientillos registrados
por trdmite, asi como su gran total

Subdireccion de Planeacién, | DSE realizard el registro en el sistema de validacion
Evaluacién y Administracién | electronica de la DGP y notificard mediante mensaje en el
de Recursos grupo Institucional de intercambio de informaciéon, al JPFT

14 . . o ,

Jefe de Proyecto de | el resultado de dicho registro especificando el nimero de

Formacion Técnica tfrdmite asignado y la cantidad de expedientillos registrados
por trdmite, asi como su gran total

Jefe de Proyecto  de | Personal de la DSE recibird y activard los coddigos opticos

Formacién Técnica DG generados de la solicitud de trédmites y los enviard a la DG

15 mediante valija.

El JPFT organizard la colocacion de los coddigos dpticos en
los expedientillos correspondientes
Jefe de Proyecto  de | Agenda mediante el Sistema de citas de la SEP, la enfrega
Formacion Técnica DG de los expedientillos en el departamento de validacion
electréonica de la DGP. Y procede a ingresar directamente

16 sus framites.

Personal de la Direccion de Recibird de la DGP los timbres holograma y cédulas

17 Servicios Educativos profesionales emitidas para los trdmites correspondientes,
activard los timbres y los enviard mediante valija a la D.G.

Jefe de Proyecto  de | Recibe de los planteles el titulo original de los egresados
Formacion Técnica DG correspondientes a los expedientillos registrados ante la
Responsable de escolares de | DGP,

18 planteles El JPFT de DG organizard la colocacién de los tfimbres
holograma en los titulos correspondientes y entrega  a los
responsables de escolares de los planteles los fimbres
holograma y las cedulas profesionales, mediante relacion.
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Responsable de escolares de | Entrega al egresado el Titulo, la cédula profesional y los
planteles documentos originales mediante Constancia de enfrega de
Titulo y Cédula Profesionall
19 Jefe de Proyecto de Servicios Escolares Actualiza el
indicador Eficiencia de Titulacién
Subdireccidon de Formacién | Realizan andlisis de datos de las acciones efectuadas para
Técnica DG comprobar la eficiencia del procedimiento y en su caso
20 Jefe de Proyecto de | detectar las oportunidades de mejora.
Formacién Técnica DG
Responsable de escolares de
planteles
Formatos:
No. Nombre Cédigo
1 Acta Entrega Recepcién de Formato Unico (Titulo Profesional) Sin Cédigo
2 Relacion de entrega, de titulos, cedulas profesionales entregados a Sin Cédigo
planteles.
3 Formato Unico de Estudios (Titulo de Profesional Técnico Bachiller) Sin Cédigo
4 Solicitud de Registro de Titulo y Expedicién de Cedula Profesional Sin Cédigo
5 Acta de Titulacion Sin Cédigo
6 Protesta de Ley Sin Cédigo
7 Minuta del Comité de Titulacién Sin Cédigo
8 Constancia de entrega de titulo y cédula profesional Sin Cédigo
9 Certificado de Terminacién de Estudios Sin Cédigo
10 Constancia de liberacién de servicio social Sin Cédigo
11 Acta Enfrega Recepcién de Formato Unico (Titulo Profesional) Sin Cddigo
12 Recibo bancario de Pago de Contribuciones, Productos vy | Sin Cddigo
Aprovechamientos Federales
NOTA: Cualquier documento impreso diferente del original y cualquier archivo electrénico que se encuentren fuera del Masterweb del Sistema CODIGO: 17-534-P0O-05
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Términos y Definiciones:
O.N. Oficinas Nacionales
DSE: Direccion de Servicios Educativos
D.G.P: Direccidon General de Profesiones.
SAE: Sistema de Administracién Escolar
CURP: Clave Unica de registro de poblacion
PTB: Profesional Técnico Bachiller
JPFT.- Jefe de Proyecto de Formacidn Técnica
Expedientillo: Integracién en un folder tamano carta de los documentos del egresado

para la realizacién de actividades para el registro de Titulo y Expedicidon de Cédula
Profesional mediante el de validaciéon electronica de la Direccidon General de Profesiones.
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APROBACION Y CONTROL DE CAMBIOS EN DOCUMENTOS

| Documento que se actualiza

Procedimiento Coordinacion y Seguimiento para
la Prestacion de Servicios Profesionales en
Planteles

Cdédigo del documento que
se actualiza

17-534-PO-06 Nimero de Revisién: 05

Raz6n de la sustituciéon

Cambio en la codificacion de los procedimientos

Descripciéon del cambio

Cambia el responsable del procedimiento y la
codificacion del mismo.

Fecha de aprobacion

15 de Febrero del 2013

LAS FIRMAS AUTOGRAFAS APARECEN SOLO EN EL ORIGINAL

Lic. Claudia Rico Sanchez Lic. Abril Tonalli Mateus Cardoso

Directora General

Subdirectora de Formacion Técnica

APROBO

REVISO

Lic. Olga Lidia Zavala Ramirez

Jefa de Proyecto de Desarrollo Docente

ELABORO
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JEFE DE PROYECTO DESARROLLO DOCENTE JEFE DE FORMACION TECNICA EN PLANTEL COMISION EVALUADORA
-—-INICIO l
1

Reciben de la DFA de ON los lineamientos del Programa de Evaluacién Integral del
Desempenio por Competencias (Pevid) dirigido a PSP y Programa de Fortalecimiento
de las Competencias de los Prestadores de Servicios Profesionales.

|

2
Realiza reunién con los jefes de proyecto de
formacién técnica de planteles para
determinar de manera conjunta la
calendarizacién de actividades del
Programa de Evaluacion Integral del
Desempeno por Competencias (Pevid),
multiplicacién de cursos y seleccidén de
docentes en PROFORDEMS

3
Realiza curso de induccidén para docentes
de nuevo ingreso en caso de ser necesario,
y envia informe a planteles.

v

4
Captura en Sistema de Gestion para la
Formacién Académica el calendarizacion
del Programa de Evaluacién Integral del
Desemperio por Competencias (Pevid).

A

=]

Recibe de la DFA de ON indicaciones y
fechas de captura en SIGEFA del Pevid;
analiza el contenido asi como los cambios
existentes y los envia por circular a planteles
junto con el calendario de las actividades
para su aplicacién a la totalidad de v

docentes contratados.

Integra la Comisién Evaluadora de acuerdo —
a los lineamientos del Pevid.

7
Coordina y Aplica el Programa de
Evaluacién Integral del Desempeno por
Competencias (Pevid)

8
Da seguimiento al Programa de Evaluaciéon
Integral del Desempefio por Competencias
(Pevid) y el SIGEFA

CODIGO: 17-534-P0O-06
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JEFE DE PROYECTO DESARROLLO DOCENTE

JEFE DE FORMACION TECNICA EN PLANTEL

COMISION EVALUADORA

9

Realizan analisis de los resultados de Pevid que
se envian a la DFA de ON.

11
Gestiona ante la DFA de ON, la formacion de
multiplicadores de cursos.

J

10
Retfroalimenta semestralmente a los
docentes sobre los resultados del Pevid de
manera personal a fin de identificar
fortalezas y dreas de oportunidad.

v

12
Recibe de ON la calendarizacién de los cursos
que se llevaran a cabo para la formacién de
multiplicadores.

v

13
Solicita semestralmente a planteles mediante
circular los cursos que se multiplicaran, mediante
el formato “Necesidades de Actualizacion dirigida
a PSP'S”
Elabora, implementa y evalla el Programa
de Capacitacién Docente.

v
14
Recibe por oficio, lainformacién referente a
la multiplicaciéon de los cursos en planteles y
da seguimiento, cuando estdan fuera del
Programa de capacitacién.

v

v

16

Elabora constancias de acuerdo a las listas
de asistencia, las registra, rubrica y las envia
por oficio al plantel con el formato acuse de

recibo de constancias DFA-S02D-PO-02-05,

para su entrega a los participantes y firma
en el acuse de recibo para su envio a la DFA

de ON.

15
Elabora el reporte de los cursos y los
formatos y su captura en el SIGEFA.

17

Reciben y difunden la convocatoria de PROFORDEMS
y CERTIDEMS, y realizan los procesos necesarios para
el registro de los docentes.

=

Dan seguimiento y realizan reporte de participacion
de los docentes durante el desarrollo de
PROFORDEMS y CERTIDEMS.

19

Realizan andlisis de datos de las acciones efectuadas
para comprobar la eficiencia del procedimiento y en

su caso, detectar las oportunidades de mejora.

FIN

NOTA: Cualquier documento impreso diferente del original y cualquier archivo electrénico que se encuentren fuera del Masterweb del Sistema
CONALEP seran considerados como COPIA NO CONTROLADA, por lo que el usuario debera aseaqurase que el documento que consulta es vigente.
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Objetivo:

Establecer las acciones para implantar el Esquema para el Fortalecimiento de
Perfil de los Prestadores de Servicios Profesionales y el Programa de Capacitacion
Docente, asi como el Programa de Evaluacion Integral del Desempeno por
Competencias.

Responsable Direccion General:

e Subdirector de Formacién Técnica, Capacitacion, Promocion y Vinculacion
e Jefe de Proyecto de Desarrollo Docente.

Responsable en Plantel:

e Director de Plantel

e Jefe de Proyecto de Formacion Técnica

e Comisién Evaluadora del Programa de Evaluaciéon Integral del Desempeno
por Competencias.

Alcance:

Desde recepcidén de los lineamientos para la formaciéon y evaluacion del
desempeno de los PSP, hasta la evaluacion de los procesos implantados.

Entradas:

e Lineamientos de operacion del Programa de Evaluacion Integral del
Desempeno por Competencias (Pevid)

e Lineamientos del Programa de Fortalecimiento de las Competencias de los
Prestadores de Servicios Profesionales para Facilifar el Proceso de
Aprendizaje.

e Convocatoria para el Programa de Formacion Docente para la Educacion
Media Superior (PROFORDEMS).

e Convocatoria de la Certificacion de la Educacién Media Superior
(CERTIDEMS)

e Necesidades de Actualizacion Dirigida a docentes.

CODIGO: 17-534-PO-06
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e Programa de Capacitacion Docente

Proveedores (Direccion General): Oficinas Nacionales y Planteles
Proveedores (Planteles): Direccion General

Salida /Clientes:
e Reporte de docentes de nuevo ingreso que recibieron el curso de
induccion al sistema Conalep.
e Concentrado y Andlisis de Resultados de la Evaluaciéon Integral del

Desempeno por Competencias.
e Programacion de Cursos.

e Constancias de participacion en la multiplicacion de cursos.

e Concentrado de pre-registro de PROFORDEMS validado por la Secretaria
de Educacion Media Superior.

e Reporte de inscritos en PROFORDEMS

e Diploma de PROFORDEMS

e Diploma de CERTIDEMS

Clientes (Direccion General): Planteles.

Clientes (Planteles): Direccién General y Personal académico

Indicadores:

e % de docentes con nivel académico (No. de docentes con nivel
académico igual o mayor a licenciatura / Total de docentes
confratados) * 100

e % de docentes evaluados satisfactoriamente (No. de docentes con
calificaciéon igual o mayor a 8.0 / Total de docentes

confratados)*100

CODIGO: 17-534-PO-06
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e % de docentes actudlizados (No. de docentes actualizados en al
menos un curso del Programa de Fortalecimiento de Competencias
y/o cursos, diplomados, maestrias, etc. / Total de docentes
confratados) *100.

¢ % de docentes que concluyeron PROFORDEMS (No. de docentes que
concluyeron / Total de docentes inscritos en PROFORDEMS)*100.

o % de docentes que concluyeron CERTIDEMS (No. de docentes que se
certificaron / Total de docentes que concluyeron
PROFORDEMS)*100.

Referencias Normativas:

Cédigo del Documentos Titulo
17-534-DR-01 Manual del Sistema de Gestion de la Calidad
SDAC/DFA/PEVID/DOC/Q0 | Lineamientos de Operacion del Programa Evaluacion Integral
del Desempeno por Competencias (Pevid).
SDAC/DFA/ESPF/DOC/01 |Programa de Fortalecimiento de las Competencias de los

Prestadores de Servicios Profesionales para Facilitar el Proceso
de Aprendizgje.

ACUERDO nUmero 447 | Por el que se establecen las competencias docentes para

Diario Oficial 29/08/2009 | quienes impartan educacion media superior en la modalidad
escolarizada.
Acuerdo por el que se establecen los lineamientos para la
convocatoria y desarrollo de las sesiones ordinarias o
extraordinarias de Organos Colegiados de la administracion
central y de los Organismos Auxiliares que integran el sector
paraestatal.

Periddico Oficial “Tierra y
Libertad” No. 4009
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Normas de Operacion:

Para la operaciéon del Programa de Formacién Docente para la Educaciéon Media

Superior (PROFORDEMS) y su certificacion, se consideran los requisitos de la

convocatoria emitida por la Subsecretaria de Educacion Media Superior.

Descripcion de Actividades:

No.

Puesto

Descripcion

Jefe de Proyecto de
Desarrollo Docente y
Jefe de Proyecto de
Formaciéon Técnica de
planteles.

Reciben de la DFA de ON los lineamientos del Programa
de Evaluacién Integral  del Desempeno  por
Competencias (Pevid) dirigido a PSP y Programa de
Fortalecimiento de las Competencias de los Prestadores
de Servicios Profesionales.

Jefe de Proyecto de
Desarrollo Docente

Realiza reunién con los jefes de proyecto de formacion
técnica de planteles para determinar de manera
conjunta la calendarizacidon de actividades del
Programa de Evaluacion Integral del Desempeno por
Competencias (Pevid), multiplicacion de cursos vy
seleccidon de docentes en PROFORDEMS

Jefe de Proyecto de
Desarrollo Docente

Realiza curso de induccidn para docentes de nuevo
ingreso en caso de ser necesario, y envia informe a
planteles.

Jefe de Proyecto de
Desarrollo Docente

Captura en Sistema de Gestidon para la Formacion
Académica el calendarizacion del Programa de
Evaluacion Integral del Desempeno por Competencias
(Pevid).

Jefe de Proyecto de
Desarrollo Docente

Recibe de la DFA de ON indicaciones y fechas de
captura en SIGEFA del Pevid; analiza el contenido asi
como los cambios existentes y los envia por circular a
planteles junto con el calendario de las actividades
para su aplicacién a la totalidad de docentes
confratados.

NOTA: Cualquier documento impreso diferente del original y cualquier archivo electrénico que se encuentren fuera del Masterweb del Sistema
CONALEP seran considerados como COPIA NO CONTROLADA, por lo que el usuario debera aseaqurase que el documento que consulta es vigente.
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No.

Puesto

Descripcion

6

Jefe de Proyecto de
Formacién Técnica de
planteles

Integra la Comisiéon Evaluadora de acuerdo a los

lineamientos del Pevid.

Jefe de Proyecto de
Formacion Técnica de
planteles y Comision
Evaluadora.

Coordina y Aplica el Programa de Evaluaciéon Integral
del Desempeno por Competencias (Pevid)

Jefe de Proyecto de
Desarrollo Docente

Da seguimiento al Programa de Evaluacién Integral del
Desempeno por Competencias (Pevid) y el SIGEFA

Jefe de Proyecto de
Formacién Técnica de
planteles y Jefe de
Proyecto de
Desarrollo Docente

Realizan andlisis de los resultados de Pevid que se envian
a la DFA de ON.

10

Jefe de Proyecto de
Formaciéon Técnica de
planteles.

Retroalimenta semestralmente a los docentes sobre |os
resultados del Pevid de manera personal a fin de
identificar fortalezas y dreas de oportunidad.

11

Jefe de Proyecto de
Desarrollo Docente

Gestiona ante la DFA de ON, la formacidon de

mulfiplicadores de cursos.

12

Jefe de Proyecto de
Desarrollo Docente

Recibe de ON la calendarizacion de los cursos que se
llevardn a cabo para la formacion de multiplicadores.

13

Jefe de Proyecto de
Desarrollo Docente.

Solicita semestralmente a planteles mediante circular los
cursos que se mulliplicardn, mediante el formato
“Necesidades de Actualizacion dirigida a Docentes” 17-
534-PO-06-FOT1.

Elabora, implementa y evalia el
Capacitacién Docente.

Programa de

14

Jefe de Proyecto de
Desarrollo Docente

Recibe por oficio, la informacién referente a la
multiplicacidn de los cursos en planteles y da
seguimiento, cuando estan fuera del Programa de
capacitacion.

15

Jefe de Proyecto de
Formacién Técnica de
planteles

Elabora el reporte de los cursos y los formatos: listas de
asistencia DFA-S02D-PO-02-01, cuestionario de
evaluacién de cursos del programa de formacidon DFA-

NOTA: Cualquier documento impreso diferente del original y cualquier archivo electrénico que se encuentren fuera del Masterweb del Sistema
CONALEP seran considerados como COPIA NO CONTROLADA, por lo que el usuario debera aseaqurase que el documento que consulta es vigente.
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S02D-P0O-02-02, reporte de cursos impartidos DFA-S02D-
PO-02-03, y recepcion de material de apoyo para la
Imparticion del programa de Formacion. DFA-S02D-PO-
02-04; asi como su captura en el SIGEFA.

16

Jefe de Proyecto de
Desarrollo Docente

Elabora constancias de acuerdo a las listas de
asistencia, las registra, rubrica y las envia por oficio al
plantel con el formato acuse de recibo de constancias
DFA-S02D-PO-02-05, para su entrega a los participantes y
firma en el acuse de recibo para su envio a la DFA de
ON.

17

Jefe de Proyecto de
Formaciéon Técnica de
planteles y Jefe de
Proyecto de
Desarrollo Docente

Reciben vy difunden la convocatoria de PROFORDEMS vy
CERTIDEMS, vy readlizan los procesos necesarios para el
registro de los docentes.

18

Jefe de Proyecto de
Formacién Técnica de
planteles y Jefe de
Proyecto de
Desarrollo Docente

Dan seguimiento y realizan reporte de participaciéon de
los docentes durante el desarrollo de PROFORDEMS vy
CERTIDEMS.

19

Jefe de Proyecto de
Formacién Técnica de
planteles y Jefe de
Proyecto de
Desarrollo Docente

Realizan andlisis de datos de las acciones efectuadas
para comprobar la eficiencia del procedimiento y en su
caso, detectar las oportunidades de mejora.

Formatos:

No.

Nombre

Caodigo

1 Instrumento de Observacion de una Sesion DFA-SO2D-PO-03-01

2 Instrumento de Evaluacidn Estudiantil DFA-SO2D-PO-03-02

CODIGO: 17-534-PO-06
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No. Nombre Caodigo

3 Ins’rrpmen’ro dg Integracion del prestador de DFA-SO2D-PO-03-03
servicios profesionales al Conalep.
Instrumento de Autoevaluacion del

4 desempeno del prestador de  servicios DFA-SO2D-PO-03-04
profesionales.
Formato para la  calendarizacion  de

5 Actividades del Prog[omo de Evoluocpn DFA-SO2D-PO-03-05
Integral del Desempeno por Competencias
(Pevid)

6 Necesidades de Actuadlizacidon Dirigida a 17-534-PO-06-FO]
docentes

7 Lista de asistencia. DFA/S02D-P0O-02-01

8 Cuestionario de evglluoaon de cursos del DFA/S02D-PO-02-02
programa de Formacion.

9 Recepiczl.qn del material de apoyo para la DFA/S02D-PO-02-04
Imparticidon del programa de Formacion.

10 | Acuse de recibo de constancias. DFA/S02D-PO-02-05

Términos y Definiciones:

SFTC: Subdireccion de Formacion Técnica y Capacitacion.
PSP: Prestadores de Servicios Profesionales.- se les oforga esta
denominacidén a las personas que han sido contratadas.
DFA: Direccion de Formacion Académica.
ON: Oficinas Nacionales de Conalep.
JPDD: Jefe de Proyecto de Desarrollo Docente.
SIGEFA: Sistema de Gestidon para la Formacion Académica.
CODIGO: 17-534-PO-06
NOTA: Cualquier documento impreso diferente del original y cualquier archivo electrénico que se encuentren fuera del Masterweb del Sistema -
CONALEP seran considerados como COPIA NO CONTROLADA, por lo que el usuario debera asequrase que el documento que consulta es vigente. | REVISION: 05
FECHA DE
APROBACION: 15/02/13
Plutarco Elias Calles No. 13, Col. Club de Golf, AENOR ER - 0675/2003 PAGINA: 9 bE10

Certificado conforme a los
requisitos de la norma
1SO 9001:2008

A > A
% t &
% &
D, <
R4 3, CONTE
- . : ' et fely

C.P. 62030, Cuernavaca, Mor. Tel (01777) 318 03 43,
3180387 y3125508

NUEVA




B e

MORELOS

Secretaria

PODER EJECUTIVO de EducaCién
GESTION Y COORDINACION DEL PROCESO .
PROCESO ENSERNANZA APRENDIZAJE CoODIGO: 17-534-P0O-06
COORQINACION Y SEGUIMIENTO PARA LA REVISION: 05
PROCEDIMIENTO PRESTACION DE SERVICIOS PROFESIONALES EN FECHA DE 15/02/13
PLANTELES APROBACION:
LOCALIZACION JEFATURA DE PROYECTO DE DESARROLLO DOCENTE | PAGINA: 10 pe 10

PEVID:
Competencias.
PROFORDEMS:
Superior.

Programa de Evaluacién Integral del Desempeno por

Programa de Formacién Docente para la Educacion Media

CERTIDEMS: Certificacion Docente de la Educacion Media Superior.

NOTA: Cualquier documento impreso diferente del original y cualquier archivo electrénico que se encuentren fuera del Masterweb del Sistema

CONALEP seran considerados como COPIA NO CONTROLADA, por lo que el usuario debera aseaqurase que el documento que consulta es vigente.
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CODIGO: SCGC-PG-07-F01
REVISION: 01
FECHA DE
APROBACION: 16/04/12
PAGINA: 1DE1
APROBACION Y CONTROL DE CAMBIOS EN DOCUMENTOS
| Documento que se actualiza | Coordinacion y seguimiento del proceso
ensenanza-aprendizaje en planteles.
Cdédigo del documento que , C
se actualiza 17-534-PO-07 Nimero de Revision: 08
Razén de la sustitucion . .,
Actualizacion de los formatos.
Descripcién del cambio Actualizacién de formatos de acuerdo al andlisis
de la funcionabilidad de los mismos.
Fecha de aprobacién
P 12/08/2013
LAS FIRMAS AUTOGRAFAS APARECEN SOLO EN EL ORIGINAL
Lic. Claudia Rico Sanchez
Directora General
APROBO
Lic. Olga Lidia Zavala Ramirez Lic. Abril Tonalli Mateus Cardoso
Jefa de Proyecto de Desarrollo Docente Subdirectora de Formacion Técnica
REALIZO REVISO
CODIGO: SCGC-PG-01-F0O1
NOTA: Cualquier documento impreso diferente del original y cualquier archivo electrénico que se encuentren fuera del Masterweb del Sistema
CONALEP seran considerados como COPIA NO CONTROLADA, por lo que el usuario debera asequrase que el documento que consulta es vigente. | REVISION: 01
’ FECHADE 16/04/12
AENOR APROBACION:
. ER - 0675/2003 i .
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SUBDIRECCIQN DE FORMACION JEFE DE PROYECTO DESARROLLO JEFE DE PROYE_CTO DE RESPONSABLE DE

TECNICA DOCENTE FORMACION TECNICA SERVICIOS ESCOLARES

C NiGIO )
L¢

1
Recibe perfiles, planes|y programas de estudio de Oficinas
Nacionales.

/

2
Realizan una reuniéon de planeacién semestral

Realiza la Jornada de
Planeaciéon Académica Con
docentes para calendarizar
actividades por academias,
retroalimentarlos  sobre los
resultados de los indicadores
académicos del semestre
anterior y entregar el paquete
didactico para el semestre que

inicia.

Envian a la JPDD el
calendario de actividades
de la jornada de planeacion
y requisitan los formatos
Lista de asistencia de la
jornada de planeacién y
Verificacidon de entrega de
programas de estudio
vigentes, se solicita la
Bibliografia y Material de
apoyo, ¢

5
Verifica con las
distribuidoras el acervo <
bibliogrdfico requerido y
solicita cotizacion.

CoDIGO: 17-534-PO-07

NOTA: Cualquier documento impreso diferente del original y cualquier archivo electrénico que se encuentren fuera del Masterweb del Sistema
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SUBDIRECCION DE FORMACION JEFE DE PROYECTO DESARROLLO JEFE DE PROYECTO DE RESPONSABLE DE SERVICOS
TECNICA DOCENTE FORMACION TECNICA ESCOLARES

Solicita el material
bibliografico para su
adquisiciéon y distribucion
en Planteles.

[ v

7
Envian a la JPDD los
reglamentos de talleres,
laboratorios, biblioteca y
los horarios de los
prestadores de servicios
profesionales

v \ \

8
Analiza y resguarda los
reglamentos y horarios
de Planteles, realiza
seguimiento
semestralmente a las
actividades
programadas.

9
Controla la asistencia de
los docentes a través del
formato Registro de
asistencia de docentes.

v

10
Coordina las actividades
coocurriculares y
L extracurriculares que se
realicen fuera del plantel

11
Recibe propuestas de
actividades
coocurriculares y
extracurriculares, analiza
pertinencia y envia

autorizaciéon al jefe de
proyecto de formacidén

técnica en planteles.

CODIGO: 17-534-PO-07
NOTA: Cualquier documento impreso diferente del original y cualquier archivo electrénico que se encuentren fuera del Masterweb del Sistema
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datos solicitados y

SUBDIRECCION DE FORMACION JEFE DE PROYECTO DESARROLLO JEFE DE PROYECTO DE RESPONSABLE DE
TECNICA DOCENTE FORMACION TECNICA SERVICIOS ESCOLARES
12
Envia al JPDD de forma
semestral formato:17-
534-PO-07-F04 Indice
de desercion semestral
v por especialidad y
13 semestre
Envia al JPDD formato 17-
534-PO-07-FO6 programa de
estudio aplicado y 17-534-
PO-07-FO7 reporte de
14 précticas realizadas por
Recibe de planteles los especialidad y semestre

realiza un andlisis con la
informacién, lo da a
— > conocer SDFTC, para su
envio a planteles con
las observaciones y
sugerencias para su
mejora en el préximo

semestire.
\
v
15
Coordina la aplicaciéon
de asesorias
complementarias en
base al Calendario
Escolar.
N
16
Realiza andilisis de datos de las
acciones efectuadas para
comprobar la eficiencia del
procedimiento y en su caso, detectar
las oportunidades de mejora.

FIN

CODIGO: 17-534-P0O-07
NOTA: Cualquier documento impreso diferente del original y cualquier archivo electrénico que se encuentren fuera del Masterweb del Sistema —
CONALEP seran considerados como COPIA NO CONTROLADA, por lo que el usuario debera asequrase que el documento que consulta es vigente. | REVISION: 08
FECHA DE
» AproBacioN; | 12/08/2013
J 1,/‘ Plutarco Elias Calles No. 13, Col. Club de Golf, ESrt_if(i)fazsomc?)?ﬁorme alos PAGINA: 3 DE10

conalep | S— C.P. 62030, Cuernavaca, Mor. Tel (01777) 318 03 43, requisitos de la norma
Estado de Morelos 8 w@"v 3180387 y3125508 1SO 9001:2008 NUEVA
484 LA cOM

B e morcios-gob.mx




Secretaria

MORELOS | de Educacion
GESTION Y COORDINACION DEL PROCESO i .
PROCESO ENSENANZA APRENDIZAJE CODIGO: 17-534-PO-07
COORDJNACION Y SEGUIMIENTO DEL PROCESO REVISION: 08
PROCEDIMIENTO ENSENANZA — APRENDIZAJE EN PLANTELES FECHA DE 12/08/2013
APROBACION:
LOCALIZACION JEFATURA DE PROYECTO DE DESARROLLO DOCENTE | PAGINA: 4 pe 10

conalep
Estado de Morelos

Objetivo:

Coordinar vy verificar la correcta aplicacion de los planes y programas de

estudio vigentes y dar seguimiento a

docentes.

Responsable Direccién General:

Responsab

Alcance:

Subdireccidon de Formacion Técnica
Jefe de Proyecto de Desarrollo Docente.
Jefe de Proyecto de Recursos Materiales.

Orientaciéon Educativa.

le de Plantel:

Director de plantel.

Jefe de Proyecto de Formacién Técnica.
Encargado de Servicios Escolares.
Orientacion Educativa.

Encargados de talleres y laboratorios.

las actividades académicas de los

Desde la recepcion, difusion y aplicacion de los perfiles de egreso, planes y

programas de estudio, hasta la evaluacion del proceso Ensenanza -

Apren

<

Y,
2
<0
2Py

S 3180387 y312 5508

dizaje.
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Entradas:

e Perfiles, Planes y Programas de estudio de la Oferta Educativa.

e Sistema de Administracion Escolar.

e Calendario Escolar.

¢ Reglamento Interno y para uso de talleres, laboratorios y biblioteca.
e Horarios de grupo, de talleres y laboratorios.

e Solicitud de Bibliografia y Material de apoyo.

e Registro de asistencia de docentes

e Guias pedagogicas y guias de evaluacion.

e Planes de recuperacion.

e Cronograma de actividades docentes periodo intersmestral

Proveedores (Direccidon General): Oficinas Nacionales y Planteles
Proveedores (Planteles): Direccion General

Salidas:

e Concentfrado de evaluacion de mddulo del SAE.

e Material o acervo bibliogrdfico.

e Horarios de grupo, de talleres y laboratorios

e Plan Sesion.

e Homologacién de Resultados de Aprendizaje.

e Programacioén de prdacticas tecnoldgicas.

e Solicitud de autorizacion de actividades cocurricular o extrcurricular
e Indice de reprobacion por grupo

e Reporte de asesorias académicas.

Clientes (Direccion General): Planteles.
Clientes (Planteles): Direccioén General, docentes, Servicios Escolares

CODIGO: 17-534-PO-07

NOTA: Cualquier documento impreso diferente del original y cualquier archivo electrénico que se encuentren fuera del Masterweb del Sistema
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Indicadores:

« indice de reprobacién semestral (No. de alumnos reprobados / Total
de alumnos inscritos en el semestre *100)

 indice de desercién semestral (No. de alumnos desertores / total de
la maftricula semestral *100)

 indice de Aprovechamiento académico (promedio de las

evaluaciones de los médulos y de grupo)

¢ Porcentaje de programa de estudio aplicado (No. de temas
impartidos / no. de temas incluidos en el programa) *100

e Porcentaje de prdcticas realizadas (No. de prdcticas realizadas / no.

de practicas programadas) *100

Referencias Normativas:

Cddigo de Documentos Titulo
17-534-DR-01 Manual de Gestion de la Calidad
S/C Perfiles, Planes y Programas de Estudio.
DG-08/DCAJ-08/SSI1-02/2013 Calendario Escolar Vigente
DG-15/SSI1-04/2012 Reglamento para alumnos del sistema
Nacional de Colegios de Educacion
Profesional Técnica

CODIGO: 17-534-PO-07

NOTA: Cualquier documento impreso diferente del original y cualquier archivo electrénico que se encuentren fuera del Masterweb del Sistema

CONALEP seran considerados como COPIA NO CONTROLADA, por lo que el usuario debera asequrase aue el documento que consulta es vigente. | REVISION: 08
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GESTION Y COORDINACION DEL PROCESO i .
PROCESO ENSENANZA APRENDIZAJE CODIGO: 17-534-PO-07
COORDJNACION Y SEGUIMIENTO DEL PROCESO REVISION: 08
PROCEDIMIENTO ENSENANZA — APRENDIZAJE EN PLANTELES FECHA DE 12/08/2013
APROBACION:
LOCALIZACION JEFATURA DE PROYECTO DE DESARROLLO DOCENTE | PAGINA: 7 DE10

Normas de Operacion:

El plan sesion se entregard al inicio de semestre distribuyendo los temas por

semana.

El paguete diddctico se enftrega a los docentes en la Jornada de
Planeacion Académica y estos  deberdn enfregar los formatos
debidamente requistados a la Jefatura de Proyecto de Formacion Técnica

en Planteles.

El paguete diddactico consta de:

Horario individual del docente

Reporte de Asesorias Académicas
Formato Plan Sesidon

VONOO AN =

Programa de estudio del médulo a impartir

Guias pedagodgicas y guias de evaluacion
Cronograma de actividades de academia

Formato de programacion de prdcticas tecnoldgicas
Solicitud de bibliografia y material de apoyo
Ficha de Canalizacion individual y Grupal

10 Formato de Homologacién de Resultado de Aprendizaje y
11.Formato de actividad cocurricular o extracurricular.

Descripcion de Actividades:

No. Puesto Descripcion
Jefe de Proyecto de Se reciben semestralmente, los perfiles de egreso,
Desarrollo Docente y Jefe |guias pedagdgicas y de evaluacion, planes vy
1 |de Proyecto de programas de estudio vigentes, en caso de existir
Formacidén Técnica de alguna modificacion en algunos de los programas
Planteles. ON notifica los cambios.
Jefe de Proyecto de Realizan reunion para planear y calendarizar las
2 |Desarrollo Docente y Jefe |actividades del semestre, tomando en cuenta los
de Proyecto de resultados de los indicadores académicos del
CODIGO: 17-534-PO-07
NOTA: Cualquier documento impreso diferente del original y cualquier archivo electrénico que se encuentren fuera del Masterweb del Sistema -
CONALEP seran considerados como COPIA NO CONTROLADA, por lo que el usuario debera asequrase que el documento que consulta es vigente. | REVISION: 08
FECHA DE
APROBACION: 12/08/2013
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APROBACION:
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No. Puesto Descripcion
Formacion Técnica de semestre que termina.
Planteles.
Jefe de Proyecto de Realiza Jornada de Planeacidon Académica con
Formacion Técnica de docentes para calendarizar actividades por
Planteles. academias, refroalimentarlos sobre los resultados
3 de los indicadores académicos del semestre
antferior y entregar el paquete diddctico para el
semestre que inicia.
Jefe de Proyecto de Envian a la JPDD el calendario de actividades de la
Formacion Técnica de jornada de planeacién, asi mismo requisitan los
Planteles. formatos 17-534-PO-07-FO1 Lista de asistencia de la
4 jornada de planeacion y  17-534-PO-07-F02
Verificacion de entrega de programas de estudio
vigentes, se solicita la Bibliografia y Material de
apoyo, con el propdsito de que JPDD verifique los
acuerdos.
5 Jefe de Proyecto de Verifica con las distribuidoras el acervo bibliogrdfico
Desarrollo Docente requerido v solicita cotizacion.
6 Jefe de Proyecto de Solicita el material bibliografico para su adquisicion
Desarrollo Docente y distribucion en Planteles.
Jefe de Proyecto de Envion a la JPDD los reglamentos de falleres,
7 |Formacion Técnica de laboratorios, biblioteca y los horarios de los
Planteles. prestadores de servicios profesionales.
Jefe de Proyecto de Analiza y resguarda los reglamentos y horarios de
8 Desarrollo Docente Planteles, realiza seguimiento semestralmente de la
aplicacion, avances en los programas de estudio,
reuniones de academia.

NOTA: Cualquier documento impreso diferente del original y cualquier archivo electrénico que se encuentren fuera del Masterweb del Sistema
CONALEP seran considerados como COPIA NO CONTROLADA, por lo que el usuario debera aseaqurase que el documento que consulta es vigente.
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GESTION ¥ COORDINACION DEL PROCESO [ copco. | 17534007
COORDINACION Y SEGUIMIENTO DEL PROCESO REVISION: 08
PROCEDIMIENTO ENSENANZA — APRENDIZAJE EN PLANTELES FECHA DE ] 12/08/2013
APROBACION:
LOCALIZACION | JEFATURA DE PROYECTO DE DESARROLLO DOCENTE |PAGINA: 9 DE 10
No. Puesto Descripcion
Jefe de Proyecto de Conftrola la asistencia de los docentes a través del
Formacioén Técnica de formato Registro de asistencia de docentes 17-534-
9 |Planteles. PO-11-F10 con el propdsito de asegurarse que se
cumplan con las horas de clase asignadas en cada
modulo vy se aplique el programa de estudio.
Jefe de Proyecto de Coordina las  actividades  cocurriculares  y
Formacion Técnica de exfracurriculares que se realicen fuera del plantel y
10 | Planteles. que sean pertinentes con los programas de estudio,
solicitando autorizacion a la SDFTC, a través del
formato 17-534-PO-07-F15
Subdireccion de Recibe propuestas de actividades cocurriculares y
. Formacioén Técnica extracurriculares, analiza pertinencia y envia
autorizacion al jefe de proyecto de formacion
técnica en planteles.
Responsable de servicios |Envia al JPDD de forma semestral formato: 17-534-
19 escolares del plantel PO-07-FO4 indice de desercién semestral por
especialidad 'y semestre y 17-534-PO-07-FO5
Promedio Semestral por Especialidad y Grupo.
Jefe de Proyecto de Envia al JPDD formato 17-534-PO-07-F06 programa
13 |Formacioén Técnica de de estudio aplicado y 17-534-PO-07-FO7 reporte de
Planteles. prdcticas realizadas por especialidad y semestre.
Jefe de Proyecto de Recibe de planteles los datos solicitados y realiza un
14 Desarrollo Docente andlisis con la informacion, lo da a conocer SDFTC,
para su envio a planteles con las observaciones y
sugerencias para su mejora en el proximo semestre.
Jefe de Proyecto de Coordina la aplicacion de asesorias
15 |Formacidén Técnica de complementarias en base al Calendario Escolar.
Planteles.
Jefe de Proyecto de Realiza andlisis de datos de las acciones
16 Desarrollo Docente efectuadas para comprobar la eficiencia del
procedimiento y en su caso, detectar las
oportunidades de mejora.

CODIGO: 17-534-PO-07
NOTA: Cualquier documento impreso diferente del original y cualquier archivo electrénico que se encuentren fuera del Masterweb del Sistema —
CONALEP seran considerados como COPIA NO CONTROLADA, por lo que el usuario debera asequrase aue el documento que consulta es vigente, | REVISION: 08
FECHA DE
APROBACION: 12/08/2013
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GESTION Y COORDINACION DEL PROCESO . .
PROCESO ENSENANZA APRENDIZAJE CODIGO: 17-534-PO-07
COORDINACION Y SEGUIMIENTO DEL PROCESO REVISION: 08
PROCEDIMIENTO ENSENANZA — APRENDIZAJE EN PLANTELES FECHA DE 12/08/2013
APROBACION:
LOCALIZACION JEFATURA DE PROYECTO DE DESARROLLO DOCENTE | PAGINA: 10 pe 10
Formatos:
No. Nombre Cédigo
1 |Lista de Asistencia de Jornada de Planeacion. 17-534-PO-07-FO1
2 | Verificacion de Entrega de Programas de Estudio Vigentes. 17-534-PO-07-F02
3 indice de Reprobacién por Grupo 17-534-PO-07-F0O3
4 indice de Desercién Semestral por Especialidad y Semestre 17-534-PO-07-F04
5 | Promedio Semestral por Especialidad y Semestre 17-534-PO-07-F05
6 | Programa de Estudio Aplicado 17-534-PO-07-F0é
7 |Reporte de Prdcticas Realizadas por Especialidad y Semestre. 17-534-PO-07-F0O7
8 | Cronograma de Actividades de Academia 17-534-PO-07-F08
9 Cronograma de Actividades Docentes Periodo 17-534-PO-07-F09
Intersemestral
10 | Formato Plan Sesion 17-534-PO-07-F10
11 | Formato de Programacién de Prdcticas Tecnologicas 17-534-PO-07-F11
12 |Solicitud de Bibliografia y Material de Apoyo 17-534-PO-07-F12
13 |Reporte de Asesorias Académicas 17-534-PO-07-F13
14 Formato de Homologacién de Resultado de 17-534-PO-07-F14
Aprendizagje.
15 |Formato de Actividad Cocurricular y Extracurricular 17-534-PO-07-F15
16 |Horario Individual del Docente 17-534-PO-11-F08
17 |Registro de Asistencia de Docentes 17-534-PO-11-F10
18 |Ficha de Canalizacion Individual 17-534-PO-08-F04
Términos y Definiciones:
DSE: Direccién de Servicios Educativos.
DDC: Direccion de Desarrollo Curricular
ON: Oficinas Nacionales de Conalep
JPDD: Jefe de Proyecto de Desarrollo Docente
SDFT: Subdireccidn de Formacidén Técnica.
CODIGO: 17-534-PO-07

NOTA: Cualquier documento impreso diferente del original y cualquier archivo electrénico que se encuentren fuera del Masterweb del Sistema

CONALEP seran considerados como COPIA NO CONTROLADA, por lo que el usuario debera asequrase aue el documento que consulta es vigente. | REVISION: 08

FECHA DE 12/08/2013

Certificado conforme a los
cona’ep C.P. 62030, Cuernavaca, Mor. Tel (01777) 318 03 43, EQ requisitos de la norma

’ APROBACION:
J 1’4 Plutarco Elias Calles No. 13, Col. Club de Golf, AENOR ER — 0675/2003 PAGINA: 10 bE10

3180387 y312 5508 Empresa 1SO 9001:2008

Estado de Morelos 3 = M«*’Vl NUEVA,

Rogistrada

; A 7 . \: = :7:‘ : .-A-l--




Secretaria
MORELOS | de Educacion

08.- APOYO A LA PERMANENCIA Y
DESARROLLO ACADEMICO DE LOS
ALUMNOS

o 1,‘/: ﬁ ER - 0675/2003

Plutarco Elias Calles No. 13, Col. Club de Golf, Certificado conforme a los

conalep CM C.P. 62030, Cuernavaca, Mor. Tel (01777) 318 03 43, it | requisitos de la norma
Estado de Morelos e 3180387 y3125508 1SO 9001:2008

S O

NUEVA




Secretaria

MORELOS | de Educacion
CODIGO: SCGC-PG-01-F01
REVISION: 01
FECHA DE
APROBACION: 16/04/12
PAGINA: 1DE1

APROBACION Y CONTROL DE CAMBIOS EN DOCUMENTOS

Documento que se actualiza PROCEDIMIENTO DE APOYO A LA PERMANENCIA Y
DESARROLLO ACADEMICO DE LOS ALUMNOS
2&3'3?226' documento quese |47 534 po_og NGmero de Revisién: 08
Razon de la sustitucion e Cambio de responsables
e Cambio en actividades
Descripcion del cambio Actualizacién de firmas debido al cambio de Subdirector

Desaparecen las figuras de:

*Coordinador Estatal de Becas y las actividades las realiza
la Jefa de Proyecto de Formaciéon Técnica

*Coordinador Estatal de Preceptorias y las actividades las
realiza la Coordinadora de Orientacion Educativa
*Responsable de Proyectos Juveniles

Fecha de aprobacion 15-02-2013

LAS FIRMAS AUTOGRAFAS APARECEN SOLO EN EL ORIGINAL

LIC. CLAUDIA RICO SANCHEZ
DIRECTORA GENERAL

APROBO
VERONICA MIER MERELO i
JEFE DE PROYECTO DE FORMACION
TECNICA EN DIRECCION GENERAL ABRIL TONALLI MATEUS CARDOSO
YOLANDA HUICOCHEA CASTORENA SUBDIRECTORA DE FORMACION TECNICA

COORDINADORA DE ORIENTACION EDUCATIVA

ELABORO REVISO

CODIGO:
NOTA: Cualquier documento impreso diferente del original y cualquier archivo electrénico que se encuentren fuera del Masterweb del Sistema

SCGC-PG-01-F01

CONALEP seran considerados como COPIA NO CONTROLADA, por lo que el usuario debera asequrase que el documento que consulta es vigente. | REVISION:
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Objetivo:

Coordinar, ejecutar y dar seguimiento a los programas de apoyo a la
permanencia, con la finalidad de crear condiciones para la formacion
integral del estudiante asi como fortalecer el proceso ensenanza

aprendizgje.

Responsable Direccién General:

e Director General.

e Subdirector de Formacién Técnica, Promocion Vinculacion y Capacitacion
e Subdirectora de Planeacién, Evaluacién y Administracién de Recursos.

e Jefe de Proyecto de Formacion Técnica en DG.

e Jefe de Proyecto de Desarrollo Docente.

e Comité Estatal de Becas.

e Coordinadora de Orientacién Educativa.

Responsable de Plantel:

e Director de plantel.

e Jefe de Proyecto de Formacion Técnica del plantel.

e Jefe de Proyecto de Servicios Administrativos del plantel.

e Responsable de Servicios Escolares y/o Responsable de becas del
plantel

e Coordinador de Preceptorias del plantel.

e Comité de Becas del plantel.

e Orientadoras Educativas.

e Preceptores
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Jefe de Proyecto de Formacidn
Técnica en DG.
Coordinadora de Orientacién
Educativa.

Subdirectora de
Formaciéon Técnica Directora General
Elaboré Revisé Aprobéd

Alcance:

Desde la difusion, implementacion y ejecucion de los programas en los
planteles, que contribuyen a la permanencia y al desarrollo integral de los
estudiantes, hasta la evaluacion de su eficacia.

Referencias Normativas:

Cédigo del Documentos Titulo
17-534-MGC-4.2-01 Manual del Sistema de Gestién de la Calidad

Periddico Oficial “Tierra y Acuerdo que establece los lineamientos para la
Libertad” convocatoria y desorrollo,de las sesiones ordinarias o
NG 4009 extraordinarias de los Organos Colegiados de la
) Administracion Central y de los Organismos Auxiliares que
integran el Sector Paraestatal del Estado de Morelos.

DG-15/DCAJ/15/SS1-04/2012 Reglamento Escolar para Alumnos del Sistema Nacional
de Colegios de Educacién Profesional Técnica.

DG-06/DCAJ/06/SS1-03/2010 Lineamientos Generales para el Otorgamiento de Becas
version actualizada al 15 de Institucionales del Sistema Conalep
nov del 2012/revisién/02

SDAC/DFC/PIP/DOC/01 |Programa Institucional de Preceptorias

S/C Programa de Orientacion Educativa
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Normas de Operacion:

Para el otorgamiento de becas por subsidio federal, el alumno deberd registrarse en el
Sistema de Administracion Escolar, en las fechas que establezca la convocatoria.

Para el

Programa de Orientacién Educativa:

Solo se conformard el expediente cuando el alumno necesite acompanamiento
debido a la situacién critica del caso.

El expediente deberd estar integrado con los siguientes formatos: Ficha de
canalizacién (o referencia) Individual y Grupal; Ficha de Entrevista y Seguimiento y
la ficha de Identificacién.

La funcidn de Coordinador Estatal de Preceptorias la realiza la Coordinacién de
Orientacién Educativa.

Para el Programa de Preceptorias, la carpeta de trabajo como minimo estard integrada
por:

e Programa Institucional de Preceptorias (Funciones del Preceptor).

e Plan de accién.

e Reglamento Interno del plantel.

e Ofros semestres: SGbana de calificaciones del grupo, informes del semestre
anterior. Primer semestre: Lista del grupo con resultados de examen de admisidon y
promedio secundaria.

e Lista de asistencia.

e Horario de grupo.

e Formatos del procedimiento (Ficha de canalizacién individual y grupal, Fichas de
enfrevista).

e Reporte bimestral del Sistema de Alerta Temprana.

¢ Informe grupal del preceptor (con las observaciones grupales e individuales de sus
preceptuados, al final del semestre).

Entradas:

Deteccion de necesidades del alumno.

Reporte de alerta temprana del Sistema de Administracion Escolar.

Reporte de alumnos de nuevo ingreso.

Reglamento Escolar para Alumnos del Sistema Nacional de Colegios de Educacion
Profesional Técnica.
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Lineamientos Generales para el oforgamiento de Becas Instifucionales a Alumnos

del Sistema Conalep

Convocatoria de Becas.

Presupuesto asignado para cubrir el Programa de Becas de Subsidio Federal e
Ingresos propios.

Sistema de Administraciéon Escolar.

Programa Institucional de Preceptorias.

Convocatorias externas que fortalecen el desarrollo integral de los estudiantes.
Programa de Orientacién Educativa

Acuerdo que establece los lineamientos para la convocatoria y desarrollo de las sesiones
ordinarias o extraordinarias de los Organos Colegiados de la Administracién Central y de
los Organismos Auxiliares que integran el Sector Paraestatal del Estado de Morelos.

Proveedores (Direccion General): Oficinas Nacionales, Planteles, Gobierno del
Estado de Morelos, Instituciones PUblicas y Privadas.

Proveedores (Planteles): Direccion General, Instifuciones Publicas y Privadas.

Salida

S:

Convocatoria de becas.

Presupuesto asignado para cubrir el programa de Becas subsidio federal e ingresos
propios.

Minuta del Comité de Becas de plantel.

Némina de Becas.

Plan de Accidén de Preceptorias del Plantel

Informe de alumnos recuperados

Ficha de canalizacion Individual y Grupal

Reporte Semestral de Actividades de Orientacién Educativa
Informe Semestral de Proyectos Juveniles

Portafolio de evidencia del preceptor

Bitdcora de Asesorias Académicas

Clientes (Direccion General): Planteles y Oficinas Nacionales.

Clientes (Planteles): Direccion General, alumnos.

CODIGO: 17-534-PO-08
NOTA: Cualquier documento impreso diferente del original y cualquier archivo electrénico que se encuentren fuera del Masterweb del Sistema —
CONALEP seran considerados como COPIA NO CONTROLADA, por lo que el usuario debera asequrase que el documento que consulta es vigente. | REVISION: 08
FECHA DE 15/02/13
’ APROBACION:
// ) ———  ER-0675/2003 PAGINA: 9 DE18
AENOR
J ) /, Plutarco Elias Calles No. 13, Col. Club de Golf, Certificado conforme a los
cona’ep \ A C.P. 62030, Cuernavaca, Mor. Tel (01777) 318 03 43, requisitos de la norma
Estado de Morelos %,a@i 3180387 y3125508 1SO 9001:2008 NUEVA




Secretaria

MORELOS | de Educacion
PROCESO: GESTION Y COORDINACION DEL PROCESO ENSENANZA | CODIGO: 17-534-P0O-08
) APRENDIZAJE REVISION: 08
APOYO A LA PERMANENCIA Y DESARROLLO FECHA DE 15/02/13
PROCEDIMIENTO: ACADEMICO DE ALUMNOS AI?ROBACIONZ
PAGINA: 10 DE 18

Indicadores:
%+ % de alumnos becados .- (NUmero de Alumnos Becados Subsidio Federal, Recursos
Propios y Exencién de Pago/NUmero Total de Alumnos)*100

« Indice de Transicién Semestral.- (matricula del ciclo actual/matricula del semestre
anterior)*100

« Indice de Recuperacién: (NUmero de alumnos atendidos en Orientacion

Educativa reinscritos/NUmero total de alumnos atendidos en el mismo periodo en
Orientacién Educativa)*100.

Identificacion del posible producto no conforme, su tratamiento y responsables.

PROCESO O SERVICIO POSIBLE PRODUCTO NO ACTIVIDADES PARA SU
RESULTANTE CONFORME TRATAMIENTO Y CONTROL
Investigar y analizar las
causas de desercidn
Alumno recuperado Alumno no reinscrito Seguimiento a los alumnos
en riesgo de desercién
Inadecuada asignacion de | Realizar un andlisis de todas

becas las solicitudes de becas en
base a los lineamientos
Alumno becado Inadecuada operacion del | Integrar y operar el Comité

comité de becas en plantel | de Becas en base a los
lineamientos establecidos

Descripcion de Actividades:

No. Puesto Descripcion
Subdirectora de |Recibe Programas de apoyo a la Permanencia y
Formacion asigna responsables:
Técnica, o Jefe de Proyecto de Formacién Técnica en DG. como

: 2 Coordinadora Estatal de Becas
SOpOCITgOOH e Coordinadora de Orientacion Educativa

romOC'O_':] Y e Coordinadora de  Orientacion  Educativa  como
Vinculacion. Coordinadora del Programa de Preceptorias

2 |Jefe de Proyecto|Reciben mediante oficio:
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No. Puesto Descripcion
de Formacion| e Lineamientos Generales para el Otorgamiento de Becas
Técnica en DG., Institucionales a alumnos del Sistema Nacional de Colegios
Responsable de de Educacion Profesional Técnica.
Servicios Escolares | ® Convocatoria de Becas.
R bl e Acuerdo que establece los lineamientos para la
y/o esponsable convocatoria y desarrollo lde las sesiones ordinarias ©
de becas del extraordinarias de los Organos Colegiados de la
plantel Administracién Central y de los Organismos Auxiliares que
intfegran el Sector Paraestatal del Estado de Morelos.
e Reglamento Escolar para Alumnos del Sistema Nacional de
Colegios de Educacién Profesional Técnica.
Jefe de . —_ . .,
Provecto de Recibe el oficio de la DSE de ON., la informacién del
3 Forr{wocién Presupuesto a ejercer en el Programa de Becas, con
Técnica en DG la convocatoria de Becas.
Jefe de
Proyecto de|Envia mediante oficio los montos de los diferentes
Formacion tipos de becas asi como la convocatoria del
Técnica en DG., |Programa de Becas para su difusion a los alumnos vy
Responsable de|verifica que los alumnos candidatos soliciten alguna
4 Servicios modalidad de beca:
Escolares y/o| * Registren su solicitud en el SAE durante las fechas
Responsable de establecidas en la Convocatoria
becas del e En caso de que su expediente no se encuentre completo
(requisito indispensable) deberd solicitar su actualizacién en
plantel el drea de servicios escolares del plantel.
Responsable de
Servicios
5 Escolares  y/o|Envia a la DG: la relacion emitida por el SAE de las
Responsable de |solicitudes para Beca de los alumnos registrados.
becas del
plantel
6 Jefe de |Convoca al Comité Estatal de Becas para realizar la
Proyecto de | asignacion del Recurso Federal y de Ingresos Propios a

NOTA: Cualquier documento impreso diferente del original y cualquier archivo electrénico que se encuentren fuera del Masterweb del Sistema
CONALEP seran considerados como COPIA NO CONTROLADA, por lo que el usuario debera aseaqurase que el documento que consulta es vigente.
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No. Puesto Descripcion
Formacion cada uno de los planteles de acuerdo a la relacion
Técnica en DG. |de alumnos recibida, levanta minuta de Ia sesion.
EfectUa el andlisis correspondiente, conforme a los
5 Comité Estatal|criterios establecidos y procede a readlizar la
de Becas distribucion del recurso federal y de ingresos propios,
se levanta minuta de sesion.
La DSE asigna mediante el SAE el presupuesto
autorizado para el Programa de Becas, a su vez la DG
asigna tanto de recurso federal como de ingresos
Jefe de |propios a cada uno de los planteles y les envia el
8 Proyecto de |comunicado, requiriendo el envio de las ndminas de
Formacion becas asi como las minutas de sesion del Comité de
Técnica en DG. |Becas del plantel.
Turna una copia de los oficios de planteles a la
Subdirecciéon de Planeacidén, Evaluacion y Admoén. de
Recursos.
Subdireccién
de Planeacién, |Radica el recurso econdmico asignado por el Comité
9 |Evaluacion y |de Becas, a cada uno de los planteles.
Admon. de
Recursos
Responsable de
Servicios Convoca al Comité de Becas del Plantel conforme los
Escolares  y/o|,. . : . .S
10 lineamientos, para redlizar la asignacion del Recurso
Responsable de .
Federal y de Ingresos Propios a los alumnos.
becas del
plantel
Comité de |Revisa, analiza solicitudes, designa a los alumnos que
11 |Becas del |seran beneficiados con una beca, elabora la minuta
Plantel de la sesidn y envia a Direccidon General.
Responsable de|Emite del Sistema SAE la ndmina de Becas de subsidio
12 |Servicios federal y de ingresos propios, turna al Responsable de
Escolares y/o |Servicios Administrativos para su pago.

NOTA: Cualquier documento impreso diferente del original y cualquier archivo electrénico que se encuentren fuera del Masterweb del Sistema
CONALEP seran considerados como COPIA NO CONTROLADA, por lo que el usuario debera aseaqurase que el documento que consulta es vigente.
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No. Puesto Descripcion
Responsable de
becas del
plantel
Jefe de
Proyecto de |Recibe las nOminas de Becas para su pago, una vez
13 [Servicios realizado, se envian las ndminas firmadas por los
Administrativos |alumnos a la DG.
del plantel
Jefe de Recibe y verifica la documentacion y Nominas del
programa de Becas de subsidio federal, sicumple con
Proyecto de .. . . .
14 s los requisitos establecidos en los Lineamientos
Formacion .
Generales para el Oforgamiento de Becas

Técnica en DG.

Institucionales, prepara los juegos para su revision.

15 gléic;r%rlc Revisa la informacién consolidada firma el oficio y las ndminas.
Jefe de | Recibe la informacién autorizada y envia a la D.S.E. de O.N., un
Proyecto de juego de nédminas de subsidio federal con la copia de la Minuta

16 - ., del Comité Estatal de Becas; y entrega una némina a la

ormacion

Técnica en DG.

Subdireccion de Planeacién, Evaluacion y Admdn. de Recursos
del Colegio Estatal.

17

Responsable de
Servicios

Escolares  y/o
Responsable de

becas del
plantel y el

Jefe de
Proyecto de
Formacion
Técnica de
plantel

Realizardn en coordinacion un seguimiento para dar
cumplimiento a las obligaciones de los becarios definidas en la
Convocatoria de Becas, estas son: La participacion de los
alumnos becados en las actividades académica y de apoyo a
la comunidad del plantel
e Como monitores participando en circulos de estudio con
companeros con menor rendimiento académico.
e Como promotor de actividades derivadas de actividades
del programa de desarrollo intfegral del estudiante.
e En actividades profesionales relativas a su carrera en talleres
o laboratorios del plantel.

18

Coordinadora

Reciben Programa de Orientacién Educativa y las convocatorias
de ofras Instituciones que son aplicables a los programas para el
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de Orientacidn |desarrollo integral del estudiante.
Educativay
Orientadoras
Educativas

Realiza reunidon semestral de planeacion para la
coordinacion del Programa de Orientacion Educativa
y las convocatorias para el desarrollo integral del
estudiante.

Entrega a las Orientadoras Educativas de planteles los

Coordinadora | formatos para el seguimiento de las actividades
de Orientacion | programadas:

19 .
Educativa e Programa Semestral de Actividades
e Bitdcora de atencion personal 17-534-PO-08-FO-01
e Informe de alumnos recuperados 17-534-PO-08-FO-02
e Ficha de Entrevista y Seguimiento 17-534-PO-08-FO-03
e Ficha de Canalizacion Individual y Grupal 17-534-PO-08-
FO-04
e Ficha de Identificacién 17-534-PO-08-FO-05
o Informe Semestral 17-534-PO-08-FO-06
, Realizan Programa Semestral de Actividades y lo
Orientadoras > .,
20 . presenta al Director del Plantel para su aprobacion.
Educativas

Coordinadora
21 | de Orientacion
Educativa

Da seguimiento al programa semestral de actividades
de planteles

. Envia a Direccidon General, reporte semestral de
Orientadora . . . .
22 Educativa actividades de orientacion educativa y el Informe de

alumnos recuperados 17-534-PO-08-FO-02.

Recibe el reporte semestral de actividades de
orientacion educativa y el Informe de alumnos
recuperados 17-534-PO-08-FO-02, consolida la
informacidén y la presenta al Subdirector de Formacion
Técnica, Promocion, Vinculacion y Capacitacion.

Coordinadora
23 | de Orientacion
Educativa
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Coordinadora |Recibe Programa Institfucional de Preceptorias vy
24 |de Orientaciéon |realiza reunion con Coordinadores de Preceptorias de
Educativa plantel.
Director s ,
25 ector de Conforma el Comité de Preceptorias.
Plantel
"y En reunion de ftfrabajo elabora el Programa de
Comite de .
26 ; Preceptorias del Plantel.
Preceptorias
Coordinadora .,
. Da a conocer el plan de accion y entrega carpeta
27 | de Preceptorias .
de trabagjo a los preceptores.
de plantel
Realiza la visita inicial con sus preceptuados y realiza
actividades para conocer a sus alumnos del grupo
asignado, detecta roblemdtica, si requiere
28 |Preceptor ghado, o . Y quie
canalizacion reporta al Coordinador de Preceptorias
mediante la Ficha de Canalizacién Individual y Grupall
17-534-PO-08-FO-04.
Recibe canalizaciéon, y clasifica la problemdatica si
requiere:
1. Apoyo econdmico, canaliza al responsable de
. Servicios Escolares y/o Responsable de becas del
Coordinadora S
. plantel y pasa a actividad 30.
29 | de Preceptorias . . .
de plantel 2. Appyo emocional, ' F:onohzo a Orientadora
Educativa y pasa a la actividad 31
3. Apoyo académico o conductual, canaliza al jefe
de proyecto de formacion técnica y pasa a la
actividad 32
Responsable de
Servicios
Asesora al alumno para obtener una beca y reporta
Escolares y/0O . , .
30 al coordinador de Preceptorias si el alumno obtuvo
Responsable de
beca o no
becas del
plantel.
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Recibe del Coordinador de Preceptorias la Ficha de
Canalizaciéon Individual y Grupal 17-534-PO-08-FO-04
requisitada, cita a los alumnos canalizados, |os registra
en la BitGdcora de atencidon personal 17-534-PO-08-FO-
01, hace entrevista utilizando el formato Ficha de
Entrevista y  Seguimiento 17-534-PO-08-FO-03,
Orientadora conforma el expediente utilizando el formato de Ficha
31 Educativa de |dentificacion 17-534-PO-08-FO-05 con los criterios
establecidos en las normas de operacion. Si es
necesaria la entrevista con: padres de familia, y/o
docentes y/o preceptor y anexa las entrevistas en el
expediente.
Si requiere atencion especial, canaliza a la institucion
adecuada.
Recibe formato de ficha de canalizacién, analiza
Jefe de [sifuacidon del alumno y si su problemdatica es
proyecto de |académica da seguimiento con los docentes,
32 |formaciéon programando las asesorias académicas necesarias,
técnica del |utiizando el formato Bitdcora de  Asesorias
plantel Académicas 17-534-PO-08-FO-07.
Si su problemdtica es conductual pasa actividad 33
Jefe de Anadliza la problemdtica y si su problemdtica es
proyecto de conductual informa al director de plantel y/o
33 [formacién : . . .
técnica del coordm'c?dor ejecutivo o su equivalente, para la toma
olantel de decisiones.
Coordinadora | Al final del semestre solicita a preceptores portafolio
34 |de Preceptorias |de evidencia de los alumnos atendidos en el grupo
de plantel por el preceptor.
35 |Coordinadora |Da seguimiento a la operacion del programa de
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de Preceptorias |Preceptorias en plantel y envia a direccion general el
de plantel informe semestral.

Recibe el reporte semestral del programa de
Preceptorias en plantel, consolida la informacioén y la
presenta al Subdirector de Formacidon Técnica,

Coordinadora
36 | de Orientacion

Educativa .. . ., o s
Promocion, Vinculacion y Capacitacion.
Jefe de
Proyec’r_o,de Realizan el andlisis de datos de las acciones
Formacion

37 |Tacni DG efectuadas para comprobar la eficiencia del
Yeéggriliigdoré procedimiento y en su caso, detectar las
de Orientacion | oportunidades de mejora.

Educativa
Formatos:
No. Nombre Cédigo
1. Convocatoria de Becas S/C
Minuta de la Sesion del comité Estatal
2. S/C
de Becas
Minuta de la Sesion del comité de Becas
3. S/C
del Plantel
4, Nomina de Becas S/C
Solicitud de Beca de alumno emitida del
5. S/C
SAE
6. BitGcora de atencidn personal 17-534-PO-08-FO-01
7. Informe de alumnos recuperados 17-534-PO-08-FO-02
8. Ficha de Entrevista y Seguimiento 17-534-PO-08-FO-03
Ficha de Canalizacion Individual
9. Y 17-534-PO-08-FO-04
Grupal
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10. Ficha de Identificacion 17-534-PO-08-FO-05
11. Informe Semestral 17-534-PO-08-FO-06
12. Bitdcora de Asesorias Académicas 17-534-PO-08-FO-07

Términos y Definiciones:

O.N.: Oficinas Nacionales

O.E.: Orientadoras Educativas

D.S.E: Direccidon de Servicios Educativos

JPFT: Jefe de Proyecto de Formacion Técnica
DG: Direccion General

SAE: Sistema de Administracién Escolar

Transicion Semestral: Son los alumnos que permanecen de un ciclo semestral a otro, del
total de la matricula.

Preceptorias: Programa de apoyo a la formacién integral de los estudiantes, a través del
desarrollo de actividades encaminadas a evitar la reprobacion y la desercion; asi como la
atencién de problemas, para abatirlos, impulsando a su vez, cambios que permitan a los
estudiantes definir su proyecto de vida.
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APROBACION Y CONTROL DE CAMBIOS EN DOCUMENTOS

Cadigo del documento 17-534-PO-09
que se actualiza 03

NUmero de Revision:

Razon de la sustitucion

Cambios de codificacion del procedimiento.

Descripcién del cambio
documentos del SCGC.

Se actualiza el codigo del documento conforme
a los criterios del procedimiento de control de

Fecha de aprobacién 15/02/2013

Documento que se.

) Vinculacion
actualiza

LAS FIRMAS AUTOGRAFAS APARECEN SOLO EN EL ORIGINAL

Lic. Claudia Rico Sanchez
Directora General

APROBO
Eliseo Giles Sanchez Lic. Abril Tonalli Mateus Cardoso
Jefe de Proyecto de Subdirectora de Formacion
Capacitacion, Promocion y Técnica
Vinculacién REVISO

ELABORO
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Diagrama de Flujo

Director General

Subdireccién de Formacion Técnica,

Jefe de Proyecto de Promociony

Personal de Apoyo de

Autoriza y firma los
Convenios y Contratos,

Promocidén y Vinculacidon Vinculacién de DG y Planteles Planteles
INICIO 2
Elaboran el programa anual
de vinculaciéon 623-VIN-PR-
> 01-F-02 se revisa y aprueba
1 f en la primera sesién del
. - . comité de vinculacién, se
R la Normat nt P . iz ¢
ecnbz’e @ Norma |vndoc_1lwge e envia a Direccién General y
del drea de Vinculaciéon y la -
O.N. segun sea el caso.
turna al JPPV DG y Planteles.
Apoya en la instrumentacion y
operacion de las sesiones del
comité de vinculacién, de
acuerdo con el Reglamento de
los Comités de Vinculaciéon del 6

Sistema Conalep.
s 2

producto de la Vinculacidn
con los Sectores Productivo,
Educativo, PUblico y Social.

4
Gestiona, coordina y opera
ante los diferentes sectores
la firma de convenios, carta
de intfencién, donaciones,
estimulos econdmicos y
becas.

Recibe del sector
productivo demanda de
prestadores de servicio
social y/o practicas
profesionales y bolsa de
trabajo. analiza la
posibilidad de solventar las
solicitudes.

v

7
Elige y envia
candidatos a los

-~ solicitantes y da practicas profesionales,
seguimiento a los envia a los alumnos
mismos. seleccionados a los
sectores productivo,
puUblico, educativo y
social, da seguimiento a
los mismos hasta
concluir el frdmite con
X las cartas de liberacion.
Elabora y envia a la v
Direccién General y O.N. 9

segun el dmbito el informe
trimestral de indicadores de
vinculacién 623-VIN-PR-01-
PR-01-F-03, anexo al informe
trimestral de indicadores de
vinculacion ANEXO 623-VIN-
PR-O1-F-03 y el concentrado
trimestral de convenios 623-

8
Elabora oficio de
presentaciéon para el
servicio social y

Aplica encuesta a
alumnos de éto.
Semestre para detectar
preferencias
académicas y
laborales, registra a los
encuestados para su
acomodamiento y

VIN-PR-O1-F-13.

seguimiento.

<

11
Realiza andlisis de datos de las acciones efectuadas para
comprobar la eficacia del Procedimiento y detectar
oportunidades de mejora.

FIN <

Elaboro: Reviso: Aprobo:

Subdirector del Area Directora General

Jefe de Proyecto
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Objetivo:

Gestionar, coordinar y operar las acciones de vinculacion que se realizan en Conalep

Morelos dirigidas a la bUsqueda permanente de beneficios para la comunidad Conalep.
Responsables:

Direccion General

Director General, Subdirector de Formacion Técnica, Promocion y Vinculacion, Comité de

Vinculacion Estatal y Jefe de Proyecto de Promocion y Vinculacion.

Plantel

Director del Plantel, Jefe de Proyecto de Promocién y Vinculacién, Comités de Vinculacion

de Plantel, personal de apoyo.

Alcance:

Desde la recepcion de la Normatividad y Lineamientos para Ia Vinculaciéon con los

Sectores Productivos: PUblico, Social y Privado, hasta la evaluacidon de los resultados

obtenidos en cada dmbito.

Entradas:

« Reglamento de los Comités de Vinculacion del Sistema Conalep.

. Guia para la Formalizacién de Acciones de Vinculaciéon, Convenios y Acuerdos.

« Reglamento Escolar para Alumnos del Sistema Nacional de Colegios de Educacion
Profesional Técnica.

« Guia para el Acomodamiento de Egresados - Bolsa de Trabajo.

. Guia para la Obtencion de Donaciones.

. Programa Anual de Vinculacién 623-VIN-PR-01-F-02.

. Informe trimestral de indicadores de vinculacion 623-VIN-PR-01-F-03.

. Concentrado trimestral de convenios 623-VIN-PR-01-F-13.

. Guia parala elaboracion de las Actas del Comité de Vinculacion

« Anexo alinforme trimestral de indicadores de vinculaciéon ANEXO 623-VIN-PR-01-F-03

. Periddico oficial Tierra y Libertad No. 4009, de fecha 21 octubre 1999.

. Periddico oficial Tierra y Libertad No. 4009, de fecha 21 octubre 1999, acuerdo que
Establece los Lineamientos para la Convocatoria y Desarrollo de las Sesiones
Ordinarias o Extraordinarias de los Organos Colegiados de la Administracién Central
y de los Organismos Auxiliares que integran el Sector Paraestatal Estado de Morelos.

. Lineamientos Generales para el Otorgamiento de Becas Institucionales del Sistema
Conalep.
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Proveedores (Direccion General): Oficinas Nacionales, Gobierno del Estado de Morelos, Sector
productivo de bienes y servicios y Planteles.

Proveedores (Planteles): Direccion General, Gobierno del Estado de Morelos y Sector
productivo de bienes y servicios.

Salidas:
. Actas de sesiones de los Comités de Vinculacion Estatal y de Planteles
. Informe trimestral de indicadores de vinculacion 623-VIN-PR-01-F-03.

. Concentrado tfrimestral de convenios 623-VIN-PR-01-F-13.

. Programa Anual de Vinculacion 623-VIN-PR-01-F-02.

. Convenios, acuerdos y cartas de infencion.

. Informe trimestral de indicadores de vinculacion 623-VIN-PR-01-F-03

. Donaciones, becas, estimulos econdmicos y reconocimientos.

. Bolsa de trabajo.

. Servicio social y practicas profesionales.

. Anexo al informe trimestral de indicadores de vinculacidn ANEXO 623-VIN-
PR-0O1-F-03

Clientes (Direccion General): Oficinas Nacionales, Sector productivo y Planteles.
Clientes (Planteles): Direccion General, Sector productivo, alumnos y egresados.
Indicadores (Direccion General y Planteles):

NUmero de Convenios Firmados:

Formula: NUmero de convenios suscritos, sobre programados.
Cartas de Intencién Firmadas:

Formula: No. de cartas de intencidn suscritas, sobre programadas.
Becas Obtenidas:

Formula: Becas obtenidas, sobre las programadas.

Estimulos Econémicos Otorgados:

Formula: Estimulos econdmicos obtenidos, sobre los programados.

Donaciones Obtenidas:
Formula: Donaciones obtenidas sobre las programadas.
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% Egresados colocados en el sector productivo, publico, educativo y social:
Formula: (Egresados acomodados / inscritos en la bolsa de frabajo de planteles) x
100.

Referencias Normativas:

Codigo de los Documentos Titulo
DG-17/DCAJ-17-551-02/2009 E:i%lglrgsn’ro de los Comités de Vinculacion del Sistema
o Guia para la Formalizacién de Acciones de
Sin codigo Vinculacién, Convenios y Acuerdos.
Lineamientos generales para el otorgamiento de
DG-10/DCAJ/06/331-03-2010 becas institucionales del Sistema Conalep.
o Guia para el Acomodamiento de Egresados - Bolsa de
Sin codigo Trabajo.
Sin cédigo Guia para la Obtencion de Donaciones.
17-534-MGC-4.2-01 Manual del Sistema de Gestion de la Calidad.
Periddico oficial Tierra y Libertad No. 4009, de
fecha 21 octubre 1999, acuerdo que Establece
los Lineamientos para la Convocatoria vy
Sin codiao Desarrollo  de  las  Sesiones  Ordinarias o
9 Extraordinarias de los Organos Colegiados de la
Administracion Central y de los Organismos
Auxiliares que integran el Sector Paraestatal
Estado de Morelos.
Reglamento Escolar para Alumnos del Sistema Naciona
DG-15/DCAJ/15/851-04/2012 Colegios de Educacién Profesional Técnica.

CODIGO: 17-534-P0O-09
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Norma de Operacion:

Las actividades de Vinculacién con los Sectores productivos se realizardn de acuerdo al
Programa Anual de Vinculacion.

Descripcion de actividades:

No. Areay/o Descripcion
Responsable

Recibe la Normatividad vigente del drea de
Vinculacion y la turna al JPPV DG vy Planteles.

Elaboran el programa anual de vinculacion 623-
JPPV de DG vy Planteles | VIN-PR-01-F-02 se revisa y aprueba en |la primera

| SFTPV

sesion del comité de vinculacion, se envia a
Direccion General y O.N. segun sed el caso.
Apoya en la instrumentacion y operacion de las
3 JPPV de DG y Planteles |sesiones del comité de vinculacion, de acuerdo
con el Reglamento de los Comités de
Vinculacion del Sistema Conalep.
Directores de Planteles, | Gestiona, coordina y opera ante los diferentes
4 JPPV de DG, Planteles |sectores la firma de convenios, carta de
y Comité de infencién, donaciones, estimulos econdmicos vy
Vinculacion becas.
Director General Autoriza y firma los Convenios y Contratos,
5 producto de la Vinculacion con los Sectores
Productivo, Educativo, Publico y Social.
Recibe del sector productivo demanda de
6 Personal de apoyo de |prestadores de servicio social y/o prdcticas

Planteles profesionales y bolsa de trabajo, analiza la
posibilidad de solventar las solicitudes.

CODIGO: 17-534-P0O-09
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No. Areay/o Descripcién
Responsable
Elige y envia candidatos a los solicitantes y da
/ JPPV de DG y Planteles | seguimiento a los mismos.

Elabora oficio de presentacion para el servicio
Personal de apoyo de |social y prdcticas profesionales, envia a los
Planteles alumnos seleccionados a los sectores productivo,
publico, educativo y social, da seguimiento a los
mismos hasta concluir el trdmite con las cartas de
liberacion.
Aplica encuesta a alumnos de éto. Semestre
Personal de apoyo de |para detectar preferencias académicas vy
Planteles laborales, registra a los encuestados para su
acomodamiento y seguimiento.
Elabora y envia a la Direccion General y O.N. seg(
JPPV de DG y Planteles | el dmbito, el informe trimestral de indicadores de
vinculacion 623-VIN-PR-01-PR-01-F-03, anexo al
informe trimestral de indicadores de vinculacion
ANEXO 623-VIN-PR-01-F-03 y el concentrado trimes
de convenios 623-VIN-PR-01-F-13.
SFTPVy JPPV de DGy |Redliza andlisis de datos de las acciones

10

Planteles efectuadas para comprobar la eficacia del
11 .. .
Procedimiento y detectar oportunidades de
mejora.
FIN
CODIGO: 17-534-PO-09
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Formatos que intervienen en el procedimiento:
No. Nombre Cédigo

1 |Programa Anual de Vinculacion.

623-VIN-PR-01-F-02

2 |Informe Trimestral de Indicadores de Vinculacion.

623-VIN-PR-01-F-03

3 | Concentrado Trimestral de Convenios.

623-VIN-PR-01-F-13

4 Anexo al informe trimestral de indicadores de vinculaciéon

ANEXO 623-VIN-PR-01-
F-03

Términos y definiciones:

O.N.: Oficinas Nacionales.

DG: Direccion General

JPPV: Jefe de Proyecto de Promocion y Vinculacion

SFTPV: Subdirector de Formacién Técnica, Promocién y Vinculacion

Planteles: Planteles Conalep Cuernavaca, Cuautla, Temixco, Tepoztldn y Jiutepec.

NOTA: Cualquier documento impreso diferente del original y cualquier archivo electrénico que se encuentren fuera del Masterweb del Sistema

CONALEP seran considerados como COPIA NO CONTROLADA, por lo gue el usuario debera asegurase gue el documento que consulta es vigente.
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REVISION: 01

FECHA DE APROBACION: 16/04/12
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APROBACION Y CONTROL DE CAMBIOS EN DOCUMENTOS

| Documento que se actualiza |Procedimiento de: Gestidon de Recursos Humanos
para la Administracion.

17-534-PO-10 Nimero de Revisién: 07

Cdédigo del documento que
se actualiza
Razén de la sustituciéon

Cambio en la codificacion de los procedimientos

Descripcién del cambio Cambia el responsable del procedimiento y la
codificacion del mismo.

06 de Mayo del 2013

Fecha de aprobacidon

LAS FIRMAS AUTOGRAFAS APARECEN SOLO EN EL ORIGINAL

Lic. Claudia Rico Sdnchez
Directora General

APROBO
Magaly Delgado Albarran Lic. Alejandrina Guzmdan Gaydosh
Encargada de la J.P. de Recursos Subdirectora de Planeacién, Evaluacion y
Humanos Administracién de Recursos
ELABORO REVISO
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PROCEDIMIENTO:

LOCALIZACION:

Diagrama de flujo:

JEFE DE PROYECTO/SUBJEFE
DIRECCION GENERAL SUBDIRECCION R e

INICIO

7

CONTRATA Y DA DE ALTA
AL PERSONAL PREVIA
ENTREVISTA, EXAMEN Y
VERIFICANDO PERFIL

|

2
SOLICITA
DOCUMENTACION E
INFORMA LAS
PRESTACIONES A LAS
QUE TIENE DERECHO

A
3
5 4 RECIBE
FIRMA DOCUMENTOS Y LOS - REVISA DOCUMENTOS Y DOCUMENTACION,
TURNA AL JEFE DE LOS PASA A FIRMA AL ELABORA
PROYECTO DIRECTOR GENERAL NOMBRAMIENTO Y LO DA
DE ALTA

6
> RECIBE DOCUMENTOS
FIRMADOS

7

7
ENTREGA DOCUMENTOS
FIRMADOS

Elabora: Revisa: Aprueba:
Jefe de Proyecto Subdirectora del drea Director General

CODIGO: 17-534-PO-10
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DIRECCION GENERAL SUBDIRECCION D R N IO ISR

TECNICO ESPECIALISTA

8

APLICA FORMATO
PARA LA DETECCION
DE NECESIDADES DE

COMPETENCIA
10 S
RECIBER EL PCA REVISA EL PCA DE ACUERDO SE.,'_'):',:\,?-ETQSA
PARA SU il Y TURNA AL DIRECTOR PARA | [© PROPUESTA PCA PARA
AUTORIZACION SU AUTORIZACION SU VALIDAGION

12
RECIBE EL PCA
¢SE AUTORIZA? SI P AUTORIZADO Y ENVIA A
UNIDADES
ADMINISTRATIVAS

v
NO

13
ENVIA A DIRECCION
GENERAL LISTA DE

PARTICIPANTES A LOS
° CURSOS

14
LLEVA A CABO EL
PCA Y GENERA
EVIDENCIAS

.

15
APLICA
EVALUACIONES AL
DESEMPENO AL
PERSONAL

16
REALIZA ANALISIS DE
DATOS DE LAS

ACCIONES
EFECTUADAS
v
FIN
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Objetivo:

Efectuar las acciones necesarias para la contratacion de acuerdo con el
perfil requerido de cada puesto; asi como coadyuvar en el fortalecimiento
de habilidades y conocimientos del personal administrativo del Colegio
Estatal, a través de los cursos de capacitacion y actualizacion, de
conformidad con las necesidades de cada drea administrativa y llevar a
cabo su evaluacion.

Responsable:

Director General, Directores de Planteles, Subdirector de Planeacion,
Evaluacion y Administracion de Recursos, Jefe de Proyecto de Recursos
Humanos, Jefe de Proyecto de Servicios Administrativos o Subjefes Técnicos
Especialistas en Planteles en su caso.

Alcance:

Desde la Contratacion y Capacitacion, hasta la Evaluacion  del
Desempeno del personal del Colegio Estatal.

Entradas:

e Condiciones Generales de frabagjo.

¢ Manual de Prestaciones.

e Manual de Organizacion, Manual de Induccion y Descriptfivo vy
Perfiles de puestos.

e Instrumentos de Evaluacion del personal administrativo.

Constancia  de Nombramiento, Baja y/o asignacion de

Remuneraciones.

Programa de Capacitacion Anual.

Deteccidn de Necesidades de Competencia.

Infegracion de Expedientes del Personal Administrativo.

Plantilla de personal administrativo autorizado.

CODIGO: 17-534-PO-10
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Proveedores de Direccion General: Oficinas Nacionales, H. Junta Directiva,
Planteles, personal administrativo.

Proveedores de Planteles: Direccion General, personal administrativo.
Salidas:
e Evaluaciones aplicadas al personal administrativo.
e Constancia de nombramiento de Alta, bagja, Promocion vy
Transferencias.
e Integracidon de Expedientes Actualizados del personal Administrativo.
e Plantilla de personal autorizado.
e Concentrado de DNC.

Clientes de Direccidon General: Planteles, ISSSTE, Secretaria de la
Contraloria, personal administrativo.

Clientes de Planteles: Direccion General, personal administrativo.

Indicadores:
e Cumplimiento del Programa de Capacitacion

Porcentaje de cumplimiento del programa de capacitacion = No. de
cursos impartidos / No. total de cursos programados * 100.

e Personal Capacitado

Porcentaje de personal Administrativo capacitado = No. de personas
capacitadas / No. Total de personal en Plantilla * 100

CODIGO: 17-534-PO-10

NOTA: Cualquier documento impreso diferente del original y cualquier archivo electrénico que se encuentren fuera del Masterweb del Sistema —
CONALEP seran considerados como COPIA NO CONTROLADA, por lo que el usuario debera asequrase que el documento que consulta es vigente. | REVISION: 07

FECHA DE 06/05/13

’ APROBACION:
J 1’4 Plutarco Elias Calles No. 13, Col. Club de Golf, AENOR ER — 0675/2003 PAGINA: 4 DE 08
i s

Certificado conforme a los
Conafep C.P. 62030, Cuernavaca, Mor. Tel (01777) 318 03 43, E? requisitos de la norma
Estado de Morelos 4 3180387 y312 5508

1SO 9001:2008

Y,
2
<0
2Py

NUEVA




Secretaria
MORELOS | de Educacion

| GESTION DE RECURSOS HUMANOS | CopIGo: 17-534-PO-10
PROCEDIMIENTO: PARA LA ADMINISTRACION REVISION: 07
Any JEFE DE PROYECTOS DE FECHA DE APROBACION: 06/05/13
LOCALIZACION: RECURSOS HUMANOS PAGINA: |5 DE 09

Referencias Normativas:

Cédigo del Documentos Titulo

Sin Cdédigo Manual de Prestaciones del Conalep

Sin Cdédigo Condiciones Generales de Trabajo del Conalep

Sin Cdédigo Ley del Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los
Trabajadores del Estado.

17-534-D0O-6.2-01-01 Manual de Organizacion

17-534-D0O-6.2-01-02 Manual de Induccién al Conalep Morelos

17-534-D0O-6.2-01-03 Descriptivo y Perfiles de Puestos

Normas de Operacion:

e El pago de las prestaciones a las que tiene derecho se realizan de
acuerdo al Manual de Prestaciones Vigentes y las Condiciones
Generales de Trabagjo.

e Para la confratacion se lleva a cabo de acuerdo al Manual
Descriptivo y Perfiles de Puestos vigente.

e El frabajador que en su evaluacion de desempeno obtenga como
resulfado una puntuaciéon menor a 19 puntos en el frabajador que
tenga personal a su cargo y de 9 puntos para el resto de personal,
serd necesario que asista al PCA.

Descripcion de Actividades:

No. Area y/o Responsable Descripcion

Contrata y da de alta al personal al Sistema Conalep,
(aplicando previamente el examen de conocimientos, la
Jefe de Proyecto de Recursos entrevista y verificando el perfil correspondiente con el
1 Humanos documento Descriptivo y Perfiles de Puestos).

Si cubre el perfil continua con la actividad 2, si no se
requisita el formato de DNC.

> Jefe de Proyecto de Recursos Solicita al trabajador la documentacién y le informa las
Humanos y/o Jefe de Servicios prestaciones a que tiene derecho en el Sistema

CODIGO: 17-534-P0O-10
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PARA LA ADMINISTRACION

REVISION: 07

LOCALIZACION:

JEFE DE PROYECTOS DE
RECURSOS HUMANOS

FECHA DE APROBACION: 06/05/13
PAGINA: [ 6 DE 09

No. Area y/o Responsable Descripcién
Administrativos Conalep.
Jefe de Proyecto de Servicios Recibe documentacion e integra el expediente, elabora
Administrativos o Subjefe su nombramiento, lo da de alta en el sistema de
Técnico Especialista nomina, ISSSTE, aseguradora y pasa documentos a
3 SPEAR para revision y firma.
Jefe de Proyecto de Recursos
Humanos
4 SPEAR Revisa documentos y pasa a firma del Director General
5 Director General Firma documentos y los turna al Jefe de Proyecto de
Recursos Humanos
Jefe de Proyecto de Recursos
Humanos . .
. Recibe formatos (alta del ISSSTE y nombramiento)
6 Jefe de Proyecto de Servicios firmados por el D|rectc1;(;iréirsl, Director del Plantel y
Administrativos o Subjefe '
Técnico Especialista
Jefe de Proyecto de Recursos
Humanos .
Entrega al personal contratado copia de documentos
7 Jefe de P to de Servici firmados y anexa copia al expediente (Nombramiento,
€le de Froyecto de Servicios Alta del ISSSTE y formato de Seguro de vida).
Administrativos o Subjefe
Técnico Especialista
Jefe de Proyecto de Recursos
Humanos. . .
Se aplica el formato para la Deteccién de Necesidades
8 . de Competencia 17-534-P0O-10-F05 anualmente al
Jefe de Proyecto de Servicios personal
Administrativos o Subjefe '
Técnico Especialista
Jefe de Proyecto de Recursos . e
HUManos. Se les informa la propuesta de capacitacién que
9 formara parte del PCA a Directores de Planteles para
su validacion.
10 Jefe de Proyecto de Recursos Elabora el Programa de Capacitacién Anual y turna a la
Humanos. SPEAR para su revision.

NOTA: Cualquier documento impreso diferente del original y cualquier archivo electrénico que se encuentren fuera del Masterweb del Sistema
CONALEP seran considerados como COPIA NO CONTROLADA, por lo que el usuario debera asequrase que el documento que consulta es vigente.
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BIBREL 8 Secretaria

PODER EJECUTIVO de Educacién

~ | GESTION DE RECURSOS HUMANOS | CopIGO: 17-534-PO-10
PROCEDIMIENTO: PARA LA ADMINISTRACION REVISION: 07
Any JEFE DE PROYECTOS DE FECHA DE APROBACION: 06/05/13
LOCALIZACION: RECURSOS HUMANOS PAGINA: | 7 DE 09

No. Area y/o Responsable Descripcion
Recibe PCA para su autorizacion.
11 Director General Se autoriza, pasa a la actividad 12.
No se autoriza, pasa a la actividad 10
12 Jefe de Proyecto de Recursos Recibe y envia el PCA autorizado a las diferentes
Humanos. unidades administrativas para su conocimiento.
Jefe de Proyecto de Servicios , . L . L
13 Administrativos o Subjefe Envia a Direccion General la lista de participantes a los
P e Cursos.
Técnico Especialista
Lleva a cabo el PCA y genera las evidencias
Jefe de Proyecto de Recursos ) . : . .
14 correspondientes (listas de asistencias, constancias,
Humanos. .
evaluacion del curso).
Jefe de Proyecto de Recursos
Humanos.
15 Aplica evaluaciones de desempefio formato 17-534-PO-
Jefe de Proyecto de Servicios 10-F06 al personal administrativo del Colegio Estatal.
Administrativos o Subjefe
Técnico Especialista
Jefe de Proyecto de Recursos
16 Humanos. Realiza analisis de datos de las acciones efectuadas
para comprobar la eficacia del procedimiento y en su
Jefe de Proyecto de Servicios caso detectar las oportunidades de mejora.
Administrativos.
Formatos:
No. Nombre Codigo
1 Constancia de_ nombramiento de alta, baja y/o asignacion Sin Cédigo
de remuneraciones.
2 Alta de ISSSTE Sin Codigo
3 Alta de la Aseguradora Sin Codigo
4 Programa de Capacitacion Anual 17-534-P0O-10-F01

CODIGO: 17-534-PO-10
NOTA: Cualquier documento impreso diferente del original y cualquier archivo electrénico que se encuentren fuera del Masterweb del Sistema —
CONALEP seran considerados como COPIA NO CONTROLADA, por lo que el usuario debera asequrase que el documento que consulta es vigente, | REVISION: 07
FECHA DE 06/05/13
’ APROBACION:
// ) ———  ER-0675/2003 PAGINA: 7 DE 09
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Secretaria

MORELOS | de Educacién
| GESTION DE RECURSOS HUMANOS | CopIGo: 17-534-PO-10
PROCEDIMIENTO: PARA LA ADMINISTRACION REVISION: 07
A JEFE DE PROYECTOS DE FECHA DE APROBACION: 06/05/13
LOCALIZACION: RECURSOS HUMANOS PAGINA: | 8 DE 09
5 Formato de Recepcion de Documentos 17-534-P0O-10-F02
6 Formato de Evaluacion del curso 17-534-P0O-10-F03
7 Formato para la Deteccion de Necesidades de 17-534-P0O-10-F05
Competencia
8 Formato de Evaluacion al Desempeno del Personal 17-534-P0O-10-F06
Administrativo.
9 Formato de Resultados de examen para la seleccién de 17-534-P0O-10-F04
personal

Términos y Definiciones:

PCA: Programa de Capacitacion Anual

SPEAR: Subdirector de Planeacioén, Evaluacion y Administracion de Recursos
ISSSTE: Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores.

DNC: Deteccion de Necesidades de Capacitacion

Instrucciones de Trabajo:

Descripcién de actividades para el pago de némina.

1. Los encargados del drea de Recursos Humanos de Direccion
General y Planteles, elaboran y verifican incidencias de manera
mensual para las diferentes prestaciones y mediante el formato de
Reporte de Incidencias homologado de acuerdo a las fechas
establecidas en el Calendario de Noéminas enviado en enero de
cada ano.

2. El Jefe de Proyecto de Recursos Humanos registra en el Sistema de

Nomina (IS- NOMINA) las incidencias de manera quincenal.

Genera tanto la nédmina federal como la estatal.

Imprime la ndémina en ftriplicado junto con sus recibos

correspondientes.

»ow

CODIGO: 17-534-PO-10
NOTA: Cualquier documento impreso diferente del original y cualquier archivo electrénico que se encuentren fuera del Masterweb del Sistema —
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Secretaria
MORELOS | de Educacion

| GESTION DE RECURSOS HUMANOS | CopIGo: 17-534-PO-10
PROCEDIMIENTO: PARA LA ADMINISTRACION REVISION: 07
Any JEFE DE PROYECTOS DE FECHA DE APROBACION: 06/05/13
LOCALIZACION: RECURSOS HUMANOS PAGINA: |9 DE 09

5. Un juego se enifrega al Area de Recursos Financieros para la
elaboracion de los cheques o creacion de archivos de dispersion
para transferencias electronicas (pago en Tarjeta).

6. Ofro juego se enfrega a Planteles para validacion junto con los
recibos, que luego remiten a la Direccion las dos copias una para
archivo (“Direccion General”) y ofra para Recursos Financieros
(“Centro de Pago”).

7. El Ultimo juego de ndmina queda en el drea de Recursos Humanos
de Direccion General para archivo.

Alta del ISSSTE.

1. El encargado del drea de Recursos Humanos de Direccion General o
de Plantel, recaba informacion general del trabajador de nuevo
ingreso para los movimientos ante el ISSSTE.

2. Redliza oficio con los nombres y datos de las personas que se van a
dar de alta.

3. Pasa a firma del Director de Plantel o persona autorizada como
certificadora ante el ISSSTE tanto del oficio como del formato.

4. Acude al ISSSTE al Departamento de Afiliacion y vigencia para
enfrega de dichos documentos.

5. Entrega al frabajador copia del alta.

CODIGO: 17-534-PO-10

NOTA: Cualquier documento impreso diferente del original y cualquier archivo electrénico que se encuentren fuera del Masterweb del Sistema

CONALEP seran considerados como COPIA NO CONTROLADA, por lo que el usuario debera asequrase aue el documento que consulta es vigente, | REVISION: 07
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Secretaria
MORELOS | de Educacion

11.- SELECCION Y CONTBATACIéN DE
PERSONAL ACADEMICO
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. Secretaria
MORELOS | de Educacion

Copico. [ SCGC-PG-0L-FOL
REVISION: 01

FECHA DE

APROBACION: 16/04/12

PAGINA: 1pE1l

APROBACION Y CONTROL DE CAMBIOS EN DOCUMENTOS

| Documento que se actualiza |Seleccion y Confratacion de Personal
Académico

S:g'ﬁﬁjfz'adocumemo que 17-534-PO-11 Nimero de Revisién: 07

Razén de la sustituciéon

Cambio en la codificaciéon de los procedimientos

Descripciéon del cambio Cambia el responsable del procedimiento y la
codificacion del mismo.

15 de Febrero del 2013

Fecha de aprobacion

LAS FIRMAS AUTOGRAFAS APARECEN SOLO EN EL ORIGINAL

Lic. Claudia Rico Sanchez Lic. Abril Tonalli Mateus Cardoso
Directora General Subdirectora de Formacion Técnica
APROBO REVISO

Olga Lidia Zavala Ramirez
Jefa de Proyecto de Desarrollo Docente

ELABORO

’ . . . ) . - . CODIGO: SCGC-PG-01-F01
NOTA: Cualquier documento impreso diferente del original y cualquier archivo electrénico que se encuentren fuera del Masterweb del Sistema

CONALEP seran considerados como COPIA NO CONTROLADA, por lo que el usuario debera asequrase que el documento que consulta es vigente. | REVISION: 01
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MORELOS

PODER EJECUTIVO

Secretaria

de Educacion

PROCESO: PLANEACION Y SEGUIMIENTO DE LA GESTION CODIGO: 17-534-P0O-11
REVISION: 07
PROCEDIMIENTO: SELECCION Y CONTRATACION DE PERSONAL ACADEMICO | FECHA DE ) 15/02/13
APROBACION:
LOCALIZACION: JEFE DE PROYECTO DE DESARROLLO DOCENTE PAGINA: 1 DpeEl0

DIRECCION GENERAL

SUBDIRECCION DE
FORMACION TECNICA Y
CAPACITACION

ASESOR JURIDICO

JEFE DE PROYECTO

DESARROLLO DOCENTE PLANTEL

JEFE DE FORMACION TECNICA EN

INICIO

1
Recibe los Criterios Generales
Aplicables a Personal
Académico del Conalep.

2
Recibe semestralmente del
drea responsable de
— Servicios Escolares, la
programaciéon de
maftricula y nUmero de
grupos.

3
Realiza semestralmente el
andlisis y deteccién de
necesidades de
contratacion en funcién al
— nUmero de grupos, y
envia al Jefe de Proyecto

v

5
Validan la
convocatoria y las
necesidades de
contratacion de los
planteles y rubrican.

6
Autoriza la
convocatoria
y regresa al
Jefe de
Proyecto de
Desarrollo
Docente, para
su publicacién
en la pdagina
Web del
Colegioy
planteles.

de Desarrollo Docente el
formato: “Necesidades de
Conftrataciéon” 17-534-PO-
11-FO1

4
Recibe
semestralmente de
planteles las

necesidades de
contratacion,
concentra y elabora
la Convocatoria
Estatal.

v

7
Envia semestraimente al
JPDD los formatos:
“Programacién de la
evaluacion del
desempeno en la
exposiciéon de un tema”
17-534-PO-11-FO2 y
“Resultados de los
candidatos” 17-534-PO-
11-FO3 para su
supervision y cotejo con
EE.

|

8
Convoca a la comision

ejecutiva para llevar a
cabo los procesos
aplicables a la
convocatoria,
evaluacion y selecciéon.

1
CODIGO: 17-534-PO-11
NOTA: Cualquier documento impreso diferente del original y cualquier archivo electrénico que se encuentren fuera del Masterweb del Sistema
CONALEP seran considerados como COPIA NO CONTROLADA, por lo que el usuario debera asequrase que el documento que consulta es vigente. | REVISION: 07
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s Secretaria
MORELOS | de Educacion

PROCESO: PLANEACION Y SEGUIMIENTO DE LA GESTION CODIGO: 17-534-P0O-11
REVISION: 07
PROCEDIMIENTO: SELECCION Y CONTRATACION DE PERSONAL ACADEMICO | FECHA DE 15/02/13

APROBACION:

LOCALIZACION: JEFE DE PROYECTO DE DESARROLLO DOCENTE PAGINA: 2 DE10

SUBDIRECCION DE .
- P - - JEFE DE PROYECTO JEFE DE FORMACION TECNICA EN
DIRECCION GENERAL ASESOR JURIDICO FORMACION TECNICA Y
CAPACITACION DESARROLLO DOCENTE PLANTEL
9

Para la recontratacion,
analiza el desempeno de
los docentes a través de:

. Formato 17-534-
PO-11-FO5 Solicitud de H/S/
My disponibiidad de
horario.

Reporte de Evaluacion al
Desempefo (PEVID)

v

10
Solicita a los candidatos
aceptados la
documentacion
correspondiente para su
contratacion.

R

11
Captura semestralmente
los datos de los docentes
en el “sistema de
docentes”, elabora y
envian al JPDD las EE en los
formatos: SII-023, SII-024
(Concentrado de horas —
ensefanza), HSM
requeridas.

12
* Elabora y envia en los meses de
febrero y agosto, al JPDD los
siguientes formatos:
13 17-534-PO-11-FO7 Horario de clase
Revisan y validan EE para ]p;rsg;u%»” (08 Horario individual
: P f -534-PO-11-| orario  individua
autorizacion del Director General. dol docente.
17-534-PO-11-F11 Horario de talleres

y laboratorios.
Reglamentos de Biblioteca, talleres,
laboratorios vigentes.

16 14
Envia a planteles Concentra la
en los meses de informacién y entrega 15
enero y julio el por oficio las EE Requisitar el formato 17-
formato de autorizadas a planteles 534-PO-11-F06
contratacion a SPEAR, asi como el “Movimiento de
vigente. formato de H/S/M docentes”, y modifica la
requeridas a la DP de informacién en el
4 ON. “Sistema de Docentes”.
Genera del sistema el Elabora bimestralmente
formato de docentes las modificaciones en EE
fisicos y entrega a
SPEAR

o

CODIGO: 17-534-PO-11
NOTA: Cualquier documento impreso diferente del original y cualquier archivo electrénico que se encuentren fuera del Masterweb del Sistema
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s Secretaria
MORELOS | de Educacion

PROCESO: PLANEACION Y SEGUIMIENTO DE LA GESTION CODIGO: 17-534-P0O-11
REVISION: 07
PROCEDIMIENTO: SELECCION Y CONTRATACION DE PERSONAL ACADEMICO | FECHA DE ) 15/02/13
APROBACION:
LOCALIZACION: JEFE DE PROYECTO DE DESARROLLO DOCENTE PAGINA: 3 DE10
DIRECCION GENERAL ASESOR JURIDICO RECURSOS HUMANOS Dégﬁgggig%\gzg;\?ﬂz JEFE DE FORPMLQEI.I(_)EI\II_TECNICA EN

v

17
Imprime del “Sistema de Docentes”
los contfratos de docentes y recaba

firmas.
18
Realiza de forma
semestral los trdmites
necesarios para la
incorporacién al ISSSTE,
con base en la estructura
educativa vigente..
Y
19
Reciben en los mesegs de marzo y
septiembre los contratos firmados
en original para que el Area
Juridica lo registre y JPRH lo
resguarde.
Y
22

Realizan andlisis de datos
de las acciones
efectuadas para
comprobar la eficiencia
del procedimiento y en su
caso, detectar las
oportunidades de mejora.

FIN

’ ) . - ) . - . CoDIGO: 17-534-PO-11
NOTA: Cualquier documento impreso diferente del original y cualquier archivo electrénico que se encuentren fuera del Masterweb del Sistema
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Secretaria

MORELOS | de Educacion
REMODELACION, EQUIPAMIENTO Y MANTENIMIENTO | CobIGO: 17-534-P0O-13
PROCEDIMIENTO PREVENTIVO Y CORRECTIVO REVISION: 04
FECHA DE

JEFE DE PROYECTO DE RECURSOS MATERIALES Y 15/02/13

SUBDIRECCION DE INFORMATICA APROBACION:

PAGINA: 4 DE7

LOCALIZACION

Objetivo:

Instrumentar y coordinar el proceso de seleccion y confratacion del personal
académico, para conformar, validar y autorizar las Estructuras Educativas de
acuerdo a la normatividad vigente.

Responsable Direccion General:

Director General de Conalep en el Estado de Morelos.
Subdireccion de Formacidn Técnica.

Asesor Juridico.

Jefe de Proyecto de Desarrollo Docente.

Jefe de Proyecto de Recursos Humanos.

Responsable de Plantel:

Director de plantel.

Jefe de Proyecto de Formacion Técnica.
Responsable del drea de Recursos Humanos.
Responsable de Finanzas

Comision Ejecutiva.

Alcance:

Desde la deteccion de necesidades de confratacion de acuerdo al Modelo
Académico hasta la consolidacion de la Estructura Educativa y la contratacion
de Personal Académico en congruencia con la normatividad vigente.

Entradas:

Criterios Generales Aplicables al Personal Académico de Conalep.

Oficio con las indicaciones para la elaboracion de la Estructura Educativa.
Necesidades de contratacion.

Solicitud de H/S/M y disponibilidad de horario.

Proyeccion de matricula y grupos.

Movimientos de docentes

Formato de Confrato

CODIGO: 17-534-PO-14
NOTA: Cualquier documento impreso diferente del original y cualquier archivo electrénico que se encuentren fuera del Masterweb del Sistema —
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Secretaria
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REMODELACION, EQUIPAMIENTO Y MANTENIMIENTO | CoDIGO: 17-534-PO-13
PROCEDIMIENTO PREVENTIVO Y CORRECTIVO REVISON. |04
FECHA DE

JEFE DE PROYECTO DE RECURSOS MATERIALES Y 15/02/13

SUBDIRECCION DE INFORMATICA APROBACION:

PAGINA: 5 DE7

LOCALIZACION

Proveedores (Direccion General): Oficinas Nacionales y Planteles
Proveedores (Planteles): Direccion General

Salidas:

Convocatoria Estatal

Resultados de los candidatos Seleccionados
Estructura Educativa

Reporte de HSM Requeridas

Conftratos de Personal Académico

Horarios de Clase por Grupo.

Horario individual del docente.

Clientes (Direccion General): Planteles.
Clientes (Planteles): Docentes y Direccion General.

Indicadores:
e % de docentes que cubren el perfil para impartir médulos de la formacion

bdsica, profesional, técnica y/o propedéutica (No. de docentes que
cubren el perfil / No. de docentes contratados) x 100.

Referencias Normativas:

Caodigo del Titulo
Documento
17-534-DR-01 Manual de Gestion de la Calidad.

Acuerdo DG-11/DCAJ- |Criterios Generales Aplicables a Personal Académico del
11/SDAC-03/2011 Conalep

Oficio con los criterios para la elaboracién de la Estructura

Educativa.

SDAC/DFA/DIS/DOC/09 |Perfil Especifico para Impartir Médulos de Primer Semestre
SDAC/DFA/DIS/DOC/10 |Perfil Especifico para Impartir Médulos de la Formacion Bdsica.

Sin Codigo

Perfil Especifico para Impartir Mddulos de la Formacion

SDAC/DFA/DIS/DOC/TT | o e ional.

CODIGO: 17-534-PO-14

NOTA: Cualquier documento impreso diferente del original y cualquier archivo electrénico que se encuentren fuera del Masterweb del Sistema
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Caodigo del
Documento

Titulo

Periddico Oficial “Tierra y

Libertad” No. 4009

Acuerdo por el que se establecen los lineamientos para la
convocatoria y desarrollo de
extraordinarias de Organos Colegiados de la administracion
central y de los Organismos Auxiliares que integran el sector
paraestatal.

las  sesiones

ordinarias ©

Normas de Operacion:

Para la elaboracion de la Estructura Educativa, se considera el oficio con
las indicaciones y los acuerdos tomados en la reunidon de frabajo que cada
semestre se realiza con los responsables de Formacion Técnica de los
planteles, en relacion a los contratos.
En caso de término de gestion del Director de Plantel, quien firma contratos

del personal académico es el Director General.

Los casos no previstos en los Criterios Generales Aplicables a Personal
Académico del Conalep, el Director de plantel tendrd que coordinarse
con el Area Juridica y procederd conforme a derecho corresponda.

Es responsabilidad del Area Juridica la integracion, revision y validaciéon de

conftratos.

Descripcion de Actividades:

No.

Puesto

Descripcion

Jefe de Proyecto de
Desarrollo  Docente vy
Jefe de  Formacion
Técnica en plantel.

Recibe los Criterios Generales Aplicables a Personal
Académico del Conalep.

Jefe de Formacion
Técnica en plantel

Recibe semestralmente del drea responsable de
Servicios Escolares, la programacion de matricula y

numero de grupos.

Jefe de Formacién
Técnica en plantel.

Realiza semestralmente el andlisis y deteccion de
necesidades de confratacion en funcidon al nUmero
de grupos, y envia al Jefe de Proyecto de Desarrollo

NOTA: Cualquier documento impreso diferente del original y cualquier archivo electrénico que se encuentren fuera del Masterweb del Sistema

CONALEP seran considerados como COPIA NO CONTROLADA, por lo gue el usuario debera asegurase gue el documento que consulta es vigente.
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No. Puesto Descripcion
Docente el formato: “Necesidades de

Conftratacion” 17-534-PO-11-FO1

Recibe semestralmente de planteles las
necesidades de contratacion, concentra y elabora
la Convocatoria Estatal.

Jefe de Proyecto de
Desarrollo Docente

Subdireccidn de
5 |Formacioén Técnica y el
Asesor Juridico

Validan la convocatoria y las necesidades de
contratacion de los planteles y rubrican.

Autoriza la convocatoria y regresa al Jefe de
Proyecto de Desarrollo Docente, para su
publicacion en la pdgina Web del Colegio y
planteles.

Envia semestralmente al JPDD los formatos:
“Programacion de la evaluacion del desempeno en
la exposicion de un tema” 17-534-PO-11-FO2 vy
“Resultados de los candidatos” 17-534-PO-11-FO3
para su supervision y cotejo con EE.

¢ g . .. | Convoca a la comisién ejecutiva para llevar a cabo
8 J? . © ormacion | procesos aplicables a la convocatoriq,

Técnica en plantel. . s

evaluacion y seleccion.
Para la recontfrataciéon, analiza el desempeno de los
Jefe de  Formacion docentes a fravés de: N
9 Técnica en plantel e Formato 17-534-PO-11-FO5 Solicitud de H/S/M y
' disponibilidad de horario.

e Reporte de Evaluaciéon al Desempeno (PEVID)
Solicita  a los candidatos aceptados la
Jefe de  Formacion |documentacion correspondiente para sU
Técnica en plantel. contratacion, en base al oficio emitido por Ia
Direccion General para tal propdsito.

Jefe de Formacion | Captura semestralmente los datos de los docentes
Técnica en plantel. en el "sistema de docentes”, elabora y envian dl

6 |Director General

Jefe de Formacién
Técnica en plantel.

10

11

CODIGO: 17-534-PO-14
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No. Puesto Descripcion
JPDD las EE en los formatos: SI-023, SlI-024
(Concentrado de horas - ensenanza), HSM

requeridas, en base al oficio con las indicaciones
para la elaboracién de la Estructura Educativa.
Elabora y envia en los meses de febrero y agosto, al
JPDD los siguientes formatos:

17-534-PO-11-FO7 Horario de clase por grupo.

Jefe de Formacion

12 Técnica en plantel 17-534-PO-11-FO8 Horario individual del docente.
’ 17-534-PO-11-F11 Horario de talleres y laboratorios.
Reglomentos de Biblioteca, talleres, laboratorios
vigentes.
Jefe de proyecto de
13 Desarrollo  Docente y|Revisan y validan EE para autorizacion del Director

Subdirecciéon de | General.

Formacion Técnica
Concentra la informacion y entrega por oficio las EE

Jefe de Proyecto de autorizadas a plqn’reles a SPEAR, asi como el formato

14 de H/S/M requeridas ala DP de ON.

Desarrollo Docente : .
Genera del sistema el formato de docentes fisicos y
entrega a SPEAR
En caso de que un docente deje de prestar sus
servicios antes de finalizar el semestre; informa
inmediatamente al JPDD y convoca a la comision

., _|ejecutiva para que sesione de forma extraordinaria

Jefe de  Formacidon . .

15 para la seleccion de un nuevo candidato,

Tecnica en plantel reportdndolo mediante formato 17-534-PO-11-F06

“Movimiento de docentes”, y modifica la
informacioéon en el “Sistema de Docentes”.
Elabora bimestralmente las modificaciones en EE

Envia a planteles en los meses de enero vy julio el

16 |Asesor Juridico D
formato de confratacion vigente.

CODIGO: 17-534-PO-14
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MORELOS | de Educacién
REMODELACION, EQUIPAMIENTO Y MANTENIMIENTO | CODIGO: 17-534-PO-13
PROCEDIMIENTO PREVENTIVO Y CORRECTIVO REVISION: 04
FECHA DE
. JEFE DE PROYECTO DE RECURSOS MATERIALES Y . |15/02/13
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PAGINA: 9 DE7
No. Puesto Descripcion
17 Jefe de Formacion | Imprime del “Sistema de Docentes” los contratos de
Técnica en plantel docentes y recaba firmas.
Responsable de |Redliza de forma semestral los frdmites necesarios
18 |Recursos Humanos del|para la incorporacion al ISSSTE, con base en la
plantel. estructura educativa vigente.
Reciben en los meses de marzo y septiembre los
Recursos Humanos vy . _ .
19 _ confratos firmados en original para que el Area
Asesor Juridico - .
Juridica lo registre y JPRH lo resguarde.
Jefe de Proyecto de|Readlizan andlisis de datos de las acciones
0 Desarrollo Docente vy |efectuadas para comprobar la eficiencia del
Jefe de Formacion |procedimiento y en su caso, detectar las
Técnica en plantel oportunidades de mejora.
Formatos:
No. Nombre Cddigo
1 Necesidades de Contratacion 17-534-PO-11-FO1
Programacién de la Evaluaciéon del Desempeno en la
2 exposicion de un tema 17-534-PO-11-F02
3  |Resultados del candidato 17-534-PO-11-FO3
5 | Solicitud de H/S/M vy disponibilidad de horario. 17-534-PO-11-FO5
6 | Movimiento de Docentes 17-534-PO-11-FO6
7 Horarios de clase por grupo 17-534-PO-11-FO7
8 Horario individual del docente 17-534-PO-11-FO8
9  |HSMrequeridas 17-534-PO-11-FO9
10 |Registro de Asistencia de docentes 17-534-PO-11-F10
11 | Horario de Talleres y Laboratorios 17-534-PO-11-F11
12 |Informacién de Docentes SII-23 17-534-PO-11-F12
13 |Informacién de Grupos SlI-24 17-534-PO-11-F13
14 | Guia de Entrevista inicial 17-534-PO-11-F14

NOTA: Cualquier documento impreso diferente del original y cualquier archivo electrénico que se encuentren fuera del Masterweb del Sistema
CONALEP seran considerados como COPIA NO CONTROLADA, por lo que el usuario deberé aseaqurase que el documento que consulta es vigente.
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BIBREL 8 Secretaria

PODER EJECUTIVO de Educacién
REMODELACION, EQUIPAMIENTO Y MANTENIMIENTO | CODIGO: 17-534-P0O-13
PROCEDIMIENTO PREVENTIVO Y CORRECTIVO REVISION. |04
FECHA DE
< JEFE DE PROYECTO DE RECURSOS MATERIALES Y .. 115/02/13
LOCALIZACION SUBDIRECCION DE INFORMATICA APROBACION:
PAGINA: 10 DE7
No. Nombre Cédigo
15 | Evaluacién del desempeno en la exposicidon de un tema 17-534-PO-11-F15
Confrato individual de ftrabajo por obra determinada vy
16 | : S/C
fiempo determinado

Términos y Definiciones:

ON: Oficinas Nacionales de Conalep.

DFA: Direccién de Formacién Académica de Conalep Nacional.

DP: Direccidon de Personal de Conalep Nacional.

DG: Direccién General

SFT: Subdireccidén de Formacién Técnica.

SPEAR: Subdireccion de Planeacién, Evaluacién y Administracién de Recurso.
AJ: Asesor Juridico.

JPRH: Jefe de Proyecto de Recursos Humanos.

JPDD: Jefe de Proyecto de Desarrollo Docente.

ISSSTE: Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los trabajadores del Estado.

EE.: Estructura Educativa, documento donde se registra y controla la distribucién de la carga horaria, el
nivel de los docentes, asi como los grupos.

CODIGO: 17-534-PO-14
NOTA: Cualquier documento impreso diferente del original y cualquier archivo electrénico que se encuentren fuera del Masterweb del Sistema —
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Secretaria

MORELOS | de Educacién
CODIGO: SCGC-PG-01-FO1
REVISION: 01
FECHA DE
APROBACION: 16/04/2012
PAGINA: 1DE1

APROBACION Y CONTROL DE CAMBIOS EN DOCUMENTOS

Documento que se Procedimiento para el Ejercicio y Registro de
actualiza Recursos Financieros.
Cadigo del documento 17-534-PO-12 Numero de Revision:
que se actualiza 08

Atender observaciones de la revision al
procedimiento homologado y la nueva
codificacion de documentos.
1.- Se cambia la codificacion de formatos.
Descripcion del cambio 2.- Se incluyeron actividades de Planteles y
Direccion General.
3.- Implementacion de la Armonizacion Contable

Raz6n de la sustitucion

Fecha de aprobacion 15/02/2013

Lic. Claudia Rico Sanchez
Directora General

APROBO
C.P. Laura Vasquez Bacilio Lic. Alejandrina Guzman Gaydosh
Jefe de Proyecto de Recursos Subdirectora de Planeacion,
Financieros Evaluacion y Administracion de
Recursos
ELABORO REVISO

. . . - . . ) . CODIGO: SCGC-PG-01-FO1
NOTA: Cualquier documento impreso diferente del original y cualquier archivo electrénico que se encuentren fuera del Masterweb del Sistema
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conalep

Estado de Morelos

Diagrama de Flujo

Director General

Subdireccién de Planeacion,
Evaluacion Y Administracion

Responsable del drea de Recursos
Financieros de DG

Enlace de Servicios Administrativos y
Recursos Financieros

Recibe el SPEAR el presupuesto autorizado para su ejercicio.

1

L]

b

2
Elabora y envia DG la asignacion
presupuestal por partida de gasto y su
calendarizacion

V!

4
Recibe formato Unico de gasto y revisa si hay
suficiencia presupuestal

¢Informa
cion

Elabora formato Gnico de gasto y lo envia

NO

correcta?

\y S

5
Tramita formato Gnico de gasto, verificando
que este debidamente soportado, validado y
autorizado por el drea solicitante

/

6
Elabora péliza de cheque y se integra la
documentacién comprobatoria

v/

7
Firma péliza de cheque, la turna a la SPEAR y
recaba firmas correspondientes.

i

8
Recibe pdlizas-cheque realiza pago
directo o las envia a las unidades
administrativas.

v

9
Recibe pdliza-cheque entregadas y/o
pagadas, se revisan que estén
completas y se archivan.

aDG
@

Hes
Vo%m mwﬁ"‘"\

Plutarco Elias Calles No. 13, Col. Club de Golf,
C.P. 62030, Cuernavaca, Mor. Tel (01777) 318 03 43,

3180387 y312 5508

AENOR

R

Empresa
Rogistrada

1SO 9001:2008

wwww.morelos.gob.mx

CODIGO: 17-534-PO-12
REVISION: 08
FECHA DE
APROBACION: | 12/02/13
ER — 0675/2003 PAGINA: 1 DE9
Certificado conforme a los
requisitos de la norma
y NUEVA




*

s Secretaria
MORELOS | de Educacion
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REVISION: 08
FECHADE  115/09/13
LOCALIZACION JEFATURA DE RECURSOS FINANCIEROS APROBACION:
PAGINA: 2 DEY9
Director General Subdireccion de Planeacion, Evaluacion Y Responsable del drea de Recursos Enlace de Servicios Administrativos y
Administracion Financieros de DG Recursos Financieros

10
Ejerce el presupuesto a través de las
ministraciones y pago que generan
los planteles y/o UA

V!

Ial
Registra, contabiliza y archiva las
pdlizas de cheque, egresos, diario e
ingresos con la documentacion
~aramnandienta

V/

12
Redaliza conciliaciones bancarias y
concilia remesas de acuerdo al
formato de conciliacién financiera
con planteles y/o UA

W/

13
Genera informacién financiera,
elabora estados financieros y los
turna a la SPEAR para su revision

14
Consolida la informacion
financiera, elabora estados

financieros y los turna a la SPEAR
para su revision.

b o I o g
Recibe y presenta los estados { Revisa estados financieros y envia
financieros, para :‘Ljéonocimiemo, ala a DG para Su aprobacion yyﬂrmc,‘
17
Envia estados financieros a la
Auditoria Superior, a la Secretaria
de Educacién y a la Tesoreria del
Estado.
I
18
Realizar andlisis de datos de las acciones efectuadas para comprobar la
eficacia del procedimiento.
Elaboré: Reviso: Aprobo:
Responsable de drea de Subdirectora de Directora General
Recursos Financieros Planeacién

CODIGO: 17-534-PO-12
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REVISION: 08
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PAGINA: 3 DE9

Objetivo:

Ejercer y administrar el Presupuesto Programado y Autorizado; elaborar e integrar los
registros contables de la Direccién General y Unidades Administrativas y consolidar la
informacion financiera del Colegio, que permita generar Estados Financieros, conforme a
los nuevos lineamientos establecidos, para la toma de decisiones.

Responsables de Direccidon General:

e Director General.
e Subdireccién de Planeacién, Evaluacion y Administraciéon de Recursos.
e Responsable del Area de Recursos Financieros.

Responsables de Plantel:

e Director del Plon’rgl
e Responsable del Area de Servicios Administrativos.

Alcance:

Desde la recepcidn del Presupuesto autorizado hasta la consolidacidén y emision de los
Estados Financieros.

Entradas:

Presupuesto de Ingresos y Egresos Autorizado
Ley de Fiscalizacion Superior del Estado de Morelos.
Clasificador por Objeto del Gasto para la Administracién Publica Estatal.
Ley de Presupuesto, Contabilidad y Gasto Publico Del Estado De Morelos.
Ley General de contabilidad gubernamental.
Formato Unico para el Ejercicio del Gasto.
Prontuario Tributario.
POA.
Relaciéon de:
o Honorarios Profesionales y asimilados administrativos
o Honorarios Asimilados Docentes.
(]
e Lineamientos Generales para el uso de los recursos destinados a los Vidticos y
pasajes.
e Asignaciéon calendarizada de los capitulos 2000 y 3000.
e Nbmina del personal administrativo y docente.

CODIGO: 17-534-PO-12
NOTA: Cualquier documento impreso diferente del original y cualquier archivo electrénico que se encuentren fuera del Masterweb del Sistema
CONALEP seran considerados como COPIA NO CONTROLADA, por lo que el usuario debera asequrase que el documento que consulta es vigente. | REVISION: 08
FECHA DE
’ AENOR APROBACION: | 12/02/13
‘ p ER — 0675/2003 PAGINA: 3 DEO
Plutarco Elias Calles No. 13, Col. Club de Golf, E Certificado conforme a los
onalep et C.P. 62030, Cuernavaca, Mor. Tel (01777) 318 03 43, it | requisitos de la norma
Estado de Morelos 3180387 y3125508 1SO 9001:2008 NUEVA |

< o o " = ~ = ﬁ -
v "W BN RSN = —%x; 1,.__,4. -_r.‘J} 05 e




Secretaria

MORELOS | de Educacion
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PAGINA: 4 DE7

LOCALIZACION

e Avance presupuestal por unidad, por partida de los capitulos 2000 y 3000.
e Captacioén de Ingresos.

Proveedores (Direccién General): Junta Directiva, Gobierno de Estado,
Areas internas de la Direccidén General, SHCP, Oficinas Nacionales y

Planteles.

Proveedores (Planteles): Direccién General.

Salidas:

e Ministracion de Recursos Ordinarios y Extraordinarios a Unidades Administrativas.
e Pagos a Proveedores de Bienes y Servicios.

e Pago de Néminas administrativas y docentes.

e Estados Financieros Consolidados.

e Avance presupuestal por unidad, por partida de los capitulos 2000 y 3000.

e Formato Unico para el Ejercicio del Gasto.

e Captacion de Ingresos.

Clientes (Direccion General): Planteles, dreas internas de la Direccidon
General, Organo de Confrol Interno, Auditores Externos, Auditoria Superior
de Fiscalizacion del Congreso del Estado de Morelos, Direccion General de
Contabilidad del Gobierno de Estado de Morelos y Secretaria de
Educacion.

Clientes (Planteles): Direccion General.

Indicadores:

e Eficiencia del Ejercicio Presupuestal = Presupuesto Ejercido/Presupuesto Autorizado

x 100.
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Secretaria

MORELOS | de Educacion
REMODELACION, EQUIPAMIENTO Y MANTENIMIENTO | CobIGO: 17-534-P0O-13
PROCEDIMIENTO PREVENTIVO Y CORRECTIVO REVISION: 04
FECHA DE

JEFE DE PROYECTO DE RECURSOS MATERIALES Y 15/02/13

SUBDIRECCION DE INFORMATICA APROBACION:

PAGINA: 5 DE7

LOCALIZACION

Referencias Normativas:

Coédigo del Documentos Titulo

Clasificador por Objeto del Gasto Armonizado.
Sin Cédigo

_ o Decreto de Presupuesto Federal.

Sin Cddigo

Lineamientos Generales para el uso de los recursos
Sin Cédigo destinados a los vidticos y pasajes.

Ley de Contabiidad Gubernamental. (publicada en
Sin Cédigo D.O.F. el dia 31 de diciembre de 2008).

_ o Decreto de Presupuesto de Egresos del
Sin Codigo Gobierno de Estado de Morelos.
Ley General de Hacienda del Estado de Morelos.

Sin Cddigo
Ley de Fiscalizacién Superior del Estado de Morelos.
Sin Cédigo
17-534-DR-01 Manual del Sistema de Gestidn de la Calidad
Sin Cddigo Prontuario Tributario.

Normas de Operacion:

e La Direccion General coordinard e instrumentard las acciones que permitan
consolidar los Estados Financieros de acuerdo con los lineamientos normativos
vigentes.

e El pago de Honorarios Profesionales, asimilados a docentes y administrativos se
realiza después de la comprobacidén efectiva del servicio.

CODIGO: 17-534-PO-14
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Secretaria

MORELOS | de Educacién
REMODELACION, EQUIPAMIENTO Y MANTENIMIENTO | CoDIGO: 17-534-P0O-13
PROCEDIMIENTO PREVENTIVO Y CORRECTIVO REVISION: 04
FECHA DE
< JEFE DE PROYECTO DE RECURSOS MATERIALES Y .. 115/02/13
LOCALIZACION SUBDIRECCION DE INFORMATICA APROBACION:
PAGINA: 6 DE7
Descripcion de actividades:
No. Puesto Descripciéon
Jefe de proyectos de |Recibe de SPEAR el Presupuesto de Egresos autorizado para su ejercicio,
servicios administrativos | por Unidad Administrativa y/o Plantel. 17-534-PO-12-F0é y 17-534-PO-12-
1 |en planteles vy jefe de|F07
proyecto de recursos
Financieros.
J.P de Servicios | Elabora y envia a D.G. la asignacién presupuestal por partida de gasto y
2 Administrativos y | su calendarizacién de los capitulos 2000 y 3000. 17-534-PO-12-F0é y 17-
Recursos Financieros de | 534-PO-12-F07
planteles.
J.P. . qe .SerV'C'OS Elabora Formato Unico para Ejercicio del Gasto 17-534-PO-12-F01, en
3 Administrativos Y| base a las necesidades de operacién del Plantel y al presupuesto
Recursos autorizado; y lo envia a la SPEAR.
Financieros.
Recibe Formato Un_iqo para Ejercicio del Gasto por parte de Planteles
Responsable del | Y/o Unidades Administrativas y revisa si hay suficiencia presupuestal y
p P ] financiera. 17-534-PO-12-FO1
drea de y jefe de Existe sUficionc o2
4 |proyecto Recursos|? xiste suficiencia presupuestal?
Financieros y de # Si existe suficiencia, pasa a la actividad 5
recursos materiales # No existe suficiencia, regresa a la actividad 3
de la DG.
Responsable del|Tramita el Formato Unico para Ejercicio del Gasto 17-534-
5 |Area de Recursos|PO-12-FO1, verificando que esté debidamente soportado,
Financieros de DG | validado y autorizado por el drea solicitante del plantel.
Responsable del |Elabora pdliza cheque y se integra la documentacion
Area de Recursos|comprobatoria (formato Unico, recibo o factura vy
6 |Financieros de DG |justificacion), para los recibos o facturas se deberd verificar
que reuna los requisitos fiscales establecido en el art. 29A
del Cdédigo Fiscal de la Federacion.
7 JP. de Recursos|Rubrica la pdliza cheque, la turna para firma de la SPEAR,
Financieros de DG |se envia para segunda fima a la Directora General o

NOTA: Cualquier documento impreso diferente del original y cualquier archivo electrénico que se encuentren fuera del Masterweb del Sistema
CONALEP seran considerados como COPIA NO CONTROLADA, por lo que el usuario deberé aseaqurase que el documento que consulta es vigente.
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Secretaria

MORELOS | de Educacién
REMODELACION, EQUIPAMIENTO Y MANTENIMIENTO | CoDIGO: 17-534-P0O-13
PROCEDIMIENTO PREVENTIVO Y CORRECTIVO REVISION: 04
FECHA DE
p JEFE DE PROYECTO DE RECURSOS MATERIALES Y .. | 15/02/13
LOCALIZACION SUBDIRECCION DE INFORMATICA APROBACION:
PAGINA: 7 DE7
No. Puesto Descripcion
Asesor Juridico. 17-534-PO-12-F04
8 J.P. de Recursos|Una vez firmadas recibe las pdlizas-cheque, realiza pago
Financieros de DG | directo o las envia a las Unidades Administrativas.
JP. de Recursos|Recibe pdliza-cheque entregadas y/o pagadas de las Unidades
9 Financieros de DG Administrativas, se revisa que estén completas con el soporte
correspondiente y se archivan.
Responsable del | Ejerce el Presupuesto a través las Ministraciones del Recurso Financiero y
10 | Area de Recursos|Pagos que generan los planteles y/o Unidades Administrativas, mismos
Financieros de DG que se registran y controlan mensualmente. 17-534-PO-12-F07
Responsable del | Registra, contabiliza y archiva las Pdlizas de Cheque, Egresos, Diario e
11 Area de Recursos Ingresos con Ig .docymenfocién correspondiente de los planteles y/o
Financieros de DG Eg_d]cfl:eossAdmmmtrohvos 17-534-PO-12-F03, 17-534-PO-12-F04 Y 17-534-
Responsable del | Realiza conciliaciones bancarias y concilia las remesas de acuerdo al
12 | Area de Recursos formato de Conciliacidon de Informacién Financiera con planteles y/o
. . Unidades Administrativas 17-534-PO-12-F02
Financieros de DG
Responsable del | Genera informacion financiera (Balanza mensual, auxiliares de las
Areo de Recursos|emesas enviadas y recibidas, Avance Presupuestal de Ingresos vy
13 Financieros de DG Egresos mensual y acumulado, Estados Financieros semestral) y se envia
a los planteles y/o Unidades Administrativas para su seguimiento
presupuestal
Responsable del | Consolida la Informacién Financiera, elabora Estados Financieros
14 |Area de Recursos mensual vy los turna a la SPEAR para su revision y aprobacion.
Financieros de DG
Subdireccion de |Revisa Estados Financieros y los envia a la Directora General para su
15 Planeacién, Evaluacién | aprobacion y firma.
y Administracién de
Recursos
Directora General Recibe y presenta los Estados Financieros (Avance Presupuestal) para su
16 conocimiento a la Honorable Junta Directiva del Colegio.
Responsable del Area|Envia de manera trimestral, Estados Financieros a la Auditoria Superior
17 de Recursos Financieros | de Fiscalizacion del Congreso del Estado de Morelos vy a la Secretaria de
de DG Educacion; Genera reportes frimestrales del Ramo 33 en la pdgina de la
S.H.C.P.
J.P. Servicios | Realizan andlisis de datos de las acciones efectuadas para comprobar
18 | Administrativos y |la eficacia del procedimiento y en su caso detectar las oportunidades
responsables del drea | de mejora.

NOTA: Cualquier documento impreso diferente del original y cualquier archivo electrénico que se encuentren fuera del Masterweb del Sistema
CONALEP seran considerados como COPIA NO CONTROLADA, por lo que el usuario deberé aseaqurase que el documento que consulta es vigente.
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Secretaria

MORELOS | de Educacion
REMODELACION, EQUIPAMIENTO Y MANTENIMIENTO | CobIGO: 17-534-P0O-13
PROCEDIMIENTO PREVENTIVO Y CORRECTIVO REVISION: 04
FECHA DE

JEFE DE PROYECTO DE RECURSOS MATERIALES Y 15/02/13

LOCALIZACION SUBDIRECCION DE INFORMATICA APROBACION:
PAGINA: 8 DE7
No. Puesto Descripcion

Recursos Financieros de

DG
Formatos que intervienen:

No Nombre Codigo

] Formato Unico para el Ejercicio del Gasto. 17-534-PO-12-FO01

2 Conciliacién de Informacién Financiera con Unidades 17-534-PO-12-F02

Administrativas

3 Captacion de Ingresos Propios 17-534-PO-12-F03
4 Honorarios de Prestadores Asimilados (Némina) 17-534-PO-12-F04
5 Formato para Reporte de Ingresos Propios referenciados 17-534-PO-12-F05
6 Formato para la asignacion de recursos. 17-534-PO-12-F06
7 Formato para la calendarizacién de recursos. 17-534-PO-12-F07

Términos y Definiciones:

e POA: Programa Operativo Anual.

e POA: Programa Operativo Anual.

e D.O.F.: Diario Oficial de la Federacién.

e D.G: Direccién General.

e S.H.C.P.:Secretaria de Hacienda y Crédito Publico.

e OFICINAS NACIONALES: Conalep Nacional

e ASFCEM: Auditoria Superior de Fiscalizacién del Congreso del Estado de Morelos.
e SPEAR: Subdireccién de Planeacién, Evaluacién y Administracién de Recursos.

CODIGO: 17-534-PO-14
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MORELOS
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Secretaria

PODER EJECUTIVO de Educacién
REMODELACION, EQUIPAMIENTO Y MANTENIMIENTO | CODIGO: 17-534-PO-13
PROCEDIMIENTO PREVENTIVO Y CORRECTIVO REVISION. |04
FECHA DE
) JEFE DE PROYECTO DE RECURSOS MATERIALES Y _|15/02/13
LOCALIZACION SUBDIRECCION DE INFORMATICA éigi;‘_\c'o“" o=

ESTADOS FINANCIEROS: Refleja los movimientos y aplicacién de los recursos
autorizados en los diferentes rubros, durante un periodo determinado.

U.A: Unidades Administrativas
HJD: Honorable Junta Directiva.

NOTA: los responsables de recursos financieros son los enlaces de planteles ubicados en la

D.C.

NOTA: Cualquier documento impreso diferente del original y cualquier archivo electrénico que se encuentren fuera del Masterweb del Sistema —
CONALEP seran considerados como COPIA NO CONTROLADA, por lo que el usuario debera asequrase que el documento que consulta es vigente. | REVISION: 06
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Secretaria

MORELOS | de Educacién
CODIGO: SCGC-PG-01-FO1
REVISION: 01
FECHA DE
APROBACION: 16/04/2012
PAGINA: 1DE1

APROBACION Y CONTROL DE CAMBIOS EN DOCUMENTOS

Documento que se Procedimiento Remodelacion, equipamiento y
actualiza

Mantenimiento preventivo y correctivo
Cadigo del documento 17-534-PO-13 Numero de Revision:
gue se actualiza

04
Razon de la sustitucion Actualizar el cédigo del documento.

Descripcién del cambio Actualizar el cédigo del documento y los
nombres de los responsables del procedimiento.

Fecha de aprobacion 15/02/2013

Lic. Claudia Rico Sanchez
Directora General

APROBO
Ing. Margarito Lic. José Lopez Lic. Alejandrina Guzman
Guido Delgado Ramirez Gaydosh
Subdireccién Jefe de Proyecto de I Subq'rectm? de
De Informatica Recursos Materiales Planeacion, Evaluacion y
Administracion de
Recursos
ELABORO REVISO
NOTA: Cualquier documento impreso diferente del original y cualquier archivo electrénico que se encuentren fuera del Masterweb del Sistema copee: ScecPeo1-FoL
CONALEP seréan considerados como COPIA NO CONTROLADA, por lo que el usuario debera asequrase que el documento que consulta es vigente REVISION: 01
FECHA DE
" R AproBacion; | 16/04/2012
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Secretaria
MORELOS | de Educacion

REMODELACION, EQUIPAMIENTO Y MANTENIMIENTO | CODIGO: 17-534-P0O-13
PROCEDIMIENTO PREVENTIVO Y CORRECTIVO REVISION: 04
FECHA DE
P JEFE DE PROYECTO DE RECURSOS MATERIALES Y .. 115/02/13
LOCALIZACION SUBDIRECCION DE INFORMATICA APROBACION:
PAGINA: 1 DE7Y
Diagrama de flujo
S.A. s 1. JEFE DE PROYECTO DE RECURSOS MATERIALES RESPONSABLE DEL

PROCEDIMIENTO

v

1.- Recibe programa de
mantenimiento de planteles y Dir. Gral.

16.- Recibe requisicion, si es
mantenimiento pasa a la
siguiente actividad.

v
2.- Se elabora el programa de
mantenimiento anual a nivel estatal.

si v

‘ ‘ 3.- Recibe requisiciones de ‘ ‘

10.- Revisa y
autoriza cofizacion..

vy

mantenimiento o servicios.
11.- Remite
autorizaciéon a
Recursos Materiales.

17.- Determina fipo de

mantenimiento, si es menor

pasa a la siguiente
actividad

Gn mantenimiento
Jefatura de Proyecto de
Recursos Materiales pasa a la
actividad no.5
Caso contrario, es un
mantenimiento de la
direccion de Informatic

Si
v Pasa ala actividad n

18.- Realiza el
mantenimiento

E
o He)
19.-Verifica el
mantenimiento,
No mediante formato

" base al costo estimado, s&
determina si es Licitacion,

Invitacion a cuando menos
fres proveedores o

Adjudicacion directa.

yulll| ==

7.- Realiza 7.- Realiza
20.- Elabora formato de Licitacion Invitaciéon a
mgntemmlento y turna a [ cuando
jefatura de_ Recursos menos 3
15 Recibe Materiales Proveedores
solicitud de
pago y autoriza

8.- Realiza el procedimiento de Adjudicacion
L 21.- Detecta directa. Solicita cotizaciones.

necesidades y envia
solicitud a jefatura de ¢
Recursos Materiales .
9.- Se determina un ganador

12.- Realiza compra o L e
mantenimiento ™ -

13.- Reciben compra o
v mantenimiento, asi como la factura.

FIN ¢ ‘ ‘

(—

14.-Solicita el pago del mantenimiento
o compra.

Elaboré: Reviso: Aprobo:
LIC. JOSE LOPEZ RAMIREZ LIC. ALEJANDRINA GUZMAN GAYDOSH LIC. CLAUDIA RICO SANCHEZ
JEFE DE PROYECTO DE RECURSOS MATERIALES SUBDIRECTORA DE PLANEACION, DIRECTORA GENERAL DE
ADMINISTRACION Y EVALUACION DE RECURSOS CONALEP MORELOS
ING. MARGARITO GUIDO DELGADO
SUBDIRECTOR DE INFORMATICA

CODIGO: 17-534-PO-13
NOTA: Cualquier documento impreso diferente del original y cualquier archivo electrénico que se encuentren fuera del Masterweb del Sistema
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Secretaria

MORELOS | de Educacién
REMODELACION, EQUIPAMIENTO Y MANTENIMIENTO | CODIGO: 17-534-P0-13
PROCEDIMIENTO PREVENTIVO Y CORRECTIVO REVISION: |04
FECHA DE
, JEFE DE PROYECTO DE RECURSOS MATERIALES Y _|15/02113
LOCALIZACION SUBDIRECCION DE INFORMATICA QEZONTC'ON' ——

Objetivo

Mantener en buen estado los bienes muebles, inmuebles y equipo en la Direccion
General y en Planteles, asi como también la adquisicion de bienes y servicios con la
finalidad de proporcionar un buen servicio a nuestros clientes.

Responsables

e Subdireccion de Informdatica.
e Jefatura de Proyecto de Recursos Materiales.
e Responsable del Procedimiento en Planteles.

e Subdirectora De Planeacién, Administracion y Evaluacion de
Recursos.

Alcance

Desde la deteccion de las necesidades para la remodelacidon, mantenimiento vy
equipamiento hasta la evaluacion del proceso realizado.

Entradas/Proveedores

e Formato de Solicitud y Termino de Mantenimiento Preventivo y Correctivo a Equipo
Informdtico / Direccidon General y Planteles.

e Formato de Requisicidn de Bienes y Servicios / Direccion General y Planteles.

e Oficios y/o memordndum de necesidades / Direccion General y Planteles.

e Programa anual de remodelacién, mantenimiento y equipamiento mayor /
Direccion General y Planteles.

e Formato de Mantenimiento / Direccién Generall

e Ley Sobre Adquisiciones, Enajenaciones, Arrendamientos y Prestacién de Servicios
del Poder Ejecutivo del Estado de Morelos/ Gobierno del Estado de Morelos.

Salidas/Clientes

e Formato Unico de requisicidon de bienes, servicio y-o mantenimiento Direccion
General y Planteles

e Programa anual de remodelacién, mantenimiento y equipamiento mayor /
Direccion General y Planteles.

CODIGO: 17-534-PO-14
NOTA: Cualquier documento impreso diferente del original y cualquier archivo electrénico que se encuentren fuera del Masterweb del Sistema —
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BIBREL 8 Secretaria

PODER EJECUTIVO de Educacién
REMODELACION, EQUIPAMIENTO Y MANTENIMIENTO | CODIGO: 17-534-P0-13
PROCEDIMIENTO PREVENTIVO Y CORRECTIVO REVISION: |04
FECHA DE
, JEFE DE PROYECTO DE RECURSOS MATERIALES Y _|15/02113
LOCALIZACION SUBDIRECCION DE INFORMATICA QEEIONTC'ON' ——

Indicadores

¢ Porcentaje de mantenimiento a equipo realizado

(No. de mantenimientos realizados / No. de mantenimientos programados * 100)

e Porcentaje de mantenimiento a equipo informdtico realizado

(No. de mantenimientos realizados / No. de mantenimientos programados * 100)

e Porcentaje de mantenimientos a inmueble realizado.

(No. de solicitudes recibidas / No. de solicitudes atendidas * 100)

Referencias Normativas:

Codigo del Documentos Titulo

Estado de Morelos.

17-534-DR-01 Manual del Sistema de Gestién de la Calidad.
Ley sobre Adquisiciones, Enajenaciones, Arrendamientos y
S/C Prestacion de Servicios del Poder Ejecutivo del Estado de

Morelos y Prestacion de Servicios del Poder Ejecutivo del

Normas de Operacion

La Remodelacidn,

Equipamiento y Mantenimiento estardn condicionadas

cumplimiento de lo establecido en los lineamientos generales y vigentes.

NOTA: Cualquier documento impreso diferente del original y cualquier archivo electrénico que se encuentren fuera del Masterweb del Sistema

CONALEP seran considerados como COPIA NO CONTROLADA, por lo gue el usuario debera asegurase gue el documento que consulta es vigente.
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Secretaria

MORELOS | de Educacion
REMODELACION, EQUIPAMIENTO Y MANTENIMIENTO | CoDIGO: 17-534-PO-13
PROCEDIMIENTO PREVENTIVO Y CORRECTIVO REVISON. |04
FECHA DE

JEFE DE PROYECTO DE RECURSOS MATERIALES Y 15/02/13
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Descripcion de actividades:
N° Puesto Descripcion

Recibe programa anual de mantenimiento de los
planteles y se integra el de la Direccidon General.

Se consolidan los programas anuales de mantenimiento y
2 J.P.R.M.Y S.I se elabora el Programa Estatal de Mantenimiento de
Conalep Morelos.

Recibe formato u oficio de solicitud de Equipamiento o
3 [J.P.R. M. Mantenimiento de las diferentes dreas de la Direccidn
General y de Planteles.

Si es una solicitud de para la Jefatura de Recursos
Materiales, pasa a la actividad No.5

Caso contrario, es un mantenimiento de la Subdireccion
de Informdtica y pasa a la actividad No.16

Investiga el posible costo de la compra o mantenimiento
y en base a la Ley sobre Adquisiciones, determina el
procedimiento a seguir (Licitacion publica, invitacion a
cuando menos 3 proveedores o adjudicacion directal).
Convoca al subcomité de adquisiciones y realiza el
proceso de licitacion publica.

Convoca al subcomité de adquisiciones y realiza el
proceso de invitacion a cuando menos 3 proveedores.
Procede a redlizar la Adjudicacion Directa para lo cual
8 [J.P.R. M. Solicita cotizaciones a proveedores segun el tipo de
mantenimiento o compra.

1 [J.P.R.M. Y S

4 1J.P.R. M.

Se determina un ganador en base a las mejores

7 |4.P.R.M. condiciones de precio, calidad y servicio.
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N° Puesto Descripcion

Recibe el formato Unico de requisicidn para ser
10[S.A. auforizada con base a la programacion del
presupuesto.

Remite al Jefe de Proyecto de Recursos Materiales la
requisicion analizada y autorizada por la Subdireccion

THSA. Administrativa, asi como con el visto bueno del drea
financiera.
Realizar la compra o mantenimiento con el proveedor
121J.P.R. M. que da mejores condiciones de precio, calidad vy
servicio.

Reciben la compra o mantenimiento, junto con la

13|J.P.R.M./R.P. factura del mismo.

14/J.P.R.M./R.P. Solicita el pago del mantenimiento o compra mediante
el formato Unico de pago = FUEG.

Revisa la solicitud de pago del mantenimiento,
adquisicidn o equipamiento y lo autoriza.

Recibe solicitud de mantenimiento o equipamiento por
parte de las dreas, mediante el formato de
16(S.1. /JE.I. P. mantenimiento a equipo informdatico.

Si la solicitud es equipamiento pasa a la actividad 21 y
si es mantenimiento pasa a la siguiente actividad.
Analiza solicitud para determinar el tipo de
mantenimiento. Si es mantenimiento mayor pasa a la

15|S.A.

17|S. 1. JE. 1. P. .. . -
/ actividad 20 y si el mantenimiento es menor pasa a la
siguiente actividad.
Personal del drea de informdtica de la institucion realiza
18|S.I./E.I. P. .. ..
el mantenimiento solicitado
1915, 1. /E.1. P Verifica que el mantenimiento cumpla con los
T requerimientos, pasa su conformidad y validacion en el
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N° Puesto Descripcion

apartado “avance de la solucion” del formato de
mantenimiento a equipo de cémputo.

Elabora formato de requisicion de bienes y servicios y

20/S.1. /B 1. P. turna a la Jefatura de Proyecto de Recursos Materiales
Detecta necesidades de equipo de coémputo o
informdtico y envia solicitud a la Jefatura de Proyecto

21|S. 1. JE. 1. P. .
de Recursos Materiales.

22|S.1. - J.P.R. M. Realiza andlisis de datos de las acciones efectuadas.

Formatos que intervienen

N° Nombre Cédigo

1 Formato Programa Anual de Mantenimiento a Inmueble y 17-534-PO-13-FO1
Equipo.

2 Formato Unico de Requisicién de Bienes, Servicios vy 17-534-PO-13-F02
Mantenimientos.

3 Formato de Solicitud de Mantenimiento a Inmueble y equipo 17-534-PO-13-FO3

4 Formato Programa Anual de Mantenimiento de Equipo 17-534-PO-13-F04
Informdtico

5 Formato de Mantenimiento Preventivo y Correctivo de Equipo 17-534-PO-13-FO5
Informdtico de equipo de uso Administrativo.
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Términos y Definiciones
e O.N. Oficinas Nacionales.
e D.G. Direccién General.
e S.A. Subdireccion de Planeacién, Evaluacion y Administracién de
Recursos.
e S.I Subdireccidén de Informdatica
e JP.RM Jefe de Proyecto de Recursos Materiales.
e R.P. Responsable del Procedimiento.
e E.LP. Encargado del drea de Informdtica en Plantel.

e Adjudicacion Directa: Procedimiento que marca la Ley sobre Adquisiciones,
Enajenaciones, Arrendamientos y Prestacion de Servicios del Poder Ejecutivo del
Estado Libre y Soberano de Morelos mediante el cual le permite a la institucion
hacer la compra directa de un bien o un servicio debido a un monto minimo $, sin
tener que llevar a cabo una sesidon de subcomité.

e Invitacién a cuando menos tres proveedores: Procedimiento que marca la Ley
sobre Adquisiciones, Enajenaciones, Arrendamientos y Prestacién de Servicios del
Poder Ejecutivo del Estado Libre y Soberano de Morelos mediante el cual la
institucién debe convocar a sesion de subcomité para aprobar bases de
convocatoria para la compra de un bien o un servicio. Posterior a la aprobacion
de bases, se envia invitacién a cuando menos fres proveedores y se reciben sus
propuestas mismas que después de ser analizadas dan un ganador al cual se le
adjudica el confrato del bien o servicio.

e Licitaciéon Piblica: Procedimiento que marca la Ley sobre Adquisiciones,
Enajenaciones, Arrendamientos y Prestacion de Servicios del Poder Ejecutivo del
Estado Libre y Soberano de Morelos mediante el cual la institucion debe convocar
a sesion de subcomité para aprobar bases de convocatoria para la compra de
un bien o un servicio. Después de haber sido aprobadas las bases se publica las
mismas junto con la invitacion en internet y en periddicos locales y nacionales para
poder recibir ofertas. Se reciben la propuestas y después de ser analizadas se
designa un ganador por el subcomité, para posteriormente ser remitido vy
aprobado por el Comité de adquisiciones. Finalmente con la ratificacién del
Comité se adjudica el contrato al proveedor ganador de la Licitacidén Publica.
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APROBACION Y CONTROL DE CAMBIOS EN DOCUMENTOS

Documento que se

NOTA: Cualquier documento impreso diferente del original y cualquier archivo electrénico que se encuentren fuera del Masterweb del Sistema
CONALEP seran considerados como COPIA NO CONTROLADA, por lo que el usuario debera asegurase que el documento que consulta es vigente.

"~

conalep
Estado de Morelos

actualiza

Procedimiento de Servicios de Apoyo

Caddigo del documento
gue se actualiza

17-534-PO-14

Numero de Revision:
06

Razon de la sustitucion

Actualizar el cédigo del documento.

Descripcién del cambio

Actualizar el cédigo del documento y los
nombres de los responsables del procedimiento.

Fecha de aprobacion

15/02/2013

Lic. Claudia Rico Sanchez
Directora General

APROBO

Lic. José Lopez Ramirez
Jefe de Proyecto de Recursos
Materiales

ELABORO

Plutarco Elias Calles No. 13, Col. Club de Golf,

&
&
124 L, CONFS.

3180387 y312 5508

C.P. 62030, Cuernavaca, Mor. Tel (01777) 318 03 43, Empresa

Lic. Alejandrina Guzman Gaydosh
Subdirectora de Planeacion,
Evaluacion y Administracion de
Recursos
REVISO
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Diagrama de flujo
s. A JURIDICO JEFE DE PROYECTO DE RECURSOS MATERIALES RESPONSABLE DEL

PROCEDIMIENTO

INICIO

1.- Recibe requisiciones de compras o
servicios.

.- En base al costo estimado>
se determina si es Licitacion,
Invitacién a cuando menos

tres proveedores o
3.- Realiza
Licitacion

Adjudicacion directa.
‘ ‘ 5.- Realiza el procedimiento de Adjudicacion

4.- Realiza
Invitacion a
cuando [

menos 3

Proveedores

directa. Solicita cotizaciones.

7.- Recibe solicitud de
contrato y procede a - A
elaborarlo
i Si

6.~ 3l servicio ©
compra requiere
contratoz

8.- Recaba las firmas

del contrato +7NO
\—+{ ‘ 9.- Se redliza la compra o el servicio ‘ ‘
T
12.- Da a conocer los resultados
‘ ‘ del Sondeo de Opinidn ‘ ‘
v
‘ 13.- Reclizg andlisis de datos de las ‘
acciones efectuadas.
FIN
Elaboro: Reviso: Aprobo:
LIC. JOSE LOPEZ RAMIREZ LIC. ALEJANDRINA GUZMAN GAYDOSH LIC. CLAUDIA RICO SANCHEZ
JEFE DE PROYECTO DE SUBDIRECTORA DE PLANEACION, DIRECTORA GENERAL DE
RECURSOS MATERIALES ADMINISTRACION Y EVALUACION DE RECURSOS CONALEP MORELOS
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Aplicar los requisitos legales para el proceso de confratacion de los
servicios de apoyo, asi como la seleccidon, contratacion, evaluacion vy
reevaluacion de proveedores necesarios para satisfacer los requisitos de
nuestros clientes.

Responsables de Direccion General:

Directora General

Subdirector de Planeacion, Evaluacion y Administracion de recursos
Jefe de Proyecto de Recursos Materiales

Asesor Juridico

Responsables de Planteles:
Responsable del Procedimiento.
Alcance

Desde la aplicaciéon de la normatividad vigente para la contratacion de
los servicios de apoyo, hasta la evaluacion y reevaluacion del proveedor.

Entradas / proveedores:
. Ley sobre adquisiciones, enajenaciones, arrendamientos y prestacion
de servicios del poder ejecutivo del estado libre y soberano de

Morelos / Gobierno del Estado.

) Contrato de los servicios de apoyo / Direccion General

Formato de Evaluacion de Proveedores de bienes y servicios
Sondeo de opinidn sobre los servicios de apoyo / Direccidon General
Resultados del Sondeo de Opinidn / Plantel
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Salida / Cliente:
e Confrato de los servicios de apoyo/plantel
e Sondeo de opinidn sobre los servicios de apoyo/Alumnos, PSP y
Personal administrativo
e Resultados de Evaluacion de Proveedores de bienes y servicios.
e Resultados del Sondeo de Opinién / DGCM

Clientes:
e Planteles y Direccion General
Indicadores:

e Grado de satisfaccion del cliente (Sondeo de opinidon= suma de
calificacion bueno y muy bueno que debe ser mayor o igual al 80%).

Referencias Normativas:

Cédigo Titulo
17-534-DR-01 Manual de Gestion de la Calidad
Sin cédigo Decreto de Creacién del Colegio
Sin cédigo Reglamento Interior del Colegio
Sin cédigo Cddigo Civil del Estado de Morelos
Sin cédigo Ley de los Organismos Auxiliares de la Administracion
Publica del Estado de Morelos
Sin cédigo Ley sobre adquisiciones, enajenaciones,
arrendamientos y prestacion de servicios del poder
ejecutivo del estado libre y soberano de Morelos
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Descripcion de Actividades:
No. Puesto Descripcion
1 Jefe de Proyecto de|Readliza solicitud de servicios y/o compra de
recursos materiales y insumps mediante el _fqrmo’ro de Requisiciones
Responsables del|de Bienes y/o Servicios, de acuerdo a lo

Procedimiento en Planteles | €auerido.

2 |Jefe de Proyecto de|lnvestiga el costo del servicio a contratar y en
recursos materiales. base a la Ley sobre Adquisiciones, determina el
procedimiento a seguir (Licitacion publica,
invitacidon a cuando menos 3 proveedores vy
adjudicaciéon directa).

3 |Subdireccion Administrativa |Convoca al subcomité de adquisiciones vy
realiza el proceso de licitacidén publica.

4 |Subdireccion Administrativa |Convoca al subcomité de adquisiciones vy
realiza el proceso de invitacion a cuando
menos 3 proveedores.

5 |Jefe de Proyecto de|Redliza el proceso de adjudicacion directa,

recursos materiales solicitando cotizaciones y determinando un
ganador.

6 |Jefe de Proyecto de|Sielservicio o la compra requieren contrato, se

recursos materiales envia al drea juridica el formato de solicitud de

elaboracion de contrato. Caso contrario pasa a
la actividad 9.

7 | Asesor juridico Procede a la elaboracion vy registro del
confrato, cuando sea aplicable, verificando
que el mismo no resulte contrario a los intereses
U objeto de Conalep Morelos ni contravenga la
normatividad aplicada.

8 | Asesor juridico Se encarga de llevar a cabo la firma del
confrato, asi como de entregar copia del
mismo a la Direccion General, a los Planteles y
al Proveedor. Se le informa al proveedor de Ias
certificaciones que tiene el colegio.

9 |Jefe de Proyecto de|Procede a fincar el servicio o compra, con el

recursos materiales proveedor ganador.
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No. Puesto Descripcion
10 |Responsable del|Recibe la compra o servicio contratado por
Procedimiento en Plantel. Direccion General, menciondndole las

actividades a realizar.

11 |Responsable del|Aplica la encuesta de satisfaccion del cliente
Procedimiento en Plantel de los servicios contratados a Alumnos, Psp vy
personal administrativo en los meses de junio y
diciembre de cada ano y envian el resultado a
la Direccion General.

12 |Jefe de Proyecto de|Recibe resultados retroalimenta a  los
recursos materiales proveedores con la finalidad de implementar
acciones correctivas, preventivas o de mejora.
13 |Jefe de Proyecto de|Realiza andlisis de datos de las acciones
recursos materiales efectuadas para comprobar la eficacia del
procedimiento y en su caso detectar las
oportunidades de mejora.

Formatos:
No. Nombre Cddigo
1 |Formato de Evaluacion de Proveedores de Bienes 'y 17-534-PO-14-FO1
Servicios
2 |Sondeo de Opinidn sobre los Servicios de Apoyo 17-534-PO-14-FO2
3 |Formato de Solicitud de Elaboracién de Contrato 17-534-PO-14-FO3

Términos y Definiciones:
PSP: Prestadores de Servicios Profesionales
Adquisicion: obtener el bien o el servicio

Adjudicacion Directa: Procedimiento que marca la Ley sobre
Adquisiciones, Enajenaciones, Arrendamientos y Prestacién de Servicios del
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Poder Ejecutivo del Estado Libre y Soberano de Morelos mediante el cual le
permite a la institucion hacer la compra directa de un bien o un servicio
debido a un monto minimo $, sin tener que llevar a cabo una sesidon de
subcomité.

Invitacion a cuando menos tres proveedores: Procedimiento que marca la
Ley sobre Adquisiciones, Enajenaciones, Arrendamientos y Prestacion de
Servicios del Poder Ejecutivo del Estado Libre y Soberano de Morelos
mediante el cual la institucidn delbe convocar a sesion de subcomité para
aprobar bases de convocatoria para la compra de un bien o un servicio.
Posterior a la aprobacion de bases, se envia invitacidon a cuando menos
tres proveedores y se reciben sus propuestas mismas que después de ser
analizadas dan un ganador al cual se le adjudica el contrato del bien o
servicio.

Licitacion Publica: Procedimiento que marca la Ley sobre Adquisiciones,
Enajenaciones, Arrendamientos y Prestacion de Servicios del Poder
Ejecutfivo del Estado Libre y Soberano de Morelos mediante el cual la
institucidon debe convocar a sesidon de subcomité para aprobar bases de
convocatoria para la compra de un bien o un servicio. Después de haber
sido aprobadas las bases se publica las mismas junto con la invitacion en
internet y en periddicos locales y nacionales para poder recibir ofertas. Se
reciben la propuestas y después de ser analizadas se designa un ganador
por el subcomité, para posteriormente ser remitido y aprobado por el
Comité de adquisiciones. Finalmente con la ratificacion del Comité se
adjudica el confrato al proveedor ganador de la Licitacion Publica.
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