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Determinar los procedimientos y acciones para dirigir la administracién de los
Objetivo: servicios educativos, de los programas de desarrollo del estudiante y de los
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Procedimientos

1.- Proponer la normatividad para la prestacién y desarrollo de los servicios
Contenido: educativos.

2.- Coordinacion y Seguimiento de los Servicios Educativos Durante el Desarrollo

Académico de los Aspirantes, Alumnos y Egresados.

3.- Instrumentacion y operacion de los programas de desarrollo del estudiante.
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Principio General

El lenguaje empleado en el presente Manual de Procedimientos no busca generar

ninguna distincién ni marcar diferencias, por lo que las referencias o alusiones en la

redaccion hechas hacia un género, representan un lenguaje incluyente.

Asimismo, se reconoce a la igualdad y no discriminaciéon como principios generales

que observan los servidores publicos de la Direccién de Servicios Educativos.
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HISTORIAL DE CAMBIOS

Derivado de la evaluacién de Acciones de Mejora del Programa de Trabajo de Control Interno Institucional
2024, se decidié incorporar un nuevo procedimiento, el cual incluye las actividades de desarrollo del
estudiante a causa de que no tiene relacion directa con el procedimiento donde se encuentran estas
actividades, esto trajo como consecuencia cambiar de procedimiento la instruccién de trabajo
“Programas que contribuyen al Desarrollo Integral del Estudiante (Orientaciéon Educativa, Actividades
Deportivas y Culturales, Reuniones con Padres de Familia)”, a este nuevo procedimiento.

Como parte adicional, en el analisis del manual de procedimientos se detecté la necesidad de agregar la
instruccion de trabajo “Programa de Seguimiento de Egresados”, en apego a las funcién 2, 4 y 9 del
numeral 1.7.2.3 del Manual de General de Organizaciéon del CONALEP, al procedimiento “Coordinaciéon y
Seguimiento de los Servicios Educativos Durante el Desarrollo Académico de los Aspirantes como
Alumnos y Egresados”, de igual manera, eliminar el procedimiento “Otorgamiento de Becas CONALEP”
derivado que desde el 2018 la institucién dejo de recibir recursos para el otorgamiento de becas

Aunado a lo anterior, se realizé el analisis de la normatividad aplicable a los procedimientos, identificando
gue es necesario actualizarla por los cambios correspondientes desde el 23 d septiembre de 2020 a la
fecha.

Adicional a lo anterior, se eliminaron todos los formatos del Manual de Procedimientos, a causa de la
creacion del Sistema de Programacion de Actividades y Reportes CONALEP (SPARC), mediante el cual se
registrara la informacion que se plasmaba en los formatos en comento

Revision 07:
Se realizaron los ajustes en diagramas de flujo, descripciones e instrucciones de trabajo, se eliminaron los
riesgos de las instrucciones de trabajo, asi como los pérrafos que parecian lineas de accion.
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Glosario de términos

o Consenso. - Accion a través de la cual las Unidades Administrativas del Sisterma CONALEP
manifiestan su opinién respecto a la propuesta de la normatividad de los servicios educativos.

o DBSE. - Direccion de Servicios Educativos.

o CDEsc. - Coordinacion de Desarrollo Escolar.

o CDE. - Coordinacion de Desarrollo del Estudiante.

o ©CVAA, - Coordinacion de Valoracion del Aprovechamiento Académico.

o COMERI. - Es el Comite de la Mejora Regulatoria Interna, que ha constituido el CONALEP, para la
revision y dictamen de sus proyectos normativos, como parte del proceso de calidad regulatoria.

o CONALEP. - Colegio Nacional de Educacién Profesional Técnica.

o CURP. - Cédula Unica de Registro de Poblacién.

o DGP. - Direccion General de Profesiones.

o Dictamen. - Es la resolucién gue emite el COMERI aprobando u observando el proyecto de
disposicion administrativa interna.

o Documento normativo. - Cualquier norma, ordenamiento, instrumento o documento que
independientemente de su denominacién, genera obligaciones o acciones para los servidores
publicos, los ciudadanos/ particulares y/o las unidades administrativas del CONALEP.

o CDE. - Coordinacion de Desarrollo del Estudiante.

o CE. - Colegio Estatal.

o ON. - Oficinas Nacionales.

o Servicios Educativos. - Conjunto de actividades vinculadas para atender los requerimientos de
los aspirantes a alumnos, alumnos y egresados del Sistema CONALEP.

o SAE. - Sistema de Administracién Escolar

o SEP.- Secretaria de Educacion Publica.

o SEMS. - Subsecretaria de Educacién Media Superior.

o SSl - Secretaria de Servicios Institucionales.

o SVE. - Sistema de Validacion Electrénica. .

o PT.- Profesional Técnico. /
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o PTB. - Profesional Técnico Bachiller.

o Programas de Desarrollo del Estudiante: Programas que contribuyen a la permanencia y
desarrollo integral del estudiantado, integrados por el de Orientacién Educativa y Actividades

Deportivas y Culturales.

o Proyecto Normativo. - Son los proyectos de nuevas disposiciones o de reforma a las existentes.

o RCEO. - Representacion del CONALEP en el Estado de Oaxaca.

o Unidades Administrativas del Sistema CONALEP. - Secretarias, direcciones corporativas,
direcciones de area de Oficinas Nacionales, direcciones generales de los Colegios de Educacion
Profesional Técnica en las entidades federativas, Unidad de Operacién Desconcentrada para la
Ciudad de México, Representaciéon del CONALEP en el Estado de Oaxaca, planteles del CONALEP.

o UODCDMX. - Unidad de Operacion Desconcentrada para la Ciudad de México.
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Presentacién

El Colegio Nacional de Educacion Profesional Técnica (CONALEP) tiene por objeto la imparticién de
educacion profesional técnica con la finalidad de satisfacer la demanda de personal técnico calificado
para el sistema productivo del pais, asi como educacién de bachillerato dentro del tipo medio superior
con el fin de que |os egresados puedan continuar estudios del nivel superior.

La Direccién de Servicios Educativos (DSE) congruente con este objetivo institucional, ha desarrollado
el presente Manual de Procedimientos, como guia basica para operar de manera sistematica y
estandarizada las funciones que tiene encomendadas; de las que destacan: dirigir la administracién de
los servicios educativos, de los programas de desarrollo del estudiante y de la valoracién del
aprovechamiento académico.

El presente documento incluye los procedimientos de:

e Definir la Normatividad para la Prestacion y Desarrollo de los Servicios Educativos, para la
Formacion Profesional Técnica.

e Coordinaciéon y Seguimiento de los Servicios Educativos durante el Desarrollo Académico de
los Aspirantes como Alumnos y Egresados.

o Instrumentacién y Operacién de los Programas de Desarrollo del Estudiante.

La constante revisién y actualizacion de los procedimientos con la aportaciéon de las unidades
administrativas que en él participan, permitira consolidar el proceso y los procedimientos, a efecto de
hacer mas eficientes los servicios educativos.
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1.- Objetivo del Manual

Determinar los procedimientos y acciones que permitan establecer la normatividad para la operacién
estandarizada y valoracidén de resultados de los Servicios Educativos (DSE), que garanticen la
Formacién de Profesionales Técnico (PT) y Técnico Bachiller (PTB) que ofrece el Sistema CONALEP,
para responder a los requerimientos de su Modelo Educativo y expectativas de sus usuarios.

Determinar los procedimientos y acciones para dirigir la administracion de los servicios educativos, de
los programas de desarrollo del estudiante y de los indicadores educativos bajo un esquema
estandarizado en el Sistemmna CONALEP.

2.- Sustento legal y Marco Juridico-Administrativo
Sustento Legal

Las facultades de la Direccién de Servicios Educativos que dan sustento a los procedimientos que
integran el presente manual, son descritas en el Estatuto Orgénico del Colegio Nacional de Educacién
Profesional Técnica vigente, en el Articulo 36, de las Fracciones | a la XVI; asi como en el numeral 1.7.2
del Manual General de Organizacion, vigente.

Marco Juridico - Administrativo

1.- Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos, y reformas.
Leyes

2.- Ley Federal de Procedimiento Administrativo, y reformas.

3.- Ley Orgénica de la Administracion Publica Federal, y reformas.

4.- Ley General de Responsabilidades Administrativas, y reformas.

5.- Ley Federal de las Entidades Paraestatales, y reformas.

6.- Ley General de Educacion, y reformas.

7.- Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica, y reformas.

8.- Ley General de Transparencia y Acceso a la informacién Publica, y reformas.

9.- Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria, y reformas.

10.- Ley General de Cultura Fisica y Deporte, y reformas.

11.- Ley de Planeacién 05-01.1983, y reformas.

12.- Ley General de Proteccién de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados, y reformas.
Estatutos

13.- Estatuto Orgénico del Colegio Nacional de Educacién Profesional Técnica. Vigente, y reformas.
Decretos

14.- Decreto por el que se crea el Colegio Nacional de Educacién Profesional Técnica, y reformas.

15.- Decretos de creacion de los 30 Colegios de Educacion Profesional Técnica de los Estados.

16.- Decreto por el que se reforman, adicionan y derogan diversas disposiciones de la Ley General
de Educacioén.
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17.- Convenio de Coordinaciéon para la Federalizacion de los servicios de Educaciéon Profesional
Técnica, por el cual se formaliza la transferencia de los citados servicios a cada una de las entidades
federativas.

Reglamentos
18.- Reglamento de la Ley Federal de las Entidades Paraestatales.
19.- Reglamento de la Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.

20.- Reglamento de la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica
Gubernamental.

Documentos Normativos - Administrativos.
21.- Programa Sectorial de Educacion.
22.- Programa Nacional para la Igualdad entre Mujeres y Hombres.
23.- Cédigo de Conducta CONALEP.

24.- Manual General de Organizacion del Colegio Nacional de Educacion Profesional Técnica.
Acuerdo Numero

25.- Programa Institucional del Colegio Nacional de Educacién Profesional.

26.- Reglas de Convivencia Escolar del Sistema CONALEP.
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3.- Descripcién del Macro Proceso

El Macroproceso de Servicios Institucionales aporta al objeto central del Colegio Nacional de
Educacién Profesional Técnica de contribuir al desarrollo nacional mediante la formacién de
recursos humanos calificados; en esta linea se establecen como servicios, la formacién de
profesionales técnicos, asi como los servicios de ensefianza de capacitacién y los servicios
tecnologicos.

Siendo el CONALEP quien propone la normatividad del esquema de gestién y evaluacién de los
servicios institucionales y establece los mecanismos de coordinacién, gestién y asesoria con las
instancias del Sisterma CONALEP.

4.- Integracion del Proceso
Proceso
e Servicios Educativos para la Formacion Profesional Técnica.
El cual se divide con los siguientes Procedimientos:

e Definir la normatividad para la prestacion y desarrollo de los servicios educativos, para la
Formacion Profesional Técnica.

e Coordinacién y Seguimiento de los Servicios Educativos durante el desarrollo académico de
los aspirantes como alumnos y egresados.

s Instrumentacién y operacion de los programas de desarrollo del estudiante.
4.1.- Objetivo:

Determinar los procedimientos y acciones para la administracion de los servicios educativos, de los
programas de desarrollo del estudiante y de los indicadores educativos bajo un esquema
estandarizado en el Sisterna CONALEP.

4.2.- Responsables:
e Direccién de Servicios Educativos
o Coordinacién de Desarrollo del Estudiante
o Coordinacion de Desarrollo Escolar
o Coordinacion de Valoraciéon del Aprovechamiento Académico
4.3.- Alcance:

Desde la deteccién de la necesidad de actualizacién de la Normatividad para la Prestacion y
Desarrollo de los Servicios Educativos hasta la emision de los informes a las instancias
correspondientes.
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5.- Requisitos generales de operacion:

s Normatividad de los procesos educativos actualizada.

e Sistema de Administracion Escolar con las condiciones necesarias para su operatividad.

e Programas de Desarrollo del Estudiante para su implementacién.

e Suficiencia Presupuestal en los programas que asi lo requieran para su operacion.
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7.- Procedimiento

Definir la Normatividad para la Prestacion y Desarrollo

de los Servicios Educativos para la Formacién Profesional Técnica
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Procedimiento: Definir la Normatividad para la Prestacion y Desarrollo de los Servicios
Educativos para la Formacion Profesional Técnica.

7.- Objetivo del Procedimiento

Definir la normatividad para la prestacion y desarrollo de los servicios educativos para la formacion
profesional técnica del Sistema Nacional de Colegios de Educacion Profesional Técnica.

7.1.- Responsable
e Direccion de Servicios Educativos.
o Coordinacién de Desarrollo del Estudiante.
o Coordinacion de Desarrollo Escolar.
o Coordinacion de Valoracion del Aprovechamiento Académico
7.2.- Alcance

Desde la identificacién de necesidades de elaboracién y/o actualizacién de la normatividad para la
prestacién de los servicios educativos, relativa a la formacion profesional técnica, hasta su formalizacion
y posterior publicacion.

7.3.- Requisitos Generales de Operacién

e Deteccion y/o solicitud de actualizacién normatividad.

7.4.- Riesgos de Corrupcion

a) En aquellos procedimientos e instrucciones de trabajo para atencién directa a la ciudadania se
debera considerar la posibilidad de ocurrencia de actos de corrupcion, fraudes, abuso, desperdicio
y otras irregularidades relacionadas con la adecuada salvaguarda de los recursos publicos al
identificar, analizar y responder a los riesgos asociados, principalmente a los procesos financieros,
presupuestales, de contratacién, de informacion y documentacion, investigacion y sancion,
tramites y servicios internos y externos.

b) Analizary responder a los riesgos de corrupcion, a fin de que sean efectivamente mitigados. Estos
riesgos deben ser analizados por su relevancia, tanto individual como en su conjunto, mediante
el mismo proceso de andlisis de riesgos efectuado para todos los demas riesgos identificados.

c) La deteccién en cualquier fase del procedimiento de actos de corrupcién obliga en forma
inmediata a responder a los riesgos que conlleva, mediante el mismo proceso de respuesta
general y acciones especificas para atender éstos, mediante la implementacién de controles
anticorrupcion especificos para el hecho presentado.

7.5.- Identificacion y seguimiento a los riesgos de corrupcioén, abusos y fraudes.

En la identificacion de riesgos de corrupcion la Direccidon de Servicios Educativos (DSE)
considerard los tipos de eventos que impactan principalmente a la ciudadania, asi como al
cumplimiento de objetivos y metas, éstos seran los definidos en la Segunda Norma, numeral
8.01. del Manual Administrativo de Aplicacion General en Materia de Control Interno, para la
identificacion se podran utilizar mapeo de procesos; analisis del entorno; entrevistas; analisis de
indicadores de gestion, desempeno o de rresgos cuestionarios; analisis comparatlvo registros
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Procedimiento:

Educativos para la Formacién Profesional Técnica.

Definir la Normatividad para la Prestacion y Desarrollo de los Servicios

de riesgos materializados, denuncia ciudadana, asi como la informacioén provista por partes

internas y externas.

Sobre los riesgos de corrupcion que identifique la DSE, deberd contemplar solamente las
estrategias de evitarlo y reducirlo, el ejercicio de identificacion debera realizarse como minimo

1 vez por ciclo escolar.
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7.6 Diagrama de Flujo
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7.7- Descripcion del Procedimiento

Unidad Administrativa Descripcion de la Actividad
Inicia
1 ON, CE, Plantel, UODCDMX y Identifica la necesidad de actualizacién a la normatividad.
RCEO
2 Direccién de Servicios Determina la viabilidad de su establecimiento o actualizacion.
Educativos (DSE)
¢ Es Viable?
21 Si: Turna a la coordinacion correspondiente para que se elabore
la planificacion del proyecto de normatividad. Continda en la
actividad 3.
22 No: Informa motivo o razon de la no procedencia, a la instancia
respectiva y termina.
3 Coordinacion de Desarrollo del | Elabora la planificacion del proyecto de normatividad, desarrolla
Estudiante (CDE) propuesta actualizada de la normatividad y envia a la DSE, para

Coordinaciéon de Desarrollo | su revision y en su caso aprobacién.
Escolar (CDEsc),
Coordinaciéon de Valoracién

del Aprovechamiento
Académico (CVAA). :
4 DSE Revisa la propuesta de la normatividad actualizada.
JAprueba?
4.1 Si: Continda en la actividad 5.
4.2 No: Regresa a la actividad 3 para su correccioén.
5 DSE Turna para su formalizacion a la Secretaria de Servicios
Institucionales.
6 Secretaria de Servicios Presenta el proyecto normativo al proceso de calidad
Institucionales regulatoria al del Grupo de Trabajo del COMERI, en donde las

Unidades Administrativas del CONALEP emiten cometarios y
propuestas. COMERI realiza reunién, consensa proyecto
normativo entre sus integrantes y dictamina.
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Unidad Administrativa

Descripcion de la Actividad
Si: Continda en la actividad 8.
No: Informa motivo o razén de la no procedencia y regresa a la

actividad 3.
7 Secretaria de Servicios | Se presenta a consideracion de la Junta Directiva la
Institucionales normatividad autorizada, solicitando su aprobacién mediante

la emision del Acuerdo correspondiente para su formalizacién.

8 Direccion  Corporativa  de | Publica en Normateca del CONALEP
Asuntos Juridicos

Termina

Alimenta al procedimiento de Coordinacion y Seguimiento de
los Servicios Educativos Durante el Desarrollo Académico de los
Aspirantes como Alumnos y Egresados.

| Total de actividades | 8 | Tiempo Aproximado de Ejecucion | Variable |
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8. Procedimiento

Coordinacién y Seguimiento de los Servicios Educativos Durante el Desarrollo Académico de los
Aspirantes como Alumnos y Egresados.
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8.- Objetivo del Procedimiento
Definir los mecanismos para la sistematizacion de la operacion estandarizada de los Servicios Educativos
en el Sistema CONALEP.
8.1.- Responsable
e Direccion de Servicios Educativos
o Coordinacion de Desarrollo del Estudiante
o Coordinacion de Desarrollo Escolar

o Coordinacién de Valoracion del Aprovechamiento Académico

8.2.- Alcance

Desde la definicién de |la operacién y estandarizacion para la prestacion de los servicios educativos por
parte de Planteles, Colegios Estatales, UODCDMX y RCEOQ, hasta el reporte de informes institucionales.

8.3.- Requisitos Generales de Operacién
o Normatividad de los procesos educativos actualizada
e Sistema de Administracion Escolar con las condiciones necesarias para su operatividad

e Suficiencia Presupuestal en los programas que asi lo requieran por su operacion.

8.4.- Riesgos de Corrupcion

a) En aquellos procedimientos e instrucciones de trabajo para atencién directa a la ciudadania se
debera considerar la posibilidad de ocurrencia de actos de corrupcién, fraudes, abuso, desperdicio
y otras irregularidades relacionadas con la adecuada salvaguarda de los recursos publicos al
identificar, analizar y responder a los riesgos asociados, principalmente a los procesos financieros,
presupuestales, de contratacion, de informacién y documentacion, investigacion y sancién,
tramites y servicios internos y externos.

b) Analizary responder a los riesgos de corrupcién, a fin de que sean efectivamente mitigados. Estos
riesgos deben ser analizados por su relevancia, tanto individual como en su conjunto, mediante
el mismo proceso de analisis de riesgos efectuado para todos los demas riesgos identificados.

c) La deteccién en cualquier fase del procedimiento de actos de corrupcion obliga en forma
inmediata a responder a los riesgos que conlleva, mediante el mismo proceso de respuesta
general y acciones especificas para atender éstos, mediante la implementacién de controles
anticorrupcion especificos para el hecho presentado.
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Procedimiento: Coordinacion y Seguimiento de los Servicios Educativos durante el Desarrollo
Académico de los Aspirantes, Alumnos y Egresados

8.5.- Identificacién y seguimiento a los riesgos de corrupcion, abusos y fraudes.

En la identificacién de riesgos de corrupcién la Direccién de Servicios Educativos (DSE)
considerard los tipos de eventos que impactan principalmente a la ciudadania, asi como al
cumplimiento de objetives y metas, éstos serdn los definidos en la Segunda Norma, numeral
8.01. del Manual Administrativo de Aplicacién General en Materia de Control Interno, para la
identificacion se podran utilizar mapeo de procesos; anélisis del entorno; entrevistas; analisis de
indicadores de gestién, desempefo o de riesgos; cuestionarios; analisis comparativo, registros
de riesgos materializados, denuncia ciudadana, asi como la informacion provista por partes
internas y externas.

Sobre los riesgos de corrupcion que identifique la DSE, deberd contemplar solamente las
estrategias de evitarlo y reducirlo, el gjercicio de identificacion debera realizarse como minimo
1vez por ciclo escolar.
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8.6.- Diagrama de Flujo
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CE, Plantel, VODCDMX y RCEO Direccion de Servicios Educativos CDE, CDEsc y CVAA
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8.7.- Descripcién del Procedimiento

Unidad Administrativa Actividad
Inicia

ON, Colegios Estatales, Detecta mejoras en la operacién del proceso vy solicita a
Planteles, UODCDMX vy SS| su analisis para aplicar una mejora en el servicio
RCEO. educativo.

Analiza tipo de servicio educativo de la propuesta de

SSI/DSE ; Z 45 :
mejora y turna a la coordinacién correspondiente.

Dependiendo del tema del que proviene el servicio
educativo las SSI/DSE, asigna a la coordinacion
CDEsc correspondiente (CDEsc, CDE, CVAA) para realizar
CDE valoracion de la mejora al proceso educativo de la
CVAA peticion proveniente de ON, CE, RCEO, UODCDMX o
planteles y con base en sus atribuciones determina si es
procedente o no la mejora del servicio educativo.

31 Si Turna Instruccion de Trabajo indicada en la actividad 4

32 Informa la no procedencia a la Unidad Administrativa y

NG Termina.

4 Realiza Instruccion de Trabajo Pr-SUST-CONALEP-06-
CDEsc Pd—02 IT-05 Atencion a solicitudes de la Unidades
Administrativas en materia de Normatividad de los
Servicios Educativos.

La coordinacién encargada de realizar la actividad 3,
asimismo elaborara la propuesta de proyecto de
modificacion de servicio educativo actualizando o en su
caso integrando un nuevo documento normativo.

CDEsc
CDE
CVAA

DSE Valida el andlisis realizado en el proyecto de mejora

EXSE de servicio educativo.

iAprueba el proyecto?

e.1 Envia y consulta a CE, UODCDMX, RCEO y ON la
propuesta de proyecto de mejora de servicio educativo
Si incluyendo en su caso el documento normativo
actualizado o integrado (segun sea el caso), para su
retroalimentacion.

6.2 En caso de no ser aprobado se remite para su

modificacion a la coordinacion correspondiente
dependiendo del servicio educativo de la solicitud de
mejoc}a. ’
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Unidad Administrativa Actividad
7 ; ; i
Colegios Eetatates, Revisa _propuesta del proyecto de_ mejora al servicio
educativo con el documento normativo generado, ya sea
Planteles, UODCDMX vy b . ; 5
actualizacién o uno nuevo, envia la retroalimentacién a
RCEO.
DSE.
¢ Es aplicable la retroalimentacion?
71 Si Continua en la actividad 8 para aplicar retroalimentacion
al proyecto.
72 DSE envia comentarios justificando por que no es
No aplicable su retroalimentacion al proyecto. Continua en
actividad 8
8 DSE genera version final del proyecto de mejora del
DSE servicio educativo del CE con el documento normativo ya
sea actualizaciéon o uno nuevo.
¢El Documento normativo requiere actualizar algun
moddulo de la plataforma del SAE?
81 La DSE solicitarda a la DCTA realizar el proyecto de
Si modificacién a Sistema y notifica a DSE. Continua en
actividad 9.
82 No No maodifica sistema continuo en la actividad no. 11
2 DSE Solicita e informa a los CE se realicen pruebas piloto para
valorar la eficacia de la actualizacion.
10 CE Turna a planteles para la realizacién de las pruebas piloto.
M Colegios Estatales, ; : o y
Planteles, UODCDMX y gstadgzl?zgdagtu ra de informacién en el maédulo del SAE
RCEO. )
12 e Consolida informacion y notifica a DSE los resultados de
obtenidos en las pruebas.
B EBESC Libera el médulo para su uso y/o emite documento
CVAA normativo.
Pr-SUST-CONALEP-06-Pd—02 IT-02
CVAA s i
Programa de seguimiento de egresados
CVAA Pr-SUST-CONALEP-06-Pd—02 IT-03 Implementacién del
Modelo de Emprendedores de Educacion Media Superior.
14 CE Solicita captura de informacién en SAE y ndtifica a. DSE.
" /,14 | /
. Elaboré T, is6 Autarizo”
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Unidad Administrativa Actividad
15 Colegios Estatales, Los Planteles realizan capturas de informacién en SAE y
Planteles, UODCDMX vy notifica a CE, UODCDMX, RCEO los cuales operan las
RCEQ. siguientes instrucciones de trabajo.
Pr-SUST-CONALEP-06-Pd—O02 IT-01 Proceso de admision
de inicio del ciclo escolar para la evaluacion diagndstica
CE X : : :
estandarizada de los aspirantes a ingresar al Sistema
CONALEP.
Pr-SUST-CONALEP-06-Pd-02 -IT-07 Tramite de Registro de
CE Titulo y Expedicion de Cédula Profesional Mediante la
opcidén de “Validacion Electrénica”.
Pr-SUST-CONALEP-06-Pd-02-IT-08 Acondicionar un
espacio para el resguardo de los formatos oficiales de
CE sl ok ; : T
certificacion de estudios y titulacion; y establecer
controles de entrada y salida de los mismos.
Pr-SUST-CONALEP-06-Pd-02-IT-04 Controles para la
CE entrega-recepcion de formatos oficiales de certificacion de
estudios y titulacion y su correspondiente registro y control
en el Sistema de Administracién Escolar.
16 CE Consolida y valida de la informacién capturada. Reporta
indicadores en SAE y notifica a CVAA.
¢ Requiere modificarse?
161 Si Se envia a Plantel para su correccién.
162 | No Continua en la siguiente actividad.
7 Revisa y consolida informacion capturada.
CVAA Pr-SUST-CONALEP-006-Pd-02
IT-06 Medicion de los Indicadores Institucionales en
Materia de los Servicios Educativos.
Termina
Total de actividades 17 ] Tiempo aproximado de ejecucién | Variable
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8.8 Instrucciones de Trabajo

Clave Nombre Pagina
Proceso de admisidn de aspirantes a ingresar al 23
Pr-sUST-CONALEP-06-Pd—02 IT-01 Sisterma CONALEP. )
25
Pr-SUST-CONALEP-06-Pd—02 IT-02 Programa de seguimiento de egresados
Pr-SUST-CONALEP-06-Pd—02 IT-03 Programa de Emprendimiento CONALEP 27
Controles para la entrega-recepcién de formatos 29
Pr-SUST-CONALEP-06-Pd—02 oficiales de certificacién de estudios y titulacion y
IT-04 su correspondiente registro y control en el Sistema
de Administracién Escolar
Pr-SUST-CONALEP-06-Pd—O02 IT-05 Atencion a solicitudes de la Unidades 32
Administrativas en materia de Normatividad de los
Servicios Educativos.
Pr-SUST-CONALEP-006-Pd-02 Anélisis, validacion y conciliacion de los Indicadores 33
IT-06 Institucionales en Materia de los Servicios
Educativos
Pr-SUST-CONALEP-06-Pd-02 Registrar de Titulo Profesional y Expedir Cédula 35
-IT-07 Profesional en Validacién Electrénica
36

Pr-SUST-CONALEP-06-Pd-02-IT-08

Resguardo de los formatos oficiales de certificacion
de estudios y titulacién en espacios seguros; y
establecer controles de entrada y salida de los
mismos. '
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Nombre:

Clave

Propésito:

Alcance

Etapa/

Activida
d

Instruccion de Trabajo

Proceso de admision de aspirantes a ingresar al Sistermna CONALEP.

Pr-SUST-CONALEP-06-Pd—02 IT-01 No. de Revision:

o7

Coordinar la operacion del proceso de admision de los aspirantes a ingresar en el

Sistema CONALEP, para la evaluacion académica diagnostica.

Desde la planeacion y validacion del Calendario General de Aplicaciones de la
Evaluacion Académica diagnéstica por parte de los CE, la UODCDMX y la RCEO,
hasta establecer las condiciones de operacion y sistematizacion de las acciones en
el Sistema de Administracion Escolar (SAE) para que el aspirante se presente en el

plantel para su inscripcion.

I. Planeaciéon de Calendario General de Aplicaciones de la Evaluacion Académica Diagnéstica
para el ingreso de aspirantes al Sistema CONALEP en el ciclo escolar

Responsable

Elaborar y consensar el Calendario General de Aplicaciones con la | DSE, CVAA, CE,
1 participacion de los CE, la UODCDMX y la RCEO para el ciclo | UODCDMX,
escolar. RCEO
5 Para el proceso de Pre- Registro en linea se solicitan las | DSE, CVAA
convocatorias para su publicacion en el Portal CONALEP.
il. Validacion
Oficializar el Calendario a CE, UODCDMX y RCEO para su
3 o Nz ) DSE, CVAA
programacion estatal y aplicacion con planteles de su adscripcion.
Los CE podran elegir con que institucion realizan su Evaluacion
Académica Diagnéstica, siempre y cuando ésta sea reconocida | CE, UODCDMX,
4 oficialmente, o en su defecto sea aprobado SSI. Para el caso de la | RCEO, SSI, DSE,
UODCDMX su proceso es a través de la COMIPEMS. CVAA
. Operacién y sistematizacion
Con base en el Calendario General y los criterios para la operacion
del proceso de admision correspondiente, se generan las DCTA, DSE, CVAA,
5 condiciones en el Portal CONALEP para el Pre-registro, DCTA
habilitacion de etapas, aplicacion del cuestionario de Contexto y
asignacion de folios en el SAE.
/
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Etapa/
Activida Responsable
d
' ’ DCTA
Se coordina la aplicacién de la evaluacidén académica a través del DSE
6 instrumento de COSFAC a nivel nacional, mediante la plataforma
destinada para dicho fin. CVAA
- s . - . DSE
Recepcidn de resultados de la evaluacion académica diagndstica
7 : CVAA
y carga de los mismos en el SAE.
Una vez que el aspirante cumplié con el requisito de presentar
8 una evaluacion d:agr?ostsca, debera presentarse en el Plantel en Plantel CONALEP
las fechas establecidas en el Calendario Escolar para su
inscripcién en apego a lo establecido en la normatividad vigente.
Termina: Duracion Total Estimada 90 dias
,Elaﬁbro A Revisé AT Autorizo
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Nombre:

Clave

Propésito:

Alcance:

Instruccion de Trabajo

Programa de Seguimiento de Egresados

Pr-SUST-CONALEP-06-Pd—02 IT-02 No. de Revision: 07

Implementar un programa de seguimiento de egresados mediante el cual se pueda
recopilar informacién sobre la situacion de los egresados mas recientes, asi como
difusién de actividades y proyectos de interés para los mismos.

Desde la coordinacion para la difusion y aplicacion de un instrumento estadistico, hasta
compartir actividades y proyectos de interés, asi como elaboracion de informes.

Planeacion
1 Planificar y actualizar los instrumentos del DSE
Programa de Seguimiento de Egresados. CVAA
Comunicar a los Colegios Estatales, Unidad de
Operacion Desconcentrada para la Ciudad de DSE
2 Mexico y Representacion del CONALEP en el
Estado de Oaxaca, el Programa de Seguimiento [CVAA
de Egresados.
1. Difusion
2 Difundir el Programa de Seguimiento de DSE
Egresados a los alumnos proximos a egresar CVAA
Compartir mediante redes sociales y medios DSE
4 electronicos el Programa de Seguimiento de
Egresados. CVAA
Enviar actividades y proyectos de interés a los
5 participantes del Programa de Seguimiento de
Egresados.
]38 Informe de resultados
/
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1) I T

Elaborar un informe de seguimiento de DSE
6 legresados con la informacién generada por los
instrumentos del Programa. CVAA
Termina: Duracién Total Estimada. Anual
, .f. e
A El 6 Revisé,—_—ff"" TI7 NL— 7 Autorizo”
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Instruccion de Trabajo

Nombre: Programa de Emprendimiento CONALEP
Clave Pr-SUST-CONALEP-06-Pd—02 IT-03 No. de Revisién: 07
Propésito; Implementar el Modelo de Emprendimiento de CONALEP de manera transversal

para impulsar la generacion de ideas innovadoras y proyectos que promuevan una

cultura emprendedora en los alumnos del Sistema CONALEP

Alcance Desde la notificaciéon a los Colegios estatales para la creacién de los programas
semestrales de emprendimiento, coordinacién para la capacitacién de los
responsables de emprendimiento para la implementacion del modelo, la
promocion de convocatorias, realizacion de eventos y hasta la elaboracién de

informes sobre las actividades de Emprendimiento.

Afttii?:i‘; d Tarea Responsable
. Planeacién de actividades para el Programa de Emprendimiento
Notificacion oficial a los Colegios Estatales, Unidad de
Operacion Desconcentrada para la Ciudad de México
y Representacion del CONALEP en el Estado de
1. Oaxaca, sobre el Programa Semestral del Programa EVACRNODICDMX
il o RCEO
de Emprendimiento, formatos y fechas de recepcion
de los informes trimestrales de las actividades
realizadas en los planteles.
Integrar los Programas Semestrales de
2. Emprendimiento para publicarlos en el Portal | CVAA
Institucional.
Capacitacion para a implementacién del modelo de
3. L ; S CVAA
emprendimiento a nuevos servidores publicos
. instrumentacién del Modelo
Enviar informacion sobre convocatorias, eventos,
4 talleres, conferencias, etc. relacionadas con el CVAA
' emprendimiento a los CE ya sean iniciativa propia de
CONALEP Nacional o a través de los diversos aliados.
lll. Reporte y Seguimiento
Solicitar a los CE, UODCDMX y RCEO los reportes Bl
= trimestrales de los Programas de Emprendimiento ok
CVAA
6 Integrar los Informes Trimestrales de actividades de | DSE
' Emprendimiento desarrolladas el Sistema CONALEP | CVAA | /
e I -
, Elaboré { Revise 7“7/ 7/ | — Al.'i};:qrizb’
= N7 7i—
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y reportarlos  en los informes  internos
correspondientes
Termina: Duracion Total Estimada Semestral
/ /"I'
jﬁzﬁm Revisé /7,7 A7 Autorizo)”
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Nombre:

Clave

Propésito:

Alcance:

Actividad

1.

Instruccion de Trabajo

Controles para la entrega-recepcion de formatos oficiales de certificacién de estudios
y titulacién y su correspondiente registro y control en el Sistema de Administracién
Escolar.

Pr-SUST-CONALEP-06-Pd—02 IT-04 No. de Revision: 07

Establecer controles para la entrega-recepcién de formatos oficiales de certificacion de
estudios y titulacién y su correspondiente registro y control en el Sistema de
Administracion Escolar.

Desde la solicitud de formatos oficiales por parte de los Planteles a los Colegios
Estatales, Unidad de Operacién Desconcentrada para la Ciudad de México y a la
Representacion del Conalep en el Estado de Oaxaca hasta la entrega de los mismos y
su correspondiente registro y asignacion en el Sistema de Administracién Escolar.

Tarea Responsable

Solicita mediante oficio, formatos oficiales de | Plantel
certificacion de estudios y titulacion al Colegio Estatal,
Unidad de Operacion Desconcentrada para la Ciudad
de México, Representacion del CONALEP en el Estado

de Oaxaca, segun corresponda.

Recibe solicitud y revisa el ndmero de formatos | CE, UODCDMXy RCEO
oficiales qgue se encuentran en estatus de |
“Disponibles”, en el Sisterma de Administracion Escolar
y requiere a la Direccién de Servicios Educativos (DSE).
Dicho requerimiento se envia por mesa de servicioa la
DSE y sera solo de la diferencia del nimero de
formatos requerido por el plantel; es decir resta el
numero de formatos que se requieren al nimero de
formatos que se encuentran en estatus de
“Disponibles”.

Recibe requerimiento de formatos oficiales de cada | DSE
CE, de la UODCDMX y de la RCEO.

Revisa en el Sistema de Administracion Escolar el
numero de formatos oficiales que se encuentran es
estatus de "Disponibles” y con base en esta
informacion determina el niumero de formatos que
entregara de acuerdo con la solicitud recibida.

Con base en las solicitudes recibidas elabora acta de | DSE
entrega — recepcion si son fisicos solamente (Anexo
No. 1), que contiene el nidmero de formatos, rango de
folios, la serie y el tipo de formato, asi como los
nombres y cargo del Servidor Publico designado por
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Actividad

Tarea

Responsable

parte del CE, UODCDMX o RCEO segun corresponda,
la cual debera ser signada en dos tantos originales por
el servidor publico que entrega el que recibe y por un
testigo.

Prepara la cantidad de formatos fisicos a entregar CE,
UODCDMX o RCEO segun corresponda, de acuerdo
con lo establecido en el acta de entrega - recepcion,
por rango de folios, la serie y el tipo de formato.

DSE

Elabora oficio de respuesta si es fisico a cada solicitud
y entrega en las Oficinas de la DSE la cantidad de
formatos al Servidor Publico designado por el CE,
UODCDMX o RCEO segun corresponda, quien en el
acto de entrega-recepcion deberd revisar y validar
mediante su firma en el acta la recepcién de estos a
entera satisfaccion. Se entrega ademas un tanto
original del acta y el oficio correspondiente. Si_son
electrénicos, los asigna en el Sistema de
Administracién Escolar y notifica al Colegio Estatal por
mesa de servicio y cierra el ticket correspondiente.

DSEvy,
CE, UODCDMX o RCEQ, segun
corresponda

Registra y asigna en el SAE la cantidad de formatos
oficiales entregados a cada CE, UODCDMX o RCEO
segun corresponda, exactamente como @ se
encuentran descritos en el acta de entrega-recepcion
o en el ticket correspondiente de la mesa de servicio;
por tipo, serie y rango de folios.

NOTA: El SAE es la herramienta informatica que sirve
entre otras cosas para el control de los formatos, por lo
que una vez que son registrados solo se pueden
utilizar para el tipo de documento oficial a emitir y el
registro y seguimiento se lleva a cabo por folio, tipo de
formato y serie.

DSE

Prepara la cantidad de formatos a entregar a cada
plantel con base en las solicitudes recibidas, elabora
acta de entrega - recepcion (Anexo No. 2), que
contiene el numero de formatos, rango de folios, la
serie y el tipo de formato, asi como los nhombres y
cargo del Servidor Publico designado por parte del
Plantel, la cual debera ser signada en dos tantos
originales por el servidor publico que entrega el que
recibe y por un testigo.

CE, UODCDMXy RCEO

Elabora oficio de respuesta a cada solicitud y entrega
en las Oficinas del CE, UODCDMX o RCEO segln

CE, UODCDMXy RCEO

f—=

corresponda, la cantidad de formatos al Servidor
Publico designado por el Plantel, quien en el acto de /
o
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Actividad Tarea

acta y el oficio correspondiente.

entrega-recepcion debera revisar y validar mediante
su firma en el acta la recepcién de estos a entera
satisfaccion. Se entrega ademas un tanto original del

Responsable

signada; por tipo, serie y rango de folios.

10. Asigna en el SAE la cantidad de formatos oficiales | CE, UODCDMXy
entregados a cada Plantel, exactamente como se
encuentran descritos en el acta de entrega-recepcion

RCEO

Termina: Duracion estimada

Variable
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Atencién a solicitudes de

Instruccion de Trabajo

las Unidades Administrativas en materia de
Normatividad de los Servicios Educativos.

Nombre:
Clave Pr-SUST-CONALEP-06-Pd—02 IT-05 No. de Revision: 07
Propdsito: Establece las actividades para atender las solicitudes de Colegios Estatales, la
Unidad de Operacién Desconcentrada para la Ciudad de México y la
Representacién del Conalep en el Estado de Oaxaca, relativas a: Normatividad de
los Servicios Educativos y Operacion del Sistema de Administracion Escolar
Alcance Desde recibir solicitudes de CE, la UODCDMX y la RCEO hasta el envio de la
informacion o documentacion de la atencion de la solicitud.
Etapa/ Tarea Responsable
Actividad P
I Desarrollo Escolar
Recibir solicitudes de CE, UODCDMX, RCEQ; asi como
de Instancias Externas, relativas a:
1. o _— L DSE
A. Aplicaciéon de la Normatividad de los Servicios
Educativos
B. Operacion del Sistema de Administracién Escolar
5 Recibe, revisa y clasifica el tipo de solicitud y turna al DSE
E area correspondiente para su atencion.
Coordinacién de
3. Recibe, revisa y prepara respuesta de atencion. Desarrollo Escolar
(CDE)
CDE Elabora y envia propuesta de respuesta que
4. contiene resoluciéon a la solicitud del CE, CDE
UODCDMX, RCEQ; asi como de Instancias.
L s : Variable de acuerdo
Termina: Duracién Total Estimada al tipo de solicitud
4 ~Etdbord \Revisé /77 1 — Auforizo)/
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Instruccién de Trabajo

Nombre: Analisis, validacion y conciliacién de los Indicadores Institucionales en Materia de
los Servicios Educativos.
Clave Pr-SUST-CONALEP-06-Pd—02 IT-06 No. de Revision: 07
Propésito: Realizar la integracién, analisis, consolidacion, validacion e incorporacién de los
indicadores en el SAE, con la finalidad de que las Unidades Administrativas del
Sistema CONALEP dispongan de informacion de indicadores de gestién, para
realizar la toma de decisiones Institucionales.
Alcance Desde la planeacién de las fechas de corte de informacién para cada indicador en
el Sistema de Administracion Escolar (SAE), el calculo de estos, |la retroalimentacion
a los CE, la UODCDMX y la RCEO relativa a la integracion de la informacién que
conforman cada uno de los indicadores, la conciliacién de dichos indicadores hasta
el envio a la Secretaria de Planeacidon y Desarrollo Institucional para su
oficializacion.
Etapa/ Tarea Responsable
Actividad ; P
I Planeacion de calendario para el cierre de indicadores institucionales en materia
de servicios educativos
Establecer las fechas de corte en el SAE para la
integracion de los indicadores institucionales
(Matricula, Abandono Escolar, Eficiencia Terminal, DSE
1, Eficiencia Terminal Acumulada, Eficiencia de
Titulacion, Titulacion, Becas, Solicitudes de Becas, CVAA
Padron y Permanencia) en materia de servicios
educativo
5 Especificar los criterios para la integracién de la | DSE
’ informacién en cada indicador CVAA
3 Captura la informacién, con base en las fechas Plantel
’ establecidas por ON. '
De acuerdo con las fechas establecidas, solicitar los DSE
4, cortes a la Direccion Corporativa de Tecnologias | CVAA
Aplicadas DCTA
Analisis y Validacién
, _ _ DCTA
5 Con la informacién y bases de datos proporcionadas
. ; i . z ; DSE
por la Direccién Corporativa de Tecnologias Aplicadas
/ / : CVAA
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Etapa/

Responsable

Actividad

realizar el calculo de los Indicadores Educativos y su
variacion.

6.

Difundir a CE, UODCDMX y RCEO para su validacion.

DSE
CVAA

Conciliacion

de indicadores institucionales en materia de servicios educativos

Conciliar con CE, la UODCDMX y la RCEO los

CE, UODCDMX, RCEO

7. resultados obtenidos de los registros SAE para cada
indicador.
8 Integrar las bases de datos de los indicadores | DSE
: validados CVAA
Se envia la informacion para oficializacion de 2 v
i g SR Secretaria de Planeaciény
9, resultados de los indicadores institucionales en .
: s : Desarrollo Institucional
materia de servicios educativos a la SPDI.
) . ) Variable por la fecha de
: m : T
Termina: Duracion Total Estimada cierre de cada indicador.
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Instruccién de Trabajo

Nombre: Registrar de Titulo Profesional
Clave Pr-SUST-CONALEP-06-Pd—02 IT-07 No. de Revision: 07
Propésito: Definir los criterios y procedimientos que habran de regir a los usuarios que
soliciten el registro de titulo profesional y la expedicion de cédula profesional en
validacién electrénica con base en las disposiciones que emita la Direccién General
de Profesiones (DGP) de la SEP.
Alcance Desde la integracién de la carpeta digital o archivo electrénico, su gestion y hasta
la entrega del Titulo Profesional al egresado, por parte de las Unidades
Administrativas del Sisterna CONALEP.
Etapy) Tarea Responsable
Actividad P
1. Solicita titulo electrénico. Planteles CONALEP.
2. Envia titulo electrénico a CDE-DSE Planteles CONALEP.
3. Firma y envia titulo electrénico a DGP. DSE
Recibe validaciéon de envio de titulo electréonico CE, UODCDMX o RCEO
4. a DGP.
Notifica al egresado que puede ingresar a la
5. pagina de la DGP para solicitar su cédula Planteles CONALEP
electronica.
6. Recibe notificacion y hace el tramite ante DGP. Egresado
. Tiempo: Variable, depende
Tarhinn de la DGP
S L [ |
Elaboré \Revisé /7 7/ _ - Autorizo
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Nombre:

Clave

Propésito:

Alcance

Actividad

1.

Instruccion de Trabajo

Resguardo de los formatos fisicos oficiales de certificacion de estudios y titulacion en
espacios seguros; y establecer controles de entrada y salida de los mismos.

Pr-SUST-CONALEP-06-Pd—02 IT-08

No. de Revision:

07

Garantizar el resguardo de los formatos oficiales que se utilizan en el proceso de
certificacién de estudios y titulacion de los Egresados del Sistema CONALEP.

Desde la definicion de las caracteristicas de seguridad que debe cumplir el espacio de
resguardo, la comunicacién de estas a los Colegios Estatales, Unidad de Operacion
Desconcentrada para la Ciudad de México y Representacion del Conalep en el Estado

de Oaxaca, hasta su implementacion en planteles.

Tarea

Define medidas minimas de seguridad del espacio de
resguardo de los formatos oficiales (papel de
certificacién y de titulacion); asi como los controles de
entrada y salida del mismo.

Responsable

Direccién de  Servicios

Educativos (DSE)

Envia a los Colegios Estatales (CE), Unidad de
Operacién Desconcentrada para la Ciudad de México
(UODCDMX) y la Representacion del Conalep en el
Estado de Oaxaca (RCEQ), las medidas minimas de
seguridad del espacio de resguardo y solicita la
designacion de un servidor publico como responsable
por parte de esa Unidad Administrativa.

DSE

Recibe, revisa y designa al responsable y lo notifica a la
Direccion de Servicios Educativos.

CE, UODCDMX y RCEO

Recibe, registra al responsable de la operacién del
procedimiento por cada CE, UODCDMX y RCEO e
integra en un directorio.

El CE, UODCDMX y RCEO, deberadn cumplir con los
requisitos marcados en los numerales 8 y 9, en sus
instalaciones.

El responsable registrado sera el Unico servidor publico
habilitado para recoger mediante la entrega recepcién
estos formatos.

DSE

Turna el procedimiento a sus Planteles CONALEP
adscritos e instruye para que designen a un servidor
publico como responsable de la operacion del mismo.

CE, UODCDMX y RCEO

Recibe, revisa y designa al responsable y lo notifica al
CE, UODCDMX o RCEOQ.

Plantel CONALEP

Recibe e integra directorio de responsables de la
operacién del procedimiento de los planteles de su
adscripcion. -

CE, UODCDMXy RCEO
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Actividad

Tarea

El responsable registrado sera el Unico servidor publico
habilitado para recoger mediante la entrega recepcion
estos formatos.

Responsable

Del espacio de resguardo:

El responsable designado identifica de acuerdo con la

infraestructura del plantel, el espacio fisico para el

resguardo de los formatos, asi como el mobiliario y

materiales requeridos para su acondicionamiento, que

debera tener las siguientes caracteristicas:

1. Ser un espacio cerrado con puerta de acceso con
cerradura ylo candado, destinado
exclusivamente al resguardo de los formatos
oficiales.

2. Estar ubicado preferentemente en planta alta a
fin de evitar en la medida de lo posible, los
fendmenos naturales.

3. Contar con extintor contra incendios clase A
(papel).

4. Mueble de metal, madera o cualquier otro
material que de acuerdo con el clima local
garantice la integridad de los formatos oficiales,
evitando el dafo por polvo, oxidacion o humedad.

Plantel

(Respo

nsable designado)

De los controles de entrada y salida:

1. El Titular de la Unidad Administrativa, asi como
el responsable seran los Unicos servidores publicos que
contaran con llave para abrir la chapa o candado de Ia
puerta de acceso al espacio acondicionado de
resguardo.

2. Debera contar con una libreta o libro cosido
que deberd ser foliado en todas sus paginas, en el cual
se registrara la siguiente informacién:

a) Fecha (dia, mes, anoy hora)

D) Tipo de papel con el rango y serie de folios.

c) Tipo de movimiento (Entrada o Salida)

d) Numero de oficio con el cual se requiere el
responsable el papel, dicho oficio debera especificar el
uso que se le dard a cada folio.

e) Nombre de quien registra.

f) Firma autografa.

a) Observaciones  (cualquier incidencia vy
caracteristicas que permitan identificar el uso que se

Plantel

(Responsable

designado)
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Actividad Tarea Responsable
Z; El registro de la informacién anterior se
realizara cada vez que el responsable designado entre
para ingresar o sacar formatos oficiales.
4. Cada vez que se realice la limpieza o
mantenimiento del espacio, debera estar presente el
responsable designado, en cuyo caso solo registrara la
fecha y su firma, anotando en el espacio de
observaciones el motivo del ingreso.
Termina: Duracién estimada Variable
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9. Procedimiento

Instrumentacion y Operacion de los

Programas de Desarrollo del Estudiante.
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9.- Objetivo del Procedimiento

Definir los mecanismos para la sisternatizacion de la operacion estandarizada de los programas de
desarrollo del estudiante en el Sistema CONALEP.

9.1.- Responsable
e Direccién de Servicios Educativos
e Coordinacion de Desarrollo del Estudiante
La Direccidn de Servicios Educativos, sera responsable de:

Definir e instrumentar las acciones que permitan la operacidon estandarizada de los programas de
desarrollo del estudiante en el Sistema CONALEP, de acuerdo con la normatividad vigente.

Las acciones que permitan la operacion estandarizada de los programas de desarrollo del estudiante
en el Sistemna CONALEP estdn en correlacién a la disponibilidad de los recursos asignados a la
Direccion Servicios Educativos para tal fin.

Contar con soporte de los informes de los programas de desarrollo del estudiante.

Integrara de manera sistematizada la informacién enviada por los Colegios Estatales, la Unidad de
Operacion Desconcentrada para la Ciudad de México y la Representacién del CONALEP en el Estado
de Oaxaca en un informe nacional.

La informacion recibida por los Colegios Estatales, la Unidad de operacién Desconcentrada para la
Ciudad de México y la Representacion del CONALEP en el Estado de Oaxaca, es responsabilidad de
estos.

9.2.- Alcance

Desde la definicién del mecanismo para la sistematizacién de la operacion estandarizada de los
programas de desarrollo del estudiante, asi como el seguimiento a la implementacién por parte de
Planteles, Colegios Estatales, UODCDMX y RCEQ, hasta el reporte de informes institucionales.

9.3.- Requisitos Generales de Operacion
e Criterios y procedimientos de-los programas de desarrollo del estudiante actualizados.

e Sistema de Programacion de Actividades y Reportes CONALEP (SPARC) con las condiciones
necesarias para su operatividad.

e Suficiencia presupuestal en los programas que asi lo requieran por su operacion.

9.4 Riesgos de Corrupcion

a) En aquellos procedimientos e instrucciones de trabajo para atencién directa a la ciudadania se
debera considerar la posibilidad de ocurrencia de actos de corrupcion, fraudes, abuso, desperdicio
y otras irregularidades relacionadas con la adecuada salvaguarda de los recursos publicos al
identificar, analizar y responder a los riesgos asociados, principalmente a los procesos financieros,
presupuestales, de contratacién, de informacién y documentacion, investigacion y sancidn,
tramites y servicios internos y externos. /
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b) Analizary responder a los riesgos de corrupcion, a fin de que sean efectivamente mitigados. Estos
riesgos deben ser analizados por su relevancia, tanto individual como en su conjunto, mediante
el mismo proceso de anélisis de riesgos efectuado para todos los demas riesgos identificados.

c) La deteccién en cualquier fase del procedimiento de actos de corrupcién obliga en forma
inmediata a responder a los riesgos que conlleva, mediante el mismo proceso de respuesta
general y acciones especificas para atender éstos, mediante la implementacién de controles
anticorrupcion especificos para el hecho presentado.

9.5 Identificacion y seguimiento a los riesgos de corrupcién, abusos y fraudes.

En la identificar riesgos de corrupcion la Direccién de Servicios Educativos (DSE) considerara los tipos de
eventos que impactan principalmente a la ciudadania, asi como al cumplimiento de objetivos y metas,
éstos seran los definidos en el numeral 9, Segunda Norma, ndmero 8.01. del Manual Administrativo de
Aplicacion General en Materia de Control Interno, para la identificacion se podran utilizar mapeo de
procesos; analisis del entorno; entrevistas; andlisis de indicadores de gestion, desempefio o de riesgos;
cuestionarios; analisis comparativo, registros de riesgos materializados, denuncia ciudadana, asi como la
informacion provista por partes internas y externas.

Sobre los riesgos de corrupcion que identifique la DSE, debera contemplar solamente las estrategias de
evitarlo y reducirlo, el ejercicio de identificacion debera realizarse comoe minimo 1vez por ciclo escolar.
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9.7.- Descripcion del Procedimiento

Unidad Administrativa Actividad

Inicia

1 Propone los criterios y procedimientos para los
Programas de Desarrollo del Estudiante:
Orientacion Educativa y Actividades Deportivas y
CDEst Culturales (Programa Institucional de Orientaciéon
Educativa y Guia para la realizacion de Actividades
Culturales y Deportivas).

Envia a la SSI/DSE para su validacién.

2 \Valida los criterios y procedimientos para los
Programas de Desarrollo del Estudiante:

SSI/DSE Orientacion Educativa y Actividades Deportivas y
Culturales.

¢ Autoriza?

2.1 Si Envia a aprobacion de la Junta Directiva Nacional
ly continua en la actividad 3.

2.2 Se remite a la Coordinacion de Desarrollo del
No Estudiante para su modificacion y regresa a
actividad 1.

3 DSE Socializa a Colegios Estatales, UOD CDMXy RCEO.

4 i oD o I
Coledion Estatalesl) Socializa a planteles de su adscripcion.

CDMXy RCEO
5 Identifica necesidades de actualizacion y desarrollo
CDEst de sistemas para el seguimiento de los Programas
de Desarrollo del Estudiante: Orientacién
Educativa y Actividades Deportivas y Culturales.
6 Solicita a la Direccién Corporativa de Tecnologias|
DSE Aplicadas la actualizacion (Sistema Institucional de
Orientacion Educativa y Sistema de Programacion
de Actividades y Reportes) y desarrollo de sistemas|
“Elaboré ,aew:s‘p Altorizo”
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para el seguimiento de los Programas de
Desarrollo del Estudiante: Orientacion Educativa V|
Actividades Deportivas y Culturales.

DCTA

Realiza la actualizacion (Sistema Institucional de
Orientacion Educativa y Sistema de Programacion
de Actividades y Reportes) y desarrollo de
sistemas para el seguimiento de los Programas de
Desarrollo del Estudiante: Orientacion Educativa y
IActividades Deportivas y Culturales y solicita a la
DSE/CDEst su validacion.

CDest

Verifica la actualizacion y/o desarrollo de Sistemas
para su implementacion.

; Valida?

8.1

Si

Pasa a actividad 9.

82

No

La DSE a través de la CDEst emite observaciones y
mejoras y remite a la DCTA. Pasa a actividad 7.

DSE/CDEst

Establece el calendario semestral de actividades a
implementar en el marco de los Programas de
Desarrollo del Estudiante: Orientacion Educativa
Actividades Deportivas y Culturales, asi como su
aplicacion a través de los sistemas para el
seguimiento de los mismos, y las fechas para el
reporte de programacion semestral e informes
trimestrales. '

Socializa a los Colegios Estatales, UOD CDMX YV
RCEOQ.

10

Colegios Estatales, UOD
CDMXy RCEO.

Socializan a los planteles de su adscripcion el
calendario semestral de actividades a implementar
en el marco de los Programas de Desarrollo del
Estudiante: Orientacién Educativa y Actividades
Deportivas y Culturales, asi como su aplicacion a
través de los sistemas para el segdimiento de los

/
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mismos; asi como las fechas para el reporte de
programacion semestral e informes trimestrales.

N

Planteles

Definen y desarrollan un programa semestral que|
incorpore actividades para cada uno de los
Programas de Desarrollo del Estudiante]
Orientacion Educativa y Actividades Deportivas ¥
Culturales.

Remite a Colegios Estatales, UOD CDMX y RCEOQ
para su autorizacion.

12

Colegios Estatales, UOD
CDMXy RCEO.

Revisan y validan los programas semestrales de los
planteles de su adscripcién y autorizan en el
Sistema de Programacion de Actividades
Reportes.

; Valida?

12.1

Si

Remite a la DSE/CDEst en las fechas establecidas.
Pasa a la actividad 13.

12.2

No

Envia observaciones y/o comentarios a los
planteles de su adscripcion. Pasa a la actividad 11.

13

DSE/CDEst

Revisa que los programas semestrales cumplan
icon los criterios y procedimientos establecidos en
el Programa Institucional de Orientacion
Educativa y la Guia para la realizacion de
Actividades Culturales y Deportivas y emite
recomendaciones para su consideracion en la
programacion del siguiente ciclo semestral.

14

Planteles

Desarrollan e implementan las actividades
descritas en su programacion semestral de log
Programas de Desarrollo del Estudiante:
Orientacion Educativa y Actividades Deportivas ¥/
Culturales.
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Reportan las actividades realizadas a través del
Sistema de Programacion de Actividades
Reportes.

15

Colegios Estatales, UOD
CDMX y RCEO.

\Verifican que los planteles de su adscripcion
desarrollen e implementen las actividades
descritas en su programacion semestral y realicen
el reporte de las mismas.

Obtienen del Sistema de Programacion de
Actividades y Reportes el informe general y
detallado.

16

CDEst

Realiza el seguimiento en la implementaciéon y
desarrollo de las actividades descritas en las
programaciones semestrales de los Programas de
Desarrollo del Estudiante: Orientacion Educativay
\Actividades Deportivas y Culturales, asi como el
reporte de las mismas a través del Sistema de
Programacion de Actividades y Reportes.

17

CDEst

Emite recomendaciones y/o sugerencias a los
planteles, a través del Sistema de Programacion de
Actividades y Reportes, para la mejora de la
programacion de actividades en el marco de los
Programas de Desarrollo del Estudiante;
Orientacion Educativa y Actividades Deportivas V|
Culturales.

18

CDEst

Notifica a los Colegios Estatales, UOD CDMXy
RCEO los resultados del seguimiento a las
programaciones semestrales y reportes
trimestrales de actividades para su consideracion
Yy mejora.

19

DSE/CDEst

. |Programas de Desarrollo del Estudiante:

Integra la informacion de la implementacion de
las acciones realizadas en el marco de los

Orientacién Educativa y Actividades Deportivas y
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Culturales para su envio a la Junta Directiva
Nacional y otras instancias.
Termina
Total, de actividades 19 Tiempo aproximado de ejecucion  |[Variable
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