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. INTRODUCCION

El Conalep Tabasco ha disefiado el Manual de Procesos ya que es necesario que cuente con un marco
normativo que permita conocer su funcionamiento interno, describiendo de manera sisteméatica las
actividades que deben seguirse en la realizacién de las funciones de las unidades administrativas que lo

integran.

El objeto primordial del presente manual es incrementar los niveles de produétividad, eficiencia, eficacia y

calidad con el fin de coadyuvar al logro de los fines para-los que fue creado El Conalep Tabasco.

El presente documento comprende los siguientes apartados: Antecedentes del Colegio Nacional de
Educacion profesional Técnica y el Colegio de Educacién Profesional Técnica de Tabasco; Marco Juridico que
norma y regula la actuacion de “El Conalep -Tabasco; Estructura Organica y Organigrama Autorizado y

Procesos, este ultimo contempla las Politicas, Diagrama de Flujo, Actividades y Glosario.

Il. ANTECEDENTES

El Colegio Nacional de Educacién Profesional Técnica, CONALEP, es una institucién educativa de! nivel medio
superior, que forma parte del Sistema Nacional de Educacién Tecnoldgica y se encuentra coordinado
sectorialmente por la Secretaria de Educacion Pdblica; fue creado mediante Decreto Presidencial, el 29 de

diciembre de 1978, como un Organismo Publico Descentralizado del Gobierno Federal, con personalidad

juridica y patrimonio propios.

Se cred con el propdsito de fqrmar a los egresados de secundaria como profesionales técnicos, ampliar la
cobertura y elevar la calidad de la educacién tecnoldgica en México. En 1993 el decreto se reforma para abrir
las expectativas en materia de capacitacion laboral, vinculacion intersectorial, apoyo comunitario y asesoria y
asistencia tecnologica a las empresas; en 1994 de acuerdo a las necesidades del pais, el CONALEP adopta el

esquema de Educacidn Basada en Normas de Competencia, iniciando la reforma de su modelo educativo con

dicho enfoque.

El 9 de diciembre de 1996, se aprobd la complementacidn de los planes de estudio de las carreras vigentes,
con las asignaturas del tronco comin del bachillerato, acreditando a los egresados como Profesionales
Técnicos Bachiller. En 2003, se llevod a cabo una nueva Reforma Académica, con la cual se innova y consolida
la metodologia de la Educacién y Capacitacion Basada en Competencias Contextualizédas, incorporandola
en los programas de estudio, para reforzar el aprendizaje, integrarlo y hacerio significativo, construyendo un
nuevo modelo curricular flexible y multimodal, disefiados con base en Normas Técnicas de Competencia

Laboral (NTCL) en el que las competencias laborales y profesionales se complementen y se refuerce la

formacion tecnoldgica, cientifica, analitica, logica y humanistica.
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En agosto de 1998 los titulares de la Secreta.ria de Educacion Pablica, Direccién General del CONALEP y
Secretarias de Educacion de los 31 Estados de la Republica, firmaron-un Convenio a través del cual se inicia
formalmente el proceso de Federalizacién del CONALEP. Asi mismo, se firma con los Estados un Convenio de
Coordinacién, en el que se establecen los compromisos y responsabilidades que adquieren; al transferirse las

facultades y recursos para administrar y operar los Planteles.

Derivado de eilo, se crearon y formalizaron los -Colegios de Educacion Profesional Técnica en las entidades
federativas, como organismos ;;ﬂblicos descentralizados quedando conformado el Sistema Nacional de
Colegios de Educacion Profesional Técnica, Sistema CONALEP, integrado por dos niveles de competencia; el
Estatal por 30 Colegios Estatales, una Unidad de Operacion Desconcentrada en el Distrito Federal y la

Representacion del Estado de Oaxaca; y el Federal con el CONALEP como érgano rector a nivel nacional.

En el Estado de Tabasco, con el objetivo de establecer las bases y responsabilidades para la transferencia de
recursos financieros, materiaies y humanos, la brganizacic’m y operacién de los servicios de educacion
profesional técnica que presta “El Conalep -Tabasco”, asi como otras disposiciones legales aplicables para el
ejercicio de sus facultades, se firmo el Convenio de Coordinacién para la Federalizacion de los Servicios de
Educacion Profesional Técnica, suscrito por el Gobierno Federal y.el Ejecutivo del Gobierno del Estado de

Tabasco, el cual fue publicado en el Diario Oficial de la Federacion el 12 de agosto de 1999.

El 21 de agosto de 1999, se publica el Decreto 215, en el Suplemento 5943 del Periddico Oficial del Estado de
Tabasco, que en su Articulo Unico sefiala: Se crea el Colegio de Educacion Profesional Técnica de Tabasco, en
los términos siguientes: El Colegio de Educacién Profesional Técnica de Tabasco al que se le denominara “El
Conalep -Tabasco”, funcionard como un Organismo Publico Descentralizado de la-Administracién Publica del
Estado de Tabasco, con personalidad juridica, patrimonio propio, con autonomia de gestion y domicilio en la
Ciudad de Villahermosa, Tabasco; cuya coordinadora de sector serd la Secretaria de Educacion. De igual
forma es parte del Sistema Nacional de Educacién Profesional Técnica. Con la facultad para establecer
planteles en cualquier municipio, contando en todo momento con la aprobacion de la Secretaria de
Educaciéon Puablica y la opinién técnica del CONALEP. También cuenta con las facultades de revalidar y
establecer equivalencias de estudios para el ingreso a los planteles y otorgar reconocimiento de validez

oficial a los estudios de escuelas particulares que impartan Educacidon Profesional Técnica a nivel

postsecundaria.

El 17 de agosto de 2005, se publica en el Suplemento 6568 del Peridodico Oficial del Estado el Reglamento
Interior de “El Conalep -Tabasco”, que tiene por objeto regular su organizacion y funcionamiento y

establecer la competencia de las Unidades Administrativas que lo integran.

Actualmente estan adscritos siete Planteles, el Villahermosa | {Clave 051), Cardenas (Clave 052) y Macuspana
(Clave 053}, que iniciaron actividades a partir de 1980; e! Villahermosa i (Clave 098}, “Lic. Manrique Dagdug
Urgell” en Huimanguilio (Clave 099) y Paraiso. (Clave 100), establecidos en 1981 y a finales del 2006 en

* Comalcalco (Clave 291).
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Se ofertan 16 carreras a nivel Profesionales Técnicos Bachilleres (PTB), de las cuales nueve estan dirigidas al
sector industrial y siete al sector de servicios; siendo éstas, para el industrial: Construccidn; Electromecanico;
Electronica Industrial; Mantenimiento de Equipos de Cdmputo y Control Digital; Mantenimiento de Sistemas
Automaticos; Maquinas y Herramientas; Motores a Diesel; Procesamiento Industrial de Alimentos, y Quimica
Industrial; y para el sector de servicios: Administracion; Alimentos y Bebidas; Asistente Directivo;

Contaduria; Enfermeria General; Hospitalidad Turistica e Informatica.

Se cuenta con los Centros Certificadores en las Normas Técnicas de Competencia Laboral en Elaboracion de
Documentos Mediante Herramientas de Cdémputo; Mantenimiento de Instalaciones ‘Eléctri/cas;
Mantenimiento de Motores Eléctricos; Mantenimiento de Sistemas de Aire Acondicionado y"Refrigeracién;
Operacion de Pr;)cesos Quimicos en Area Operativa} Operacion de Procesos Quimicos Mediante Sistemas
Automatizados de Control; Preparacién de Alimentos; Preparacion de Bebidas; Servicios de Atencién a

Cuartos y Areas Publicas; y Soporte Bésico de Vida y Primeros Auxilios.

El entorno académico demanda una igualdad en la educacidn, es por ello que se‘ implement6 a partir de 2003
el Sistema de Gestién de Calidad con base en la Norma 1SO 9001:2000, que permitiera consolidar su modelo )
educativo en la formacién de PTB, mismo que garantice la mejora continua del proceso de ensefianza -
aprendizaje y una adecuada rendicion de cuentas a la sociedad tabasquefia. El 24 febrero de 2004, “E!
Conalep -Tabasco” recibid el certificado que avala dicha implementacion en 28 procesos y 14 instrucciones
de trabajo, tanto de la Direccidon General como de los seis Planteles existentes al momento. En agosto del
misho afno, la American Trust Register recertifico dichos procesos e instrucciones y en septiembre de 2005,

se obtuvo la segunda recertificacion.

Asi mismo, se ha hecho acreedor al Premio Latinoamericano a la Excelencia Educativa 2005, otorgado por el
Consejo lberoamericano, que distingue los logros y avances de las Instituciones Educativas de cada pals, en
sus respectivas especialidades; y el Premio Tabasco a la Calidad 2005, por el Instituto Tabasco para la
Calidad, A.C., a fin de reconocer a las empresas _i‘ndustriales, comerciales y de servicios, que operan en
Tabasco, y que se distinguen por contar con las mejores prdcticas de calidad total y.promoverlas como

modeios a seguir. “El Conalep -Tabasco” es la tnica institucién educativa en el Estado en contar con estos

reconocimientos.

1il. MARCO JURIDICO

1. Constituciones:
e Constitucidon Politica de los Estados Unidos Mexicanos. Reformas y Adiciones. D.O.F. 5 de febrero de
1917.

e Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Tahasco y Reformas
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2. Leyes:
e Ley Federal de los Trabajadores al Servicio del Estado. D.O.F. 28 dé diciembre de 1963

e Ley Federal del Trabajo. Reformas y Adiciones. D.O.F. 12. de abril de 1970.

e Lleyde Coordinacion Fiscal. D.O.F. 27 de diciembre de 1978.

+ Ley del Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores al Servicio delf Estado D.O.F. 27
de diciembre de 1983.

e Ley Federal de Entidades Paraestatales, D.O.F. 14 de mayo de 1986.

e Ley Orgénica del Poder Ejecutivo del Estado de Tabasco, P.0O. 16 de diciembre del 2006 y reformas.

e Leyde Educacion del Estado de Tabasco, P.O. 26 de febrero de 1997 y reformas.

* Leyque crea el Colegio de Educacion Profesional Técnica de Tabasco, P.0.21de agosto de 1999.

* Leyde los Trabajadores al Servicio del Estado de Tabasco, vigente

* Leydel Instituto de Seguridad Social del Estado de Tabasco, P.O. 1 de agosto de 1984 y reformas.

e Leyde Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado de Tabasco, P.O. 13 de julio de 1983 y
reformas.

¢ Leyde Transparencia y Acceso a la informacién Publica del Estado de Tabasco, P.O. 10 de febrero del
2007 y reformas. |

¢ Reglamento de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de Tabasco

3. Decretos:

e Decreto de Creacidn del Colegio Nacional de Educacidn Profesional Técnica. Reformas y Adiciones.

D.O.F. 29 de diciembre de 1978.

e Decreto por el que se establece el Calendario Oficial. D.O.F. 6 de octubre de 1993,

4, Reglamentos:

e Reglamento Interior de la Secretaria de Educacion. Reformas. D.O.F. 23de junio de 1999.

e Reglamento Interior del Colegio de Educacidon Profesional Técnica del Tabasco, P.O.E. 17 de agosto

de 2005.

e Reglamento de la Ley de Transparencia y Acceso a la informacidn Pablica del Estado de Tabasco,

vigente.

5. Acuerdos:

e Acuerdo que establece las disposiciones de caracter general en materia de racionalidad, austeridad y

disciplina presupuestaria que se deberan observar durante el ejercicio fiscal correspondiente del

Estado de Tabasco.

6. Estatutos

e Estatuto Organico del Colegio Nacional de Educacién Profesional Técnica. D.O.F. 9 de noviembre de

2000.



24 DE OCTUBRE DE 2009 PERIODICO OFICIAL

Iv. ESTRUCTURA ORGANICA FUNCIONAL

En el Reglamento Interior de “El Conalep Tabasco” cita: “Para cumplir con sus objetivos, tiene una estructura
organizacional que aprobd la H. Junta de Gobierno de “El Conalep Tabasco”, a través de! cual se definen los
niveles jerdrquicos y las lineas de autoridad entre cada una de las Unidades Administrativas que io integran”;
es por lo anterior que se presenta a continuacion, la estructura orgdnica funcional de “El Conalep Tabasco”,
mediante la cual, se llevard a cabo el correcto funcionamiento y desarrollo de las actividades orientadas al

cumplimiento de la mision, visidn; politica y objetivos establecidos.

1. Junta de Gobierno
2. Direccion General
2.1 Secretaria Particular
2.2 Secretaria Técnica
Unidad de Contraloria Interna
Unidad de Asuntos Jjuridicos

Unidad de Acceso a la Informacion

o v s oW

Unidad de Planeacién y Evaluacién
6.1. Departamento de Planeacion
7. Direccién de Administracion, Calidad e Innovacion Gubernamental
7.1. Departamento de Presupuesto
7.2 Departamento de Contabilidad
7.3 Departamento de Recursos Humanos '
7.4 Departamento de Recursos Materiales
7.5 Departamento de Infraestructura y Mantenimiento
8. Direccion de Formacion Técnica y Capacitacion
8.1 Departamento de Formacion Técnica
8.2 Departamento de Capacitacion.

8.3 Departamento de Centro Evaluador

9. Direccion de Informatica y Comunicaciones
10, Titularidad de Servicios Escolares
11. Titularidad de Promocion y Vinculacion
12. Direccion de Planteles
12.1 Jefe de Servicios Administrativos
12.2 Jefe de Formacién Técnica .
12.3 Jefe de Capacitacion
12.4 Jefe de Centro Evaluador

12.5 Jefe de Promocién y Vinculacion
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12.6 Jefe de informdtica y Comunicaciones

12.7 Jefe de Servicios Escolares

Nota: Esta estructura es igual para fos 7 planteles adscritos a este Colegio Estatat

.

Plantel Villahermosa | {051}

Plantel Cardenas (052)

Plantel Macuspana {053)

Plantel Villahermosa If {098)

Plantel Manrique Dagdug Urgell (099)
Plantel Paraiso {100}

Plantet Comalcalco (291}

V. PROCESOS

UNIDAD DE PLANEACION Y
, EVALUACION
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¥ 5.1 P-CT-PYE-01: Programa Operativo Anual

Desde la planeacion de los proyectos sociales hasta la evaluacién de los mismos.

{ Titularidad de la Unidad de Planeacién y Evaluacion

Politica (s):

1. El Presupuesto de Ingresos y de Egresos estard conformado por los ingresos Federal, Estatal, Propios, las Economias y los
Productos Financieros. Ei Programa Operativo Anual forma parte de este presupuesto, con el fin de programar

presupuestalmente los proyectos que se desarrollaran en un ejercicio fiscal.

2. En la elaboracién del Programa Operativo Anual se deberan atender los lineamientos que establezcan las dependencias
normativas como: Secretarias de Finanzas y Contraloria y el Comité de Pianeacién para el Desarrollo del Estado de

Tabasco, asi como el Conalep.

3. Los proyectos se elaborardn atendiendo las fechas que indiquen las Dependencias, asi como, se deberéd atender la
normatividad que al respecto establezcan, asimismo, asistir a los diversos cursos de capacitacion y actualizacién que al

respecto se sefialen y utilizar los formatos que se indiquen.

4. Llos Indicadores del Programa Operativo Anual se evaluaran de acuerdo a la normatividad que establezcan las

dependencias normativas.

5. El Anteproyecto de Presupuesto del Conalep Tabasco conteniendo el Programa Operativo Anual consolidado, se sometera
ala aprobacién de los Miembros de la Honorable Junta de Gobierno del Conalep Tabasco.

6. Los recursos seran asignados a la Direccion General y a cada Plante!l del Conalep Tabasco atendiendo el Presupuesto de

Egresos y las prioridades qgue establezca la Direccion Generat.

7. De acuerdo a la normatividad vigente, el avance de los indicadores fisico y financiero de los proyectos del Programa
Operativo Anual se evaluaran por parte de las Secretarias de Finanzas y Contraloria, de la Oficiaiia Mayor del Gobierno del
Estado, del Comité de Planeacién para el Desarrollo del Estado de Tabasco, asi como de la Secretarfa de Planeacion y
Desarrollo Institucional del Sistema Conalep, de acuerdo a los sistemas informaticos establecidos. Asimismo, al Comité de
Planeacion para el Desarrollo del Estado de Tabasco se ie deberd de informar sobre los avances programatico
presupuestal, que conformaran el Informe de Gobierno de! Ejecutivo Estatal.
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Diagrama de Flujo:
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1"

Diagrama de Flujo:
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Actividades:

Inicia
En cumplimiento a los ordenamientos juridicos y en el contexto del Sistema Estatal
de Planeacion Democrética, las Dependencias Normativas inician con el Proceso de
programacion presupuestacion para la formulacidn del Anteproyecto de Presupuesto
del Gobierno del Estado de Tabasco. )
Normalmente las Secretarias de Finanzas y Contraloria, el Comité de Planeacion para
el Desarrollo del Estado de Tabasco y el Conalep, realizan cursos de capacitacion y
actualizacion en el manejo de los sistemas informaticos para la elaboracion del
Presupuesto. :
A estos cursos deberan asistir para capacitarse y actualizarse en el manejo de los
sistemas informaticos, un representante de la Unidad de Planeacidn y Evaluacion, asi
‘como de la Direccion de Administracion, Calidad e innovacién Gubernamental.
Elaborar en coordinacion con la Direccion de Administracién, Calidad e innovacién
Gubernamental, el Anteproyecto de Presupuesto de Ingresos y Egresos del Conalep
Tabasco, conteniendo los anteproyectos de inversidn del Programa Operativo Anual.
El 4Anteproyect0 de Presupuesto de Ingresos estard conformado por los recursos
provenientes del Ramo 33. Fondo VI “Aportaciones para la Educacion Tecnoldgica y
de Adultos”; del Subsidio Estatal; de ios Ingresos Propios; de las Economias; y de los
Productos Financieros
Para la formulacién del Anteproyecto de Presupuesto de Egresos se deberan utilizar
los formatos vigentes establecidos en el Sistetna Informatico emitidos por la
Secretaria de Finanzas del Gobierno del Estado de Tabasco y del Conalep, en las
fechas que las citadas Dependencias indiquen.
Asesorar, capacitar y actualizar a los Jefes de Proyectos de Informatica de cada uno
los Planteles adscritos al Conalep Tabasco, en un Curso Taller especial sobre el
manejo de los sistemas informaticos para la elaboracion del Programa Operativo
Anual de cada Plantel.
integrar, procesar, elaborar y consolidar el Programa Operativo Anual del Plantel. La
Jefatura de Proyecto de Informatica serd el drea normativa en cada Plantel.
% Previo acuerdo con el Director del Plantel, de manera clara le solicitara a cada titular
de area del Plantel, a través de medios magnéticos o impresos, la informacion
respectiva que coadyuve en la integracién de! POA.
Establecer fechas de entrega, toda la informaciéon deberd ser validada por cada
| titular de drea. Analizard, procesard y consolidara la informacién. Conservara en su
| poder los documentos validados. En reunién de trabajo, el representante de la
#| Unidad de Planeacidén y Evaluacidn, el Director del Plantel y los titulares de dreas del
1 Plantel elaboraran el POA. El Director del Plantel mediante su firma daré el visto
bueno a cada proyecto integrante del POA.
| Enviar en medios magnéticos e impresos a la Unidad de Planeacion y Evaluacidn el
POA del Plantel. Conservar en su poder una copia impresa y en medios magnéticos
| de la programacion del POA.

S i T
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Actividades:

w

’égﬁl{vjwﬁg@ % 5y i D
Continta :

De manera periddica la Unidad de Planeacion y Evaluacidn de la Direccion General le
solicitara a través de los formatos correspondientes, los avances programaticos del
POA, quien en su calidad de drea normativa y con el respaldo de la Direccion del
Plantel, le solicitara a cada titular los citados avances. Estos reportes deberan estar
validados por cada titular de drea y deberdn ser conservados por el jefe de Proyecto
de Informatica. Una vez analizada y procesada la informacidn, la firmaré el Director
de Plantel de conformidad. Conservara una copia de la evaluacién y la original
{impresa y en medios magnéticos) la enviara a la Unidad de Planeacion y Evaluacidn.

Recibir el Programa Operativo Anual de cada Plantel para integrar y consolidar el
Anteproyecto de Presupuesto de Egresos del Conalep Tabasco.

Solicitar a la Direccion General del Conalep Tabasco su autorizacion para el
Anteproyecto de Presupuesto de Ingresos y Egresos del Conalep Tabasco.

Autorizar el Anteproyecto de Presupuesto del Conalep Tabasco; el de ingresos
mediante la revision a la proyeccion que presente la Unidad de Pianeacion vy
Evaluacion; y el de Egresos mediante su firma en los formatos vigentes autorizados.

G Someter, a través de fa inclusion en la Orden del Dia correspondiente, el
Anteproyecto de Presupuesto a la aprobacion de los miembros de la Honorable
Junta de Gobierno del Conalep Tabasco.

Los miembros de la Junta de Gobierno revisan y discuten la aprobacion del Programa
| Operativo Anual def Conalep Tabasco.

*i Si es aprobado el Programa Operativo Anual del Conalep Tabasco, se envia a la
," Secretaria de Educacion.

5 No es aprobado en fo particular el Programa Operativo Anual de! Conalep Tabasco, el
| Titular de la Unidad de Planeacion y Evaluacion atenderd las observaciones,
posteriormente lo remitira a la Secretaria de Educacion.

fl La Secretaria de Educacion del Gobierno del Estado recibe e integra al Sector
i| Educacion, Ciencia y Tecnologia el Anteproyecto de Presupuesto de! Conalep
Tabasco el cual contiene los anteproyectos de Inversion y realiza los tramites ante las
| instancias correspondientes para su autorizacion.

El En su momento por escrito los titulares de la Secretaria de Finanzas y del COPLADET
| informaran a la Direccion General del Conalep Tabasco el monto de los recursos de
los proyectos que fueron autorizados en el Presupuesto.

Finaliza
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Glosario:

Sistema Estatal de Planeacién Democratica: Expresidn del conjunto de experiencias recogidas a lo largo de un periodo que da

continuidad a los esfuerzos gubernamentales por sistematizar su gestion administrativa para encausarla hacia la solucion de ios
problemas en un tiempo de acuerdo con las demandas de la sociedad.

Dependencias Normativas: En su dmbito estatal se refiere a: la Secretaria de Finanzas, Secretaria de Contraloria, la Oficialia
Mayor de Gobierno y el Comité de Planeacion para el Desarrollo del Estado de Tabasco (COPLADET). En el dmbito federal se
refiere a el Colegio Nacional de Educacion Profesional Técnica, tienen como finalidad fortalecer el proceso de Planeacion en todas
sus etapas, con una clara responsabilidad con base a la normatividad vigente para cada una de ellas.

Programa Operativo Anual (POA): Es el conjunto de programas a traveés de los cuales se da cumplimiento a los objetivos
plasmados en el Programa Estratégico del Conalep Tabasco, con base en las normatividades vigentes.

Programacion: Es el proceso con el que se definen actividades, metas, tiempos, ejecutores, instrumentos de accién y recursos
necesarios para el logro de los objetivos de corto, mediano y largo plazos, definidos en el programa estratégico del Conalep

Tabasco.

Presupuestacion: Es la accidon encaminada a cuantificar monetariamente los recursos humanos y materiales necesarios para
cumplir con los programas establecidos en un determinado periodo, y sirve para realizar una estimacién fingnciera anuat
anticipada de los egresos del Conalep Tabasco. as/, el presupuesto constituye el instrumento operativo basico para la ejecucion

de las decisiones de politica econémica y de planeacion

H. Junta de Gobierno: Es el Organo Superior de Gobierno del Conalep Tabasco, integrada por representantes del Gobierno
Federal, Estatal y del Sector Productivo.

Mision: Enunciado gue establece la razén de ser del Conalep Tabasco, se refiere al. beneficio que se pretende dar. Es una
declaracién que describe el propdsito fundamental y delimita fas fronteras de responsabilidad y campo de especializacion del

Conalep Tabasco.

Vision: Es un enunciado que expresa la forma en ia que nos queremos ver en el futuro, el cambio deseado, donde se quiere llegar

y como quisiéramos ser.

Necesidades presupuéstales: Todo lo necesario presupuestalmente para la Direccion General y planteles para atender y cumplir
con la Misién y objetivos def Conalep Tabasco.
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UNIDAD DE
ASUNTOS JURIDICOS

6.1 P-CT-ASJ-01: Apoyo Juridico
Desde la notificacion de atencion de necesidades en materia juridica hasta la resolucion

y dictamen correspondiente.
Tituiaridad de la Unidad de Asuntos Jjuridicos

Politica (s): .

1. El Titular de la Unidad de Asuntos luridicos, brindard asesorias en distintos ambitos de competencia a los Planteles
adscrito a “El Conalep-Tabasco”, relacionado con las actividades concernientes a sus objetivos. :

2. ElTitular de la Unidad de Asuntos luridicos, dara asesorias a la Direccion General en sus funciones cuando se relacione
con asuntos legales concernientes a la institucion.

3. El Titular de la Unidad de Asuntos juridicos, dictaminara y sancionara tos diversos asuntos de cardcter Laboral, Penal,
Civil, Mercantil y Administrativos con la oportunidad requerida para no poner en riesgo el patrimonio del Colegio de
Educacion Profesional Técnica de Tabasco, asi como de los planteles.

4. ElTitular de la Unidad de Asuntos Juridicos, proporcionara asesorias para la suscripcion de Carta de Intencion, Convenios
y Contratos, debiendo de entregarle a este con diez dias de anticipacion los requerimientos, por escrito mediante oficio
y enviar el archivo para su revision en medios magnéticos.
Para el caso de los contratos de los Prestadores de Servicios Profesionales (PSP), el Titular de la Unidad de Asuntos
Juridicos, tendré 20 dias habiles a partir del dia siguiente de haber recibido la solicitud para revisarto y turnario a firma
del Director General. Una vez que el Director General haya firmado los contratos y entregado al Titular de ta Unidad de
Asuntos Juridico, éste cuenta con un término no mayor de 5 dias para remitirio al plantel de origen.
Si los contratos tuvieran correcciones, El Titular de la Unidad de Asuntos Juridicos los enviard a su lugar de origen para
que efectien las adecuaciones, teniendo el plantel 5 dias habiles para remitirlo a la Direccion General de nueva cuenta.

5. El Titutar de la Unidad de Asuntos Juridicos, determinard mediante acuerdo con las partes interesadas el anéfisis de {os
Convenios objeto de modificaciones, observando en todo momento que éste es una herramienta que constituye la
forma mas adecuada y recomendable para formalizar los compromisos con los Sectores Productivos: Publicos, Social y
Privado, que resulten de los programas y acciones de vinculacion y en los cuales es necesario establecer detalladamente
las obligaciones y derechos reciprocos, asi como precisar su alcance e implicaciones.

6. Los elementos del Convenio que se exponen a continuacién, deben considerarse como referencia al definir sus
contenidos, asi mismo al formular la Carta de Intencién. Atendiendo a la instancia con quien se celebra los convenios

estos pueden ser:

a. De Cooperacion.- Los celebrados con el Sector productivo Privado;
b. De Coordinacion - Los celebrados con el Sector Publico,y,
C. De Colaboracidn - Los celebrados con los Sectores Educativo y Social.
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Politica (s):
7. ElTitular de la Unidad de Asuntos Juridicos, determinara de acuerdo a las normas juridicas si es factible que el contenido
de los formatos puedan ser modificados de acuerdo a los intereses de las partes, pudiéndose adaptar a las circunstancias
y necesidades que se convengan y acuerden, previa solicitud gue realicen los Planteles o usuarios.
8. Todos los Convenios que de acuerdo a la vinculacidn sostenida v a los intereses de los involucrados se podran modificar

en sus contenidos no contraviniendo asi con el espiritu y esencia de las normas que rigen estos acuerdos.

9. Juridicamente es factible que los contratos puedan ser modificabiés y adaptable en su contenido de acuerdo a las
necesidades y circunstancias en que se encuentre el Colegio de Educacion Profesional Técnica de Tabasco.

10. El Formato F-CT-ASJ-08/R2 aplicara exclusivamente a los Contratos de los Prestadores de Servicios Profesionales (PSP).

Diagrama de Flujo:
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Diagrama de Flujo:
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Actividades:

Elaborar ' olicitud
elaborada a criterio de cada solicitante y enviard la propuesta de Carta de intencion,
Convenios, Contratos y cualquier requerimientos elaborado de acuerdo a este
proceso, dependiendo del requerimiento serd el formato de propuesta, identificando
la documentacion legal de la contraparte para la concertacion de un servicio,
conforme a la informacion establecida de éste procedimiento y prepara la solicitud
con ta documentacion soporte y entrega a la Direccion General, en los formatos, F-
CT-ASI-01/R2, F-CT-AS}-02/R2, F-CT-ASJ-03/R2, F-CT-ASJ-04/R2, F-CT-ASJ-05/R2, F-
CT-ASJ-06/R2, F-CT-ASJ-07/R2, F-CT-ASJ-08/R2, F-CT-ASJ-09/R2, F-CT-ASJ-10/R2 y F-
CT-ASJ-11/R1,

1 oficio de solicitud de acuerdo a las necesidades requeridas con anexo de la
| propuesta en caso de que sea carta de Intencidn, Convenio, Contrato, asi como de la

Recibir de las Direcciones y Unidades Administrativa solicitante o de los Planteles el

documentacion legal de la contraparte, para la concertacién de un servicio, revisa,
indica lo conducente y turna al Titular de la Unidad de Asuntos Juridicos, para su

dictamen.

!l Recibir el oficio de solicitud de Asesoria Juridica, propuesta de carta de Intencidn,
1 Convenio, Contrato asi como la documentacion legal complementaria aportado por

la contraparte que sirve de soporte legal. Verificar que {a documentacion legal sea la
correcta, conforme a lo requerido por el Colegio de Educacion Profesional Técnica de
Tabasco.

1 S procede; turna el dictamen y documento resultante rubricado, (carta de intencién,
/| Convenio y Contrato) al Director General para su aprobacién y firma correspondiente

:| y se envia a su lugar de origen.
| No procede la suscripcidn de la carta de intencién, Convenio y Contrato; elabora

| Directores de Areas y/o Unidades Administrativas solicitante para hacerle de su

Analizar el requerimiento solicitado, ta propuesta de carta de intencién, Convenio y
Contrato de tal forma que no contravenga con la legislacion y normatividad del
CONALEP, “El Conalep-Tabasco” y con la legislacion Estatal y Federal. Elaborard
dictamen de la propuesta de la carta de intencién, Convenio y Contrato basandose
en el andlisis realizado, observando en todo momento los formatos de carta de
intencién, Convenios y Contratos sefialados en el punto 1 de éste proceso.

oficio para solicitar la documentacion e informacion complementaria al Plantel y/o

conocimiento las observaciones o en su caso el dictamen pertinente.
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Actividades:

Rev:sar el dlctamen de la carta de intencion, Convenio y/o Contrato y venﬂca que lo
asentado sea procedente:

Si procede; pasa a la actividad 6.

® No procede el dictamen; lo regresa a £l Titular de la Unidad de Asuntos Juridicos,

para que realice las aclaraciones correspondientes.

Autorlzar para suscribir en dos tantos y en su caso tres y regresa al Titular de la
| Unidad de Asuntos Juridicos y este prepara oficio y envia al Plantel y/o Directores de
| Areas y/o Unidad Administrativa solicitante, ‘la carta de Intencién, Contrato y
El Convenio para la suscripcién de la contraparte.

Recibir oficio y dictamen aprobatorio de la carta de intencidn, Convenio y Contrato y
la documentacion soporte.

i Se turna a la contraparte y la suscribe en dos tantos y en su caso en tres, la carta de
| intencion, el Contrato y Convenio y los distribuye con la documentacion soporte,
entrega un juego a la contraparte, conserva un tanto (autdgrafo) de la carta de
| intencidén, Convenio y Contrato y toda la documentacion soporte para verificar su
cumplimiento vy el tercer tanto cundo se acuerde lo envia con oficio a la Unidad de
Asuntos Juridicos, en original, de llegar a suscribirse por duplicado, se le hara entrega
de un juego a la contraparte y el otro, o enviara a la Unidad de Astintos Juridicos,
para su control con atencion al Director General.

Recibir y conservar dictamen de solicitud (carta de Intencién, Convenios y
Contratos), dependiendo el caso podra ser en original o en copias.

Recibir 1a carta de intencién, el Convenio y Contrato suscrito en original y turna al
Titular de la Unidad de Asuntos Juridicos, para los efectos correspondientes.

Recibir carta de intencién, Contrato y Convenio para su registro, control y custodia.
Finaliza.
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Giosario:

Analizar: Es el estudio minucioso de los elementos proporcionados para la integracién de un todo que permita la correcta
valoracion para emitir un juicio al respecto que dé como resultado el ejercicio correcto de las cosas.

Carta de intencidn: Es un instrumento ideal para formalizar acciones de vinculacién, cuando no es posible darle {a estructura de
Convenio. Es importante sefialar que la carta de intencidn no necesariamente sustituye al Convenio, pues en determinados casos
puede complementarse. La carta de intencidén, sin revestir [a formalidad de un Convenio, debera de incluir un minimo de
elementos que formalicen a relacién y precisen las responsabilidades de las partes en la accién de vinculacion y que no ponga en

riesgo el patrimonio de “El Conalep-Tabasco”.

Contratos: Son compromisos delimitados que “El Conalep-Tabasco” realiza para atender sus necesidades, estos compromisos, su
incumplimiento trae consige consecuencias legales y sanciones que la propia Ley sefiala; este exige el estricto cumplimiento en
los términos establecidos entra las partes.

Contravenir: Realizar actos que no esta permitido por la Ley, es hacer lo contrario a lo que manda esta.

Convenio: Son acuerdos que la institucion realiza por escrito para convenir acciones que contribuya al desarrollo y cumplimiento
de los objetivos de “El Conalep-Tabasco”.

Dictamen: Es el criterio basado en razonamiento ldgico, congruente, verdadero, sujeto a los lineamientos emitidos por “El
Conalep-Tabasco” y las demas leyes que le aplica.

Documento Legal: Son todos aquellios documentos oficiales y permitides que’se exigen de conformidad con la Ley para formar

parte integrante de un acuerdo y/o contrato.

Legislacion: Es el conjunto de leyes vigentes que rigen y aplican en “El Conalep-Tabasco” para su funcionamiento estructural,
disefiado por el Estado, mediante el cual otorga certidumbre juridica a sus gobernados.

Normatividad: Conjunto de acciones y criterios que regulan las actuaciones encuadradas dentro de la Ley y de lo permitido, los
procesos se regulan o se realizan a través de lo sefialado en las normas y reglas tedricas de dplicacién practica que se deben

seguir para ajustar las operaciones y conductas.

Proceso: Es el conjunto de pasos acumulativos a seguir mediante una metodologia correlacionada y establecidas que permiten

llegar a un resuitado determinado.

P.S.P.: Prestador de Servicios Profesionales.
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DIRECCION DE ADMINISTRACION,

CALIDAD E INNOVACION
GUBERNAMENTAL

1

Nomibre del Procedimienta: ‘ S0 7.1, P-CT-ACIG-01: Reclutamiento y Contratacién del Personal Administrativo de Confianza.
Alcan;:e' Desde la captacion de candidatos al empieo, revisién de la bolsa de trabajo interna y
LR I Lii...o.:| externa, hasta la contratacion del personal que relna el perfil requerido.

:?Res'ponséb!e del:Procedimiento: .. Direccién de Administracion, Calidad e Innovacién Gubernamental

Politica (s):

1. En el presente proceso se denominara en lo sucesivo “Personal administrative” a: Servidores Publicos desde Jefes de
Proyecto o Depgrtamento hasta Personal Operativo de confianza.

2. En el presente proceso se denominara en lo sucesivo “Area de Recursos Humanos” al drea de Recursos Humanos de [a
DACIG en la Direccion General.

3. No podra realizarse contratacion o nombramiento para ocupar vacantes, de las personas que se encuentren inhabilitadas
por resolucidn firme de la autoridad competente. '

4. La Direccion General, debera hacer llegar el formato “requisicion de personal para cubrir puesto vacante” F-CT-ACIG-01 a
los Planteles y areas de su jurisdiccidon.

5. Todos los candidatos deberan lienar el formato de “Solicitud de Empleo” que les proporcione el Area de Recursos
Humanos.

6. Todos los candidatos al empleo, deberan entregar su curriculum vitae actualizado al Area de Recursos Humanos.

7. Eldreade Recursos Humanos, serd la responsable de integrar la bolsa de trabajo y vigilar su correcto funcionamiento.

8. El Area de Recursos Humanos le aplicard a todos los interesados una entrevista inicial, con el fin de evaluar sus
habilidades e identificar el perfil para ocupar la vacante propuesta.

9. Todos los candidatos, deberan presentarse puntualmente a la cita en el Area de Recursos Humanos, para iniciar el
proceso de Seleccion y Contratacion de Personal Administrativo el cual comprende: revision de curriculum vitae y
entrevista inicial. Asimismo, para la segunda entrevista e investigacién laboral, deberdn presentarse puntualmente a la
cita con el titular del drea donde existe el puesto vacante, en el lugar y fecha que le indique el responsable del Area de
Recursos Humanos.

10. Todos los candidatos, que no se presenten a la cita, que interrumpan, obstaculicen injustificadamente el proceso o que
proporcionen datos falsos, automaticamente quedaran descartados.

11. El drea de Recursos Humanos, deberd apegarse a la forma de aplicacidn, a las instrucciones y tiempos establecidos en el
presente proceso.

12. El 4rea de Recursos Humanos, no deberd entregar o hacer del conocimiento a los candidatos, e! resuitado de los
examenes psicologicos que se les apliguen.

[GE
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Politica (s):
13. El Director General nombrara al personal que se contrate, de conformidad con el Articulo 22 del Decreto de Creacion del

14,

15.

16.

17.

18.

19.

20.

Conalep Tabasco.

En los casos que se requiera cubrir plazas de nueva creacion o puestos vacantes, el Director General podra promover y/o
transferir al personal administrativo que cubra el perfil requerido o que haya demostrado sus habilidades mediante su

desempefio.

Las evaluaciones psicoldgicas seran aplicadas por Profesional en el Area, que contratara la Direccién General.

En los casos que se requiera reubicar a un empleado, no serd necesaria la actividad de reclutamiento y seleccién que

marca este proceso.

Para realizar la contratacién de una persona, ésta debera proporcionar al area de Recursos Humanos de ta DACIG de la
Direccién General, Ia siguiente documentacidn en original y copia para la integracién de su expediente (Original para su

cotejo):

Cuatro fotografias tamafio infantil a color.

Original y copia del acta de nacimiento.

Original y copia del comprobante de domicilio. .

Curriculum actualizado.

Original y copia de! comprobante de estudios.

Original y copia de cartilla liberada o precartilta (En caso de tener precartilla se debera concluir el servicio militar
en un plazo maximo de un afio).

Original y copia de la CURP
QOriginal y copia de ta hoja rosa del Instituto de Seguridad y Servicio Social de los Trabajadores del Estado {(en caso

de haber prestado sus servicios en otra Institucion gubernamental que haya-cotizado al ISSSTE).
» Constancia de no inhabilitacién expedida por la Secretaria de la Contraloria de Tabasco.
» Certificado o constancia médica expedida por cualquier institucion del sector salud.
» Dos cartas de recomendacion.

YVVVYYY

v v

La Jefatura de Servicios Administrativos en-los Planteles, tnicamente tendré fotocopia del expediente laboral que se
genere por la contratacion de nuevos empleados que estén adscritos a su Plantel.

El tiempo de respuesta para las solicitudes de Contratacion de Personal Administrativo de Confianza sera de 30 dias
naturales a partir de ia fecha de recepcidn en el Area de Recursos Humanos, considerando que las fechas de contratacion

seran los dias 1° y 15 respectivamente de cada mes.

En caso de no estar en posibilidades de atender la solicitud de Contratacion de Personal Administrativo de Confianza, en
el periodo establecido, se notificara por escrito a la Unidad Administrativa Solicitante el motivo del impedimento y se le

comunicard la fecha probable de atencidn.
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Diagrama de Flujo:
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Diagrama de Flujo:
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Diagrama de Flujo:
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Actividades:

No.

RESPONSABLE

'DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD. -

Area de Rec. Humanos

Inicia.

:| Recibir de las unidades administrativas, oficio de solicitud y formato de “Requisicion
‘| de Personal para cubrir puesto vacante”
‘| plantilla autorizada la plaza se encuentre vacante.

(F-CT-ACIG-01) para verificar que en la

Si existe plaza vacante, continuar con la actividad No. 2

1 Si no existe. Informar mediante oficio al drea solicitante que el movimiento no
| procede debido a que no hay plaza vacante; concluyéndose aqui esta actividad.

Area de Rec. Humanos’

.| Solicitar personalmente el Vo. Bo. del titular de la DACIG quien a su vez deberd

recabar personalmente la firma de autorizacion del Director General en el formato
de “Requisicion de Personal para cubrir puesto vacante” (FCT-ACIG-01), para
proceder a Consultar fa bolsa de trabajo interna y externa para localizar a

-| precandidatos que puedan ocupar el puesto vacante y contactar a los precandidatos
“7 seleccionados de la bolsa de trabajo para verificar si laboran o no y concertar cita
|-con los candidatos a cubrir la vacante, indicandoles fugar, fecha y hora.

" Candidato

1 Acudir a la cita a la hora, lugar y fecha sefialada para recibir, requisitar y entregar

personalmente “Solicitud de Empleo” (F-CT-ACIG-02) vy Curriculum Vitae, para

.| realizar entrevista inicial.

_‘Area de’Recursos:Humanos

| Aceptar directamente de los. candidatos su Curriculum Vitae actualizado y “Solicitud
"4 de Empleo” (F-CT-ACIG-02) (sélo en caso de las personas que no hayan llenado
2+ anteriormente la solicitud), para realizar entrevista inicial con cada candidato y

¢ determinar si cumplen o no con los requisitos y perfil del puesto, con base en sus
¢| conocimientos y experiencias laborales.

Si cumple con los requisitos, continua paso No. 5

1Si no cumple con los requisitos, archivar en bolsa de trabajo y comunicar al
.| candidato no seleccionado.

-AreadeRecursas Humanos

Analizar las entrevistas y seleccionar a los candidatos que cubran el perfil requerido

| para el puesto (minimo 3 candidatos) para aplicar por un experto en el area, las

evaluaciones psicoldgicas y realizar el “Informe Integral Psicoldgico de los Finalistas”

| (D-CT-ACIG-04). Después, proceder al llenado del formato de “Evaluacion de Perfil”

(F-CT-ACIG-03) agregando comentarios y observaciones de cada uno de elios; al
mismo tiempo, citar a los candidatos seleccionados para presentarlos con el
responsable del area solicitante y este a su vez realizar entrevista a candidatos

| seleccionados.

Areasolicitante

Recibir en un plazo maximo de 17 dias naturales el “Informe Integral Psicolégico de

- | los Finalistas” (D-CT-ACIG-04) y “Evaluacién de Perfil” (F-CT-ACIG-03), entrevistar a

candidato para conocer sus habilidades y experiencia laboral, posteriormente

‘| elaborar “informe de la Entrevista” (D-CT-ACIG-05) para regresar;unto con la demas

documentacion al Area de Recursos Humanos.
Si es un candidato dptimo comunicar al Area de Recursos Humanos.
Si no es un candidato dptimo, también comunicar al Area de Recursos Humanos.

Area de Recursos Humanos.

| Recibir del drea solicitante en un plazo maximo de 5 dias naturales el “Informe de la
1| Entrevista”
i | candidato seleccionado.

‘f Si existe candidato seleccionado, enviar por oficio a la Direccion General, para decidir
=1 el personal a contratar.
1| Si no existe candidato seleccionado, comunicar a los candidatos propuestos, archivar

(D-CT-ACIG-05) junto con la documentacién enviada, revisar si hubo

documentos y volver a ia actividad nimero 2.

~Areade'Recursos-Humanos

.| Enviar .a la Direccién General, el oficio que adjunta “Informe Integral Psicoldgico de
| los Finalistas” (D-CT-ACIG-04) y

“Evaluacion de Perfil” (F-CT-ACIG-03), informe de la
Entrevista (D-CT-ACIG-05) para revisar documentacion. e instruir por escrito al area
de Recursos Humanos el candidato a contratar. '

‘Direccidon General

Recibir el oficio que adjunta “informe Integral Psicoldgico de los Finalistas” (D-CT-

-..:] ACIG-04) y “Evaluacion de Perfil” (F-CT-ACIG-03), informe de la Entrevista (D-CT-
"] ACIG-05), revisar documentacion, decidir si se va a contratar a alguno de los tres
.| candidatos propuestos y regresar la documentacion recibida.

Si se acepta la propuesta, instruir para contratacion al drea de Recursos Humanos.

1| St no se acepta la propuesta, comunicar a! Area de Recursos Humanos.
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No.

wamcrvioad |

'RESPONSABLE

i | Recibir documentacion y revisar si existe instruccidn de contratacidn.
Aréa dé*kect‘:ist:is“Hdurnén'OS} A Si existe candidato a contratar, continuar en actividad No. 10

S i a ) Siono existe candidato a contratar, comunicar a candidatos propuestos, archivar en
bolsa de trabajo y volver a fa actividad No. 2

L S ‘| Comunicar al candidato que fue seleccionado v solicitar la documentacién personal
.ireafde?RecurS'o;siHum‘,an‘os .| aue se requiere para realizar ia contratacion, de acuerdo a las politicas de este
- . 4| proceso.

“Candidato ' | Entregar documentacion solicitada en original y copia para llenar fos formatos que se
’ | mencionan en la Actividad No. 11, e integrar su expediente laboral.

511

Recibir documentacion (cotejar contra originales y entregar inmediatamente al

| interesado) para llenar:

. : . | Formato de “Constancia de Nombramiento” (F-CT-ACIG-05) )

Areardg:Requr5053Ht{manQS Enviar por memorandum al Director General para recabar su firma de autorizacidén

o ST o T T en el formato F-CT-ACIG-05, lo que indica la contratacion oficial del candidato como
empleado del Conalep Tabasco. -

12

R v .| Recibir por oficio de la DACIG los documentos mencionados en la actividad No.. 11,
Director General ; /| firmar de autorizado y regresar directamente a la DACIG, para que se proceda a
' ) realizar fos trdmites de alta respectivos.

" Recibir directamente los documentos mencionado en la Actividad No. 12, firmados
| por el Director General para:

Tramitar alta al ISSSTE {Plaza federalizada).
‘| Tramitar a! ISSET (Plaza estatal).
“| Tramitar alta al Sistema de Ahorro para el Retiro Fondo para la Vivienda {SAR-
1 FOVISSSTE). :
. 4| Tramitar alta a la Aseguradora (Plaza federalizada).
« | integrar el expediente con la documentacion solicitada en la actividad No. 10

Posteriormente entregar al contratado su nombramiento y copia de alta al ISSSTE,
SAR-FOVISSSTE, Aseguradora e incorporar acuses de recibo al expediente laboral
.| como empleado del Conalep Tabasco.

Recibir acuses de recibido.

Finaliza. . i

Nombredel Procedimiento:. . - | 7.2. P-CT-ACIG-02: Realizacion de Compras

| Aplica para la adquisicidn de los bienes y servicios que comprende desde la recepcion
de la Requisicion de Bienes {Formato F-CT-ACIG-07) hasta la entrega fisica de los

1.

‘Alcance;

ST e . mismos al 4rea solicitante.

‘Responsable:del-Procedimiento: - | Direccion dé Administracién, Calidad e thnovacién Gubernamental
Politica (s):

Politicas aplicables en Direccién General:

Las adquisiciones que realiza el Departamento de Recursos Materiales deben estar autorizadas por el titular de la
Direccion de Administracion, Calidad e Innovacion Gubernamental.

Las requisiciones de bienes y servicios deben contener las descripciones de las caracteristicas especificas de los mismos,
en cuanto a tamafio, forma, medidas, peso, tallas, color y todo aguelio que permita la identificacion precisa del producto o

servicios que se requiere.

Las politicas del proceso de Realizacién de Compras se encuentran normadas en ios siguientes documentos externos
como: Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Prestaciones de Servicios de! Estado de Tabasco y su Reglamento;
Reglamento del Comité de Compras del Poder Ejecutivo y en el Manual de Normas Presupuestarias para la Administracion
Publica del Gobierno del Estado de Tabasco.

‘Las adquisiciones deberan efectuarse en base al Programa Anual de Adquisiciones que se encuentra en el Departamento

de Presupuesto de la Direccion General.
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En el caso de Adquisiciones de bienes y servicios especializados, el drea solicitante debera anexar a fa requisicién 3

cotizaciones de los bienes y servicios solicitados.

Todas las requisiciones deberédn ser atendidas en un periodo maximo de 20 dias habiles, contados a partir de su recepcion

en el Departamento de Recursos Materiales.

En el caso de que alguna requisicion no pueda ser atendida en el plazo de los 20 dias habiles, se comunicara antes de que
se cumpla dicho plazo mediante oficio o memorando al area solicitante, la fecha en la que sera atendida o en su caso la
imposibilidad de su atencion. Cuando se notifique que una requisicion se sometera a Licitacion, dicho documento se
extenderd por una sola ocasion y sé entendera gue se entregaran los materiales requeridos hasta que se concluya con el

proceso de adquisicién

Todas las requisiciones deberdn entregarse mediante oficio o memorandum en donde se justifique ta necesidad de la
requisicion, el nimero de oficio o memorandum debera quedar registrado en el formato F-CT-ACIG-07 de Requisicion.

Las requisiciones de las partidas presupuestales de Consumibles, Refacciones de Bienes informaticos y Equipos de
Computo que soliciten las dreas de Informdtica y Secretaria de la DACIG, deberan elaborarse en el formato F-CT-ACIG-07

_por cada partida y deberan contener el Visto Bueno del titular del Area de Informética y Comunicaciones.

Politica (s):

10.

11,

12.

13.

14.

Las Ordenes de Pedido deberan indicar la clave del registro presupuestal y la estructura programatica correspondiente,
con excepcién de las Ordenes de Pedido que afecten los proyectos de Recursos Propios y el Subsidio Estatal, las cuales

seran indicadas por el Jefe de Presupuesto.

El indicador del porcentaje de evaluacion general del servicia, serd informado por el Sistema de Gestion de Calidad para
sus acciones correctivas y/o preventivas por parte del drea de Recursos Materiales de acuerdo a la encuesta de Auditoria
de Servicios (F-CT-SGC-16).

En caso de ausencia del titular del 4rea de informatica y tratandose de adquisiciones urgentes de consumibles, refacciones
de bienes Informaticos y Equipos de Computo, el Visto Bueno de las requisiciones de las mismas, serd sustituido por la
firma del Director General.

Las requisiciones de materiales y servicios que soliciten las areas de {a Direccion General, deberdn elaborarse en el
formato Requisicidn Interna F-CT-ACIG-20, en el cual se salicitaran Gnicamente servicios de refrigerios, materia! de oficina
y consumibles de informatica, los cuales deberan de acompafiarse de un oficio y/o memorandum donde se justifique
ampliamente la necesidad de los mismos. En el caso de solicitar materiales como souveniers, bibliografias, servicios de
impresiones, material deportivo, kits de materiales, softwares, entre otros, se seguiran solicitando en el formato
Requisicion F-CT-ACIG-07. .

Los Proveedores que quieran pertenecer al Catalogo de Proveedores del Conalep Tabasco, deberan presentar copia del
registro del Padron de Proveedores del Gobierno de! Estado de Tabasco, emitido por ia Oficialia Mayor sin distincion

alguna.

Politicas aplicables en planteles:

Toda requisicién interna de materiales, equipos o servicios debera ser formulada en el formato Requisicion F-CT-ACIG-07.

£l formato Requisicion F-CT-ACIG-07 debera ser solicitada por los titulares de drea, no se aceptaran requisiciones del resto
del personal operativo.

El formato Requisicion F-CT-ACIG-07 deberd ser autorizado por el Director del plantel, quien priorizara en base a las
necesidades y a la suficiencia presupuestal del Plantel.

La recepcién de las requisiciones por areas se llevaran a cabo en ia tercer semana de cada mes.

Las requisiciones que elaboren los titulares de dreas, quedaran eximidas de contar con el Vo. Bo. Del Titutar del drea de
Informatica. )
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6. Durante la cuarta semana de cada mes la Jefatura de Proyecto de Servicios Administrativos del plantel, unificard las
solicitudes internas en una requisicion F-CT-ACIG-07 por cada partida a afectar, respetando lo dispuesto en el Catdlogo de

Partidas en este proceso.

Politicas aplicables en planteles:

7. la Jefatura de Proyecto de Servicios Administrativos de los planteles hard entrega de la requisicion de necesidades en el
formato Requisicion F-CT-ACIG-07 a la Direccidn General dentro de los primeros 3 dias habiles de cada mes. Dichas
requisiciones se regiran con las disposiciones establecidas en las politicas aplicables de este proceso a la Direccion

General.

8. En caso de tratarse de materiales para las practicas tecnoldgicas de los talleres y laboratorios, deberan elaborarse
requisiciones F-CT-ACIG-07 con 90 dias habiles de anticipacion al inicio del semestre correspondiente. Esta solicitud

debera presentarse con el Vo. Bo. de! Jefe de Proyecto de Formacion Técnica del Plantel.
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Actividades:

No. RESPONSABLE 'DESCRIPCION'DELA ACTIVIDAD
Inicia
| Recibir requisiciones (F-CT -ACIG-07). de las unidades administrativas y/o planteles,
enumerarlas y pasarias al Director (a) de Administracién, Calidad e Innovacion
Jefe de.Departamento de . | Gubernamental para recabar Ia firma de autorizacion de realizacion de proceso para
Recursos Materiales _| adquisicién de materiales, bienesy/o servicios.
1 ' Elaborar concentrado de Requisiciones y solicitar cotizacion a los proveedores
| seleccionados de! Padrén de Proveedores del Gobierno del Estado de Tabasco.
{Ver Politicas 1y 9)
. Director (a) de Administracion, Evalu?r'las requisiciones en cuanto a presupuesto, cantidades solicitadas, de acuerdo
’Cdlldadi lnnovadon “| a criterios de los directores de los planteles o del Director General; para autorizar o

“1 no las requisiciones.

Si Autoriza la requisicion para su compra, se pasa a la actividad No. 2

| lefedeDepartamentode ©

‘Recursos Materiales

Solicitar cotizaciones a los proveedores seleccionados.

: Proveedor e

1 Cotizar la requisicion de bienes emitida por la Jefatura del Departamento de
| Recursos Materiales y regresarla para su tramite respectivo.

: de Departamemo"de
Recursos Materiales

Recibir, verificar monto de las cotizaciones de los proveedores y confirmar con el
.| Jefe de Presupuesto, el monto del recurso existente en la partida presupuestal, lo
.| que determinara la decision de la modalidad de adquisicién, de acuerdo a los montos

establecidos en el Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y

‘| Prestacién de Servicios del Estado de Tabasco.
| Si la adquisicion se efectuard mediante adjudicacion directa, se pasa a la actnvudad

No. 6.
No se efectuard mediante adjudicacion directa, se continua en la actividad No. 5.

i ,Jefe de Departamento de

.1 Realizar procedimiento Licitacion Menor, Mayor, segun lo marquen los limites

‘Gubernamental

5 sefialados en el Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Prestacion
Recursos “Mateflales 2| de Servicios del Estado de Tabasco.
Continuar con la actividad No. 6.
: v °| Elaborar Cuadro Comparativo formato F-CT-ACIG-19 en base a las cotizaciones
Jefe.de Departamento de * | recibidas por los proveedores para seleccionar al proveedor que mejor cumpla con
. Recursos Materiales | 1as especificaciones y condiciones requeridas de! bien y servicio, y/o que ademas su
i oferta economica sea la mas viable,
6 Enviar la Orden de Pedido a! Jefe de Presupuesto para asignar partida, comprometer
Jete de Departamento.de el recurso de la partida de acuerdo a la disponibilidad presupuestal asignado a cada
Presupuesto | Unidad Administrativa y/o planteles solicitante, firmarla y regresaria al
Departamento de Recursos Materiaies.
Jefe de Departamentode .| Entregar Orden de Pedido (F-CT-ACIG-09) comprometida presupuestaimente al
Recursos Materiales | Director (a) de Administracion, Calidad E Innovacion Gubernamental para su analisis.
7 Director {a) de Aﬁtﬁinlstradéﬁ,l Recibir Orden de Pedido. (F-CT-ACIQ-OQ) para analizar §i la QOc.umentacién cumple
Calidad £ Innovacién c?n los procesos establecths y continuar con.sg respectivo tramite:
- Gub’emarhental : Si procede {a Orden de Ped!df:: se pasa a la actividad No 9.
] o No procede se pasa a la actividad No. 8.
8 Jgfe de Departamento de Verificar la improcedencia de Ia solicitud la cual puede originarse en cualquiera de
Recursos Matetiales | tas responsabilidades anteriores efectuar correcciones y continuar en la siguiente
. | actividad.
‘Director (a) de’Administracién, | Autorizar Orden de Pedido (F-CT-ACIG-09) para la Adquisicion de Bienes y Servicios y
9 Calidad:E- Innovacién «|regresarla a Recursos Materiales para continuar con el tramite de adquisicion

respectivo.
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ELAACTIVIDAD .~ = ]

Envuar Ia Orden de Pedado (F-CT ACIG 09) al proveedor para el suministro de los
materiales en el tiempo marcado por la cotizacion.

En caso de que la solicitud del bien o servicio no cumpla con Ias'especiﬁcaciones, se
7| solicitaré al proveedor el cambio del mismo.

Comunicar a las unidades administrativas y/o planteles, Ia fecha en que recibiran e!
bien o servicio solicitado o si la misma no puede ser atendida, de conformidad con lo
acordado con el proveedor.

Suministrar bienes y servicios en el tiempo pactado por la-institucion de acuerdo a la
capacidad de suministro que se tenga en existencia.

Recibir de los proveedores los materiales y revisar que:
« Cumplan con las caracteristicas y precios solicitados en ia Orden de Pedido
® Sean los especificados en la factura
¢ Que la factura contengan los requisitos fiscales
e informar fecha y lugar para su pago.
| Elaborar Recibo de entrega de materlaies y entregar a las Unidades Admumstratwas
=1 y/o planteles los bienes y servicios solicitados.
/| Finaliza

7.3 P-CT-ACIG-03:Evaluacion y Seleccién de Proveedores

Aplicable a todas las adquisiclones de Materiales que se requieran y que inicia desde la
identificacion de los productos hasta la definicidn de los proveedores que aseguren el

suministro de los materiales.

#| Direccion de Administracién, Calidad e Innovacién Gubernamental

Politica (s):

hayan efectuado adquisiciones de bienes y servicios y que estén dados de aita en el Padrdn de Proveedores del Gobierno
del Estado de Tabasco.

2. Analizar la capacidad de los proveedores que ofrezean descuentos por volumen, condiciones de crédito, oportunidad y
entrega del bien.

3. Evaluar bimestralmente en el Catilogo de Proveedores formato F-CT-ACIG-08, las calificaciones obtenidas por éstos en
base al precio, tiempo de entrega, calidad y servicio que ofrecen. Cuando un proveedor obtenga Calificacién Promedio de
sels, en esta evaluacién, quedard fuera del Catdiogo de Proveedores.

4, ¢ ir{dicador del porcentaje de Evaluacién General del Servicio de Compras otorgado por los proveedores, sera informado
por el Sistemz de Gestion de Calidad para sus acciones correctivas y/o preventivas por parte del drea de Recursos
Materiales de acuerdo a la encuesta de Auditoria de Servicios formato F-CT-SGC-16.

5. Alos proveedores con los que se hayan efectuado operaciones dentro de cada ejercicio fiscal y que obtengan promedio de
10 al mes de Diciembre, se les expedira una carta de felicitacién, en reconocimiento al mérito de sus servicios prestados.

6. Alos proveedores que obtengan promedio de 6 en su calificacion semestral, se les notificara por escrito el motivo de dicha
calificacion, apercibiéndesele que en caso de reincidencia, se le dard de baja en el padrén de proveedores d‘e El Conalep

Tabasco.

1. Integrar el Catalogo de Proveedores mediante el formato F-CT-ACIG-08, con cada uno de los proveedores con los que se

J!I
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Actividades:

No.

RESPONSABLE

. i: . DESCRIPCIONIDE-LA'ACTIVIDAD

Jefe.de’Departamento-de
Recursos Materiales

1 Inicia |

I'seleccionar a los proveedores en el Padrén de Proveedores del Gobierno del Estado
-{ de Tabasco, de acuerdo a los rubros de {a actividad comercial relacionada con los
-| bienes y/o servicios objeto de los requerimientos.

““Recursos‘Materiales

partamentode

Evaluar a los proveedores por cada Orden de Pedido expedido, en el formato F-CT-
ACIG-09/R2 en base a los siguientes criterios:

| PRECIO.-Ser3 el valor de los bienes y deberan ser acordes con el producto requerido,
‘| de acuerdo a la siguiente puntuacion:

-1 10 Precios Bajos

8 Buenos Precios
6 Precios Altos

FI TIEMPO DE ENTREGA.-Se evaluard la recepcion de los materiales de acuerdo al
‘I numero de dias en que se reciban, de la siguiente manera:

| 10 Entrega Inmediata

8 De2as dias
6  De 6 en adefante.

; CALIDAD.-Serd la que garantice el funcionamiento para lo que se requiere ef
j producto. La evaluacién de la calidad de los productos sera debera ser de acuerdo a
“| la siguiente puntuacién:

10 Productos con buena calidad
8  Productos con regular calidad
6 Productos de mala calidad

i SERVICIO.-Evaluar el servicio que otorguen los proveedores de acuerdo a la
| proporcién de cotizaciones, cambios de articulos en casos necesarios, entrega de los
“{ bienes en el lugar estipulado; de acuerdo a la siguiente puntuacion:

10 Buen Servicia
8 Regular Servicio
6. Mal Servicio

Jefe-de Departamento de
‘Recursos’Materiales

:| Elaborar el Contro} de Ordenes de Pedido formato F-CT-ACIG-10, en el que se
1 registrard la informacién de cada una de ellas, que servird de base para la

elaboracion del Catalogo de Proveedores y enviar para firma de autorizacion al
Director (a) de Administracién, Calidad e Innovacién Gubernamental.

Jefe de'Departamento de
.. Recursos. Materiales

Determinar bimestralmente en el Catalogo de Proveedores formato F-CT-ACIG-08, el
promedio de evaluacion obtenido de las calificaciones asentadas en el “Control de
Ordenes de Compra”, para obtener evidencia de los servicios que ofrecen los
proveedores identificados y enviar al Director (a) de. Administracion, Calidad e

;| innovacién Gubernamental. :

Director (a} de:.Administracion, -
| Materiales para continuar con el proceso.

- Calidad-e’Innovacion

Autorizar el Catdlogo de Proveedores y entregar al Departamento de Recursos

“sGubernamerital

Jefe'de Departamento de
‘Recursos'Materiales

.| Otorgar reconocimiento a proveedores con promedio de 10 en su calificacion
‘| semestral o elaborar oficio de descalificacion en el Padrén de Proveedores de El

| Conalep Tabasco.

Finaliza
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7.4 P-CT-ACIG-04:Programa de Mantenimiento Preventivo y Correctivo .

Desde Ia deteccion de las necesidades de mantenimiento de la infraestructura fisica y
equipos instalados en las unidades administrativas, hasta la gestidon necesaria de los
| recursos que perrhitan cumplir de conformidad con los trabajos solicitados.

Direccion de Administracion, Calidad e Innovacién Gubernamental =~ = ‘

‘Nombre del Procedimiento:

Poliﬁca {(s):

1. Las necesidades de mantenimiento preventivo y correctivo de {as unidades administrativas que la Direccion General no
pueda atender, no se incluiran en el Programa de Mantenimiento estatal y se canalizaran a Oficinas Nacionales para su

atencion.

2. la Direccién Genera!, en el mes de Octubre en sus primeros 15 dias naturales, solicitara a los Planteles los formatos de
captura debidamente requisitados denominados "Necesidades de Mantenimiento de Equipos” y “Necesidades de
Mantenimiento de Inmuebles”, mediante el cual podran informar con oportunidad y de manera sencilla sus necesidades
de mantenimiento de las instalaciones existentes para el siguiente afio.

3. El Jefe de Proyecto encargado de! seguimiento del proceso de mantenimiento preventivo y correctivo de cada plantel,
enviara los formatos descritos en el punto 2 debidamente requisitados al drea de Infraestructura y Equipo de la
Direccion General para su analisis correspondiente.

4. Los Mantenimientos correctivos que puedan ser atendidos por la Direccién General, se realizaran conforme a la
Instruccion de Trabajo: IT-CT-ACIG-04.

5. En el caso de nuevas o cambios de necesidades informadas en e! transcurso de! ejercicio, los Planteles podran
presentarlas en el mes de junio, siempre que éstas no alteren substancialmente el presupuesto original autorizado, la
forma de enviarlas serd mediante los formatos descritos anteriormente (punto No. 2), segun sea la necesidad de
mantenimiento. :

6. Las necesidades de Mantenimiento deberdn ser analizadas en los Planteles y posteriormente en la Direccién General de
manera detallada y clasificarlas considerando el siguiente criterio: Las adquisiciones, arrendamientos y servicios de
mantenimiento, que deberadn ser atendidos por una empresa especializada, se tramitaran y gestionaran los recursos a
Oficinas Nacionales para su procedimiento. 4

7. Llos formatos originales y evidencias generadas seran conservadas en el Area de Infraestructura y Equipo, de la Direccién
de Administracion, Calidad e Innovacidn Gubernamental de la Direccién General. :

8. El servicio de Mantenimiento, debera integrarse al Programa de Trabajo Anua! de Mantenimiento de los Planteles con.
apoyo de la Direccion General, la cual deberd consolidar el tipo de trabajo a realizar y procedencia de los recursos.

9. Los servicios que se necesiten en el Plantel, sélo se podran realizar si se cuenta con el presupuesto correspondiente, de ||
no.contarse con el recurso se hara la solicitud a Oficinas Nacionales.

Politica (s):

10. Seran cubiertas exclusivamente las necesidades de los Planteles, integradas en los formatos “Necesidades de
Mantenimiento de Equipo” y “Necesidades de Mantenimiento de inmuebles”, mismos que deberan estar firmadas por el
Responsabie Administrativo del Plantel y Autorizada por el Director del Plantel.

11. Las contrataciones de servicios de Mantenimiento especializados que necesite ta Direccion Genera! y Planteles deberan
gestionarse ante Oficinas Nacionales y realizarse conforme a los procedimientos resbectivos.
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SR ' (PLANTEL} ' [:CALIDAD:EINNOVACION | . : ADQUISICIONES
1 Solicitar
. Necesidades de
Mantenimiento
S Integrar
1.7 informacion
2.
: Recibir
. informacién —
3
e verificar en
: planteles
4' para
i clasificar
Presupues'tar y .
enviar a la DACIG Realizar analisis
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Actividades:

‘No. | v

3 4 Sollutar a las unldades admmlstratlvas (Planteles), la captacton de necesxdades de

2 Jafe-de ‘f\re’a:deﬂlnfr"aes't‘r.uctui'é% mantenimiento preventivo y correctivo de la infraestructura fisica y equipo en orden

o B fyiEquibo prioritario, mediante los formatos F-CT-ACIG-11/R2 y F-CT-ACIG-12/R2

- /| “Necesidades de Mantenimiento de equipo e Inmuebles”, resp‘ectivamente, para su

I SE -+l analisis y atencion de las mismas. .

; Umdad Admlmstratlva " Integrar la informacion de las necesidades que seran atendldas en sus respectivos
L (Planteles) B ‘| Planteles de acuerdo a su programa anual de trabajo y enviar al drea de
: 2 Je’fé"de Proyecto.de.Servicios | Infraestructura y Equipo de la Direccién - General; para su andlisis y seleccion de los

: s ren L mantenimientos que se puedan realizar por Direccidn General.
: Admumstratuvos . :
- | Recibir los formatos F-CT-ACIG-11/R2 y F-CT-ACIG-12/R2 “Necesidades de ’
3 Jefede’ Area de lnfraekstructura Mantenimiénto de Equipo” y “Necesidades de Mantenimiento de inmuebles” con las
: ’ Y Equlpo ‘| necesidades de mantenimiento preventivo y correctivo de ta infraestructura fisica y
{ equipo de cada plantel, debidamente requisitados.
: | Verificar en los planteles cada peticion, analizar las prioridades de los
4 JefeidefAféafdei'ﬂfF3851§UCth3f mantenimientos. Elaborar un informe ejecutivo de Jas necesidades de
B 'y Equipo. mantenimiento solicitados por los planteles con sus respectivas prioridades para
- e i +| conocimiento det Director General.
Jefe de‘Areade infraestructura; | Presupuestar cada peticién y enviar a la Direccién de Administracion, Calidad e
‘ yIEqdipo,;;e'n;:éoordinacién con | Innovacién Gubernamental para su andlisis presupuestal e  integrar al Programa de
5 el'Departéménto*de Recursds Mantenimiento Preventivo de la Direccion General para Vo. Bo. del Director General.
Materiales ‘
6 Director General Otorgar Vo. Bo. y Autorizar
i 1 Los que no son autorizados para realizarse por la Direccidn ‘General, canalizarse a
: X :] Oficinas Nacionales para su atencién
Jefe e Area de"nfraestructura Cotizar los Mantenimientos autorizados conforme a la Actividad No. 2 del proceso de
7 ; y. Equmo Realizacion de Compras P-CT-ACIG-02
Supervisar el mantenimiento respectwo en coordinacion con el responsable del area
de mantenimiento en el plantel correspondiente hasta la conclusidn de los mismos.
: En caso de mantenimientos de infraestructura, como obras de remodelacion,
: .| elaborar reportes de supervisién y reportes fotogréficos del estado original, avance
fisico y estado final de la obra, levantar el acta de entrega-recepcion.
: ] La supervisién considerard los siguientes aspectos:
g {jéfe de Krea de lnfraestructura 1. Que los trabajos se infcien el dfa preestablecido.
.8 yEquipo: 4 2. Quelos trabajos se terminen el dfa preestablecido.
4 3. Que cualquier modificacién- al proyecto y presupuesto originales se asentara
4 por escrito en la bitdcora con conocimiento de ambas partes.
4. Que la aplicacion de las penas convencionales o rescision del contrato se
apeguen a lo establecido en el mismo.
5. Que en general {a ejecucion de los trabajos se lleve de acuerdo a Io estipulado
en el contrato suscrito de conformidad por ambas partes.
_ | Finaliza
‘Director de:tifraestructuray - | Determinar los Mantenimientos a realizar segun lo solicitado por la Direccidon
9 Adaqtiisiciones de:Oficinas- - | General e informar a ésta mediante oficio, la empresa adjudicada segun su licitacion,
Wi Nacionales para fa realizacién del trabajo de acuerdo a la solicitud recepcionada y pasa a la
: actividad No. 8.
: Jefede‘Area de Infraestructura | £l Indicador de indice de cumplimiento de Bitacoras de Mantenimientos Preventlvos
110 y Equipo y Correctivos serd bimestral y reportado éntrelos primeros 15 dias Avilés a la DACIG.
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Glosario:

Bien: Todo aquelio que es requerido en el desempeﬁp de una actividad, incluyendo Mobiliario y Equipo.

Candidato: Persona solicitante a ocupar plaza vacante del Conalep Tabasco.

Catilogo de partidas: Lista donde se agrupan los materiales similares en sus caracteristicas.
| catalogo de proveedores: Libro auxiliar en el que se registran los datos y caracteristicas de cada proveedor.
- Concepto del Gasto: Es la clave y nombre que se le asigna a las adquisiciones de bienes y servicios, para hacer mas explicitas las
definiciones o denominaciones de cada una de ellas, asi como de los conceptos y capitulos, atendiendo asi la necesidad de tener
mayor claridad en cuanto al destino y orientacidén del gasto.
Cotizacion: Es e! precio que fe dan los proveeidores a los bienes y servicios que ofrecen.
Cﬁadro comparativo: Auxiliar en el que se registran las cotizaciones de los proveedores.
Equipo: Son los elementos sirven para los procesos y el desempefio de las labores como son: Equipo de oficina, Talleres,
Laboratorios, Aulas, etc.
FOVISSSTE: Abreviatura de Fondo de Vivienda del Instituto de Seguridad Socia! al Servicio de os Trabajadores del Estado.
Infraestructura Fisica: Es el conjunto de Edificios que incluyen Aulas, Talleres, Laboratorios, Bibliotecas, Salas Audiovisuales,
Areas Administrativas, Bafios, Bodegas, Areas deportivas y Espacios de trabajo.

'ISSET: Abreviatura de Instituto de Seguridad Social del Estado de Tabasco.

‘| 1SSSTE: Abreviaturé de Instituto de Seguridad Social al Servicio de los Trabajadores del Estado.

Mantenimiento Correctivo: Es la reparaciéon de los dafos que presentan la infraestructura y/o equipos de las unidades

administrativas.

Mantenimiento Preventivo: Revision y limpieza periddica de fa infraestructura y/o equipo para la prevencion de dafios al mismo.
Orden de Compra: Documento donde se registran las adquisiciones de bienes y servicios que se llevardn a cabo, con todos los
requisitos establecidos. .

Partida presupuestal: Es la clave y nombre que se le asigna a las adquisiciones de bienes y servicios, para hacer mas explicitas las
definiciones o denominacioneﬁ de cada una de ellas, asi como de los conceptos y caplitulos, atendiendo asi ia necesidad de tener
mayor claridad en cuanto al destino y orientacion del'gasto.

Presupuesto autorizado: Es el recurso asignado que se utiliza para cubrir el gasto de los requerimientos solicitados.

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

Proveedor: Es la persona fisica o moral iwe proporciona al Conalep Tabasco los bienes o servicios autorizados para su
adquisicion.

Registro: Documento que presenta resultados obtenidos o proporciona evidencias de actividades desempefiadas.

Glosario:

Reubicacion: Cambio de un puesto a otro cuando no es promocion, pudiendo ser en el mismo centro de adscripcion o en otro

adscrito a la Direccién General.
SAR: Abreviatura de Sistema de Ahorro para el Retiro.

Servicios: Es la prestacion de actividades distintas de las funciones publicas que proporcionan los proveedores de bienes y

servicios.
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DIRECCION DE FORMACION
TECNIcA Y CAPACITACION

Nombre del Procedimiento:

8.1 P-CT-FTC-01: Elaboracion de Estructura Educativa

Alcance:

Desde la solicitud de! servicio de enseiianza por parte de servicios escolares hasta la
aprobacion de ia plantilla de prestadores de servicios académicos que brindaran el
servicio de Formacion Técnica.

Responsable del.Procedimiento:

Direccién de Formacién Técnica y Capacitacion

Politica (s):

Este proceso debe ser de apiicacién semestral en caso de las estructuras educativas iniciales el procedimiento concluye .

hasta 13 dias habiles después del inicio del mismo.

El jefe de Proyecto de Formacién Técnica y capacitacioén en el plantel debe ser el responsable de la aplicacién del

proceso y |a base para determinar la carga horaria es la HSM descritas en los programas de estudios de la oferta educativa
vigente y al reporte de la matricula total de inicio de semestre enviado por ias Jefaturas de Servicios Escolares en planteles
generado en el proceso P-CT-SES-02. )

Los movimientos en las estructuras educativas autorizadas, las altas e incrementos de horas se recepcionaréan dentro de
los cinco dias habiles antes de la quincena correspondiente para su autorizacién y ejercicio en la quincena subsecuente,
para las bajas parcial y total el plantel debe de informar el mismo dia o al dia habit siguiente que proceden para aplicar en
la quincena inmediata. )

£l reporte de faltas a la prestacion del servicio de los PSA a aplicar en el ejercicio de las estructuras educativas autorizadas
se contabilizan de forma mensual y se realiza el corte al término de la primera guincena de cada mes, éstas se
recepcionaran a los dos dias habiles del cierre de las mismas ajusténdose en los periodos vacacionales segiin comunicado
que emita la Direccidn General.

" Toda persona que pretenda prestar sus servicios académicos por primera vez serd evaluado por medio de una exposicion
de clase modelo o practica en taller o laboratorio segtin sea la asignatura o mdédulo que se fe vaya a asignar a fin de
evidenciar sus habilidades académicas (planeacion, imparticién y evaluacion de una sesion de clase).

Todo prestador de servicios deberd firmar su contrato formato F-CT-ASJ-10 DEL PROCESO P-CT-ASJ-01 a la entrega de su
carga horaria y se turna al area correspondiente para la obtencion de las firmas faltantes y posterior recepcion del
contrato debidamente requisitado por el drea Jjuridica de la Direccién General y se procedera a la distribucion y
resguardo en el expediente personal del PSA en el plantel.

Este proceso se debe apegar al perfil de competencias, categorias para la contratacién de profesionistas instructores para
la docencia y los lineamientos para la elaboracion de la estructura educativa vigente, emitidos por el Colegio Nacional de
Educacién Profesional Técnica considerando el desarrolio productivo en la zona de influencia del plantel y su impacto para
la contratacion de los PSA en los casos de que los centros.laborales se localicen 3 mas de 50 Km..

Lla Jefatura de Proyecto de Formacion Técnica y Capacitacion del Plantel es responsable de elaborar la estructura
educativa de acuerdo a los criterios emitidos vigentes y presentarla a la Direccidn det plantel, para su aprobacién. Una vez
aprobada por este, la remite a la Direccion General para su autorizacién.

La Direccion de Formacién Técnica y Capacitacion verificard en forma aleatoria la aplicacién de la normatividad vigente
para la elaboracion de las estructuras educativas, previas a su autorizacion final.
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10. La Direceion de Administracion, Calidad e Innovacuon Gubernamental actualizara la tabulacién de calculo de honoranos de

P.S.Asinformandole a las Areas correspondlentes ¥ que requneran de dicha mformauon

11. El Director del Plantel sera el responsable del cumplimiento de las actividades desarrolladas por el personal a su mando

Diagrama de Flujo:

JEFE DE PROYECTO DE FORMACION
No. TECNICA Y CAPACITACION DEL DIRECTOR DEL PLANTEL DIRECTOR GENERAL
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Diagrama de Flujo:

JEFE.DE-PROYECTO:DE :
No. FORMACION TECNICA'Y ‘DIRECTOR DEL PLANTEL DIRECTOR GENERAL
CARACITACION DEL PLANTEL
5
Comunicar carga
horaria a PSA
vy
Remitir por oficio a
6 la Direccién General
la’ Estructura
aduvrativa
Autorizar estructura
educativa
7
. v
' Finaliza
Actividades:
No. RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
Inicia: .
. Determinar el numero de gr a atender de acuerdo al reporte de la matricul
1 Jefe de Formacién Técnica'y L €6 UDOS, @ © P r ? € '8 matricula
) total de inicio de semestre enviado por las Jefaturas de Servicios Escolares en
Capacitacién.del:plantel -
planteles generado en el proceso P-CT-SES-02.
Identificar la demanda especifica de PSA basados en el numero de horas descritas en
2 Jefe de'Formacién Técnicayy | los programas de estudio de las asignaturas o modulos y al reporte de la matricula
B Capacitacion del.plantel total de inicio de semestre enviado por las Jefaturas de Servicios Escolares en
’ planteles generado en el proceso P-CT-SES-02.
Formular propuesta de estructura educativa de los PSA basandose en la
' normatividad vigente para su aprobacion y autorizacion hasta tres dias habiles
Jefe de Formacién Técnicay ) 8 . P . 'p .. .y N . .
3 posteriores al periodo de inscripcion y reinscripcién, asignando carga horaria y
) Capacitacion del plantel , L - L. .
categoria de contratacion a los prestadores de servicios académicos. Atendiendo los
criterios semestrales emitidos por la Direccion de Personal de Oficinas Nacionales.
Aprobar {a estructura educativa firmando los formatos Informacion de PSA (S11-023)
a blrector del.plantel e Informacion de Grupos (Sl|—924) cuidando que fa astgjaslon de carga hOF?I’VIE’l a los
PSA sea apegada a lo establecido en los documentos oficiales, para su remision por
medio de oficio a la Direccion General para su autorizacion final.
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- .

] Comunicar segtin acuerdos tomados en la reunién de programacién de actividades
del area de Formacion Técnica correspondientes al Semestre a iniciar por medio del
5 Director del plantel formato F-CT-FTC-01 a cada Prestador de Servicios Académicos su carga horaria,
horario de imparticion de clases y firma del contrato de prestacion de servicio y se
solicitan tos formatos F-CT-FTC-02 al 04 del P-CT-FTC-02

Remitir a |la Direccion General acorde a la-programacion de recepcion enviada por la
6 Director del plantel misma los formatos informacion de PSA {SlI-023) e Informacion de Grupos (S1-024)
para su autorizacion finat,

Autoriza estructura para su ejercicio Presupuestal.

7 Director General

Finaliza.
Nombre del Procedimiento: |82 Fmé_ciién'd_éi Servicio de Formacion Técnica -
Al Aplica para todos los grupos del programa de Formacién Técnica (Plan 97) de las
cance:
carreras del Conalep Tabasco.
Responsable del ‘Procedimiento: Direccién de Formacion Técnica y Capacitacion
Palitica (s):

1. Los Prestadores de Servicios Académicos de cada plantel dependen del Director del mismo, quien serd el encargado de
asegurar que se cumpla este proceso.

2. Los Prestadores de Servicios Académicos asistiran puntualmente a sus sesiones de ensefianza repor.tando mensualmente
en el formato F-CT-FTC-07/R1, en caso de que faltase a su sesién por alguna causa, podra reponer la misma presentando
un programa de recuperacion y adecuar su planeacion, debiendo ser igual o menbr del 10% las faltas de acuerdo a las
horas efectivas contratadas para que no se contemple ¢como un Servicio No Conforme. Se consideraran los casos de
capacitacion, actualizacién tecnoldgica y convenios institucionales.

3. Se deberd impartir la ensefianza de acuerdo a los programas de estudio vigentes. De forma Bimestral se evaluara(F-CT-
FTC-15): el avance programatico debiendo cubrirse éste en un 90% o del contenido de los mismos para no considerarse
un Servicio No Conforme; se reportara (F-CT-FTC-21) la evaluacion de los alumnos conforme a los criterios establecidos en
los programas, siendo este igual o menor al 35 % de Reprobados en cada asignatura y/o mddulo que imparte para no

considerarse Servicio No Conforme.
4. Los Prestadores de Servicios Académicos deberan lievar los registros y controles que marque este proceso.

5. lLos Directores de plantel hardn reuniones bimestrales con los Prestadores de Servicios Académicos para evaluar la
situacion académica de los grupos. La Jefatura de Proyecto de Formacién Técnica hara el seguimiento de los acuerdos
emanados de las reuniones e informard al Comité Técnico de Calidad de! plantel y a la Direccién General.

6. £l Jefe de Proyecto de Formacion Técnica presentara informe en las reuniones del Comité Técnico de Calidad de la
situacién que guarda este proceso, asi como la problematica y propuestas de solucion y podra usar el formato F-CT-FTC-
12/R1 PLAN DE ACCION utilizado en el proceso P-CT-FTC-05 aun en los casos que el PSA no le sea dictaminado Servicio No

Conforme.

7. La Direccion de Formacidn Técnica de la Direccién General en coordinacién con el plante!, semestralmente realizard una
supervision aleatoria de al menos el 30% de las carpetas de desempefio de los Prestadores de Servicios Académicos para

verificar el cumplimiento del proceso.

8. las jefaturas de Servicios Escolares y Formacion Técnica propiciaran que los alumnos se encuentren presentes en el salon
de clases para recibir el servicio de formacion técnica.
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Politica (s):

9. los programas de estudio se mantendrdn disponibles en cada plantel, una copia en forma impresa o CD en Ia biblioteca, y
otro impreso en el drea administrativa de la Jefatura de Formacién Técnica y Capacitacién del plantel. En ta Direccidn

General se mantendra en CD.

10. El Director del Plantel sera el responsable del cumplimiento de las actividades desarrolladas por el personal a su mando.
11. El PSA debera reportar por escrito al Director del Plantel, los casos de: alumnos que por una semana hayan dejado de

asistir, los que no asistan regularmente a clases, presentan problemas de disciplina o de incumplimiento en sus trabajos; a
fin de que se tomen las medidas preventivas y/o correctivas correspondientes.

Diagrama de Flujo:
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Diagrama de Flujo:

DIRECCION DE JEFE DE PROYECTODE| o ot A DOR DE
; FORMACION TECNICA SERVICIOS
No. | FORMACION TECNICA Y- o SERVICIOS
CAPACITACION Y CAPACITACION DEL ACADEMICOS ESCOLARES DEL
: , PLANTEL . v PLANTEL

JEFE DE PROYECTO DE

5 Realizar monitoreo

integrar carpeta de
desempefio del PSA

Impartir clases, aplicar

Realizar .
> seguimiento ¥ instrumentos de
6 i evaluacion y reportar
Recibir reporte de
7 evaluacion
Actividades:
No. RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
i Inicia:
Jefe de Proyecto de'Formacion | Proporcionar al Prestador de Servicios Académicos formatos F-CT-FTC-02 al F-CT-
1 Técnica y.Capacitacion-del FTC-05, para su llenado correspondiente que debe entregar en los primeros 10 dias
plantel hdabiles posterior al inicio de sus actividades excepto el F-CT-FTC-05 que serd |
entregado al término de cada bimestre.
Prestador de Servicios Aplicar a fos grupos que imparte clases la evaluacion diagnodstica, en la primera
2 Académico semana de clases y reporta resultados en el formato F-CT-FTC-02.
S Formular plan de clases y programa semestral para el seguimiento de las actividades
Prestador-de Servicios . S ) L
3 Académico planeadas en base a ios programas de estudios, los resultados de la evaluacion
i
diagnostica e infraestructura del plantel. Formatos F-CT-FTC-03 y F-CT-FCT-04
Jefe de Proyecto de Formacién | Recepcionar a mas tardar en la segunda semana de clases los formatos debidamente
4 Técnica y.Capacitacion.del formuiados y firmar su revision y aceptacion. Si los formatos son aceptados continta
-plantel ‘en el paso 5. Si no son aceptados regresa a la actividad 3.
Integrar formatos en |la carpeta de desempefio del prestador de servicios
Jefe de'Proyecto de Formacion g, . o P P p
. . académicos, siguiendo el orden del formato F-CT-FTC-06 a fin tener elementos para
Técnica y Capacitacion del
) el desarrollo del proceso de Plan de Clases (P-CT-FTC-03). El formato F-CT-FTC-05 se
5 plantel . . s L . .
integrara cinco dias habites al término del bimestre correspondiente.
Director de Formacion Técnica | Verificar ia integracion de la carpeta de desempefio por lo menos al 30% de los
y Capacitacién prestadores de servicios semestraimente.
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Jefe de Proyecto.de Formacion
Técnica y Capacitacion-del

Realizar seguimiento y anotar observaciones segun cada caso en el formato F-CT-
FCT-04. Las observaciones se deberan hacer al menos dos veces al semestre para
cada PSA o de acuerdo al resultado de los indicadores e informar a la Direccién

Escolares del Plantel

plantel
6 General formato F-CT-FTC-15
Impartir clases conforme a su horario y aplicar instrumentos de evaluacién acorde a
Prestador de Servicios los propdsitos del programa elaborado para medir el aprovechamiento y elabora
Académico reporte bimestral. F-CT-FTC-05 entregarlo por lo menos cinco dias habiles a! termino
del mismo.
Recibir reportes de evaluacion para su registro y emision de boleta de calificaci
Jefe de Proyecto de Servicios P ] P € y Hficaciones
7 conforme calendario. :

Finaliza.

Nombre del Procedimiento:

8.3 P-CT-FTC-03: Evaluacion del Desempefio del P.S.A.

i Alcance;

Aplica para todos los Prestadores de Servicios Académicos que realizan el servicio de
ensefianza en cualquiera de los planteles del Conalep Tabasco :

Responsable del Procedimiento:

Direccion de Formacidn Técnica y Capacitacion

Politica (s}):

La evaluacion semestral del desempefio académico se aplica para monitorear y retroalimentar fa labor de cada Prestador de
Servicios Académicos del plantel a partir de [a tercera semana después del inicio del semestre.

Se debe evaluér a todos los PSA con respecto a la planeacion, imparticion y evatuacion de su curso y de sus alumnos, una
evaluacion del Prestador de Servicio por parte de los alumnos del grupo o de los grupos que atiende, y una evaluacion de su
integracion al Colegio; todo lo anterior de acuerdo a los lineamientos y criterios vigentes establecidos por el Conaiep
Nacional con el fin de generar informacidn util que le ayude para su mejora continua.

Todas las personas que participan en la evaluacion semestral de los Prestadores de Servicios Académicos deben realizar sus
observaciones y comentarios con objetividad y honestidad, en el entendido de que una evaluaciéh solamente tiene sentido si
el interesado es informado personalmente de sus resultados, tiene acceso directo a la informacién que le concierne y recibe

las.sugerencias y las propuestas para su mejoramiento.

El formato de la evaluacién debe ser firmado por quien{es) la realiza(n) y debe ser firmado por el Prestador de Servicios
Académicos como evidencia de que ha sido informado personalmente de sus resultados.

El Director del Plante! sera el responsable del cumplimiento de las actividades desarrolladas por el personal a su cargo.
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" Diagrama de Fiujo:
JEFE DE PROYECTO DE
' ! ; ACION TECNICA
No. FORMACION TECNICA Y DIRECTOR DEL PLANTEL D'RECC'O': gf\::;:_":c% N" TECNIC
CAPACITACION DEL PLANTEL
' Inicia ]
. l

Integrar el comité de
evaluacién

Elaborar programa de
actividades

I

Autorizar programa de
3 evaluacion y comunicarlo a
la Direccion General

Coordina actividades | - | desarrolio el programa de
4 y aplica formatos e : actividgdegs,
instrumentos de o
evaluacién

v

Integrar resultados y
retroalimenta al PSA

5
Enviaf resultados a la - .
Direccion General Realiza el tramite
6
‘ Finaliza l
Actividades:
No. RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
Inicia
Jefe de Proyecto de Formacién | Promover en {a semana de evaluacion y planeacion del plantel la integracién de la
1 Técnica y Capacitacion del Comision Evaluadora de acuerdo a lo especificado en los lineamientos de operacién
plantei del Programa de Evaluacion del Desempefio Docente emitido por Oficinas Nacionales

a través de la Secretaria de Desarrollo Académico.

Jefe de Proyecto de Formacién | Elaborar programa de actividades para la aplicacion de los instrumentos de
2 Técnica y Capacitacién del evaluacién en la segunda semana posterior al inicio del semestre y comunica al
Director del plantel para su autorizacion.

plantel
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] R Autorizar élb?é-g“rér'r{a de actividades y comunicar por oficio al décimo dia habil del’
3 Director del plantel inici? dell femestre corre-:fponfﬁebte ala Dirgcciéfl General f;ara su seguimiento por
) la Direccién de Formacion Técnica y Capacitacion y a la jefatura de Proyecto de
] Formacién Técnica del Plante!. ' ' )
Jefe de:Proyecto-de’Eormacién | Coordina y aplica segtin los lineamientos para la evaluacion del desempefio los
Técnicay.Capacitacién del formatos e instrumentos disefiados para tal fin,
4 plantel- 4
Director de Formacién Técnica Ve.nfvcar el desarrolio del Prc?grama c{g Actividades para la ev?luat?l?n del desempefio
e informa de manera escrita, segun sea e} caso, a la Direccion del plantel las
y Capacitacién . L
: observaciones pertinentes.
Jefe de Proyecto-de'Formacion | Integra los resultados y retroalimenta personalmente af PSA para la mejora de su
5 Técnica y Capacitacion del desempefic académico y prepara. de manera escrita y magnética la informacién
‘ plantel generada. )
‘| Envia resultados de fa evaluacién del desempefio Académico a la Direccion General
Director deél plantel para el tramite correspondiente por via correo electronico u oficio acorde al
6 programa de aplicacion de instrumentos.
Director de Formacion Recibe documentacion y envia al Conalep Nacional.
Técnica y-Capacitacién Finaliza.
i
Nombre del Procedimiento: 8.4 P-CT-FTC-06: Capacitacion del Personal Administrativo
Alcance: Desde la deteccion de necesidades de capacitacién, hasta e! seguimiento de la ]t
capacitacion del personal administrativo.
Responsable del Procedimiento: Direccidn de Formacién Técnica y Capacitacion
Politica (s):
1. La capacitacion del personal administrativo se proporcionara de acuerdo a la deteccion de Necesidades de Cép‘acitacic‘)n

basicas de los planteles y la Direccion General. Esta deteccién deberd aplicarse a mas tardar el 30 de enero de cada afio.

2. Se debe realizar un Programa de Capacitacion anual dirigido al personal administrativo del CONALEP Tabasco. Los cursos
que se propongan en el Programa Anual de capacitacion deben estar documentos mediante una carta general del mismo.
El programa debe ser aprobado a mas tardar el 30 de marzo de cada afio.

3. . La capacitacién del personal administrativo debe apegarse al perfil y funciones del drea en que se desarrolla.
4. La capacitacion se impartira con un grupo minimo de 10 participantes.

S.. El personal administrativo que se inscriba o demande una capacitacién especifica y no asista o no termine la misma se e
cobrara el costo por participante que absorbe el colegio Estatal inicialmente.

6. En circunstancias especificas, el Director General del Conalep Tabasco podré autorizar a un trabajador del Colegio para
llevar algun curso de capacitacion. En estos casos el trabajador debera reportar al area de Capacitacion respectiva de su
centro de trabajo dichos cursos, y mostrar las evidencias de! mismo para su registro.
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| Diagrama de Flujo:

No. JEFE DE PROYECTO DE-CAPACITACION. ] DIRECTOR DE ACIG T DIRECTOR-GENERAL

1

Realizar ia Deteccion de Necesidades de

Capacitacion y hacer el concentrado de las

mismas.

Revisar el concentrado de Necesidades de capacitacion y
2 seleccionar l0s cursos de Interés para el CONALEP Tabasco
Formuiar el programa de
3 capacitacion y el presupuesto del
mismo

Revisar el programa de capacitacion y el presupuesto del
mismo:para Vo. Bo.

¥

: '
: . NO
:

Sl
5 l Impartir jos Cursos 114
6 [ Evaluar los cursos ' ‘
[ - Aplicacion Encuesta de Eficiencia ]
7
Actividades:
No. RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

Inicia
Realizar en los planteles y en Ia Direccion General, la Deteccién de Necesidades de

Jefe de Proyecto de FTCde | Capacitacion mediante el uso de la:
1.- Encuesta de Deteccién de Necesidades de Capacitacion al personal. (F-CT-FTC-

plantel y lefe de Proyecto de
' | capacitacién de ta Direccion | -©
pa 2.- Deteccion de Necesidades de Capacitacion por el Director, o Jefe de area al

General personal administrativo bajo su responsabilidad. (F-CT-FTC-17)

Y con la informacion obtenida realizar el concentrado de necesidades de
capacitacion.

Revisar el concentrado de Necesidades de capacitacion (D-CT-FTC-07), con la
2 DACIG finalidad de seleccionar, los cursos de interés para el CONALEP Tabasco.

-
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No. b .
Jefe 'de'Proyecto.de'FTC de Formular con la informacion obtenida y en base a los Eursos seleccionadas bor \l'é N
plantel.y Jefe de:Proyecto.de DACIG y el Director General, el programa anual de cursos de capacitacion interna
3 Capacitacién de la' Direccion (D-CT-FTC-08), asi.como el presupuesto del mimo {D-CT-FTC-09).
General

Revisar el programa de capacitacion interna anual (D-CT-FT0-08), y el presupuesto
del mismo {D-CT-FTC-09). :

Decidir si-autoriza el presupuesto {D-CT-FTC-09). Si es autorizado; continua el
proceso. Si no es autorizado; regresa a paso 2

Jefe-de-Proyecto de FTC.de Realizar y supervisa la imparticion de los cursos con la finalidad de documentar las
plantely Jefe.de:Proyecto:de actividades de! mismo, se deberd integrar un expediente del mismo el cual
3 contendra 1 copia del manual del participante {D-CT-FCT-10) y la lista de asistencia

~Capacitacion.de laiDireccién. |~ ‘
General diaria de los mismos (F-CT-FCT-18).

4 DACIGy Direccién General

Evaluar con la finalidad de poder tener una retroalimentacién sobre el
aprovechamiento del curso por parte de los participantes el Director de Formacion
Jefe de Proyecto.de’FTCde | Técnica y Capacitacion en la Direccion General o Jefes de Proyecto de Capacitacién
6 | plantelyilefe de Proyecto de |en los planteles integrando al expediente del curso los siguientes documentos:
Capacitacién de la Direcciéon. | 1.- Encuestas de satisfaccion del curso (F-CT-FCT-19).

2.- Andlisis del curso por el instructor (F-CT-FCT-20)

General
Jefe de Proyecto de.FTC de Se. aplica el formato F-CT-FTC-27 "Encuesta para Medir la Eficiencia”, a fin de
. plantel:y Jefe de:Proyecto.de determinar los beneficios que ha aportado la capacitacion al personal
7 Capacitacion de la'Direccién. administrativo. Este’ documento debera contestarse 3 meses después de su
" General gapacitacion.
Finaliza.
Glosario:

Alumno: Toda persona que se inscribe en un plantel especifico del sistema CONALEP, para cursar una carréra de Profesional.
Técnico )

.Andlisis.- Separacion y distribucion de las partes de un todo hasta llegar a conocer los principios o elementos de este.
Capacitacion: Accion de capacitar

Capacitar: Hacer a-uno apto, habilitarlo para algo.

Carga horaria: Nimero total de horas/semana/mes que se requieren para impartir los cursos en un semestre, y que se asignan a

un PSA en un maximo de 20 hora/semana/mes.

Categorias de contratacién: El nivel en el que se contrata a un Prestador de Servicios Acadérﬁicos, actualmente existen 4
categorias que son: Profesional Instructor “c” (PC); Profesional Instructor “B” (PB); Profesional Instructor “A” (PA); Técnico
Instructor “A” (TA).

Comisién de Evaluacién: Es un cuerpo colegiado integrado por Director del Plantel, Jefe de Proyecto de Formacion Técnica y
Capacitacién y Prestadores de Servicios Académicos actualizados e.n normas de competencias educativas que interpreten, el
modelo del colegio y que tiene como funcidn validar los resultados de la evaluacion de! desempeiio de los PSA.

Desempeiio Académico: Es la valoracion que se le practica a cada PSA con respetto a la planeacidn, imparticion y evaluacion de
su curso y de sus alumnos, una evaluacidn del PSA por parte de los alumnos del grupo o grupos que atiende, y una evaluacion de
su integracién al colegio con el fin de generar informacion atil que o ayude para su mejora continua en su labor frente a grupo.
Deteccion.- Manifestar por medios fisicos lo gue no puede ser observado directamente.

Diagrama.- Dibujo geométrico usado para demostrar alguna proposicion o representar graficamente la ley de variacion de un

fendmeno.
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Encuesta: Acopio de datos obtenidos mediante consufta o interrogatorio, referentes a estados de opinién, costumbres, nivel
econdmico o cualquier otro aspecto de la actividad humana.

Estructura educativa: Conjunto de documentos que contiene datos de la carga horaria del plantel y de los prestadores de
servicios académicos contratados para realizar la funcién de docencia en el Conalep Tabasco

Formacion Basica: Es el conjunto de ésignaturas del Plan de Estudios de Profesional técnico, acorde con los objetivos del nivel
educativo medio superior, permiten desarrollar una serie de conocimientos, habilidades y actitudes basicas para el desarrollo
personal y profesional.

Formacion Profesional Técnica: Préceso educativo mediante el cual una persona desarrolla los conocimientos, habllidades;
aptitudes, actitudes y destrezas que preparan para el desempefio competente de funciones productivas como técnico de nivel

medio superior.

Formacidn Ocupacional; Es el conjunto de médulos del Plan de Estudios que permiten desarrollar las competencias requeridas
para el desempefio de funciones productivas en el ambito laboral propio de una carrera.

Instrumento de Evaluacién: Son las evidencias recabadas para sustentar la valpra;ién del. desempenio académico y. esta
conformada por: La Evaluacién Estudiantil, Integracién del PSA al Conalep y Observacion de una Sesién.'

Necesidades: Tener precision o necesidad de una persona 6 cosa. 7

Personal Administrativo.- Todo individuo que labore para el Conalep Tabasco, de manera directa en las dreas administrativas que
componen a este. . - .

P|énte1: Organo Académico Administrativo encargado de impartir: Educacién Profesional Técnica, Servicios de Capacitacion,
Atencion a la Comunidad y lievar a cabo la promocion y difusién de ésto§, conforme al Modelo Académico vigente del CONALEP.
Prestador de Servicios Académicos (PSA): Persona que realiza Ias‘funciones de planear, aplicar o impartir la sesién de clase y
evalua los resultados de aprendizaje.

Plan de estudio: £s el instrumento mediante el cual se seleccionan, organizan y ordenan, para fines del proceso de ensefianza-
aprendizaje todos los aspectos de la formacion Profesional Técnica, integrada por las dreas de formacion Basica y la formacion
Ocupacional.

Prestador de Servicios Académicos (PSA): Persona que realiza las funciones de planear, aplicar o impartir la sesion de clase y
evalua los resultados de aprendizaje. _

Proceso: Conjunto de actividades mutuamente. relacionadas o que interactuan, ias cuales transforman elementos de entrada en
resultados.

Programa: Previa declaracion de lo que se piensa hacer en alguna materia u ocasion.

Retroalimentacion.- Principio por el cual un sistema autocorrige sus errores al retomar como variabie de entrada la propia
magnitud erronea de salida anterior.

Sistema Conalep: Sistema Nacional de Colegios de Educacion Profesional Técnica.

Servicio No Conforme (SNC): Desde el punto de vista de Educacién, este servicio se define en 2 conceptos: cumplimiento de

planes y programas; y disminucidn de la reprobacion escolar.

a. El Conalep Tabasco tiene la responsabilidad desde el momento de que oferta sus servicios de educacion a sus clientes
(alumnos) de cumplir con los planes y programas de estudio dependiendo de las carreras ofertadas para ello. Su

incumplimiento en tiempo y forma por el PSA se considerara como un Servicio No Conforme.

b. Cuando el PSA incumple en su avance programaético se consideraran dos causas fundamentales, b.1. Imputable al PSA,
b.2. Imputable a la Institucion. En caso de que sea imputable al PSA se declara Servicio No Conforme; en caso de

que sea imputable ala institucion se aplicara el proceso de Acciones Preventivas y Correctivas del SGC.
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¢. Cuando un alumno reprueba se consideran tres causas generadas de esta reprobacion: c.1. Imputable al alumno,
c.2.lmputable al PSA,c.3. imputable afa institucion. En caso de que se trate de causas imputables al alumno se
tomaran. en cuenta los datos generados en el informe del Mddulo de Tutorias y causas de reprobacion descrita en
el Seguimiento dela Formacidn Técnica del Proyecto SOEMET oen sudefecto inicia el proceso de nivelacion de
Servicios Escolares. En caso de sea imputable al PSA se declarara Ser\{icio No Conforme ; y en caso de que sea
imputable a la institucidon se aplicara el Proceso de Acciones Preventivas y Correctivas del SGC.

ta definicion de las causas delos incisos by ¢ son analizadas y establecidas por el Comité Técnico de Calidad del plantel en

cada caso.

" DIRECCION DE INFORMATICA Y
COMUNICACIONES

9.1 P-CT-IYC-01: Atencién a Usuarios 1’
Desde la captacisr de solicitudes de servicio de la Unidades Administrativas de la

Direccion Generd: v ius Planteles, hasta la realizacion del servicio o respuesta.
Direccién de Informatica y Comunicaciones

Politica (s):

1. Los Jefes de Proyecto de Informatica de los Planteies y el Director de Informatica seran los responsables de atender las
solicitudes de servicio y brindar asesoria al personal de su plantel ¢ de la Direccion General en cuanto a la utilizacién de
software, hardware y equipo de comunicaciones,

2. De no contar con los elementos para atender la solicitud se canaliza a la Direccién de Informadtica o a la Direccién de
Informdtica y Comunicaciones de Oficinas Nacionales para su solucién.

3. Lostipos de asesoria que otorgaran los Jefes de Proyecto de Informatica en planteles, asi como la Direccién de Informatica
y Comunicaciones de la Direccion General se desglosa en o siguiente:

a. Dudas en el uso e instalacion de hardware: se deberd de especificar el nombre y tipo de dispositivo que se desea instalar o
en el que se tiene duda en su uso, asi como detallar al maximo la problemadtica existente.

b. Fallas en el hardware: se debera de especificar nimeros de serie, inventario, tipo de dispositivo, ubicacion, uso y detallar
al maximo las fallas que presenta el hardware.

c¢. Dudas en el uso e instalacidn de software: se debera de especificar el nombre y versidn del software del que se trata y las
caracteristicas del equipo en el que se va a instalar, detallando al maximo la problematica que se presenta.

d. Fallas en el software : se debera de especificar el nombre y versién del software en cuestion, las caracteristicas del equipo
en el que se estd trabajando, asi como la accion q.ue se estaba ejecutando y detallar al maximo los problemas que se
presentan. directamente a la Direccion responsabie del sistema en Oficinas Nacionales y en el caso de tratarse de
problemas refacionados con la plataforma de desarrollo o de explotacion de informacion, solicitar apoyo a la Direccién
de informética y Comunicaciones.
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. Solicitudes de desarrollo de software: deberd especificar sus necesidades y requerimientos a la Direccion de informatica y

Comunicaciones.

solicitudes de adquisicion de hardware o software: especificar el nombre, versién y/o caracteristicas del bien a adquirir,
justificando plenamente su adquisicidn, asi como en el caso de software indicar el nimero de licencias de uso que se
requieren.

. Mantenimiento Preventivo/Correctivo de Bienes Informiticos, Nodos de Voz y Datos y Equipo Telefénico: Deberd seguir

los lineamientos descritos en la IT-CT-1YC-01.

. Solicitudes de adquisicidn de hardware o software: especificar el nombre, versién y/o caracteristicas del bien a adquirir,

justificando plenamente su adquisicién, asi como en el caso de software indicar el nimero de licencias de uso que se
requieren.

i. Disefio y Mantenimiento de la Pagina Web del Conalep Tabasco: Debera seguir ios lineamientos descritos en {a IT-CT-1YC-

02.

. Dudas en el uso de sistemas institucionales: especiﬁcér cudl es la problematica existente para el uso del sistema.

En lo que se refiere a los incisos del a) al d) y el inciso g) es responsabilidad del jefe de proyecto en informdtica de los
planteles el poder resoiver estos asuntos. En caso de que el problema o duda no pueda ser resuelto por él, se debera
acudir a la Direccién de Informética. La forma en que se realice la solicitud de atencién debera ser mediante el formato de
solicitud de atencion a usuarios F-CT-1YC-01, {a solicitud de Soporte Técnico en Redes y Comunicaciones deberd hacerse
mediante el formato F-CT-IYC-02, Ia solicitud de Material Informético y Audiovisual debera hacerse a través del formato F-
CT-1YC-03, la solicitud de mantenimiento preventivo y correctivo de bienes informéticos deberd realizarse a través del F-
CT-IYC-04 y la Bitacora de Mantenimiento Preventivo/Correctivo de Equipos de Cémputo a través del F-CT-1YC-05. Estos
deberén enviarse via fax, electronica (e-mail), u oficio, dependiendo de la urgencia para resolverlo.

De no contar la Direccion de Informdtica y Comunicaciones con los elementos necesarios para dar solucién al servicio,
deberd de acudir a la Direccidn de nformatica y Comunicaciones de Oficinas Nacionales para que esta a su vez resuelva o
turne a quien considere necesario para su solucion.

En lo referente al inciso e) es responsabilidad de la Direccién de Informatica y Comunicaciones el desarrollo del software
departamental, mientras que para el inciso f} el plantel debera de realizar una peticién via oficio a la Subcoordinacion de
Informatica y Comunicaciones.

La instruccion de Trabajo: “Mantenimiento Preventivo /Correctivp de Bienes informaticos y Equipos de Comunicaciones”,
estard sujeta al P-CT-PPP-04 "Programa de Mantenimiento Preventivo y Corréctivo” de acuerdo a las disposiciones
presupuéstales. que defina la Direccion General del Colegio Estatal a través de la Direccién de Administracion, Calidad e

Innovacion Gubernamental.

tEl respaldo de informacion en medios magnéticos de las areas administrativas en Planteles y Direccion General, se
realizard con base en lo descrito en el Plan Anual de Respaldo de Informacién en Medios Magnéticos y en el Plan Anual de
Respaldo de Sistemas de Informacion.
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Diagrama de Flujo:

Verificar si fa
respuesta esta a su
alcance

(Esté a
su
alcance?

Elaborar y Enviar
solicitud de
asesoria

Oficio de
Solicitud

v
Recibir Solicitud,
Recibir analizar y enviar
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Actividades:

tnicia
| Recibir del area solicitante de manera escrita via fax, electrénica u oficio “Formato
[ de Solicitud” (F-CT-1YC-01, F-CT-IYC-02 y el F-CT-1YC-03) segtin sus requerimientos y
Analiza la peticion determinando si al problema se le puede dar sotucion inmediata.
En caso de tratarse de solicitudes de adquisicion de hardware o software, continta

| en la actividad 2.
| En caso de tratarse de una solicitud de atencidn a usuarios, continda en la actividad

| 4. -
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[Nvo]

1 Elaborar y enviar la solicitud de adquisicion de hardware o software a la Direccion de
1 Informética y Comunicaciones una vez realizado el anlisis de los requerimientos det
| drea solicitante.

Recibir solicitud, analizar y enviar respuesta.

1 Recibir respuesta y/o Hardware-Software, dar solucidn inmediata y contintia en la
i actividad 7.

| Verificar si la respuesta esta a su alcance. .
Si estd a su alcance, dar solucion inmediata y continua en fa actividad 7.

Elaborar y enviar solicitud de manera escrita, electrénica y/o telefonica a la Direccidn
de Informatica y Comunicaciones.

Recibir solicitud y dar respuesta de manera escrita, electronica y/o telefénica a la
Direccién de informatica y Comunicaciones.

Recibir respuesta, dar solucion de manera escrita, electronica y/o telefonica al drea
solicitante.

Glosario:

Consumibles: Bien o recurso necesarlo para el funcionamiento de los equipos informticos.

Hardware: Conjunto de componentes fisicos de una computadora.

Mantenimiento Correctivo: Es fa reparadép de los dafios que presenten los equipos de computo.

Mantenimiento Preventivo: Es la revisién y limpieza periédica del eqf:lpo de computo para la prevencién de dafios al mismo.
Pigina Web: Documento introducido a través de este sistema, accesible a todos los usuarios de Internet, para obtener recursos e
informacién. . ' '

Proceso: Conjunto de actividades mutuamente relacionadas o que interactian, las cuales transforman elementos de entrada en
resultados. _ _ ‘
Registro: Documento que presenta resultados obtenidos o proporciona evidencias de actividades desempefiadas.

Software Departamental: Sistema que solo automatice actividades locales y que estas no tengan que ver con los actos
sustantivos o institucionales del plantel o de la Direccién General.

Software institucional: Sistema que ahtomatke actividades relacionadas a actos sustantivos o institucionales del Plantel o de la
Direccién General.

Software: Conjunto de instrucciones mediante las cuales la computadora puede realizar tareas.
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TITULARIDAD DE
SERVICIOS ESCOLARES

10.1 P-CT-SES-01: Admisién
Desde que se recepciona y se publica la convocatoria emitida por ta CEPPEMS para la
admisidn en planteles de los aspirantes a ingresar al Colegio Estatal, hasta la emision

gaian de resultados.
; W’” Titularidad de Servicios Escolares

Politica (s):

1. Todos los-aspirantes tendran la oportunidad de ingresar a cualquier carrera que oferta el Conalep Tabasco, mediante un

examen de.admisién.

2. Paraque.un.aspirante pueda ser. admitido deberd contar con el minimo de aciertos establecidos por el plantel o autoridad
competente y-en su caso, de la carréra a la que desea ingresar, en base al Capitulo lll, articulo 23, fraccion | del
Reglamento Académico Escolar para los alumnos de! Sistema Nacional de Colegios de Educacidon Profesional Técnica,

vigente (plan 2003).

3. Todos:los aspirantes que estén cursando el tercer grado de Secundaria deberdn entregar 2 fotografias tamafio infantil, la
solicitud de registro de seleccion, la hoja de datos generales y el comprobante credencial proporcionado por la CEPPEMS,
siempre y cuando el Plantel al que se inscriba haya sido su primera opcion.

4. Los expedientes de los aspirantes egresados de secundarias en generaciones anteriores, deberan integrarse con la
documentacion requerida para su registro can una copia del: Acta de Nacimiento y Certificado de Secundaria ademas de
lo sefatado en el punto anterior, siempre y cuando el Plantel al que se inscriba haya sido su primera opcion.

5. Todos los aspirantes seran régistrados en el programa automatizado proporcionado por la CEPPEMS de manera previa,

por instrucciones de la misma.

6. Para el desarrollo del proceso de admisién se deberd contar con aplicadores en plantel, capacitados por el area de

Formacion Técnica del mismo.

7. Lacapacitacién para los supervisores del proceso de admisidn (de la Direccion General) estara a cargo de la Titularidad de

Servicios Escolares.

8. Los resultados obtenidos por los aspirantes examinados se publicaran en la fecha sefialada en la convocatoria emitida por
la CEPPEMS, siempre y cuando sean entregados a tiempo por dicha Comision. :

9. Este proceso se debe aplicar de acuerdo al Reglamento Académico Escolar para alumnos del Sistema Nacional de Colegios
de Educacion Profesional Técnica, vigente y debera ser auditable tanto en la Direccion General como en Planteles.
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Actividades:

Recibir convocatoria emmda por la CEPPEMS y envuar E] Planteles para su dxfusuon
%| Establecer las actividades para la entrega-recepcuén de! material de aplicacion de!
Examen de Admision, con la finalidad de que se entreguen en tiempo y forma y
| evitar la perdida de cuadernillos y hojas de respuestas.

%%| Recibir convocatoria de la CEPPEMS para su difusion.

| aplicacion del Examen de Admisién.
. 2| Revisar si el aspirante cubre los requisitos sefialados de: solicitud de registro, hoja de
% datos generales y 2 fotografias tamafio infantil.

| Integrar un expediente de cada aspirante con la documentacion requerida para su
d ingreso y autorizacion de pago.

2 Entregar al alumno e! formato comprobante-credencial emitido por la CEPPEMS con
2| el que realizard el pago en la caja de! Plantel, el cual le dara derecho a presentar el
Examen de Admisién.

: Capacitar el Area de Formacion Técnica y Capacitacion al personal responsable de la

! Realizar el pago correspondiente para tener derecho al Examen en la fecha sefialada
en la convocatoria de la CEPPEMS.

Entregar {a copia de su comprobante-credencial (formato externo) firmado (firma de
recibido del aspirante al registrarse) en la Jefatura de Servicios Escolares.

Entregar la guia de estudios al aspirante y sefaiarle la fecha vy hora en que se
presentara para la aplicacion del Examen de Admision.

| Enviar reportes diariamente a la Titularidad de Servicios Escolares de los alumnos
3 registrados que solicitaron examen de admision, hoja de datos generales (formato
*| externo), asi como listados (de acuerdo a los formatos externos vigentes) del
| programa automatizado de registro de aspirantes y copia (cliente) de las fichas de
depdsito para su integracion y posterior envio a la CEPPEMS.

Enviar la solicitud una vez concluido el proceso de registro de aspirantes con el
numero total de Exdmenes de Admision.

Enviar a la CEPPEMS el numero de solicitudes de los aspirantes registrados.

Asistir a la entrega de los examenes de admision en el tugar, dia y hora establecido
por la CEPPEMS a los Directores de Plantel o a la persona que designe.

Solicitar el apoyo a las otras areas de la Direccion General para designar al personal
responsable de la supervision para el dia de la aplicacion del Examen de Admisién.

5] Estar presente el personal designado para la supervision en la entrega del material
&5 de aplicacién por parte de Formacidn Técnica y Capacitacion a los aplicadores,
actividad a realizarse en Planteles.

El gd;e_r_\;is;mﬁi-r_eaigﬁ General debera verificar por?;pb la aplicacién del
Examen de Admision (F-CT-SES-10/R2).

’ Coordinar con el Jefe de Proyecto de Formacién Técnica la recepcion del material
aplicado y no aplicado al término del Examen y requisitar los formatos (externos)

para la entrega-recepcion.

*| Elaborar y firmar acta de hechos en caso de existir faltantes, el Director del Plantel,
el supervisor y ios responsables de la aplicacion.

Al término de la recepcidn del material, el supervisor designado por la Titularidad de
| Servicios Escolares en compafia de la persona que recepcior}é los Examenes
: entregados por la Instancia Evaluadora Externa.

5| Trasladar el material de aplicacion a la sede que le corresponda de acuerdo a su
4 ubicacion geografica establecida por la CEPPEMS, para entregaric al personal
1 comisioriado por la Instancia Evaluadora Externa quien a su vez debera enviar los

resuitados a la CEPPEMS.



Recub:r el listado de sustentantes aceptados enviados por Ia CEPPEMS
H Enviar el listado de sustentantes aceptados a los Planteles correspondientes para su

consulta y publicacién.
Posterior a 2 dias hébiles se enviaran a Planteles los resultados numéricos para

Recepcionar los resultados numéricos enviados por la Titularidad de Servicios

=1 Escolares para consulta y publicacion.
4 Quienes han sido aceptados procedan al tramite de Inscripcion (P-CT-SES-02).

% Finaliza

10.2 P-CT-SES-02: Inscripcidn y Reinscripcidn

Desde registrar a todos fos aspirantes aceptados y alumnos hasta obtener fa matricuila
total {inicial).

ﬁ Titularidad de Servicios Escolares

Politica (s):

Sera responsabilidad del Jefe de Proyecto de Servicios Escolares, difundir el calendario escolar con previa anticipacion en
su plantel para cumplir con las fechas de las actividades escolares sefialadas en dicho tocumento, los costos vigentes de
colegiatura, asi como el.calendario de inscripcién y Reinscripcion.

Para que un aspirante pueda ser admitido debera contar con el minimo.de aciertos establecidos por el plantel o autoridad -
competente y en su caso, de la carrera a la que desea ingresar, en base al Capitulo 1il, Articulo 23, Fraccién | del
Reglamento Académico Escolar para los alumnos del Sistema Nacional de Colegios de Educacion Profesional Técnica,

vigente (plan 2003).

El aspirante deberd entregar la siguiente documentacién en original y copia requerida por el Colegio Estatal: Acta de
Nacimiento, Certificado de Secundaria, 3 fotografias tamafio infantil, copia de la curp y cubrir los pagos correspondientes
para su inscripcion oficial. En caso de ser aceptado y adeudar alguna asignatura de Secundaria, el aspirante debera
comprometerse por escrito a entregar el certificado de secundaria en un lapso no mayor a 30 dias posteriores a la fecha
de inicio de curso o solicitar prorroga siempre y cuando la fecha de expedicion sea 30 de septiembre como méximo.

Unicamente se inscribiran a los aspirantes que aprueben ef examen de Admision (P-CT-SES-01), mismos que cumplan con
los requisitos documentales y que realicen el pago respectivo sefialado en la lista de Cuptas Escolares vigente (Formato
Externo SSI/DSE)

El sistema automatizado de contro! escolar gue se deberd utilizar sera:
» Para Plan 1997: SIGEA '
» Para Plan 2003: SICE

Este proceso se apega al Regiamento Académico Escolar y Reglamento Escolar para Alumnos del Sistema Nacional de
Colegios de Educacian Profesional Técnica, vigente para planes 2003 y 1997 respectivamente; y.sera auditable solamente

en Planteles.
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Diagrama de Flujo:
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Actividades:

inicia
| Difundir mediante carteles las cuotas escolares (SSI/DSE) y periodo de inscripcion y
reinscripcién sefialado en el calendario de actividades emitido por la Titularidad de

| Servicios Escolares.
5 Verificar los resultados enviados por la Coordinacién de Servicios Escolares mediante

St } | el folio asignado al aspirante en el Proceso de Admisién (P-CT-SES-01) con la finalidad
Fats ' de identificar a los gue cumplen con el minimo de aciertos establecidos por la
autoridad competente para la carrera de su eleccion.
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Mn G D
) Entregar en la ventanilla

requerida y especificada en los lineamientos marcados por Oficinas Nacionales, para
tener derecho a su inscripcion.- 5

Recibir documentacién previamente requisitada cotejando que las copias sean fieles -
a los originales. De no contar con toda la documentacion requerida se le solicita al
Sl

f| aspirante que redna los requisitos solicitados.

! Entregar a los alumnos de nuevo ingreso: formato de Inscripcion (F-CT-SES-20) hoja
de datos socioeconOmicos (F-CT-SES-22) y protesta de alumno Conalep (F-CT-SES-
23); e informar las fechas programadas para el Curso de tnduccion con Iz finalidad de
que asista al mismo. :

Semestralmente entregar a los aiumnos reinscritos de 2° a 6° semestre: formato de
reinscripcion (F-CT-SES-21). .
Lienar los formatos proporcionados por el area de Servicios Escolares y devolverios a

la misma.

Recibir los formatos lienados por et alumno, si estan correctos, pasan a la caja del
| Plantel para hacer el pago correspondiente. '

Asignar nimero de matricula turno y grupo a los aspirantes y turno y grupo para
alumnos de 2° a 6° semestre. Emitir listas de alumnos inscritos y reinscritos por
grupo, mismas que se entregan a los Prestadores de Servicio Académico parasu
conocimiento y control.

Generar el reporte estadistico de la matricula total de inicio de semestre de alumnos
Inscritos y Reinscritos {validada y firmada por el Director) y remitir a la Titularidad de
Servicios Escolares la informacion en forma impresa y en disco fiexible para su
consolidacion y posterior envio a Oficinas Nacionales (Direccién de Servicios
Educativos). Enviar a la jefatura de Formacion Técnica del Plantel la matricula total
de inicio del semestre para ia elaboracion de la Estructura Educativa.

Remitir mensualmente a la Titularidad de Servicios Escolares réporte de alumnos por
carrera, semestre y grupo (F-CT-SES-26), reporte de alumnos por carrera, semestre
(F-CT-SES-27), concentrado global de bajas (F-CT-SES-28), informe individual de bajas
(F-CT-SES-29), para tener actualizada la matricula General y conocer el indice de
desercion. v
Consolidar a través del SIGEA los respaldos enviados por los Planteles adscritosala
Direccion General y enviar a Oficinas Nacionales en discos flexibles y en forma
impresa en los formatos de matricula total al inicio del semestre. {DSE-MAT-01y
DSE-MAT-02).

Finaliza

—

10.3 P-CT-SES-03: Nivelacion v
Desde la publicacion del calendario de exdmenes de nivelacidn, hasta el registro de los

resultados obtenidos en los mismos.

‘ Titularidad De Servicios Escolares

Politica {s):

1. Los alumnos inscritos o reinscritos que reprueben asignatura (s) y/o modulos por las siguientes causas:
3. Tenganun N.P,
b. Tengan dos N.A
Deberan presentar examen de nivelacién y tendran derecho a los dos periodos reglamentarios.
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2. El responsable de aplicar el Proceso de Nivelacion de acuerdo a las fechas y tiempos sefialados en el calendario escolar
serd el drea de Servicios Escolares de los Planteles. :

. . <
3. Los alumnos reglamentariamente inscritos y reinscritos en el periodo escolar que no acrediten alguna asignatura tendran
derecho a que en un periodo calendarizado realicen dos periodos de nivelacion por cada asignatura reprobada de

acuerdo a lo estipulado en el reglamento escolar vigente.

4. Los alumnos sujetos a evaluacion de Nivelacion que no se inscriban o no se presenten a la evaluacién correspondiente

renuncian automaticamente a su derecho.

5. Es responsabilidad del area de Servicios Escolares del plantel apegarse a la operatividad del SIGEA y al Reglamento Escolar
para alumnos del Sistema Naciona! de Colegios de Educacién Profesional Técnica, vigente y serd auditable solamente en

planteles.

6. Ef alumno que no presente Examen de Primera Niyelacion tendra derecho al Segundo Examen de Nivelacion.

Diagrama de Flujo:
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Diagrama de Flujo:
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Actividades:

inicia

Elaborar y Publicar el calendario de examenes de nivelacién una semana antes de la
aplicacidn de los mismos a través de carteles colocados en lugares estratégicos y
visibles del plantel para los alumnos.

Después de haber capturado las calificaciones del tercer parcial entregar bolétas de
calificacion. Emitir la lista de alumnos asignados a examen de nivelacion o
extraordinario, con la finalidad de comunicar a los alumnos que deben de presentar

#z| examen de nivelacion.

Consultar la relacion de alumnos a primera nivelacion (Pian 1997) y nivelacidn si
reprueba con 6, o extraordinario si reprueba con 5, (Plan 2003) y acudir a la
ventanilla de Servicios Escolares del Plantel por el formato de solicitud de examen de

nivelacion (F-CT-SES-30/R2).
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Verificar enlacuc’m de alumnos a primera Nivelacion * y nivelacidn
extraordinario (Plan 2003} el nombre del alumno y entregar formato de solicitud de
cXl examen (F-CT-SES-30/R2), para que realice el pago correspondiente en la caja del

plantel. ]

' Acudir a pagar a la caja del Plantel la cuota correspondiente por examen de 1ra o
2da Nivelacidon y nivelacion o extraordinario de cada asignatura o modulo no
apraobados sefialada en las listas de cuotas escolares vigente (SSI/DSE)para tener
derecho a presentar el examen.

Elaborar recibo de pago por concepto de 1ra o 2da Nivelacion y nivelacion o
| extraordinario y entregar al alumno. Recepcionarlo en el drea. de Servicios Escolares

| capturar.y emitir el Acta de Examen.

travé§ de los prestadores de servicios académicos y entregar el resultado dos dias
{ después de la fecha del examen al drea de Servicios Escolares, estampando su firma
en el acta de examen. ' '

Recibir de los prestadores de Servicios Académicos, actas de examen de 1ra o 2da
nivelacién y nivelacion o extraordinario y'registrar las calificaciones en el sistema que
corresponda de acuerdo el Plan de Estudios. Emitir el Resultado oficial del examen.
Consultar Resultado oficial del éexamen de 1ra o 2da nivelacién o extraerdinario; si
aprueba 1ra o 2da nivelacidn o extraordinario procede a inscribirse al siguiente
semestre ( P-CT-SES-02). Si reprueba 1ra nivelacion o nivelacién, paga la segunda
oportunidad y/o regresa a la actividad 5. {(P-CT-SES-03).En caso de haber presentado
segunda nivelacién y no haber acreditado ia(s) asignatura(s) causard baja de acuerdo
al reglamento escolar (Plan 1997) y si preserita examen extraordinario y no acredita
debera recursar el 0 los médulos (Plan 2003).

Finaliza '

10.4 P-CT-SES-04: Servicio Social

¢ Convocar permanentemente a los alumnos para que realicen su Servicio Social, hasta la
emision de la Constancia de Validez y Liberacién del Servicio Social.

oy Titularidad de Servicios Escolares

Politica {s):

1. La Direccién de Servicios Educativos de Oficinas Nacionales del CONALEP-tiene la facultad de fijar las normas y actividades
para el proceso del Servicio Social (P-CT-SES-04).

2. Es de observancia obligatoria la aplicacién de la normatividad fijada por la Direccién de Servicios Educativos de Oficinas
Nacionales en el proceso y en las actividades del Servicio Social.

3. El Servicio Social, deberd ser realizado por los alumnos reinscritos a partir del tercer semestre y por egresados dentro del

afio siguiente de su egreso.

4. Elalumno que inicie la realizacidn del servicio social en cuaiquiera de los 6rganos publicos, debera terminario en el mismo,
salvo caso de justificacién por escrito mencionando el motivo de la interrupcion. Solo tendrd derecho de iniciar dos veces

el mismo tramite.

5. El responsable del Servicio Social es el Director de cada plantel, quién podra delegar la funcidn al drea de Servicios
Escolares de acuerdo a ta normatividad de Oficinas Nacionales

6. El Servicio Social cubrira un periodo de seis meses o 480 horas efectivas. En el caso de la carrera de P.T. en Enfermeria
cubrird el periodo de un afio o 960 horas después de haber acreditado el total de asignaturas.
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10.

11

£l Servicio Social debe necesariamente realizarse en alguna fnstitucion Pibiica del gobierno Federal, Estatal o Municipal,
de acuerdo a! Reglamento Escolar para alumnos del Sistema Nacional de Colegios de Educacién Profesional Técnica,
vigente. i

Los egresados de Profesional Técnico deberdn haber cumplido con su Servicio Social al 100% para poder presentar el
Examen Profesional y obtener el Titulo como Profesional Técnico.

El Proceso de Servicio Social se aplicard de acuerdo al reglamento escolar del Sistema Naclonal de Colegios de Educacién
Profesional Técnica, Vigente y sera auditable solamente en planteies.

Serd responsabilidad del alumno o egresado segiin sea el caso, el emitir un reporte trimestral de las actividades llevadas a
cabo de donde realice dicho servicio, mismo que deberd entregar en la Jefatura de Servicios Escolares del Plante!
correspondiente.

La documentacion generada durante el periodo de realizacion del Servicio Social, serd integrada al expediente académico
del alumno hasta que ta Constancia de Validez y Liberacién de! Servicio Social haya sido impresa.

Diagrama de Flujo:
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' Diagrama de Flujo:
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verificacion. Enviar analisis
a la CSE.

Recibir Carta de
Terminacion de
Servicio §ocial.

Recibir y registrar en el SIGEA,
la terminacion del Servicio Social.

Actividades:

Inicia
Convocar verbalmente a los alumnos de 2do. semestre mediante visita a grupos y a
51 los egresados a través de avisos, para la realizacion de su Servicio Social y difundir los
requisitos a cubrir, asi como los lineamientos normativos para llevario acabo y
capturar en el SIGEA los siguientes datos:

¢ Nombre de! Programa.

e Clave del Programa.

e institucidn.
Fecha de inicio y Termino.

| Proporcionar los datos personales y de la institucidn requeridos para la impresion de
la solicitud de Inscripcién al Servicio Social por el drea de Servicios Escolares de

Plantel.
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i Imprimir la solicitud de Iristripcién al Servicio Social siempre y cuando sea -alumno
del 3er semestre en adelante, de acuerdo al Reglamento Escolar para alumnos del
%! sistema nacional de Educacion Profesioqal Técnica en su Titulo Sexto, Capitulo 1, Art.
51 94°. Imprimir oficio de presentacion del alumno, dirigido a quien fungird como su
Jefe inmediato en la Empresa, Institucion u Organismo Publico donde realizara el
Servicio Social, con la finalidad de que lo identifique como alumno del Conalep.
Recibir oficio de presentacién y acudir a ta Empresa, Institucion u Organismo Publico
il donde realizara el Servicio Social, entregar y recabar el acuse de recibo, asi mismo
recepcionar la carta de aceptacion la cual entregara en el drea de Servicios Escolares
il de! Plantel para integraria en el expediente académico. Una vez autorizada la
prestacion de Servicio Social deberd entregar al area de Servicios escolares un
| informe al finalizar cada trimestre.
| Realizar 1 visita de supervisién al azar al término del ler. trimestre del periodo que
\ compreAnde la realizacién del Servicio social, para verificar que los alumnos lo estén
brindando de manera eficiente y dar asi seguimiento del Servicio Social y entregar
| cédulas de ve‘rificaciéh (F-CT-SES-43 que se aplicard a un 25 % del total de los
| alumnos gue lo estén realizando) al Jefe de Proyecto de Servicios Escolares para su
analisis (dentro de los 60 dias naturales siguientes a su aplicacion).
Recibir Cédulas de Verificacion (F-CT-SES-43) para su andlisis y enviar a la Titularidad
de Servicios Escolares con su respectivo soporte conteniendo Informe Ejecutivo,
Tabla de Esquema y Grafaco del Comportamlento A
Recibir Carta de Terminacidn de Servicio Social con la firma del Jefe’ mrnglato de Ia
Empresa, Institucién u OrgamsmoPubhco donde lo realizé y la entrega al area de
'g.% Servicios Escolares del plantel para su registro en el SIGEA. Si no termina su Servncuo
{| Social pasa a la actividad No. 2.
Recibir y registrar en el SIGEA la terminacion del Servicio Social obteniendo del
;g,z sistema el nimero de folio e imprime la constancia de validez y liberacién de Servicio
| Social correspondiente. Presentar al director del plantel para su firma e integrar al
3l expediente para los trémites correspondientes al proceso de titulacién. (P-CT-SES-
:| 07). Finaliza

10.5 P-CT-SES-05: Practicas Profesionales

Desde convocar permanentemente a los alumnos para que realicen sus practicas
profesionales, hasta la emisidn de la Constancia de Validez y liberacién de Practicas
Profesionales.

Titularidad de Servicios Escolares

Politica (s):

1. La Direccion de Servicios Educativos de Oficinas Nacionales del Conalep tiene la facultad de fijar las normas y actividades
para el proceso de Practicas Profesionales.

I

Los Servicios Profesionales de indole social seran obligatorios y conforme a la normatividad sefialada para tal efecto por
el Organismo Publico, Empresa o Institucion Privada.

3. Las Practicas Profesionales deberdn ser realizadas por los alumnos que se encuentren inscritos a partir del 5to. serestre
y cursando una carrera en cualquiera de jos planteles Conalep, siempre y cuando hayan realizado la prestacién del
servicio social.
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4. la Prestacion de las Practicas Profesionales internas o externas, podran hacerla tanto los alumnos inscritos desde el
quinto semestre de la carrera, como los egresados.

5. las Practicas Profesionales cubriran un periodo no menor de 360 hrs. en un minimo de 4 meses. En el caso de la carrera
de Profesional Técnico en enfermeria no realiza practicas profesionales.

6. Las Practicas Profesionales se deben realizar en alguna Institucion de Gobierno Federal, Estatal, Municipal o

Instituciones Privadas.

7. Los egresados deberdn haber cumplido con sus Practicas Profesionales para poder presentar el Examen Profesional y asi
obtener el Titulo de Profesional Técnico. ;

8. Elproceso de Practicas Profesionales se aplicard de acuerdo al Reglamento Escolar para Alumnos de! Sistema Nacional
de Colegios de Educacién Profesional Técnica, vigente y sera auditable solamente en planteles.

9. la documentacion generada durante el periodo de realizacion de las Practicas Profesionales, serd integrada al
expediente académico del alumno hasta que la Constancia de Validez y Liberacion de las Practicas Profesionales haya

sido impresa.

Diagrama de Flujo:

{ Inicia ’
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Diagrama de Flujo:
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Finaliza

Actividades:

Inicia

Convocar permanentemente a los alumnos inscritos de 4to semestre y a los
egresados para que realicen sus Practicas Profesionales y difundir verbalmente los
requisitos normativos para llevarias a cabo por los mismos. (Politica 4)

Requerir al area de Servicios Escolares de los Planteles la solicitud de inscripcion a
Practicas Profesionales correspondiente para realizar el tramite reglamentario
proporcionando sus datos personales y de la Institucién en donde realizard las

Practicas Profesionales.
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i B -‘% : %ﬁx SESCRI
Imprrinir la solicit-umnino
encuentre reinscrito el alumno de 5to. semestre en adefante de acuerdo al
Reglamento Escolar para Alumnos de Sistema Nacionai de Colegios de Educacién
Profesional Técnica en su Titulo Sexto , Capitulo t, Articulos del 99° al 104°, y que
haya concluido su Servicio Social. imprimir oficio de presentacion del alumno dirigido
' a quién corresponda en la empresa, institucion y organismo publico o privado en
donde realizara las Practicas Profesionales con la finalidad de que sea identificado
3 como alumno del CONALEP.

| Recibir oficio de presentacion y acudir a la empresa, institucién y organismo publico
o privado donde realizaré sus practicas profesionales, la entrega recabando el acuse
de recibo asi como la carta de aceptacion la cual entregara en el area de Servicios

n a practicas profesionales siempre y cuando se

% realizacion) al 25 % del total de los alumnos que estén realizando las 'Practicas
i Profesionales, con el fin de verificar que estén cumpliendo de manera eficiente y
| entregar Cédulas de Verificacion (F-CT-SES-43) al jefe de Proyecto de Servicios
3l Escolares para su analisis. ’ .

"l Recibir Cédulas de Verificacion (F-CT-SES-43) aplicadas por el Jefe de Proyecto de
Promocion y Vinculacidén, para su analisis y enviar a la Titularidad-de Servicios
Escolares con su respectivo Informe Ejecutivo, Tabla de Esquema y Gréfico del
: Comportamiento. )
Entregar al drea de Servicios Escolares un informe final al cubrir el periodo sefialado
para la realizacion de las Practicas Profesionales.

)| Recibir carta de terminacion de Practicas Profesionales, con la firma del jefe de la
: empresa, institucion u organismo publico o privado donde las realizé vy la entrega al
rea de Servicios Escolares del Plantel para su registro en el SIGEA. Si no termina,

| solicita nuevamente su inscripcién,

Registrar en el SIGEA la terminacién de las Practicas Profesionales obteniendo del

sistema el nidmero de folio e imprime la constancia de validez y liberacién de

Practicas Profesionales correspondiente, misma que se presenta al director para su

¢ firma y se integra al expediente para los tramites correspondientes al proceso de
titulacion. (P-CT-SES-07) '

| Finaliza

10.6 P-CT-SES-06: Certificacion del P.T. o P.T.B.

Desde concientizar en forma permanente a los alumnos de 6to. Semestre a tener su
expediente académico completo con los requisitos correspondientes hasta entregar al
egresado el Certificado de Terminacion de Estudios. )

| Titularidad de Servicios Escolares

Politica (s):

1. La Titularidad de Servicios Escolares supervisara y controlara el cumplimiento de las disposiciones legales y reglamentarias,

asi como la calidad del proceso de certificacion del Profesional Técnico.

2. La Jefatura de Proyecto de Servicios Escolares de Plante! debera emitir el Certificado de Profesional Técnico, en un lapso
no mayor a seis meses después de que egrese un alumno, siempre y cuando haya acreditado la totalidad de las
asignaturas del plan de estudios correspondiente y se cuente con los formatos oficiales en la coordinacion de Servicios
Escolares.

3. La expedicion e impresién del Certificado de Profesional Técnico serd responsabilidad del Jefe de Proyecto de Servicios
Escolares de los planteles y serad bajo ia supervision de la Titularidad de Servicios Escolares.

4. E) proceso de Certificacion del P.T. 6 P.T.B. se aplicaré en base al Reglamento Académico Escolar y Reglamento Escolar
para alumnos del Sistema Nacional de Colegios de Educacién Profesional Técnico, vigente para planes 2003 y 1997
respectivamente; se apegara a la operatividad de! SIGEA y sera auditable tanto en Direccion General como en Planteles.
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Diagrama de Flujo:
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Diagrama de Flujo:
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Actividades:

Inicia
Exhortar permanentemente a los alumnos de 6to. semestre a integrar su expediente
académico y notificar que, para recibir su Certificado de P.T. ¢ P.T.B. deberan
concluir y acreditar todas las asignaturas del Plan de estudios vigente de acuerdo al
reglamento académico escolar para alumnos del Sistema Nacional de! Colegio de
Educacién Profesional Técnica, vigente; a través de visitas a grupos y platicas con los
alumnos.
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/| Supervisar los expedientes académicos de fos alumnos de 6to. Semestre préximos a
1 egresar, utilizando la Cédula de Supervision para Certificados de Profesional Técnico
y/o ProCEIES (F-CT-SES-60) con la finalidad de imprimir y entregar el Certificado de
y Terminacion de Estudios al egresado lo antes posible, en caso de detectarse algin
% error, se sefiala en la cédula y en el Concentrado de Supervision a plantel (F—CT—SES—
i 61) para que el Jefe de Proyecto de Servicios Escolares proceda a la correccidn. (lo
cual se verifica en la 2da. Supervision)

| Verificar en el SIGEA que los alumnos cuenten con los requisitos normativos para
expedir su Certificado. Imprimir Certificados a través del SIGEA.

;| Pegar fotografias y proteger con el Sello del Plantel teniendo cuidado de no cubrir el
‘ rostro del interesado verificando que quede impreso en el documento y recabar la
| firma del Director del Plantel.
Firmar Certificados y enviar a la Titularidad de Servicios Escolares para la firma del

Director General Estatal.

Recibir Certificados, revisarlos vy si procede lo turna a firma del Director General
%| Estatal, si no procede se remite al Plantel, para su debida correccién.

| Firmar Certificados y los remite a la Titularidad de Servicios Escolares, quien a su vez
| protege con la perforacion de seguridad reteniendo una copia y lo entrega al Jefe de
il Proyecto de Servicios Escolares.

| Entregar la copia del Certificado de Terminacion de Estudios al egresado como
| evidencia de haber concluido sus estudios de Profesional Técnico.

| Recibir una copia del Certificado de Terminacién de Estudios debidamente
requisitado y firmar al reverso de ia copia que queda en el plantel como constancia

| de recibido.
Archivar la copia del Certificado con la firma de recibido del alumno en cada
expediente académico e integrar el original en el expediente para tramite de

Titulacion.
Finaliza

10.7 P-CT-SES-07: Titulacion del Profesional Técnico

Desde exhortar en forma permanente a los alumnos de 5to y 6to Semestre a iniciar sus
tramites de titulacidn, orientandolos acerca de los requisitos que deberan cumplir hasta
entregar a los egresados su Titulo y Cedula Profesional.

Titularidad de Servicios Escolares

Politica (s):

1. La Titularidad de Servicios Escolares supervisara y controlara el cumplimiento de las disposiciones legales y reglamentarias,

asi como la calidad del proceso de titulacion.

2. Paraque un egresado pueda ser evaluado profesionalmente debera cumplir con los siguientes requisitos:
Tener acreditada la totalidad de las asignaturas de! Pian de Estudios correspondiente.

5
» Haber cumplido vy tener validado y liberado e! Servicio Social obligatorio.
> Haber realizado las Précticas Profesionales reglamentarias.

» Tener integrado su expediente académico.

»  Cubrir el pago de Sinodaies .

» Tener asignado jurado, lugar, fecha y hora para fa evaluacién profesional.

3. las actividades de evaluacion profesional seran responsabilidad de la Jefatura de Formacidn Técnica del plantel, la
expedicion e impresién del Titulo Profesional serd responsabilidad de la Jefatura de Servicios Escolares del Plantel y el
Registro del Titulo v la Expedicién de {a Cedula Profesional sera responsabilidad de la Coordinacion de Servicios Escolares.

4. laimpresion de titulos se hara minimo dos veces al afio.



24 DE OCTUBRE' DE 2009 PERIODICO OFICIAL - 79

5. Eljurado al término del Examen Profesional, emitira su voto y el veredicto se expresara por escrito, en un acta de Examen
Profesional bajo la denominacion de “APROBADO” o “SUSPENDIDO” por mayoria o por unanimidad. Si el egresado no se
presentara por cualquier motivo al examen profesional, se levantard el acta de examen, cuyo veredicto serd
“SUSPENDIDO”. {Articulos 113 y 115 del Reglamento Escolar para alumnos del Sistema Naciona! de Colegios de Educacion

Profesional Técnica, vigente).

6. El proceso de Titulacion se aplicard en base al Reglamento Escolar para alumnos def Sistema Nacional de Colegios de
Educacion Profesional Técnica, vigente y sera auditable tanto en Direccidon General como en Plantel.

Diagrama de Flujo:

lnicia |
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Diagrama de Flujo:
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Finaliza

Actividades:

Dar a conocer las modalidades de titulacién a través de visitas a grupos y platicas
con los alumnos durante el transcurso del 5° semestre en coordinacion con el Jefe de
Proyecto de Servicios Escolares, quien debera orientarios acerca de los tramites y
requisitos para presentar su examen profesional y obtener el titulo de ia carrera de

Profesional Técnico correspondiente.
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£ %

Registr; su tema de trabajo, para su revision y autorizacion en el area de Formacion
Técnica, quien a su vez asigna a los asesores. En coordinacién con su asesor
desarrolla trabajo recepcional. Recibir Revision de documentos para titutacion (F-CT-
SES-73) entregada en el area de Servicios Escolares. Entregar cuatro ejemplares en el

2] area de Formacion Técnica. Recibir hora y fecha de examen profesional del area de

Formacién Técnica del plantel, asignacion de sinodales y realizar el pago de sinodales
entregando el recibo de pago a Servicios Escolares del plantel. :

Iintegrar expediente de tituiacion con los siguientes documentos: Acta de

| Nacimiento, Certificado de Secundaria, Certificado de Terminacion de Estudios ¢

Kardex SIGEA, Constancia de Validez y Liberacion de Servicio Social, Constancia de
Validez y Lliberacién de Précticas Profesionales, Recibo de pago de sinodales,

& fotocopia de la CURP, 4 fotografias tamafio infantil y 2 tamafio titulo. Solicitar a la
1 Titularidad de Servicios Escolares el nimero de autorizacion para presentar el
| Examen Profesional (F-CT-SES-71).

Autorizar Examen Profesional mediante la asignacidn del folio consecutivo del

‘ | plante! correspondiente (F-CT-SES-71), previa revision ai expediente de Titulacién, el

cual en caso de no estar integrado correctamente se devuelve al plantel y no se le
asigna ntimero de autorizacion. Registrar en el libro de Numeros de autorizacion de
Examen Profesional de cada Plantel.

Asistir al lugar previamente sefialado por el area de Formacidon Técnica vy

J Capacitacion, para presentar el Examen Profesional. En caso de no aprobar el

examen, realiza nuevamente el pago correspondiente y regresa a la actividad

nimero 4.

Elaborar acta -de examen profesiona! ¥ protésfa de fey en base al dictamen emitido
por los sinodales, que puede ser Aprobado o Suspendido, segin se encuentre
sefialado en el formato Dictamen de Examen Profesional (F-CT-SES-74); recabar
firmas de fos mismos. y registrar en el libro de titulacion del Plantel. Entregar un
juego al alumno e integrar el acta de examen profesional en el expediente de
titulacion. Enviar expediente a la Coordinacion de Servicios Escolares para la revisién

| previa a la impresion de titulo verificando que contenga la siguiente documentacion:
Acta de nacimiento, certificado de secundaria, certificado de profesional técnico,

liberacion de servicio social, liberacion de practicas profesionales, acta de examen
profesional, DR-01, CURP (fotocopia), 4 fotografias tamafo infantil, 2 fotografias
tamafio titulo, recibo de pago de sinodales. Capturar relacion de alumnos en disco

| flexible en base de datos ( ST-PTL ) y entregar en la Titularidad de Servicios Escolares
‘| para la asignacidn de folios del sistema (ST-REPRE).

Revisar expedientes con documentacion en regla (en caso de no encontrarse en
regla la documentacion, no se imprime el titulo). Asignar folio y ntimero de titulo y la

%) posicion correspondiente del fibro de titulacion de la Titularidad de Servicios
! Escolares a través del ST-REPRE. Registrar en el libro de Titulacién todos los titulos

;| impresos.

! Imprimir titulos profesionales, pegar fotografias tamafio titulo, recabar firma del
| Director y sello del plantel, enviar a la Titularidad de Servicios Escolares para que sea
| firmado por el Director General Estatal, proteger con la perforacién y sellar en la

Titularidad de Servicios Escolares.

| Integrario al expediente de titulacion para su envio, registro y expedicion de Cedula

Profesional en la DGP (Direccién General de Profesiones) de la Secretaria de

Educacion Publica.
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la Secretaria de Educacién para el registro de Titulo y Expedicidn de Cédula
&t Profesional; una vez concluido el tramite entregar expedientes y cédulas a planteles
4 quienes deberan revisar que los datos estén correctos para entregar a los egresados
mediante el formato entrega de documentos originales (F-CT-SES-72) la
| documentacién original, conservando copias fotostaticas en el expediente

académico, si los datos son incorrectos entregar nuevamente en la D.G.P. para su

| reposicion.

o] Finaliza

Glosario:

Alumno: Toda persona que se inscribe en un Plantel especifico del Sistema CONALEP, para cursar un plan o programa de estudios
de su oferta educativa autorizada a través de alguna de las tres categorias siguientes:
e Alumno de tiempo completo: es el que cursa de manera ordinaria {a totalidad de los mdédulos curriculares que integran
un semestre, segun lo establece el plan de estudio, de la carrera en que esté inscrito.
e Alumno de tiempo parcial: es el que cursa parte de los médulos del plan de estudios de la carrera en que esta inscrito,
de acuerdo con lo que le autorice el comité académico.
¢ Alumno Inscrito: Persona que va a cursar el primer semestre en el subsistema
s Alumno provisorio: Es el que cursa uno o varios mddulos del plan de estudios con el proposito de adquirir una
competencia para su desempefio laboral, de acuerdo con lo que le autoricé el comité académico.
e Alumno regular: es el que despues de tos periodos de examenes de nivelacién y extraordinario, no adeuda mdédulos, ni
tiene asuntos o tramites escolares pendientes con el plantel. y .
*  Alumno Reinscrito: Persona que a cursado por lo menos un semestre en ef subsistema
Asignatura: Son las méterias que integran el Plan de Estudios, las cuales deberdn aprobar para obtener su Certificado de
Profesional Técnico.
Aspirante: Toda persona que desea ingresar a un Plantel del Sistema CONALEP, para cursar una carrera de Profesional Técnico.
Aspirante aceptado: Persona que aprobd el examen de Admision, cumpliendo los lineamientos de la CEPPEMS vy del Sistema -
Conalep.
Aspirante evaluado: Persona que presenta el examen de admision.
Aspirante registrado: Persona que realiza trdmite de registro para presentar el examen de admisidn.
{Plan 2003) Toda persona que se inscribe en un plantel especifico del Sistema CONALEP, para cursar un pian o programa de
estudios de su oferta educativa autorizada a través de alguna de las tres categorias siguientes:
Carta de Aceptacion: Carta que la empresa emite y dirige al Director del Plantel en donde se acepta al prestador de servicio
Social con la fecha de inicio y terminacion.
CENEVAL: Centro Nacional de Evaluacion (Instancia Evaluadora Externa).
CEPPEMS: Comision Estatal para ta Planeacion y Programacion de la Educacién Media Superior.
Certificado de Terminacion de Estudios: Documento que recibe el egresado al acreditar el Plan de Estudios, el cual es firmado
por el Director del Plantel y Director General
Comprobante Credencial: Formato que se utiliza para identificar al sustentante, el cual deberd presentar como pase para

presentar el examen de Admisidn.
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Consolidar: Concentrar la informacidn de los seis planteles para su envio.

DGP: Direccion General de Profesiones

Egresado: Es aquella persona que cursé y acreditd todo el plan de estudios de una carrera de profesional técnico.

‘Encuesta Socioecondmica: Formato que debe requisitar el alumno para conocer su nivel social y econémico.

Exhibiciones: Reunion de varios recibos de pago en donde al final se hace un pago total.

Expediente Académico: Historial del alumno que contiene desde el examen de admisidn hasta titularse.

Expediente de Titulacion: Historial de! alumno que contiene la documentacidn necesaria para entregarlo en la DGP.

Folio de Titulo: Ndmero consecutivo gue se encuentra impreso en el formato del titulo.

Indice de Transicion ;: Numero de alumnos que pasan de un semestre a otro.

Informe Trimestral: Documento en donde el alumno registra las actividades desempefadas durante cada uno de los
trimestres.

Kardex Manual: Concentrado de calificaciones en donde se registran semestralmente.

Kardex SIGEA: Concentrado de calificaciones impreso que emite el SIGEA.

Libro de Titulacién: Hojas selladas con datos del egresado que se unen en volumenes encuadernados.

Material de aplicacién: Examenes de admision que se aplicaran el dia y hora establecido por la CEPPEMS.

Matricula Total tnicial: Total de alumnos Inscritos y Reinscritos al inicio de un periodo escolar.

Modalidades de titulacion: Diferentes opciones para llevar a cabo el examen profesional.

Nivelacion: Procedimiento mediante el cual un alumno se regulariza a través de un examen.

Numero de Autorizacion: Una serie de nimeros que se le asigna al egresado que va a presentar examen profesional.

Numero de Folio: Ei nimero consecutivo o cadigo de barra que emite el SIGEA en la liberacion del servicio social def alumno.
Perforacion: Proteccion de seguridad que se le hace al Certificado de Profesional Técnico con la leyenda: CONALEP.

‘Plan de Estudio: Es el instrumento mediante el cual se seleccionan organizan y ordenan para fines del proceso ensefianza-
aprendizaje todos los aspectos de la formacion profesional técnica, integrada por las areas de formacion basica y formacién
ocupacional. »

Plantel : Organo Académico Administrativo encargado de impartir: Educacién Profesional Técnica, Servicios de Capacitacion,
Atencion a la Comunidad y llevar a cabo la promocién y difusion de éstos, conforme al Modelo Académico vigente del CONALEP.
Practicas Profesionales: Actividad temporal desarrollada por los alumnos (a partir de 5to. Semestre} o egresados, dentro del
sector productivo, conforme a un programa que guarde relacion con la carrera que cursa el alumno, acordado entre el Plantel y la
empresa o institucién donde se realizara y constituye un requisito para la Titulacion.

Practicas Profesionales Externas: Son las Practicas Profesionales que se realizan en empresas, institucién u organismo publico o
privado.

Prestadores de Servicios Academicos { PSA ): Persona que realiza las funciones de planear, aplicar o impartir |a sesién de clases y
evalla los resultados de aprendizaje.

Proceso: Conjunto de actividades mutuamente relacionadas o que interactuan entre si, las cuales transforman elementos de
entrada en resultados de salida.

Programa Automatizado: Base de datos proporcionada por CEPPEMS

Registro: Documento que presentan resultados obtenidos o proporciona evidencias de actividades desempeiiadas

Reporte Estadistico: Concentrado de Datos referente a los alumnos inscritos y reinscritos

Servicio Social: Actividad de caracter obligatoria y temporal que deben realizar los alumnos o egresados, a favor de Instituciones
Publicas conforme a un programa previamente acordado entre el Plantel y la Institucién que se realizara. ‘

SICE: Sistema Integral de Control Escolar (Plan 2003)



PERIODICO OFICIAL 24 DE OCTUBRE DE 2009

SIGEA: Sistema Integral de Gestion Escolar Automatizada (Plan 1997).

Sinodales: Un grupo de Prestadores de Servicios Académicos (PSA) que se reune para evaluar a uno o méas egresados.

Sistema Conalep: Sistema Nacional de Colegios de Educacién Profesional Técnica.

Solicitud de Registro para egresado: Formato requisitado por el alumno que ya egreso de la secundaria.

Solicitud de Registro bara estudiante: Formato llenado por el alumno de secundaria.

ST-PTL: Sistema de Titulacién de Plantel

ST_-REPRE: Sistema de Titulacion para la representacion.

Suspendido: Resultado del examen profesional que deberd registrarse en el libro de titulacién del Plantel en caso de que el

alumno no lo apruebe o no se presente la fecha y hora sefialada para la aplicacién del mismo.

TITULARIDAD DE PROMOCION Y
VINCULACION

11.1 P-CT-PYV-01: Campafia de Promocidn y Vinculacion

Desde la recopilacion de la informacion sobre las necesidades de Promocion y Difusién
de las Areas Administrativas de la Direccién General y de Planteles hasta ia evaluacion
de la campafia Estatal de Promocién y Difusién por parte de la Direccién General a
través de la Coordinacién de PYV, misma que serd soportada en la informacién

generada por los planteles Conatep.
Titularidad de Promocidn y Vinculacion

Politica (s):

1. La Campaiia de Promocidn y Difusién del Conalep-Tabasco en las escuelas secundarias, estara integrada por 2 etapas:
sensibilizacién y consolidacion. La campafia de Promocidn y Difusion dirigida al Sector Productivo (publico o privado), se

realizara de forma anual.

2. El disefio autorizado de la Campafia de Promocion y Difusion (para escuelas secundarias y para el sector productivo} del
Conalep Tabasco serd proporcionada por la Titularidad de Promocién y Vinculacién a los Jefes de Proyecto de PYV en
Planteles a través de un oficio, con la finalidad de que esta sea desarrollada por los responsables del area de Promocion en

los Planteles Conalep.

3. Anpartir de la fecha en que la Titularidad de Promocion y Vinculacion proporcione el disefio de la Campaiia de Promocién y
difusion “autorizado” para escuelas secundarias {en sus dos etapas), asi como la correspondiente al Sector Productivo
{publico o privado), los Planteles deberdn hacer ltegar a la misma la solicitud de los requerimientos que se utilizarén en las
campafias a través de oficio, maximo 5 dias habiles posteriores al envio del disefio de Campafia propuesto y autorizado.

4. iaTitularidad de Promocidn y Vinculacion gestionara los recursos econdmicos necesarios para la Campafia de Promocidn y
Difusion en escuelas secundarias (etapas de sensibilizacion y consolidacion) y sector productivo, ante la Direccion General
para su Vo.Bo. y/o autorizacidn, y la Direccién de ACIG {posterior a la autorizacidn del Director General).

5. Los medios de difusion que se utilizardn en la Campafa de Promocién y Difusién del Conalep Tabasco (Planteles y
Direccion General), seran definidos por la Coordinacién de Promocion y Vinculacién, teniendo como base los resultados
obtenidos en la encuesta de medios, aplicada por la Titularidad de Promocidn y Vinculacion a través de los Jefes de
Proyecto de PYV de Planteles. -
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10.

11.

12.

13.

En caso de reprogramacion de actividades de visitas a escuelas secundarias y/o empresas, se enviard en el formato
correspondiente en forma anexa a través de oficio, a ta Titularidad de Promocidn y Vinculacion, con fa finalidad de obtener
el Vo.Bo. de la Titularidad de PyV, (quien reenviard el formato correspondiente con el VoBo. en forma anexa a través de

oficio), para proceder con las actividades reprogramadas.

Para el formato DVS-03 (visitas a escuelas secundarias), en caso de no encontrarse el Director de la escuela en ic misma el
dia de la visita para recabar la firma y sello en el formato antes mencionado, debera firmar el responsable de la escuela en
ausencia del Director (el sello de las escuelas secundarias, siempre estd en poder del Director) ¢ en su defecto, se
localizard a la autoridad mas cercana, para recabar el sello correspondiente. '

La encuesta de medios se aplicara una vez por afio a todos aquellos aspirantes a ingresar al Conalep Tabasco, acorde a las

necesidades y caracteristicas de cada Plantel.

El andlisis estadistico de la encuesta de medios se reportara a la Titularidad de PYV en el medio electrénico denominadc

“concentrado de 13 encuesta.

El andlisis ejecutivo de la encuesta de medios deberd incluir: introduccion, desarrollo de la jornada de aplicacién, andlisis
FODA (fortalezas, oportunidades, debilidades, amenazas), conclusiones y el analisis estadistico, los cuales serdn enviados
de manera impresa y magnética a la Titularidad de Promocién y Vinculacién a través de oficio. '

Todas las actividades de Promocion y Difusion que el Conalep-Tabasco (Areas administrativas de Direccién General v
Planteles) realicen, deberan fundamentarse acorde a la Instruccion de Trabajo IT-CT-PYV-01 (Actividades de Promocidn y
Difusién), para lo cual se solicitara a través de oficio y/o memorando a las Areas Administrativas de Direccién General y
Planteles, la informacién correspondiente, la Gltima semana de cada mes.

La titularidad de PYV debera contar con el Vo.Bo. y/o autorizacion de la propuesta de Campafia de Promocion y Difusion
en la 1ra. Semana del mes de septiembre (etapa de sensibilizacién) y en la 1ra. Semana del mes de febrero (etapa de
consolidacién), para su posterior envio a Planteles en la 2da. Semana del mes de septiembre (sensibilizacién) y en la
segunda semana del mes de febrero (consolidacion). En caso contrario, informara a planteles por medio de oficio el
motivo de la falta de eavio de dicha autorizacién. o

En caso de no contar con una propuesta de campafa autorizada, los Planteles procederdn a realizar las actividades
contempladas dentro del gantt de actividades de la campafia de Sensibilizacion y/o consolidacion (previa autorizacioa de!

Director del Plantel).
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Actividades:

Inicia
A Definir y disefiar en el mes de agosto la Campafia de Promocion y Difusion para
escuelas secundarias en sus 2 etapas, y en el mes de enero la Campafa de
i Promocion y Difusion dirigida al Sector Productivo (publico y/o privado),en base a los
resultados obtenidos de ta encuesta de medios aplicada en el mes junio, las cuales
-| deben contemplar el programa de visitas a Escuelas Secundarias y/o empresas, los
medios de difusion y materiales promocidonales {souvenirs) a utilizar en las mismas,
asi como las diversas actividades de promocion a realizar.
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DESCRIPCION DE

Director.General.

Analizar propuesta de Campafia de Promocidn y Difusion para escuelas secundarias
(agosto-septiembre) y sector productivo {enero-diciembre), en conjunto con la
Titular de Promocién y Vinculacidon para que las propuestas cuenten con la
autorizacion correspondiente.

iiqlér dé-Promocion.y.
. “Vinculacién.

"] Promacién-
.| teniendo como referencia las necesidades estatales, (informacion generada por la
Encuesta de Medios de Difusion “F-CT-PYV-02"). Informar a Planteles de los
| materiales y/o disefios {autorizados por el Director General} disponibles para las

Elaborar disefio del material autorizado con el apoyo de un{a) disefiador(a) grafico(a)
{interno o externo): tripticos: que deberan contener nombre y logo del Colegio.
Nombre de cada una de las carreras existentes en cada Plantel, direccién de cada
Plantel con su respectivo directorio, la oferta educativa que ofrece el Colegio,
convocatoria, bases para ingresar, requisitos para obtencion de ficha de examen,
documentacién que recibira el joven al egresar de cualquiera de nuestras carreras.
Los lapiceros, cilindros con peto, lapices, llaveros, folders, gorras, playeras, mouse
pad, mochilas, abanicos, cubos, porta cubos, reglas, agendas magnéticas, carpetas,

agendas ejecutivas, porta-disquete, porta-CD, etc.,, deberan tener impresos o

bordados e!fogo y nombre del Colegio, asf como los logos necesarios autorizados,
estos se utilizaran para la etapa de Sensibilizacion y Consolidacion de la campafia,

debiendo estar acorde al Manual de identidad Grafica adecuando asi la Campaiia de

y difusion del Colegio, cumpliendo con la normatividad del mismo

Campafias 'de Promocidn y Difusion (en escuelas secundarias y sector productivo) a
través de oficio signado por el Director General del Colegio, con la finalidad de que
adecuen sus requerimientos a la disponibilidad de los recursos existentes.

“Jefes.de Proyecto de

Solicitar por oficio en los proximos 5 dias hdbiles (posteriores) al envio del

comunicado de los materiales y/o recursos existentes a la Titularidad de Promocién y
:| Vinculacién, los materiales y/o disefios que apliquen para el desarrolio de la
% Campafia de Promocidn y Difusion en sus 2 etapas, asi como los recursos econdmicos
| los cuales seran gestionados por la Titularidad de PyV ante |a Direccién General y la

4 : .
‘Promocion.y Vinculacién
DACIG.
¢ | - Titufar.de Promocién'y
5 - Vinculacién

.. Censolidar en la 2da. semana del mes de octubre, la informacion de necesidades de
I Promocion y Difusion para realizar ia campaiia de Promocidn y Difusiéon en escuelas

secundarias (en sus 2 etapas) y en la tercera semana del mes de octubre, los
requerimientos necesarios para ejecutar la Campafia de Promocion y Difusion

‘ diEigida al Sector Productivo (a partir de enero del siguiente afio) de cada plantel y/o
| area administrativa de la Direccion General, asi como la calendarizacién de
1 actividades de promocién de los mismos. Envia a la Direccidn de Vinculacién para su
;| Conocimiento.

| Recibir informacion consolidada de la Campafia Estatal de Promocién y Difusién para

su conocimiento y unificacion de la campaiia nacional.

 Titular de Promocién-y
“Vinculacion

| Solicitar en la Gltima semana del mes de octubre a la Direccién de ACIG, previa
“1 autorizacion del Director General, la adquisicion de fos materiales promocidnales a
““H utilizar en la Campafia de Promocion y Difusién (en sus 2 etapas) dirigidas a escuelas

secundarias y en el mes de enero, los requerimientos promocionales requeridos para

.| la Campafia de Promocion y Difusidn dirigida al sector productivo, a través de un
1 Memorando interno y formato de requisicién F-CT-PPP-07/R1.

| P-CT-ACIG-02,
| econdmico a Planteles para el desarrollo de las actividades de la

£l Promocién y Difusién.

Proveeér el material promocional requerido (en caracteristicas y cantidades} acorde al
enviar a la Titularidad de Promocion y Vinculacién y/o el recurso
campafia de

24 DE OCTUBRE DE 2009
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5 DESCRIPGION-DELAACTIVIDAD = - ]
Rec:blr material promouonal y verificar que los matenales sollcntados cuenten con
las especificaciones requeridas, en caso de que no cuenten con estas, no estén
acordes con el disefio de la Campafia, se encuentren en mal estado o incompletos, se
remitiran-a la DACIG para las correcciones correspondientes.

En caso de que el(los} material{es) se encuentre(n) completos, en buen estado y
cuenten con las especificaciones requeridas, la titularidad de PyV recibira el{los)
materiales para ser enviado(s) d Planteles (acorde con los tiempos establecidos para
cada una de las campafias —para escuelas secundarias y sector productivo), con ia
finalidad de que sean utilizados en el desarrollo de las Campafias de Promocidn y
Difusién (segun programa de visitas a escuelas secundarias, visitas guiadas, visitas a
empresas y/o actividades de promocién programadas de cada Plantel). Continta el
proceso en Ios pasos subsecuentes.

VRECIbH’ el materlal promocional y/o los recursos econdmicos a utlhzar e iniciar ta
Campafia de Promocion y Difusion de acuerdo a su programa de visitas a Escuelas de
Nivel Medio v Empresas de sus areas de influencia (en caso de no contar con los

] No.’.[w

i Tltular de Promocn
9. Vmcula 6

recursos y/o materiales necesarios en tiempo y forma, se deberd reprogramar las
visitas a escuelas y/o empresas). El formato DVS-03 se aplicard en cada una de las
visitas a escuelas secundarias y el formato F-CT-PYV-04/R2 en el caso de las visitas a
empresas.

Evatuar ia Campafia de Promocion y Difusion, mediante el seguimiento y
consolidacion trimestralmente de la informacidn de los Planteles asi como la
aplicacion de la encuesta (F-CT-PYV-02). Los resultados generados de la evaluacion

de la campafia de Promocidn y Difusion, seran la base para el disefio de la campafia
-,

del proximo ciclo escolar.

Finaliza

| 11.2 P-CT-PYV-02: Seguimiento a Egresados
Conocer a través del seguimiento a egresados, la ubicacion y desempefio laboral del
mismo, que permita al Conalep-Tabasco identificar su posicipnamiento como

‘NombredeliProcedimientc

“Aleance;

B ST S Gl Institucion Educativa conforme a la demanda del Sector Productivo de nuestra entidad.
“Responsable deliProcedimiento: - | Titularidad de Promocién y Vinculacién

Politica (s):

1. La operacidn del proceso de seguimiento a egresados deberd cumplirse con apego a o establecido y a los conceptos que el
reglamento escolar indica como egresado y egresado titulado, por un fapso no mayor a los 12 meses.

2. Elseguimiento a egresados por generacion, funcionara en el Sistema Conalep-Tabasco.

3. Cada Plantel levard un registro de sus egresados, para el segwmxento de los mismos mediante la aplicacion de captura de

informacion del seguimiento a egresados.
4. Los registros que se generen seran confidenciales y solo se utilizaran para los fines establecidos.
5. Elseguimiento a egresados inscritos a la bolsa de trabajo, aplicard a partir de los siguientes 6 meses de haber egresado.
6. Laencuesta de Bolsa de Trabajo estd sujeta a cambios de acuerdo a los requerimientos del Colegio Estatal.
7. Elegresado serd responsable de toda la informacién que manifieste.

8. La Bolsa de Trabajo funcionara en el 3mbito de la entidad.
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9. Elseguimiento y acomodamiento a egresados debe ser una actividad de promocién, gestidn y acercamiento gue realiza el
Colegio entre los egresados y el Sector Productivo.

10. Tendran prioridad de colocacion de egresados todos aquelios egresados que estén inscritos en la Bolsa de Trabajo.

11. E! Seguimiento a Egresados debe considerar la aplicacion de captura de informacidn del seguimiento a egresados, en la

aplicacidn de “seguimiento a egresados”.

12. A toda generacién proxima a egresar, se le aplicara el Formato de Bolsa de Trabajo F-CT-PYV-0S5 y el Formato de
Seguimiento a Egresados F-CT-PYV-06 antes de concluir el 62. Semestre.

13. Todo egresado inscrito a la bolsa de trabajo, al momento en que se presente una solicitud de egresados para ocupar

alguna vacante (solicitud verbal o escrita) por parte del Sector Productive, deberd extendérsele o enviarsele a la Empresa
o institucion en cuestion, con su respectiva carta de presentacion F-CT-PYV-07.

Diagrama de Flujo:
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l Diagrama de Flujo:
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Actividades:

P R - LON
Inicia

Consultar el sistema Qdoc para imprimir los formatos: de Bolsa de Trabajo,
Seguimiento a Egresados, Carta de Presentacion y Solicitud de Egresados por el
Sector Productivo. Solicitar por oficio interno datos a Servicios Escolares (Jefes de
proyecto en planteles), el tota! de alumnos que conforman los grupos de 6to.
semestre para aplicar la encuesta F-CT-PYV-05. )

Proporcionar a través de oficio los datos requeridos en forma impresa y magnética
para conformar el proceso de encuesta Bolsa de Trabajo(F-CT-PYV-05).

Evaluar y planear actividades a desarrollar en el proceso de encuesta, previamente
analizadas en coordinacion con el Director del Plantel, acuerdo que deberé quedar
plasmado en minuta de trabajo correspondiente. Aplica Formato de Bolsa de Trabajo
F-CT-PYV-05 a los alumnos de 6%.semestre antes de su egreso) para conformar el
banco de registro de la misma.

Conformar el banco de registro a través del F-CT-PYV-06 el cual proporcionara datos
especificos de posibles aspirantes a colocar al mercado productivo, enviar la
informacion a la Titularidad de Promocidn y Vinculacién para conformar un
resguardo de la misma en forma discreta y prudente a través de la aplicacién de

seguimiento a egresados.

Recibir datos especificos de planteles, misma que estara a disposicién de Ia Direccién
General. Evaiuar los mecanismos de las Instituciones que promueven oferta laboral y
analizar en conjunto con la Direccién General.

‘| Autorizar gestiones de difusion de {a bolsa de trabajo del Colegio, acorde a la IT-CT-
PYV-01 previo analisis de las mismas con la Titularidad de Promocién y Vinculacién.

Recibir informacion e integrar el informe trimestral de la Junta de Gobierno y envia a
Planeacién. )

‘| Analizar y resguardar la informacién.

Analizar la informacidn a partir del mes de octubre con el propésito de conocer ta
situacion laboral y profesional de los egresados, teniendo como objetivo el fortalecer
la ubicacion y promocidn de los planes de estudio que este Colegio oferta.
Resguardar {a informacion.

Finaliza.
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Glosario:

Anual: Tiempo que sucede o se repite cada afio. Tiempo que dura un afio comprendido por doce meses de enero a diciembre del

actual.

Bolsa de Trabajo: Servicio gratuito que tiene como objetivo relacionar las oportunidades de trabajo ofrecidas por el sector
producti\}o con la finalidad de relacionar las solicitudes de em}pleo, desarrollando procedimientos de seleccién y canalizacién de

candidatos en forma oportuna y eficiente.

Campaiia: Es el periodo de Ia_Difusién y Promocion.

Campaiia de Consolidacién: Periodo de Promocion y Difusion para reafirmar la preferencia de nuestro clieﬁte en la aceptacion de
nuestros servicios mediante el incremento de los medios de Comunicacion.

Campaiia de Sensibilizacién: Estrategia de Comunicacién persuasiva.

Campafia Multimedia: Es la Participacién de varios Medios de Comunicacion.

Ciclo escolar: Periodo comprendido por 2 semestres, que inicia la clasesa partir del mes de agosto del presente afio al término de
julio del siguiente afio. Este marca el inicio de una generacién. Ejemplo: 1.04.05; 2.-4-05'6 04:05.1, 04:05.2.
Ciclo semestral: Es el tiempo calendario determinado por el Sistema.Conalep para cursar-una:parte del- Plan de Estudios

denominado “semestre” y consta de un minimo de 18 semanas efectivas de clase. Ejemplo: 2.04:05 6 04:05.2

Consolidacién: Dar firmeza a la informacidn, sustentarla, concentrarla.

DACIG: Direccion de Administracion, Calidad e Innovacién Gubernamental.

Difusién: Estandarizacién de los medios de Comunicacién para dar a conocer el sistema Conalep-Tabasco.

Egresado: Es aquella persona que cursd y acredité todo el plan de estudios de una carrera de profesional Técnico.
-Egresado Titulado: Es aquella persona que cuenta con Titulo de Profesional Técnico registrado en la Direccion General de
Profesiones de la Secretaria de Educacién Publica.

Medios de Comunicacién: Organo destinado a la informacién publica.

Proceso: Es el conjunto de actividades mutuamente refacionadas o que interactian, io que se transforma en entradas y salidas.
Profesional Técnico: Egresado Titulado de nivel medio superior que posee los conocimientos habilidades, aptitudes, actitudes y
destrezas necesarias para realizar un trabajo especial'izado dentro de una institucion o empresa productiva, publica o privada.
Programa: Es el conjunto de instrucciones que permite ejecutar una serie de operaciones determinadas.

Promocién: Difusién a través de Campaiia Informativa y de Sensibilizacion.

Reprogramacion: Realizar nueva programacion.

Sector Pvrivado: Conjunto de instancias y empresas, de caracter particular y privado dedicados a la produccion de bienes y

servicios con fines de lucro.
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Glosario:

Sector Productivo: Conjunto de empresas tanto de la iniciativa privada como del sector publico, productoras de bienes y
servicios.

Sector Publico: Conjunto de instituciones gubernamentales de los niveles municipal, estatal y federal.

Sector Social: Conjunto de Organizaciones creadas por lo grupos sociales para satisfacer necesidades de la comunidad.
Seguimiento de Egresado: Actividad de gestién, Promocién y acercamiento de el Egresado Conalep con el Sector Productivo.

SIVUT: Sistema de Informacién sobre Vinculacion de las Universidades Tecnolégicas.
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i Il A
VI. DISPOCIONES TRANSITORIAS

PRIMERA: El presente Manual entrarad en vigor a los 10 dias habiles posteriores a su aprobacién por la H.

Junta de Gobierno de “El Conalep -Tabasco”.

SEGUNDA: Cualquier situacién no prevista en el presente Manual de Procesos, la resolverd el Director
General de “El Conalep —Tabasco”, excepto de alguna situacion que sea de competencia de la H. Junta

Gobierno, la cual serd resuelta escuchando 1a opinidon de ésta.

TERCERA: El presente Manual de Procesos de “El Conalep -Tabasco” podrd se modificado en cualquier

momento por el Director General, previa aprobacién del Organo de Gobierno.

Con fundamento en lo dispuesto en los articulos 51, fraccidn [ y 53 de la Constitucidn Politica del Estado Libre
y Soberano de Tabasco; 8, 40, fraccion |, 41, 42 de la Ley Organica del Poder Ejecutivo del Estado, Clausulas
Primera, Décima Cuarto, Décima Sexté del Convenio de Coordinacion para la Federalizacion de los Servicids
" de Educacién Profesional Técnica, 14, fracciones |, H, VI,VII"y 22 del Decreto de Creacion del Colegio de
Educacién Profesional Técnica de Tabasco nimero- 215 Suplemento 5943, 11, 13, fracciones IX, Xll del

Reglamento Interior del Colegio de Educacidn Profesional Técnica de Tabasco.

Acuerdo No. 05.04.05.12.2008. Para dar cumplimiento a lo establecido en el Articulo 10, fraccion Il del
Decreto dé Creacion de “El Conalep-Tabasco”. La Junta-Directiva da por presentado el Manual de procesos de
“El Conalep-Tabasco”. Con ia salvedad de atender las recomendaciones de los miembros de la Junta
Qirectiva, mismos que harfai llagar sus observaciones con fecha limite15 de enero de 2009 y que entrard’en

- _—vigor al siguiente dia de su ppiblicacioq.

N

Lic. Luis Rod

go Marin Figueroa

Director General d¢ Conalep Tabasco

{APROBADO EN LA IV SESION DE LA H. JUNTA DE GOBIERNO 2008 Y EN TRAMITE SU PUBLICACION)

Macayos 102 1°, y 2°. Piso, esq. Av. Universidad, Col. José Maria Pino Suarez, C.P. 86029, Villahermosa, Tab. Tel y Fax (993) 357 35 91
www.conaleptabasco.edu.mx
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T'ABASCO

Trabajar para transformar

El Periodico Oficial circulalos miércoles y sabados.

" Impreso en la Direcciéon de Talleres Graficos de la Secretaria de’
Administracion y Finanzas, bajo la Coordinacién de la Direccion General de
Asuntos Juridicos de la Secretaria de Gobierno.

Las leyes, decretos y demas disposiciones superiores son obligatorias por el
hecho de ser publicadas en este periddico.

Para cualquier aclaracion acerca de los documentos publicados en el mismo,
favor de dirigirse a la Av. Cobre s/n. Ciudad Industrial o al teléfono 3-10-33-00
Ext. 7561 de Villahermosa, Tabasco.



