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Capitulo Primero
Disposiciones Generales

Introduccion

El Colegio de Educacion Profesional Técnica del Estado de Hidalgo, con fundamento en los
articulos 23y 27 de la Ley Organica de la Administracion Publica para el Estado de Hidalgo, da a
conocer el presente Manual de Procedimientos, instrumento técnico en el que se describen las
etapas secuenciales de las acciones necesarias para desempenar las funciones establecidas para
los puestos de la estructura organica estatal del Organismo.

Promueve una administracion eficaz con el objetivo de prestar servicios de calidad. Constituye un
documento fundamental para la direccion, evaluacion y control administrativo, ya que facilita la
ejecucion de las funciones y se utiliza para consulta en el desarrollo cotidiano de actividades del
Colegio de Educacion Profesional Técnica del Estado de Hidalgo.

Objetivo General
Describir la secuencia logica de las actividades realizadas en el desarrollo de las funciones de los

servidores publicos del Colegio de Educacion Profesional Técnica del Estado de Hidalgo para que
les permita cumplir con el objetivo Ultimo de la institucion de manera eficiente.
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Direcciéon General
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Colegio de Educacién Profesional Técnica del Estado de Hidalgo HIDALGO

Nombre de la funcion: Actuar como representante legal y administrador del
CONALEP Hidalgo con las modalidades y facultades que fije la Junta Directiva en los
asuntos que tenga interés juridico.

No. | RESPONSABLE ACTIVIDAD

1 Direccion General Recibe informes de los asuntos de representacion
legal.

2 Direccion General Representa en asuntos de interés juridico al Colegio
de acuerdo con la normatividad vigente vy
peticiones de las entidades juridicas.

3 Direccion General Turna a la Subdireccion de Apoyo Juridico la

informacion pertinente.
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Nombre de la funcion: Proponer a la Junta Directiva las politicas generales, la
creacion de nuevos planteles, la aprobacion del nombramiento, destitucién o
remocion de los directores de las unidades administrativas de areas y Planteles

No. | RESPONSABLE ACTIVIDAD

1 Direccion General Solicita a la unidad administrativa correspondiente
la informacion necesaria para el tema a plantearse
ante la Junta Directiva para aprobacion.

2 Unidades administrativas | Presentan la debida justificacion segun sea el caso
de lo que se pondra a consideracion de la Junta
Directiva.

3 Direccion General Revisa y, en su caso, aprueba la justificacion y
solicita a la Direccion de Planeacion y Evaluacion la
integracion en el orden del dia de la Sesién de la
Junta Directiva del tema a considerar.

4 Direccion de Planeaciony | Integra al orden del dia de la Sesion de la Junta

Evaluacion Directiva poniéndolo a consideracion de la
coordinadora de sector.
En caso de respuesta positiva se continua
procedimiento, de lo contrario regresa a punto 2

5 Direccion General Presenta el punto a considerar durante la Sesion de
la Junta Directiva

6 Direccion General Da seguimiento a acuerdos emitidos en la sesion.
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PRIMERO EL PUEBLO
-2022-2028 =

Nombre de la funcion: Presentar a la Junta Directiva, para su aprobacion o

modificacion los proyectos de: estructura organica del CONALEP Hidalgo, manuales

de organizacion y procedimientos, las bases y programas generales que regulen los
convenios, contratos y acuerdos que afecten el patrimonio de este

No. | RESPONSABLE ACTIVIDAD

1 Direccion General Solicita a las unidades administrativa
correspondientes la informacion necesaria para el
tema a plantearse ante la Junta Directiva para
aprobacion.

2 Unidades administrativas | Presentan la debida justificacion segun sea el caso
de lo que se pondra a consideracion de la Junta
Directiva.

3 Direccion General Revisa y, en su caso, aprueba la justificacion vy
solicita a la Direccion de Planeacion y Evaluacion la
integracion en el orden del dia de la Sesion de la
Junta Directiva del tema a considerar.

4 Direccion de Planeaciony | Integra al orden del dia de la Sesidon de la Junta

Evaluacion Directiva poniéndolo a consideracion de la
coordinadora de sector.
En caso de respuesta positiva se continua
procedimiento, de lo contrario regresa a punto 2

5 Direccion General Presenta el punto a considerar durante la Sesion de
la Junta Directiva

6 Direccion General Da seguimiento a acuerdos emitidos en la sesion.
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PRIMERO EL PUEBLO
-2022-2028 =

Nombre de la funciéon: Dirigir el desarrollo de las actividades técnicas y

ACTIVIDAD

Instruye a las Unidades Administrativas desarrollen
las acciones necesarias para el correcto
funcionamiento de los procedimientos.

Notifican a la Direccion General sobre los avances
de las acciones programadas.

Da seguimiento a las acciones programadas.
En caso de que sean procedentes, da instruccion de
continuar. En caso contrario sugiere mejoras.

administrativas del CONALEP Hidalgo
No. | RESPONSABLE

1 Direccion General

2 Unidades Administrativas

3 Direccion General

4 Direccion General

Evalla que las acciones se hayan efectuado
correctamente.
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Colegio de Educacién Profesional Técnica del Estado de Hidalgo HIDALGO
Nombre de la funciéon: Realizar en los términos de las reformas y disposiciones
reglamentarias las designaciones y renovaciones del personal que no estén
reservadas a otro Organo del CONALEP Hidalgo
No. | RESPONSABLE ACTIVIDAD
1 Direccion General Solicita relacion de plazas vacantes y perfiles de

puestos a la Direccion de Administracion de
Recursos
2 Direccion de Prepara informacion solicitada y entrega con
Administracion de soporte a la Direccion General.
Recursos
3 Direccion General Revisa la relacion de plazas vacantes que la
Direccion de Administracion de Recursos le turna.
4 Direccion General Analiza el perfil adecuado de las solicitudes
obtenidas y envia por oficio, a la Direccion de
Administracion de Recursos, la designacion del
personal.

5 Direccion de Realiza el procedimiento de elaboracion de
Administracion de expediente y contratacion |y emite el
Recursos nombramiento que envia a la Direccion General

para validacion.

6 Direccion General Firma nombramiento.
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PRIMERO EL PUEBLO
-2022-2028 =

Nombre de la funcion: Administrar y acrecentar el patrimonio del CONALEP Hidalgo

No. | RESPONSABLE ACTIVIDAD

1 Direccion General EvallUa las necesidades de las unidades
administrativas en materia de bienes muebles e
inmuebles.

2 Direccion General Da indicaciones al area correspondiente para que

gestione ante diferentes instancias recursos
financieros para solventar las necesidades.

3 Unidad Administrativa Realiza las gestiones necesarias

Si es procedente, continua el procedimiento, de lo
contrario realiza cambios y en su caso regresa al
punto 2.

4 Direccion General Da seguimiento a las gestiones realizadas y en caso
de ser necesario solicita ajustes.

5 Direccion General Recibe los recursos y se lleva a cabo el
procedimiento de adquisicion por parte de la
Direccion de Administracion de Recursos.

Manual de Procedimientos Pag. 10




Dl
AN

Colegio de Educacién Profesional Técnica del Estado de Hidalgo HIDALGO

-2022-2028 =

Nombre de la funcion: Establecer coordinadamente con los comités de vinculacion
de los planteles y el Comité Estatal de Vinculacion los mecanismos e instancias
permanentes de vinculacion con los sectores productivos, publicos, social, privado y
educativo

No.

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

Direccion General

Direccion General

Direccion General

Direccion General

Instruye a la Direccion de Promocion y Vinculacion
llevar a cabo las sesiones del Comité de Vinculacion.

Llega a acuerdos dentro del Comité de Vinculacion
para la obtencion de mejoras en pro del alumnado.

Instruye a las diferentes direcciones de area y
planteles den atencion a los acuerdos obtenidos
con los diferentes actores del Comité de
Vinculacion.

Verifica que las acciones realizadas se hayan llevado
a cabo conforme a lo acordado.
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PRIMERO EL PUEBLO

-2022-2028 =

Nombre de la funcion: Llevar a cabo las acciones de vinculacion e intercambio con
Organismos e Instituciones Estatales, Nacionales e Internacionales

No. | RESPONSABLE ACTIVIDAD

1 Direccion General Solicita a la Direccion de Promocion y Vinculacion
realizar un plan que refleje las necesidades en
materia de vinculacion con el sector publico vy

privado.
2 Direccion de Promociony | Gestiona ante las diferentes instancias del sector
Vinculacion publicoy privado convenios de colaboracion.
3 Direccion General Participa en la firma de convenios de colaboracion

con los diferentes organismos estatales, nacionales
e internacionales.

4 Direccion General Instruye a las diferentes areas a dar seguimiento y
verifica se dé cumplimiento a los convenios
firmados.
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-2022-2028 =

Nombre de la funcién: Gestionar ante las instancias correspondientes los recursos
financieros, materiales y humanos indispensables para la operacién del CONALEP
Hidalgo

No. | RESPONSABLE ACTIVIDAD

1 Direccion General Instruye a las Direcciones de Area correspondientes
gestionen los recursos financieros, materiales y
humanos  ante las  diferentes  instancias
gubernamentales.

2 Direcciones de Area Gestionan los recursos financieros, de acuerdo con
la normatividad aplicable, ante las diferentes
instancias gubernamentales para cumplir con las
metas programadas.

3 Direccion General Da seguimiento a la gestion.
Si los proyectos gestionados son procedentes

continla el proceso, de lo contrario se realizan
ajustes o, en su caso, regresa al punto 2.

4 Direccion de Recibe los recursos financieros, materiales vy
Administracion de humanos a fin de atender la operacion del Colegio.
Recursos

5 Direccion General Supervisa el correcto funcionamiento de las

operaciones de los recursos financieros, materiales
y humanos del Colegio.
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Nombre de la funcion: Consolidar la informacion del CONALEP Hidalgo requerida
por la Secretaria de Educacion Publica, el Gobierno del Estado, el CONALEP y demas
instancias que asi lo requieran conforme a la normatividad aplicable

No. | RESPONSABLE ACTIVIDAD

1 Direccion General Recibe oficio de requerimiento de informacion por
las instancias correspondientes.

2 Direccion General Solicita a las Direcciones de Area y/ Planteles se
atienda los requerimientos de informacion.

3 Direccion General Revisa la informacion a entregar y envia en los

términos solicitados a través de la coordinadora de
sector.
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Colegio de Educacién Profesional Técnica del Estado de Hidalgo HIDALGO

PRIMERO EL PUEBLO
-2022-2028 =

Nombre de la funciéon: Custodiar el uso y destino de los bienes muebles e inmuebles
del CONALEP Hidalgo

No. | RESPONSABLE ACTIVIDAD

1 Direccion General Solicita a la Direccion de Administracion de
Recursos se de registro y destino de los bienes
muebles e inmuebles propiedad del Colegio.

2 Direccion de Registra contablemente los bienes muebles e
Administracion de inmuebles adquiridos y los asigna a las diferentes
Recursos. unidades administrativas segun lo programado.

3 Direccion de Verifica el estado general de los bienes muebles de
Administracion de las unidades administrativas y somete al Comité de
Recursos. Desincorporacion los bienes sujetos a baja.

4 Direccion General Supervisa el correcto uso y funcionamiento de los

bienes muebles e inmuebles.
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-2022-2028 =

Nombre de la funcién: Proponer acuerdos de coordinacion académica con
organismos estatales, nacionales y extranjeros

No. | RESPONSABLE ACTIVIDAD

1 Direccion General Solicita a la Direccion de Formacion Técnica y
Capacitacion deteccion de necesidades en materia
acadéemica.

2 Direccion de Formacion Gestiona convenios de colaboracion ante diferentes

Técnica y Capacitacion organismos.

3 Direccion General Participa en la firma de convenios de colaboracion
con los diferentes organismos estatales, nacionales
e internacionales.

4 Direccion General Instruye a las diferentes areas a dar seguimiento a
los convenios firmados y verifica su cumplimiento.
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Colegio de Educacién Profesional Técnica del Estado de Hidalgo HIDALGO

Nombre de la funcion: Vigilar que el CONALEP Hidalgo dé cumplimiento a lo
establecido en la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica para el
Estado de Hidalgo; respecto a la informacion, documentos y expedientes que posea
el CONALEP Hidalgo

No. | RESPONSABLE ACTIVIDAD

1 Direccion General Nombra al Enlace de Transparencia del Colegio de
Educacion Profesional Técnica del Estado de
Hidalgo.

2 Direccion General Recibe solicitudes turnadas por la Unidad de

Transparencia del Poder Ejecutivo del Estado vy las
remite al Enlace de Transparencia para su atencion.

3 Direccion General Vigila que las solicitudes se respondan
puntualmente.

4 Direccion General Vigila que los formatos de la Plataforma Nacional
de Transparencia sean cargados en tiempo y forma
por el Enlace de Transparencia del Colegio,
conforme a los lineamientos aplicables.
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Colegio de Educacién Profesional Técnica del Estado de Hidalgo HIDALGO

Nombre de la funcion: Vigilar el cumplimiento en lo establecido en la Ley de
Archivos para el Estado de Hidalgo, respecto a la organizacion, administracion,
conservacion y difusion de los documentos que estén en posesion del CONALEP
Hidalgo

No. | RESPONSABLE ACTIVIDAD

1 Direccion General Nombra al Titular del Area Coordinadora de
Archivos para promover las acciones de gestion
documental y administracion de los archivos de
Mmanera conjunta con las unidades administrativas.

2 Titular del Area Elabora el Programa Anual de Desarrollo
Coordinadora de Archivos | Archivisticodel Colegioy lo pone a consideracion de
la Direccion General.

3 Direccion General Revisa el Programa Anual de Desarrollo Archivistico.
Si es correcto continla el procedimiento, de lo
contrario regresa al punto 2.

4 Direccion General Verifica trimestralmente a los avances en materia
de archivo del Colegio.
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Subdireccion de Apoyo Juridico
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Colegio de Educacién Profesional Técnica del Estado de Hidalgo HIDALGO

Nombre de la funcion: Asesorar juridicamente a la Direccion General y a los
titulares de las unidades administrativas, en las tareas encomendadas a éstos

No. | RESPONSABLE ACTIVIDAD
1 Subdireccion de Apoyo Recibe por oficio o correo electronico la solicitud de
Juridico asesoria del area requirente.
2 Area requirente Remite en caso de ser necesario expedientes,
evidencias o) documentacion para la

argumentacion legal en la asesoria por correo
electronico.

3 Subdireccion de Apoyo Registra e integra expediente, se analiza, elabora y
Juridico presenta tarjeta informativa con las alternativas
juridicas, se remite al area requirente;

4 Subdireccion de Apoyo Inicia con el procedimiento legal/administrativo,
Juridico remitiendo a instancias legales correspondientes;

5 Subdireccion de Apoyo Da seguimiento, hasta llegar a una resolucion,
Juridico emision de respuesta, hasta la conclusion y cierre

de atencion del expediente.

6 Subdireccion de Apoyo Archiva.
Juridico
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Nombre de la funcion: Representar legalmente al CONALEP Hidalgo en los
asuntos contenciosos en que sea parte e intervenir en las reclamaciones que
puedan afectar su interés juridico.

No. | RESPONSABLE ACTIVIDAD
1 Subdireccion de Apoyo Recibe notificacion de autoridad.
Juridico
2 Subdireccion de Apoyo Registra demanda o requerimiento y abre
Juridico expediente.
3 Subdireccion de Apoyo Solicita documentacion o expediente del asunto
Juridico contencioso al area correspondiente.
4 Subdireccion de Apoyo Comparece, hace  valer las  excepciones
Juridico correspondientes, ofrece pruebas, desahoga
audiencias, emite recursos, amparos, hasta la
resolucion que de fin al procedimiento legal.
5 Subdireccion de Apoyo Registra el avance y conclusion en los expedientes;
Juridico archiva.
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Nombre de la funcion: Tramitar la expedicion de las resoluciones necesarias para
la incorporacion de bienes inmuebles al dominio publico del Estado cuando éstos
se destinen al servicio del CONALEP Hidalgo
No. | RESPONSABLE ACTIVIDAD
1 Subdireccion de Apoyo Recibe la solicitud de elaboracion de contrato de
Juridico donacion o traspaso de dominio;
Direccion de Solicita la documentacion soporte de adquisicion y

2 Administracion de expediente integrado, con caracteristicas, medidas,
Recursos elementos de identificacion;

3 Subdireccion de Apoyo Cestiona ante el notario publico; Tramita
Juridico constanciasy avaluo;

4 Direccion de Solicita el procedimiento y gestion de los pagos
Administracion de correspondientes;
Recursos

5 Direccion General Gestiona las firmas de las escrituras;

6 Subdireccion de Apoyo Inscribe el inmueble ante el Registro Publico de la
Juridico Propiedad, registro y solicitud de alta de los bienes

a la Direccion de Administracion de Recursos.
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Colegio de Educacién Profesional Técnica del Estado de Hidalgo HIDALGO

PRIMERO EL PUEBLO
-2022-2028 =

Nombre de la funcion: Intervenir juridicamente en los asuntos relacionados con
los bienes inmuebles asignados al CONALEP Hidalgo
No. | RESPONSABLE ACTIVIDAD
1 Subdireccion de Apoyo Recibe la instruccion de la Direccion General de la
Juridico atencion de la denuncia de danos de los bienes
inmuebles.
2 Direccion General Recibe instruccion, aplica méetodos.
3 Subdireccion de Apoyo Elaboray presenta tarjeta informativa.
Juridico
4 Subdireccion de Apoyo Recibe tarjeta y emite comentarios.
Juridico
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Nombre de la funcion: Proponer criterios de interpretacion y de aplicacion a las
disposiciones juridicas que normen el funcionamiento del CONALEP Hidalgoy

No. | RESPONSABLE ACTIVIDAD
1 Subdireccion de Apoyo Recibe los servicios juridicos en cualgquier rama o
Juridico materia de derecho que pueda derivarse

judicialmente.

2 Subdireccion de Apoyo Realiza la investigacion y el estudio normativo,
Juridico establece informe juridico.

3 Subdireccion de Apoyo Entrega el analisis y la interpretacion aplicable a las
Juridico disposiciones juridicas, al area solicitante.
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Nombre de la funciéon: Revisar los proyectos de convenios y contratos que deba

suscribir la Direccién General del CONALEP Hidalgo

No. | RESPONSABLE ACTIVIDAD

1 Subdireccion de Apoyo Recibe por oficio o correo electronico la solicitud de

Juridico revision de los proyectos.

2 Area requirente Envia a la Subdireccion de Apoyo Juridico los
proyectos con la documentacion legal para su
validacion.

3 Subdireccion de Apoyo Revisa y envia al area requirente las observaciones

Juridico de los proyectos, realiza comentarios de fondo y
forma.

4 Area requirente Corrige, subsana las observaciones, remitiendo al
area juridica el proyecto corregido.

5 Subdireccion de Apoyo Recibe los proyectos y registra el convenio y/o

Juridico contrato.
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Direccion de Planeaciéon y Evaluacion
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A
A
HIDALGO

PRIMERO EL PUEBLO

-2022-2028 =

Nombre de la funciéon: Elaborar los planes institucionales de corto, medianoy largo
plazo del Colegio y llevar a cabo el seguimiento de estos.
No. | RESPONSABLE ACTIVIDAD
1 Direccion de Planeaciony | Recibe, analiza los respectivos lineamientos asi
Evaluacion mismo dirige la elaboracion de los planes
institucionales en coordinacion con la Subdireccion
de Planeacion.
2 Subdireccion de Solicita a las unidades administrativas que integran
Planeacion el colegio la informacion que corresponde para la
integracion de los planes institucionales.
Recibe la informacion de las unidades
3 Subdireccion de administrativas e integra para poner a
Planeacion consideracion de la Direccion de Planeacion vy
Evaluacion
4 Direccion de Planeaciony | Juntamente con la Subdireccion de Planeacion
Evaluacion concluye los planesy programas.
5 Direccion de Planeaciony | Envia los Planes institucionales a las unidades
Evaluacion administrativas del colegio para su visto bueno.
6 Direccion de Planeaciony | Da seguimiento a los planes institucionales en
Evaluacion coordinacion con la Subdireccion de Planeacion.
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Nombre de la funcion: Proponer objetivos, estrategias, indicadores y politicas de
desarrollo del Colegio para la elaboracion de la MIR.

No. | RESPONSABLE ACTIVIDAD
1 Direccion de Planeaciony | Analiza la normativa y lineamientos aplicables
Evaluacion como Plan Estatal de Desarrollo, Programa sectorial
para la elaboracion del Programa Institucional de
Desarrollo, la Matriz de Indicadores para Resultados
y las cartas descriptivas y envia a la Subdireccion de
Planeacion.
2 Subdireccion de Recibe la normativa y lineamientos para la
Planeacion elaboracion del Programa Institucional de
Desarrollo la Matriz de Indicadores para Resultados
y las cartas descriptivas, para la elaboracion de la
Matriz de Indicadores para Resultados.
3 Direccion de Planeaciony | Da visto buenoy envia el Programa Institucional de
Evaluacion Desarrollo 'y la Matriz de Indicadores para
Resultados a la Direccion General para su
aprobacion.
4 Direccion General Recibe el Programa Institucional de Desarrollo y la
Matriz de Indicadores para resultados y valida
Si; turna a la Direccion de Planeacion y Evaluacion
para presentarse a la junta directiva para su
autorizacion
5 Direccion de Planeaciony | Presenta el Programa Institucional de Desarrollo y
Evaluacion Matriz de Indicadores para Resultados a la Junta
Directiva para su aprobacion
6 Direccion de Planeaciony | Envia el Programa Institucional de Desarrollo a la
Evaluacion Direccion de Educacion Media Superior para su
publicaciony turna a la Subdireccion de Planeacion
para dar a conocer dicho Programa.
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Nombre de la funcion: Coordinar el proceso de planeacion, programacion y
presupuesto, asi como la metodologia para su integracion sea acorde con las
disposiciones normativas vigentes
No. | RESPONSABLE ACTIVIDAD
1 Direccion de Planeaciony | Solicita a la Direccion de Administracion de los

Evaluacion Recursos el catalogo de articulos para el desarrollo
de la base del presupuesto y se lo turna a la
Subdireccion de Planeacion.
2 Subdireccion de Recibe de la Direccion de Planeacion el catalogo de
Planeacion articulos con base en la Matriz de Indicadores para
resultados y con ello se crea la base del
presupuesto.
3 Direccion de Planeaciony | Revisa y da el Visto bueno para dar continuidad al
Evaluacion proceso, instruye a la Subdireccion de Planeacion el
envio de informacion.
4 Subdireccion de Envia matriz de indicadores para resultados al area
Planeacion de informatica para el desarrollo de la aplicacion,
recibe y entrega a la Direccion de Planeacion y
Evaluacion.
5 Direccion de Planeaciony | Presenta a la Junta Directiva para su aprobacion.
Evaluacion
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Nombre de la funcién: Distribuir la asignacion presupuestal del gasto de operacion

para las Unidades Administrativas del Colegio, de acuerdo con lo autorizado en el

Presupuesto.

No. | RESPONSABLE ACTIVIDAD

1 Direccion de Planeaciony | Notifica el presupuesto autorizadoy solicita se envie
Evaluacion la base autorizada a los Planteles.

2 Subdireccion de Envia la base autorizada por correo electréonico
Planeacion

3 Direccion de Planeaciony | Vigila se lleven a cabo las indicaciones.
Evaluacion
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Nombre de la funcion: Coordinar la integracion del Programa Operativo Anual de
las unidades administrativas del Colegio, asi como los mecanismos para su
elaboracion
No. | RESPONSABLE ACTIVIDAD
1 Direccion de Planeaciony | Recibe, turna y realiza juntamente con la

Evaluacion Subdireccion de Planeacion la elaboracion del
Programa Institucional, el de accion, financiero y
operativos anual de ingresos y egresos

2 Subdireccion de Recibe por parte de la Direccion de Planeacion los

Planeacion lineamientos para el desarrollo del Programa

Operativo Anual
3 Subdireccion de Emite circulara los plantelesy areas administrativas

Planeacion para la realizacion de propuesta para el desarrollo

del Programa Operativo anual
4 Subdireccion de Recibe, supervisa y presenta a la Direccion de

Planeacion Planeacion y Evaluacion la informacion emitida por

los planteles para su aprobacion
5 Direccion de Planeaciony | Da el Visto bueno de la informacion presentada y

Evaluacion presenta ante la Direccion General para su

autorizacion
6 Direccion de Planeaciony | Presenta para su aprobacion ante la Junta Directiva.
Evaluacion
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Nombre de la funciéon: Integrar en coordinacion con la Direccion de Administracion
de Recursos, el anteproyecto de presupuesto, de conformidad con los lineamientos
establecidos por las instancias sectoriales y las politicas propias del Colegio, asi como
gestionar ante las autoridades correspondientes la autorizacion de este
No. | RESPONSABLE ACTIVIDAD
1 Direccion de Planeaciony | Comparte con la Direccion de Administracion de

Evaluacion los Recursos la informacion correspondiente para la
realizacion de las acciones.
2 Direccion de Planeaciony | Da a conocer la programacion de metas, la
Evaluacion dispersion del recurso y la elaboracion del
Anteproyecto
3 Subdireccion de Solicita a los planteles y areas administrativas
Planeacion remitir el formato con las metas y el presupuesto
considerado para el gasto de operacion
4 Subdireccion de Recibe y presenta la propuesta del Anteproyecto
Planeacion para su visto bueno
5 Direccion de Planeaciony | Integra el anteproyecto de presupuesto y se
Evaluacion presenta ante la Junta Directiva para su aprobacion
6 Direccion de Planeaciony | Envia a la Direccion de Administracion de los
Evaluacion Recursos la informacion correspondiente y se
coordina con la misma para las gestiones que
correspondan.
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Nombre de la funciéon: Dirigir la evaluacion periddica del avance y cumplimiento de
los objetivos y metas e indicadores de los programas anuales de cada una de las
unidades administrativas que conforman el Colegio, asi como de la aplicacion del

Evaluacion

Subdireccion de
Planeacion

Direccion de Planeacion y
Evaluacion

Direccion de Planeaciony
Evaluacion

Direccion de Planeacion y
Evaluacion

presupuesto
No. | RESPONSABLE ACTIVIDAD
1 Direccion de Planeaciony | Indica la estrategia para el seguimiento del

indicadores del
Desarrollo a la

Programa Institucional de los
Programa Institucional de
Subdireccion de Planeacion.

Da seguimiento, integra y presenta a la Direccion
de Planeacion y Evaluacion lo reportado por las
unidades administrativas y planteles de los
indicadores para los reportes ante las instancias
internas y/o externas.

Verifica conjuntamente con la Subdireccion de
Planeacion la alineacion del presupuesto con el
cumplimiento de metas.

Valida la informacion para el envio de reportes.

Presenta la informacion a la Direccion General para
su autorizacion.
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Colegio de Educacion Profesional Técnica del Estado de Hidalgo

Nombre de la funcion: Coordinar conjuntamente con la Direccion de Formacion
Técnica y la Direccion de Vinculacion los criterios metodoldgicos disefiados por el
CONALEP Nacional, para el desarrollo de los estudios e investigaciones que
permitan determinar la demanda de personal técnico calificado, para los sectores
productivos: publico, social y privado, asi como la creacion, sustitucion,
implementacion o actualizacion de los servicios educativos de los planteles

No. | RESPONSABLE ACTIVIDAD

1 Direccion de Planeaciony | Recibeyturna los lineamientos a la Subdireccion de
Evaluacion Evaluacion y Atencion a la Infraestructura

Educativa para el crecimiento y/o la creacion de
nuevos planteles por parte de Oficinas Nacionales.

2 Subdireccion de Revisa y solicita a la Direccion de Formacion Técnica
Evaluacion y Atencion a la | la informacion para su integracion.

Infraestructura Educativa

3 Subdireccion de Se recibe y presenta la informacion emitida por
Evaluacion y Atencion a la | Formacion Técnica para la gestion
Infraestructura Educativa

4 Direccion de Planeaciony | Se revisa la informacion y se solicita se realice la
Evaluacion gestion correspondiente.

5 Subdireccion de Se realiza la gestion, se integra y se solicita la
Evaluacion y Atencion a la | aprobacion para el envio de la informacion.
Infraestructura Educativa

6 Direccion de Planeaciony | Se apruebay envia la integracion de informacion a
Evaluacion Oficinas Nacionales.
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Nombre de la funcion: Coordinar la integracion de la informacion correspondiente
para las Juntas Directivas; asi como las sesiones programadas.

No. | RESPONSABLE ACTIVIDAD
1 Direccion de Planeaciony | Recibe la propuesta de la Orden del Dia por parte
Evaluacion de la Direccion Técnica de Subsecretaria de
Educacion Media Superior y Superior.
2 Direccion de Planeaciony | Requisita el formularioy solicita segun sea el caso la
Evaluacion modificacion y/o integracién de puntos.
3 Direccion de Planeaciony | Recibe orden del dia autorizada y remite a la
Evaluacion Subdireccion de Planeacion para que recabe la
informacion correspondiente
4 Subdireccion de Solicita los formatos reqguisitados que
Planeacion corresponden a cada Area e integra la informacion.
5 Direccion de Planeaciony | De manera conjunta revisa con la Subdireccion de
Evaluacion Planeacion la informacion.
6 Subdireccion de Integra la carpeta ejecutiva y la presenta a la
Planeacion Direccion de Planeacion.
7 Direccion de Planeaciony | Pone a consideracion la carpeta ejecutiva de la
Evaluacion Direccion General para su autorizacion y envio
correspondiente.
8 Subdireccion de Envia la carpeta ejecutiva a revision de la Direccion
Planeacion Técnica de Subsecretaria de Educacion Media
Superior y Superior, para posteriormente subir la
carpeta a la boveda digital.
9 Direccion de Planeaciony | envia la informacion correspondiente a la Unidad
Evaluacion de Planeacion y Prospectiva
10 Direccion de Planeaciony | Recibe el Visto bueno de la Unidad de Planeaciony
Evaluacion Prospectiva
n Direccion de Planeaciony | Coordina la entrega de la informacion y de
Evaluacion convocatorias respectivamente.
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Nombre de la funcion: Coordinar juntamente con la Direccion de Formacion Técnica

y Capacitacion la evaluacion de los planes y programas de estudio del Colegio.

No. | RESPONSABLE ACTIVIDAD

1 Direccion de Planeaciony | Recibe los lineamientos por parte de la Direccion de
Evaluacion Formacion Técnica y Capacitacion.

2 Direccion de Planeaciony | Analiza los lineamientos y realiza las propuestas
Evaluacion

3 Direccion de Planeaciony | Convoca a la Direccion de Formacion Técnica para
Evaluacion realizar lo conducente.

4 Subdireccion de Integra la informacion juntamente con la Direccion
Planeacion de Formacion Técnica y Capacitacion

5 Direccion de Planeaciony | Envia la informacion solicitada a la Direccion de
Evaluacion Formacion Técnica y Capacitacion.

6 Direccion de Formacion Presenta la evaluacion de los planes y programas
Técnicay Capacitacion ante la Direccion General para su autorizacion y

envio de los mismos.

7 Direccion de Planeaciony | Da seguimiento a las acciones realizadas.

Evaluacion
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Nombre de la funcién: Dirigir la integracion y ejecucion de los programas de
mantenimiento y equipamiento del Colegio acorde con la normatividad vigente.

No.

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

Direccion de Planeacion y
Evaluacion

Subdireccion de
Evaluacion y Atencion a la
Infraestructura Educativa

Direccion de Planeacion y
Evaluacion

Subdireccion de
Evaluacion y Atencion a la
Infraestructura Educativa

Direccion de Planeaciony
Evaluacion

Direccion de Planeacion y
Evaluacion

Dirige a la elaboracion del Programa Anual de
mantenimientos y equipamiento de acuerdo con
las necesidades presentadas de manera previa por
los planteles y unidades administrativas.

Presenta formatos validados por los planteles para
la autorizacion y asignacion de recursos de acuerdo
con lo programado.

Revisa y autoriza los formatos presentados

Presenta a la Direccion de Planeacion y Evaluacion
lo programado segun el recurso asignado.

Revisa y presenta para autorizacion de la
Direccion General

En coordinacion con la Subdireccion de Control y
Seguimiento de Infraestructura Educativa da el
seguimiento correspondiente.
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Nombre de la funcion: Gestionar en coordinacion con las Direcciones de Area
involucradas, programas y proyectos ante las instancias correspondientes, en
beneficio de la poblacion educativa.

No. | RESPONSABLE ACTIVIDAD

1 Direccion de Planeaciony | Recibe las necesidades por parte de los planteles y
Evaluacion unidades administrativas y/o Direcciones de Area

2 Direccion de Planeaciony | Consulta los posibles programas en los cuales
Evaluacion puedan participar y ser beneficiados.

3 Direccion de Planeaciony | Solicita la informacidon correspondiente a las
Evaluacion Direcciones de area y/o planteles segun sea el caso.

4 Direccion de Planeaciony | Realiza los proyectos juntamente con la
Evaluacion Subdireccion de Control y Seguimiento de

Infraestructura Educativa

5 Subdireccion de Supervisa las necesidades que plantearon las
Evaluacion y Atencion a la | Direcciones de area y/o planteles vy realiza estudios
Infraestructura Educativa | de mercado.

6 Direccion de Planeaciony | Analiza y presenta para la debida autorizacion de
Evaluacion la Direccion General y posterior envio.

7 Direccion de Planeaciony | Registra y envia la solicitud con la informacion
Evaluacion correspondiente.
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Nombre de la funcion: Elaborar el Programa Institucional de Desarrollo, y Matriz de
Indicadores para Resultados en congruencia con el programa sectorial y demas
disposiciones aplicables

No. | RESPONSABLE ACTIVIDAD
1 Subdireccion de Recibe y verifica de la Direccion de Planeacion y
Planeacion Evaluacion la normativa y lineamientos para la

elaboracion del Programa Institucional de
Desarrollo la Matriz de Indicadores para Resultados
y las cartas descriptivas.

2 Subdireccion de Solicita mediante correo electréonico a los planteles
Planeacion las propuestas para la elaboracion del Programa
Institucional de Desarrollo

3 Subdireccion de Solicita a las Direcciones de Area las actividades
Planeacion para la elaboracion de la Matriz de Indicadores para
Resultados y las cartas descriptivas.

4 Direccion de Planeaciony | Elabora y envia propuesta del Programa
Evaluacion Institucional de Desarrollo y de la Matriz de
Indicadores para Resultados.

5 Direccion General Da visto buenoy envia el Programa Institucional de
Desarrollo 'y la Matriz de Indicadores para
Resultados a la Direccion General para su

aprobacion.
6 Direccion de Planeaciony | Recibe el Programa Institucional de Desarrollo y la
Evaluacion Matriz de Indicadores para resultados y valida

Si; turna a la Direccion de Planeacion y Evaluacion
para presentarse a la junta directiva para su
autorizacion

No; Regresa a la Direccion de Planeacion vy
Evaluacion con observacionesy al paso 4.

7 Direccion de Planeaciony | Presenta el Programa Institucional de Desarrollo y
Evaluacion Matriz de Indicadores para Resultados a la Junta
Directiva para su aprobacion
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8 Subdireccion de Envia el Programa Institucional de Desarrollo a la
Planeacion Direccion de Educacion Media Superior para su
publicacion.

9 Subdireccion de Da a conocer el Programa Institucional de
Planeacion Desarrollo 'y la Matriz de Indicadores para
Resultados a los planteles y Direcciones de Area.
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Nombre de la funcién: Formular la propuesta de distribucion y asignacion
presupuestal del gasto de operacion para las unidades Administrativas del Colegio,
de acuerdo con lo autorizado del presupuesto de Egresos, asi como elaborar lo
correspondiente al Programa Operativo anual.

No. | RESPONSABLE ACTIVIDAD

1 Subdireccion de Recibe la normativa de la Direccion de Planeaciony

Planeacion Evaluaciéon y turna a los Planteles y de Areas para la
planeacion y programacion del Programa
Operativo Anual.

2 Planteles y Areas Reciben normativa y realizan la estimacion vy
programacion metas y recurso de conformidad a
las necesidades y envian a la Subdireccion de
Planeacion

3 Subdireccion de Recibe estimacion y programacion de metas vy

Planeacion recurso
Si; cumple con la normativa se integra
No; turna observaciones a los planteles y areas y
regresa al paso 3.
4 Subdireccion de Integra y envia el anteproyecto definitivo, proyecto
Planeacion definitivo y adecuaciones a la Direccion de
Planeacion y Evaluacion para su visto bueno.
5 Direccion de Planeaciony | Recibe y da el visto bueno para su integracion
Evaluacion
6 Subdireccion de Elabora formatos para integrar el paquete
Planeacion economico para la presentacion y aprobacion de la
Junta Directiva.
7 Subdireccion de De conformidad a la aprobacion del paquete
Planeacion econdmico elabora oficios para dar a conocer la
asignacion definitiva firmados por el director
general para el seguimiento y evaluacion
programatica-presupuestal
8 Direccion de Planeaciony | Envia informacion a la Subdireccion de Planeacion
Evaluacion para la elaboracion del Programa Operativo Anual.
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Subdireccion de
Planeacion

Conjunta informacion y elabora lo correspondiente

al Programa Operativo Anual.
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Nombre de la funciéon: Evaluar peridédicamente el avance y cumplimiento de los
objetivos y metas de los programas anuales de cada una de las unidades
administrativas que conforman el Colegio, asi como de la aplicacion del
presupuesto.
No. | RESPONSABLE ACTIVIDAD
1 Direccion de Planeaciony | Recibe y envia criterios de evaluacion del
Evaluacion desempeno para el seguimiento y evaluacion de
metas, asi como la normativa para el seguimiento
presupuestal.
2 Subdireccion de Recibe criterios de evaluacion del desempeno para
Planeacion seguimiento, solicita mediante oficio y formato
metas mensuales a los planteles y areas del Colegio,
asi mismo recibe tramites presupuestales.
3 Planteles y Areas Realizan tramites presupuestales y envian metas
mensuales para el seguimiento.
4 Subdireccion de Recibe, registra y consolida metas y presupuesto
Planeacion mensualmente.
5 Subdireccion de Registra avance presupuestal en sistema de
Planeacion armonizacion contable y metas en el Sistema
Integrador de INngresos, Programacion,
Presupuesto y Evaluacion del Desempeno.
6 Subdireccion de Elabora informes y formatos para la presentacion y
Planeacion aprobacion de la Junta Directiva.
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Nombre de la funcion: Consolidar la informacion de todas las unidades
administrativas del colegio para el desarrollo de las Juntas Directivas.

No. | RESPONSABLE ACTIVIDAD
1 Direccion de Planeaciony | Analiza normativay recibe el calendario de Sesiones
Evaluacion de Junta Directiva por parte de la Direccion Técnica
de SEMSyS vy lo turna a la Subdireccion de
Planeacion.
2 Subdireccion de Recibe el calendario de Sesiones de Junta Directiva
Planeacion
3 Direccion de Planeaciony | Recibe propuesta de la Orden del Dia por parte de
Evaluacion la Direccion Técnica de SEMSySYvy la turna.
4 Subdireccion de Recibe la propuesta de la Orden del Dia, agrega los
Planeacion puntos con la informacién correspondiente y envia
para validacion.
5 Direccion de Planeaciony | Revisay valida la propuesta de la Orden del Diay la
Evaluacion regresa a la Direccion Técnica de SEMSyS para la
elaboracion de las convocatorias.
6 Direccion de Planeaciony | Recibe la orden del dia definitiva e instruye se
Evaluacion solicite a las Direcciones de Area la informacion
para la carpeta de Junta Directiva.
7 Subdireccion de Recibe la Orden del Dia definitivay de
Planeacion conformidad a la instruccion recibida solicita la
informacion a las areas para la integracion de la
carpetay envia de manera digital los formatos
para su requisicion.
8 Direccion de Area Requisita los formatos e informacion de los puntos
correspondientesy turna
9 Subdireccion de Recibe formatosy la informacion correspondiente a
Planeacion los puntos e integra la carpeta ejecutiva.
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10 Subdireccion de Sube la informacion a la Plataforma de Boveda
Planeacion Digital y se firma de manera electronica para su
validacion.
n Direccion de Planeacion y | Recibe la validacion para la entrega de la carpeta y
Evaluacion las convocatorias para la Sesion de la H. Junta
Directiva e instruye para su entrega fisica a los
consejeros.
12 Subdireccion de Genera los discos y entrega a los consejeros.
Planeacion
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Nombre de la funcién: Integrar propuesta de evaluacion de los planes y programas
de estudio del Colegio en coordinacion con la Direccion de Formacién Técnica y
Capacitacion.
No. | RESPONSABLE ACTIVIDAD
1 Direccion de Planeaciony | Turna los lineamientos a la Subdireccion de
Evaluacion Planeacion
2 Subdireccion de Recibey lleva a cabo lo correspondiente al area.
Planeacion
3 Subdireccion de Pone a consideracion de la Direccion de Planeacion
Planeacion y Evaluacion
4 Direccion de Planeaciony | Se coordina con la Direccion de Formacion Técnica
Evaluacion para la integracion de la propuesta de evaluacion
de los planesy programas.
5 Direccion de Formacion Presenta la evaluacion de los planes y programas
Técnica y Capacitacion ante la Direccion General para su autorizacion y
envio de los mismos.
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Subdireccion de Evaluaciéon y Atencién a la
Infraestructura Educativa
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Nombre de la funcion: Elaborar el programa Anual de Mantenimientos y/o
remodelacion de los inmuebles del Colegio
No. | RESPONSABLE ACTIVIDAD
1 Subdireccion de Solicita la deteccion de necesidades de

Evaluacion y Atencidon a la | infraestructuray mantenimiento a los Planteles.
Infraestructura Educativa
Envia las necesidades de infraestructura vy

2 Planteles mantenimiento del inmueble, mobiliario vy

magquinaria del Plantel para su gestion.

3 Subdireccion de Recibe y captura las necesidades en formatos
Evaluacion y Atencidon a la | correspondientes.

Infraestructura Educativa

4 Subdireccion de Presenta a la Direccion de Planeacion y Evaluacion
Evaluaciony Atenciénala | los  formatos  con las necesidades  de
Infraestructura Educativa | mantenimiento.

5 Direccion de Planeaciony | Valida y aprueba la integracion de la informacion
Evaluacion presentada en los formatos correspondientes.

6 Subdireccion de Turna los formatos aprobados a las Direcciones de
Evaluacion y Atencion a la | cada Plantel para su visto bueno.

Infraestructura Educativa
7 Planteles Recibe los formatos validados por parte de la
Subdireccion de Control y Seguimiento de
Infraestructura Educativa.

8 Subdireccion de Integra, elabora y presenta el Programa Anual de
Evaluacion y Atencién a la | Mantenimiento y/o remodelacion de los inmuebles
Infraestructura Educativa | del Colegio.

9 Direccion de Planeaciony | Aprueba la supervision del seguimiento al
Evaluacion Programa Anual de Mantenimiento a la

Subdireccion de Control y Seguimiento de
Infraestructura.
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10 Subdireccion de Supervisa el seguimiento al Programa Anual de
Evaluacion y Atencion a la | Mantenimiento y/o remodelacion de los inmuebles
Infraestructura Educativa | de cada uno de los Plantelesy areas administrativas
de CONALEP de acuerdo con lo aprobado.
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Nombre de la funcion: Supervisar la integracion y ejecucion del Programa Anual de
Equipamiento del CONALEP Hidalgo.

No. | RESPONSABLE ACTIVIDAD
1 Subdireccion de Solicita la deteccion de necesidades de
Evaluacion y Atencidon a la | equipamiento de cada plantel.
Infraestructura Educativa
2 Planteles Envia las necesidades de equipamiento del Plantel
para su gestion.
3 Subdireccion de Recibe y captura las necesidades en formatos
Evaluacion y Atencidon a la | correspondientes.
Infraestructura Educativa
4
Subdireccion de Presenta a la Direccion de Planeacion y Evaluacion
Evaluacion y Atencion a la | los formatos con las necesidades de equipamiento.
Infraestructura Educativa
5
Direccion de Planeaciony | Valida y aprueba la integracion de la informacion
Evaluacion presentada en los formatos correspondientes.
6 Subdireccion de Turna los formatos aprobados a las Direcciones de
Evaluacion y Atencion a la | cada Plantel para su visto bueno.
Infraestructura Educativa
7 Planteles Recibe los formatos validados por parte de la
Subdireccion de Control y Seguimiento de
Infraestructura Educativa.
8 Subdireccion de Integra, elabora y presenta el Programa Anual de
Evaluacion y Atencion a la | equipamiento del Colegio.
Infraestructura Educativa
9 Direccion de Planeaciony | Aprueba la supervision del seguimiento al
Evaluacion Programa Anual de equipamiento a |la
Subdireccion de Control y Seguimiento de
Infraestructura.
10 Subdireccion de
Evaluacion y Atencion a la | Supervisa el seguimiento al Programa Anual de
Infraestructura Educativa. | equipamiento
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Nombre de la funcion: Elaborar las fichas técnicas para someter al Comité
Dictaminador de la Oferta Educativa de Oficinas Nacionales la creacion de nuevos
Planteles.

No.

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

Subdireccion de
Evaluacion y Atencion a la
Infraestructura Educativa

Subdireccion de
Evaluacion y Atencion a la
Infraestructura Educativa

Direccion de Formacion
Técnica

Subdireccion de
Evaluacion y Atencion a la
Infraestructura Educativa

Subdireccion de
Evaluacion y Atencion a la
Infraestructura Educativa

Direccion de Planeacion y
Evaluacion

Subdireccion de
Evaluacion y Atencion a la
Infraestructura Educativa

Recibe de la Direccion de Planeacion y Evaluacion
los lineamientos para la creacion de nuevos
planteles emitidos por Oficinas Nacionales.

Solicita a la Direccion de Formacion Técnica la
informacion para el llenado de las fichas técnicas
Envia la informacion solicitada para la elaboracion
de fichas tecnicas.

Recibe la informacion emitida por la Direccion de
Formacion Técnica para el llenado de fichas
técnicas.

Presenta a la Direccion de Planeacion y Evaluacion
las fichas técnicas para su aprobacion.

Aprueba la integracion e instruye el envio de fichas

técnicas a Oficinas Nacionales

Envia a Oficinas Nacionales las fichas técnicas.
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Nombre de la funcion: Gestionar los acuerdos con el Comité Dictaminador de la
Oferta Educativa de Oficinas Nacionales en relaciéon con la asignacion de claves
CONALEP, asi como los cambios de denominacion de los Planteles.

No.

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

Subdireccion de
Evaluacion y Atencion a la
Infraestructura Educativa.

Subdireccion de
Evaluacion y Atencion a la
Infraestructura Educativa.

Direccion de Formacion
Técnicay Capacitacion

Subdireccion de
Evaluacion y Atencion a la
Infraestructura Educativa.

Subdireccion de
Evaluacion y Atencion a la
Infraestructura Educativa.

Direccion de Planeaciony
Evaluacion

Subdireccion de
Evaluacion y Atencion a la
Infraestructura Educativa.

Recibe de la Direccion de Planeacion y Evaluacion
los lineamientos para la asignacion de claves
CONALEP y/o cambios de denominacion de los
Planteles emitidos por Oficinas Nacionales.

Solicita a la Direccion de Formacion Técnica la
informacion para la gestion de asignacion de claves
CONALEP y/o cambios de denominacion de los
Planteles

Envia la informacion solicitada para la gestion

Recibe la informacion emitida por la Direccion de
Formacion Técnica y Capacitacion para la gestion.

Presenta a la Direccion de Planeacion y Evaluacion
la informacion para su aprobacion.

Aprueba la integracion e instruye el envio de
informacion a Oficinas Nacionales

Envia a Oficinas Nacionales.
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Nombre de la funcién: Supervisar la ejecucion de los servicios contratados de
mantenimiento especializado de los inmuebles de CONALEP Hidalgo
No. | RESPONSABLE ACTIVIDAD
1 Subdireccion de Realiza cronograma de actividades para Ila

Evaluacion y Atencidon a la | supervision de los servicios de mantenimiento vy
Infraestructura Educativa. | presenta a la Direccion de Planeacion y Evaluacion
para su aprobacion

2 Direccion de Planeaciony | Avala el cronograma de actividades para
Evaluacion seguimiento de los servicios de mantenimiento

3 Subdireccion de Verifica fisicamente el inmueble que requiere el
Evaluacion y Atencion a la | mantenimiento.

Infraestructura Educativa.

4 Subdireccion de Solicita la orden de servicio programado al
Evaluacion y Atencion a la | proveedor para el cumplimiento del
Infraestructura Educativa. | mantenimiento.

5 Subdireccion de Supervisa fisicamente el servicio durante la
Evaluacion y Atencion a la | ejecucion de acuerdo con el contrato
Infraestructura Educativa.

6 Subdireccion de Llena la bitacora para el seguimiento y toma
Evaluacion y Atencion a la | fotografias para la evidencia.

Infraestructura Educativa.

7 Subdireccion de Reporta anomalias y/o valida el servicio.
Evaluacion y Atencion a la
Infraestructura Educativa.
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Direccidon de Formacion Técnica y Capacitacion

Manual de Procedimientos Pag. 55




Dl
AN

Colegio de Educacién Profesional Técnica del Estado de Hidalgo HIDALGO

Nombre de la funcion: Planear el Programa Operativo Anual correspondiente a su
area para la integracion y visto bueno de la Direccién de Planeacion y Evaluacion.
No. | RESPONSABLE ACTIVIDAD

1 Direccion de Formacion Recibe oficio o circular de solicitud de
Técnicay Capacitacion. programacion de metas y techo presupuestal para

realizar la asignacion presupuestal a cada
programa o proyecto y lo notifica a la Subdireccion
de Formacion Técnica y Subdireccion de
Capacitacion.

2 | Subdireccion de Reciben oficio de solicitud de programacion de
Formacion Técnicay metas y techo presupuestal.

Subdireccion de
Capacitacion.

3 Subdireccion de Analizan las metas programadas de periodos
Formacion Técnicay anteriores para definir la programacion de metas
Subdireccion de del ejercicio inmediato posterior.

Capacitacion.

4 | Subdireccion de Elaboran la programacion de metas y asignan
Formacion Técnicay presupuesto a cada programa o proyecto que
Subdireccion de conformaran el POA del ejercicio inmediato
Capacitacion. posterior.

5 | Subdireccion de Elaboran el POA de cada programa o actividad que
Formacion Técnicay operan en el area.

Subdireccion de
Capacitacion.

6 | Subdireccion de Envian a la Direccidon de Formacion Técnica vy
Formacion Técnicay Capacitacion el POA del ejercicio inmediato
Subdireccion de posterior para su revision y validacion.
Capacitacion.

7 Direccion de Formacion Revisa y valida el POA que formara parte del
Técnicay Capacitacion. anteproyecto del gjercicio inmediato posterior.

Si se aprueba se envia a la Direccion de Planeacion
y Evaluacion, si no es aprobado se regresa a la
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Subdireccion de Formacion Técnicay
Subdireccion de Capacitacion para su analisis y
reorientacion.
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Nombre de la funcion: Supervisar que la operacion de los procesos de educacion
profesional técnica y de capacitacion laboral, se realicen de acuerdo con los
estandares de desempeno y calidad.

No.

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

Direccion de Formacion
Técnicay Capacitacion.

Direccion de Formacion
Técnica y Capacitacion.

Subdireccion de
Formacion Técnicay
Subdireccion de
Capacitacion.

Direccion de Formacion
Técnica y Capacitacion.

Subdireccion de
Formacion Técnicay
Subdireccion de
Capacitacion.

Direccion de Formacion
Técnicay Capacitacion.

Direccion de Formacion
Técnicay Capacitacion.

Recibe los lineamientos de los programas que se
desarrollan en el area.

Analiza los lineamientos y los turna a la
Subdireccion de Formacion Técnica y Subdireccion
de Capacitacion.

Reciben lineamientos para su aplicacion y elaboran
del Programa Anual de Trabajo a la Subdireccion de
Formacion Técnica y Subdireccion de Capacitacion.

Elaboran Programa Anual de Trabajo y lo envian a
la Direccion de Formacion Técnica y Capacitacion
para su revision.

Recibe el Programa Anual de Trabajo, revisa que las
actividades planteadas se establezcan con base a
los lineamientos de operacion.

Verifica las actividades programadas en el
Programa Anual de Trabajo, si son viables da el
seguimiento para constatar que estas se hayan
realizado de acuerdo con los estandares de
desempenoy calidad.

Si no son viables, se regresa el Programa Anual de
Trabajo a la Subdireccion de Formacion Técnica y
Subdireccion de Capacitacion para su analisis y
reorientacion.

Informa a la Direccion General del CONALEP
Hidalgo las actividades realizadas.
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Nombre de la funcion: Dirigir la calidad de los servicios educativos y de
capacitacion laboral.

No.

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

Direccion de Formacion
Técnicay Capacitacion.

Subdireccion de
Formacion Técnicay
Subdireccion de
Capacitacion.

Direccion de Formacion
Técnica y Capacitacion.

Direccion de Formacion
Técnica y Capacitacion.

Direccion de Formacion
Técnicay Capacitacion.

Subdireccion de
Formacion Técnicay
Subdireccion de
Capacitacion.

Direccion de Formacion
Técnicay Capacitacion.

Solicita a la Subdireccion de Formacion Técnica y
Subdireccion de Capacitacion realicen propuesta
de proyectos de mejora que garanticen la calidad
en los procesos académicos, de estandares de
competencia y capacitacion laboral.

Realizan y envian para su revision la propuesta de
proyectos de mejora.

Revisa y si esviable valida la propuesta de proyectos
de mejora, si no lo es, solicita su reorientacion.

Solicita la implementacion de los proyectos de
mejora en planteles y Direccion General.

Solicita a la Subdireccion Formacion Técnica vy
Subdireccion de Capacitacion evidencia de la
implementacion de los proyectos de mejora en
plantelesy Direccion General.

Envian informe a la Direccion de Formacion Técnica
y Capacitacion referente a la implementacion de los
proyectos de mejora en planteles y Direccion
General.

Evalla el impacto de los proyectos de mejora
implementados.
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Nombre de la funcién: Promover con los planteles y otras unidades administrativas
del CONALEP Hidalgo, la resolucion de situaciones que se presenten en materia
académica y de capacitacion laboral.

No.

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

Direccion de Formacion
Técnica y Capacitacion.

Direccion de Formacion
Técnica y Capacitacion.

Direccion de Formacion

Técnicay Capacitacion.

Direccion General del
CONALEP Hidalgo.

Direccion de Formacion
Técnica y Capacitacion.

Recibe notificacion de plantel correspondiente al
asunto a tratar.

Analiza el asunto a tratar segun los lineamientos de
operacion aplicables.

Notifica a la Direccion General el asunto a tratar y
propone las diferentes soluciones y/o seguimientos
segun la normatividad aplicable.

Evalla las posibles soluciones y/o seguimientos

Si es viable solicita su ejecucion, si no lo es, solicita
se reoriente la solucion.

Notifica a plantel el seguimiento o solucion al
asunto planteado.
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Nombre de la funciéon: Proponer a la Direccion General del CONALEP Hidalgo
modificaciones y actualizaciones sistematicas a perfiles, planes y programas de
estudio del paguete académico del sistema.

No.

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

Direccion de Formacion
Técnicay Capacitacion.

Direccion de Formacion
Técnicay Capacitacion.

Direccion de Formacion

Técnica y Capacitacion.

Direccion de Planeacion y
Evaluacion.

Direccion General.

Comité de Vinculacion.

Direccion de Promociony
Vinculacion.

Recibe de la Direccion de Formacion Académica de
OFICINAS NACIONALES la normatividad para la
Modificacion de la Oferta Educativa, Creacidon de
Planteles y Cambios en la Denominacion vy
Asignacion de Claves de Planteles y CAST del
Sisterma CONALEP.

Analiza la oferta educativa vigente y propone las
actualizaciones de carreras a la Direccion General.

Remite la propuesta de cambio de carreras a la
Direccion de Planeacion y Evaluacidn para
desarrollar el estudio de factibilidad.

Recibe propuesta y trabaja en conjunto con la
Direccion de Promocion y Vinculacion, verifican si
es viable, si no lo es se rechaza la propuesta.

Convoca al Comité de Vinculacion Estatal para
presentar la reorientacion de la oferta educativa del
Colegio, para su validacion y garantia del campo de
trabajo del egresado.

Revisa, analiza y si es viable avala la propuesta para
reorientar la oferta educativa en pro del prestigio
del Colegio.

Si no considera viable la propuesta solicita su
reorientacion.

Gestiona apoyos para equipamientoy obtencion de
donaciones para los talleres y Ilaboratorios,
necesarios en los programas de estudio, con los
sectores.
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8 Direccion General. Solicita a Direccion General del CONALEP Nacional,
reunion para exponer los trabajos para la
reorientacion de la oferta educativa.

9 Direccion de Formacion Integra la informacion para su presentacion en
Técnicay Capacitacion. CONALEP Nacional.

10 | Direccion de Formacion Da seguimiento hasta la formalizacion del cambio
Técnicay Capacitacion. de oferta educativa.
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Nombre de la funcion: Supervisar la acreditacion en planteles, en cuanto al
cumplimiento de estandares de calidad académica, grado de formacion y
capacitacion de conformidad a la norma aplicable.

No. | RESPONSABLE ACTIVIDAD
1 Direccion de Formacion Recibe oficio, convocatoria de notificacion o
Técnicay Capacitacion. lineamientos de evaluacion en planteles a fin de

garantizar los estandares de calidad en el servicio
educativo, lo notifica a la Subdireccion de
Formacion Técnica y solicita el pan de accion para
seguimiento a evaluacion en planteles

2 Subdireccion de Recibe oficio, convocatoria de notificacion o
Formacion Técnica. lineamientos de evaluacion en planteles a fin de
garantizar los entandares de calidad en el servicio
educativoy realiza plan de accidn para seguimiento
a evaluaciones en planteles para revision vy
aprobacion de la Direccion de Formacion Téecnicay
Capacitacion.

3 Direccion de Formacion Revisa si es viable valida el plan de accidn, sino lo es
Técnica y Capacitacion. solicita su reorientacion.

4 Subdirecciones de Envia a planteles plan de accion de evaluaciones de
Formacion Técnica. estandares de calidad educativa validado.

5 Director de plantel. Recibey lleva a cabo plan de accion de evaluaciones

de estandares de calidad educativa.

6 Subdireccion de Supervisa el cumplimento del plan de accion de
Formacion Técnica. cada plantel y notifica a la Direccion de Formacion
Técnica y Capacitacion.

7 Director de plantel. Alimenta plataforma con las evidencias solicitadas
en el plan de accion y notifica a la Direccion de
Formacion Técnica y Capacitacion.

8 Entidad evaluadora. Revisa evidencias y emite resultado de evaluacion,
si cumple con los lineamientos de evaluacion el
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resultado sera favorable, si no cumple, el resultado
sera negativo y no obtendra la acreditacion.

9 Direccion General de Recibe resultados de evaluacion de los planteles y
CONALEP Hidalgo. los notifica a la Direccion de Formacion Técnica y
Capacitacion.

10 Direccion de Formacion Recibe resultados de evaluacion de los planteles y
Técnicay Capacitacion. los notifica a los mismos.
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Nombre de la funciéon: Atender aspectos académicos que le sean planteados por la
Direccion General y demas instancias del CONALEP.

No. | RESPONSABLE ACTIVIDAD
1 Direccion de Formacion Verifica y da seguimiento a la normatividad de los
Técnicay Capacitacion. procesos del area de formacion técnica, servicios

escolares, capacitacion y centros de evaluacion en
los planteles.

2 Directores de Plantel. Aplica la normatividad de los procesos educativos
para la atencion, permanecia y egreso de los
alumnos. Asi como servicios de capacitacion vy
certificacion.

3 Direccion de Formacion Atiendey resuelve asuntos acadéemicos que incidan

Técnica y Capacitacion. en la atencion y permanencia de los alumnos en los
planteles.

4 Direccion de Formacion Atiende y participa en los aspectos academicos

Técnica y Capacitacion. derivados de las actividades que coordina el

CONALEP a nivel nacional.

5 Direccion de Formacion Informa al director general de los resultados
Técnicay Capacitacion. obtenidos en la atencion a los asuntos relacionados
con los procesos educativos y académicos

atendidos.
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Nombre de la funcién: Coordinarse con la Direccion de Planeacion y Evaluacion para
la evaluacion del proceso educativo general.

No. | RESPONSABLE ACTIVIDAD
1 Direccion de Formacion Coteja de manera coordinada con la Direccion de
Técnicay Capacitacion. Planeacion y Evaluacion los resultados obtenidos

en los indicadores académicos alcanzados con
respecto a lo programado.
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Nombre de la funcion: Coordinar las estructuras educativas y los cursos de
formacion y actualizacion docente.

No. | RESPONSABLE ACTIVIDAD
1 Direccion de Formacion Recibe de la Direccion Académica del Oficinas
Técnicay Capacitacion. Nacionales del CONALEP, los Criterios Aplicables al

Personal Académico del Sistema CONALEP, asi
como el Plan Maestro de la Docencia.

2 Direccion de Formacion Instruye a la Subdireccion de Formacion Técnica el
Técnicay Capacitacion. seguimiento correspondiente a las Horas Semana
Mes autorizadas por Hacienda y Crédito Publico,
para la elaboracion de las estructuras educativas.

3 Direccion de Formacion Instruye a la Subdireccion de Formacion Técnica la
Técnica y Capacitacion. difusion del Plan Maestro de la Docencia en
Planteles, para la elaboracion de su programa de
capacitacion del semestre activo.
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Nombre de la funcion: Supervisar el cumplimiento de la normatividad en el ambito
de la administracion escolar de los planteles y otras unidades de servicio de su
jurisdiccion.

No. | RESPONSABLE ACTIVIDAD

1 Direccion de Formacion Recibe de Oficinas Nacionales de CONALEP la
Técnicay Capacitacion. normatividad vigente y difunde a planteles

2 Planteles. Reciben la normativa y la aplican a los procesos y

tramites correspondientes.

3 Direccion de Formacion Se redne con directores de Planteles para verificar
Técnica y Capacitacion. la aplicacion de la normativa.
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Nombre de la funcién: Supervisar oportuna y periédicamente la informacion de la
gestion escolar de sus planteles para mantener actualizada la estadistica escolar.

No. | RESPONSABLE ACTIVIDAD
1 Direccion de Formacion Solicita a la Subdireccion de Formacion Técnica el
Técnicay Capacitacion. seguimiento al registro de alumnos en el Sistema

de Administracion escolar.

2 Direccion de Formacion Instruye a la Subdireccion de Formacion Técnica
Técnicay Capacitacion. determine los indicadores académicos.

3 Direccion de Formacion Analiza los resultados y establece lineas de accion
Técnica y Capacitacion. para abatir la desercidn y reprobacion.

4 | Direccion de Formacion Difunde a los directores de plantel los resultados y
Técnica y Capacitacion. las lineas de accidn a implementar.

5 Direccion de Formacion Instruye a la Subdireccion de Formacion Técnica el
Técnicay Capacitacion. seguimiento a la implementacion de las lineas de

accion para abatir la desercion y reprobacion.
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Nombre de la funcion: Participar juntamente con los planteles en actividades de
investigacion técnico-académica, de capacitacion laboral, mejoramiento de Ia
calidad educativa y la capacitacion formativa de materiales de apoyo pedagodgico-
didactico a la ensehanza y practicas tecnolégicas, conforme a la normatividad y
politicas emitidas por el CONALEP Hidalgo.

No. | RESPONSABLE ACTIVIDAD
1 Direccion de Formacion Analiza la normatividad aplicable a las actividades
Técnicay Capacitacion. gue se desarrollan en la Direccion de Formacion

Técnicay Capacitacion.

2 Direccion de Formacion Propone, promueve y da a conocer a la
Técnica y Capacitacion. Subdireccion de Formacion Técnica y Subdireccion
de Capacitacion la implementacion de estrategias
gue coadyuven en las actividades de investigacion,
mejoramiento de la calidad educativa, capacitacion
formativa de materiales de apoyo pedagogico-
didactico, asi como practicas tecnologicas.

3 Direccion de Formacion Instruye a la Subdireccion de Formacion Técnicay
Técnica y Capacitacion. Subdireccion de Capacitacion el seguimiento de
las estrategias implementadas.

4 Direccion de Formacion Evalla el impacto de las estrategias establecidas.
Técnica y Capacitacion.
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Nombre de

la funcion: Coordinar el desarrollo de actividades de orientacion
educativa, culturales, recreativas y deportivas en acuerdo con la Direccion de
Promocion y Vinculacién, que coadyuven al desarrollo integral y armoénico del
educando y capacitando y de la sociedad en general.

No.

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

Direccion de Formacion
Técnicay Capacitacion.

Direccion de Formacion
Técnicay Capacitacion.

Direccion de Formacion
Técnicay Capacitacion.

Direccion de Formacion
Técnica y Capacitacion.

Direccion de Formacion
Técnicay Capacitacion.

Direccion de Formacion
Técnica y Capacitacion.

Recibe lineamientos de la Secretaria de Servicios
Institucionales y de la Formacion Académica.

Turna lineamientos a la Subdireccion de Formacion
Técnicay planteles.

Revisa programaciones de los programas de
Tutorias y Orientacion Educativa.

Valida programaciones de los programas de
Tutorias y Orientacion Educativa.

Revisa seguimiento de los programas de Tutorias y
Orientacion Educativa.

Valida reportes trimestrales.
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Nombre de la funcion: Proponer acciones de intercambio sobre resultados de
investigacion, desarrollo e innovacion cientifica y técnica tanto entre planteles del
Sistema Conalep, como con otras instituciones afines en coordinacion con la
Direccion de Promocién y Vinculacion.

No.

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

Direccion de Formacion
Técnicay Capacitacion.

Directores de Plantel.
Direccion de Formacion
Técnicay Capacitacion.
Direccion de Formacion
Técnicay Capacitacion.
Direccion de Promociony
Vinculacion.

Direccion de Formacion
Técnicay Capacitacion.

Promueve la innovacion en el desarrollo de
prototipos, practicas académicas, e investigacion
con planteles.

Realiza reuniones de trabajo con sus docentes para
innovar en practicas educativas.

Da seguimiento a los trabajos desarrollados en
planteles.

Propone, en conjunto con Promociony Vinculacion,
acciones extramuros para difundir la innovacion de
los alumnos y docentes en practicas educativas.

Difunde en medios los resultados obtenidos en
innovacion e investigacion de los planteles.

Coordina eventos estatales para exponer los
trabajos innovadores y de investigacion.
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Nombre de

la funcion: Promover actividades tendientes a la formacion de
emprendedoresy para el autoempleo entre estudiantes y egresados de los planteles

Técnicay Capacitacion.

Direccion de Formacion
Técnica y Capacitacion.

Direccion General.

Direccion de Formacion
Técnicay Capacitacion.

Enlace de

emprendimiento estatal.

Direccion de Formacion
Técnicay Capacitacion.

del Colegio.
No. | RESPONSABLE ACTIVIDAD
1 Direccion de Formacion Recibe normatividad o lineas de accidon a

implementar en planteles.

Remite normatividad o lineas de accion a la
Subdireccion de Formacion Técnica.

Designa mediante oficio a un enlace responsable
gue representara al Colegio en el seguimiento de
las reuniones de emprendimiento.

Emite la linea de accidon estatal y solicita al enlace
realizar el cronograma de actividades a realizar en
planteles.

Recopila y reporta resultados parciales y finales de
los proyectos de emprendimiento.

Verifica el cumplimiento de las lineas de accion de
emprendimiento y el impacto académico de los
proyectos realizados.
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Nombre de Ila funcion: Gestionar los tramites de Titulacion y de cédulas
profesionales de los egresados del Colegio, ante los medios electronicos
establecidos por el CONALEP y/o la Direccion General de Profesiones de la SEP.
No. | RESPONSABLE ACTIVIDAD
1 Direccion de Formacion Instruye a la Subdireccion de Formacion Técnica la
Técnicay Capacitacion gestion de titulos y cédulas profesionales.
2 Direccion de Formacion Instruye a la Subdireccion de Formacion Técnica el
Técnicay Capacitacion. seguimiento del Sistema para la Transferencia del
Titulo electréonico a la Direccion de profesiones
(SITTED).
3 Direccion de Formacion Verifica la emision de titulos y cédulas profesionales.
Técnica y Capacitacion.
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Nombre de la funcion: Definir el material didactico y proponer la adquisicion de
materiales bibliograficos que procedan para la prestacion de los servicios educativos
y de capacitacion laboral.

No. | RESPONSABLE ACTIVIDAD
1 Direccion de Formacion Solicita a planteles se realice el analisis de
Técnicay Capacitacion. necesidades de bibliografia y materiales didacticos

de acuerdo con los programas de estudio y/o
requisiciones de los cursos de capacitacion laboral.

2 Directores de Plantel. Realiza el analisis y remiten mediante oficio las
necesidades detectadas a la Direccion de
Formacion Técnica y Capacitacion.

3 Direccion de Formacion Envia el analisis de necesidades de bibliografia vy
Técnica y Capacitacion. materiales didacticos a la Direccion de Planeaciony
Evaluacion para su consideracion en la adquisicion
correspondiente.

4 | Direccion de Planeaciony | Informa a la Direccion de Formacion Técnica y
Evaluacion. Capacitacion los resultados de la gestion para la
adquisicion de bibliografia y material didactico.

5 Direccion de Formacion Informa al director general los resultados del
Técnica y Capacitacion. analisis de bibliografia para fortalecer el proceso de
enseNanza aprendizaje, asi como el proyecto de
Capacitacion Laboral.
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Subdireccidon de Formacién Técnica
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Nombre de la funcion: Supervisar el cumplimiento del Programa Operativo Anual
correspondiente a las actividades de capacitacion y centros de evaluacion en
relacion con las metas establecidas.
No. | RESPONSABLE ACTIVIDAD
1 Subdireccion de Recibe notificacion de presupuesto autorizado y
Formacion Técnica. calendario de seguimiento mensual de metas de la
Direccion de Formacion Técnica y Capacitacion.
2 | Subdireccion de Elaboran reporte de avance mensual de metas en
Formacion Técnica. el formato establecido por la Direccion de
Planeacion y Evaluacion y genera las evidencias de
estas.
3 Subdireccion de Envia a la Direccion de Formacion Técnica y
Formacion Técnica. Capacitacion para su revision y validacion.
4 | Direccion de Formacion Revisa y valida el reporte de avance mensual de
Tecnica. metas.
5 Direccion de Formacion Envia a la Direccion de Planeacion y Evaluacion
Técnica. para su validacion.
6 | Subdireccion de Realizan seguimiento mensual al POA de egresos
Formacion Técnica. para la ejecucion del recurso de acuerdo con lo
programado o en su caso solicitar las adecuaciones
presupuestales correspondiente.
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Nombre de la funcion: Supervisar la formacion y desarrollo del personal docente

No. | RESPONSABLE ACTIVIDAD
1 Subdireccion de Recibe de la Direccion de Formacion Técnica y
Formacion Técnica. Capacitacion indicaciones y fechas del Programa

de Evaluacion Integral del Desempeno Docente
(PEVIDD), para captura en el SID; y los envia por
oficio a planteles para su aplicacion a la totalidad de
docentes contratados.

2 | Jefe de Proyecto de Recibe oficio para la aplicacion del Programa de
Formacion Técnica en Evaluacion Integral del Desempenho Docente
planteles. (PEVIDD) y su registro en el SID de acuerdo a las

fechas indicadas.

3 Subdireccion de Da seguimiento de las evaluaciones en el Sistema
Formacion Técnica. Integral Docente (SID), hasta que finalice el periodo
de evaluacion establecido.

4 | Jefe de Proyecto de Realiza el analisis de resultados del PEVIDD.
Formacion Técnica en
planteles.

5 | Jefe de Proyecto de Elaborar el Plan de Mejora en el SID.
Formacion Técnica en
planteles.

6 | Subdireccion de Revisa y valida el Plan de Mejora del PEVIDD de los
Formacion Técnica. Planteles, en el Sistema Integral Docente (SID).

7 Subdireccion de Realiza el Plan de Mejora Estatal en el SID, de
Formacion Técnica. acuerdo con las areas de oportunidad detectada en

los resultados de las evaluaciones del Plantel.

8 Direccion de Formacion Valida el Plan Estatal del PEVIDD en el SID, para su
Académica del CONALEP. | cumplimiento.
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9

10

n

12

13

14

15

16

17

18

19

Jefe de Proyecto de
Formacion Técnica en
planteles.

Direccion de Formacion
Académica del CONALEP.

Direccion de Formacion
Técnicay Capacitacion.

Direccion de Formacion
Académica del CONALEP.

Direccion de Formacion
Técnicay Capacitacion.

Subdireccion de
Formacion Técnica.

Jefe de Proyecto de
Formacion Técnica en
planteles.

Direccion de Formacion
Técnicay Capacitacion.

Comite Tecnico Estatal de
Evaluacion del Programa
de Desempeno Docente.

Direccion de Formacion
Técnicay Capacitacion.

Direccion de Formacion
Técnicay Capacitacion.

Elabora en la plataforma del SID en el Reporte del
Plan de mejora, con el logro cuantitativo vy
cualitativo de sus metas.

Valida el Reporte del Plan de Mejora de los Planteles
en el SID.

Elabora el Reporte Estatal del Plan de Mejora en el
SID, para que sea validado por la DFA del CONALEP.

Valida el Reporte Estatal del Plan de Mejora en el
SID.

Reciben de la Direccion de Formacion Acadéemica
de ON las Reglas de Operacion para la Asignacion
del Desempeno Docente en el Sistema CONALEP.

Recibe de la Direccion de Formacion Técnica y
Capacitacion las Reglas de Operacion para la
Asignacion del Desempeno Docente en el Sistema
CONALEP vy los envia por oficio a planteles para su
aplicacion.

Recibe oficio para la aplicacion del Programa de
Desempeno Docente en el Sistema CONALEP.

Convoca mediante oficio al Comité Técnico Estatal
de Evaluacion del Programa de Desempeho
Docente, para elaborar y validar la Convocatoria del
programa en comento.

Recibe oficio para elaborar y validar Convocatoria
del Programa de Desempefno Docente.
Lleva a cabo reunion con el Comité Estatal de

Evaluacion del PDD.

Revisa y valida la Convocatoria para su publicacion
en los planteles.
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20

21

22

23

24

25

26

27

28

29

30

3]

Direccion de Formacion
Técnicay Capacitacion.

Direccion de Formacion
Técnicay Capacitacion.

Jefe de Proyecto de
Formacion Técnica en
planteles.

Jefe de Proyecto de
Formacion Técnica en
planteles.

Director del plantel.

Director del plantel.

Direccion de Formacion
Técnicay Capacitacion

Direccion de Formacion
Técnica y Capacitacion

Direccion de
Administracion de
Recursos.

Direccion de
Administracion de
Recursos.

Direccion de Formacion
Técnicay Capacitacion.

Direccion de Formacion
Técnicay Capacitacion.

Firma en conjunto con el Comité Estatal la

convocatoria.

Establece el cronograma de trabajo para su
publicacion correspondiente en plantel.

Publica la convocatoria del Programa de

Desempeno Docente del semestre activo.

Lleva a cabo el proceso de
expedientes participantes.

integracion de

Integra el Comité Técnico de Plantel, para la
revision de los expedientes participantes.

Emite a Direccion General el reporte de Resultados
de los expedientes participantes.

Recibe resultados de planteles.

Emite oficio a la Direccion de Administracion de
Recursos, solicitando el recurso asignado al
Programa.

Recibe oficio de solicitud de los recursos del
Programa de Desempeno Docente del semestre
activo.

Emite oficio a la Direccion de Formacion Técnica,
refiriendo el monto asignado al programa.

Recibe oficio de la Direccion de Administracion de
Recursos con el monto asignado, para ser
distribuido por nivel de acuerdo a las Reglas de
Operacion del Programa.

Convoca al Comité Técnico Estatal del Programa de
Desempeno Docente, para la revision y validacion
de los resultados.
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32

33

34

35

36

37

38

39

40

41

42

Comité Técnico Estatal.

Comité Técnico Estatal.

Comité Técnico Estatal.

Direccion de Formacion
Técnica y Capacitacion

Direccion de
Administracion de
Recursos.

Jefes de Proyecto de
Servicios Administrativos
de plantel.

Director de Plantel.

Jefes de Proyecto de

Servicios Administrativos.

Jefes de Proyecto de
Servicios Administrativos
de plantel.

Direccion de
Administracion de
Recursos.

Direccion de Formacion
Académica.

Recibe oficio de la Direccion de Formacion Tecnica
y Capacitacion para la revision y validacion de los
resultados del Programa.

Realiza la revision de los resultados por plantel y los
valida.

Realiza la designacion por nivel de acuerdo con el
monto asignado por la Direccion de Administracion
de Recursos y resultados obtenidos.

Notifica a la Direccion de Administracion de
Recursos los montos por nivel, para la emision de
noéminas correspondientes.

Recibe notificacion de la Direccion de Formacion
Técnica y Capacitacion los montos por nivel vy
remite a planteles, para elaborar y emitir nominas
del programa.

Recibe los montos por nivel
nominas.

para elabora las

Notifica al Jefe de Proyecto de Servicios
Administrativos los niveles obtenidos por docente
en el programa, para elaborar la ndmina.

Recibe del director de plantel
docente del Programa.

los niveles por

la Direccion de
para el pago

remite a
Recursos

Elabora ndomina vy
Administracion de
correspondiente.

Recibe ndmina del Programa y dispersa el pago
correspondiente.

Remite el Plan Maestro de Docencia.
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43 | Direccion de Formacion Recibe el Plan Maestro de Docencia y remite a
Técnicay Capacitacion planteles para programar la capacitacion semestral

a docentes.
44 | Director de Plantel Recibe el Plan Maestro de Docencia y envia al jefe

de proyecto de Formacion Técnica en planteles.

45 | Jefe de Proyecto de Recibe el Plan Maestro y elabora su programacion
Formacion Técnica. de capacitacion a docentes en el semestre activo y
remite a Direccion de Formacion Técnica vy
Capacitacion su programacion de capacitacion

docente.

46 | Direccion de Formacion Recibe la programacion de capacitacion de
Técnicay Capacitacion. planteles.

47 | Subdireccion de Elabora la programacion estatal de capacitacion.
Formacion Técnica.

48 | Subdireccion de Da seguimiento a la capacitacion programada.
Formacion Técnica.

49 | Subdireccion de Aplica encuestas de opinion.
Formacion Técnica.

50 | Subdireccion de Elabora reporte semestral de los cursos impartidos.

Formacion Técnica.
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Nombre de la funciéon: Supervisar el proceso de ensenanza aprendizaje en planteles.
Procedimiento 1: Integracion y seguimiento de academias.
No. | RESPONSABLE ACTIVIDAD
1 Direccion de Formacion Reciben de la Direccion de Formacion Acadéemica
Técnicay Capacitacion. de Oficinas Nacionales las Reglas de Operacion de
las Academias del sisterna CONALEP.
2 | Subdireccion de Recibe Reglas de Operacion de las Academias del
Formacion Técnica. sistema CONALEP.
3 Subdireccion de Remite a planteles Reglas de Operacion de las
Formacion Técnica. Academias del sistema CONALEP.

3 Director de plantel. Recibe Reglas de Operacion de las Academias del
sistemna CONALEP, y remite al jefe de formacion
técnica.

4 Jefe de Proyecto de Recibe Reglas de Operacion de las Academias del
Formacion Técnica en sistema CONALEP.
Planteles.
5 | Jefe de Proyecto de Selecciona a los integrantes del Consejo de
Formacion Técnica en Academia y de las Academias.
Planteles.

6 | Director de Plantel. Convoca a los docentes para integrar el Consejo de
Academia y las Academias correspondientes.

7 | Jefe de Proyecto de Coordina la reunion para integracion del Consejo y

Formacion Técnica en las Academias correspondientes.
Planteles.
8 | Jefe de Proyecto de Verifica que se realice y firme el Acta del Consejo y
Formacion Técnica en de las Academias.
Planteles.

Manual de Procedimientos

Pag. 85




Colegio de Educacion Profesional Técnica del Estado de Hidalgo

Dl
AN

HIDALGO

PRIMERO EL PUEBLO
-2022-2028 =

9

10

n

12

13

14

15

Jefe de Proyecto de
Formacion Técnica en
Planteles.

Direccion de Formacion
Técnicay Capacitacion.

Jefe de Proyecto de
Formacion Técnica en
Planteles.

Direccion de Formacion
Técnica y Capacitacion.

Subdireccion de
Formacion Técnica.

Subdireccion de

Formacion Técnica.

Direccion de Formacion
Académica.

Remite las actas a la Direccidon de Formacion
Técnica y Capacitacion.

Recibe las actas de integracion del Consejo y de
Academias para su seguimiento.

Realiza y remite a la Direccion de Formacion
Técnica y Capacitacion el calendario de reuniones
de academia.

Recibe calendario de reuniones de academia y lo
remite a la Subdireccion de Formacion Técnica.

Recibe el calendario y da seguimiento a los
acuerdos de las reuniones de academia.

Remite las actas de integracion y reuniones de
academia realizadas en cada plantel, a la Direccion
de Formacion Académica del CONALEP.

Recibe las Actas de Academia de integracion y
sesiones ordinarias celebradas en el Colegio
Hidalgo.
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ACTR2 CONSTITUTIVRE DEL CONSEJO DE ACRDEMTA

Pariodo E=scolar —————--

En al Estads o Ciudad de

siendo las horas del dia dal mes da dal afe 20

se constituye el Consejo de Academia del Plante| de

Gt s
e

iniciando sus operaciones el dia del mes del afio
En el plantel con direccidn en calle
. Caolania. CR

Taléfona (lada): Carrea:

Quedanda comio intagrantes:

Cargo Nombre Firma

Presidents

Coordinadaor (es)

Viocal
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En il Estado o Cludad die Moenbne del Planta
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uedande coms integrantes

[T | T [

SeCratanio

LT

Coacsntos

Bajo la coordinecidn ¥ superdisian del Consejr de Academia conformado por

AR N

Coardinador

Wl
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Procedimiento 2: Integracion de documentos académicos necesarios para el inicio

de cada periodo escolar de acuerdo con la normatividad vigente.

No. | RESPONSABLE ACTIVIDAD

1 Direccion de Formacion Remite al area juridica el contrato docente para su
Técnica y Capacitacion. revision y validacion para el semestre activo.

2 Area Juridica. Recibe, revisa y valida el contrato docente de la
Direccion de Formacion Técnica y Capacitacion
para su aplicacion.

3 Subdireccion de Envia a planteles el formato de contrato para su

Formacion Técnica. elaboracion y firma de los docentes.

4 Directores de plantel. Recibe contrato docente y remite a formacion
técnica para su elaboracion.

5 Jefe de Proyecto de Elabora los contratosy recaba la firmma con cada uno

Formacion Técnica en de los docentes del semestre activo.
Plantel.

6 Jefe de Proyecto de Remite a la Direccion de Formacion Técnica y
Formacion Técnica en Capacitacion para la firma del director general.
Plantel.

7 Direccion de Formacion Recibe vy revisa los contratos que estén correctos
Técnica y Capacitacion. para solicitar la firma del director general.

8 Direccion de Formacion Remite a Planteles para su entrega a cada uno de
Técnica y Capacitacion. los docentes.

9 Director de plantel. Recibe y hace entrega de los contratos a los

docentes.

10 Direccion de Formacion Envia a planteles los formatos de plantilla docente,
Técnicay Capacitacion. horarios y formato de prestadores de servicios,

planeacion  didactica para su elaboracion
correspondiente.
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1 Director de plantel. Recibe solicitud de informacion y remite al area de
Formacion Técnica.

12 Jefe de proyecto de Requisita cada uno de los formatos solicitados y los
Formacion Técnica. remite a la Direccion de Formacion Técnica y
Capacitacion.

13 Direccion de Formacion Recibe l|la Formateria solicitada para iniciar
Técnicay Capacitacion. semestre.

14 Subdireccion de Revisa que la plantilla contenga las firmas
Formacion Técnica. solicitadas, los horarios estén elaborados con tres

horas maximo en modulos profesionales, el formato
de prestadores de servicios cuente las horas
semana mes asignadas en el semestre, verifica que
la planeacion didactica este desarrollada en el
formato institucional y por la totalidad del semestre

activo.
15 Subdireccion de Si esta incorrecto algun formato lo devuelve a
Formacion Técnica. plantel para su correccion.
16 Director de Plantel. Recibe y corrige la inconsistencia solicitada.
17 Director de Plantel. Remite a la Direccion de Formacion Técnica y

Capacitacion el formato corregido.

18 Direccion de Formacion Recibe y resguarda la informacion.
Técnicay Capacitacion.
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APERTURA

El docente: El alumno:

DESARROLLO

El docente: El alumno:
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El docente:

El alumno:
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Procedimiento 3: Aprobar las estructuras docentes de acuerdo con la idoneidad de

los perfiles, seleccion de candidatos de horas vacantes.

No. | RESPONSABLE ACTIVIDAD

1 Direccion de Formacion Recibe de la Direccion Académica del Oficinas
Técnicay Capacitacion. Nacionales del CONALEP, los Criterios Aplicables al

Personal Acadéemico del Sistema CONALEP.

2 Subdireccion de Envia a planteles Criterios Aplicables al Personal
Formacion Técnica. Académico del Sistema CONALEP para su

aplicacion.

3 Director de Plantel. Recibe Criterios Aplicables al Personal Académico
del Sistema CONALEP para su aplicacion y los
remite al area de Formacion Técnica.

4 Direccion de Formacion Asigna de acuerdo con los Criterios la carga horaria

Técnica y Capacitacion. a los docentes para el semestre activo.

5 Direccion de Formacion Distribuye de acuerdo con el oficio a las Horas

Técnicay Capacitacion. Semana Mes por nivel que corresponden a cada
uno de los planteles para la elaboracion de su
estructura.

6 Direccion de Formacion Informa por oficio a los planteles los niveles y Horas
Técnicay Capacitacion. Semana Mes asignados.

7 Director de Plantel. Recibe la asignacion de HSM.

8 Director de Plantel. Remite a formacion técnica para la elaboracion de

estructura.

9 Jefe de proyecto de Realiza de acuerdo con los modulos asignados y
Formacion Técnica en HSM asignadas la propuesta de estructura para el
plantel. semestre activo.

10 Jefe de proyecto de Remite propuesto de estructura a la Direccion de
Formacion Técnica en Formacion Técnica y Capacitacion para su revision,
plantel. enunciando vacantes en caso de existir.
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n Direccion de Formacion Valida propuesta de estructura considerando
Técnicay Capacitacion. pertinencia de perfiles, desempeno de los
docentes y matricula atender.

12 Jefe de proyecto de Envia a Direccion de Formacion Técnica y
Formacion Técnica en Capacitacion el curriculum del candidato para
plantel. cubrir la vacante.

13 Subdireccion de Realiza la entrevista al candidato.

Formacion Técnica. Si es favorable la entrevista, informa al plantel para
gue se presente a la clase muestra y se evalle su
desempeno.

En caso de no reunir el perfil idoneo, se solicita al
plantel considere a otro candidato para la vacante.

14 Director de Plantel. Coordina junto con el jefe de Proyecto de
Formacion Técnica en plantel la evaluacion al
candidato.

15 Director de Plantel. Remite Curriculum, en caso de no aprobar su

primera solicitud.
16 Director de Plantel. Integra en su expediente la evaluacion realizada.

Remite a la Direccion de Formacion Técnicay

17 Director de Plantel. Capacitacion la estructura con la vacante
aprobada.
18 Subdireccion de Concentra las estructuras de los planteles, una vez
Formacion Técnica. autorizadas por el director general.
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Nombre de la funcion: Supervisar la permanencia y desarrollo integral de las y los
alumnos.
Procedimiento 1. Seguimiento y participacion de los planteles en las diferentes
convocatorias que coadyuven con la permanencia y desarrollo integral de los
alumnos.
No. | RESPONSABLE ACTIVIDAD
1 Direccion de Formacion Recibe notificacion de convocatorias a nivel
Técnica y Capacitacion. nacional y/o estatal para la participacion de la
comunidad educativa en los planteles.
2 Direccion de Formacion Envia convocatorias de nivel nacional y/o estatal a la
Técnica y Capacitacion. Subdireccion de Formacion Técnica para su
seguimiento.
3 Subdireccion de Recibe y comparte a los planteles las distintas
Formacion Técnica. convocatorias para el seguimiento y atencion.
4 Plantel. Atiende la convocatoriay promueve la participacion
con estudiantes, docentes y administrativos.
5 Subdireccion de Brinda seguimiento en caso de participacion.
Formacion Técnica.
6 Plantel. Elabora reportes y envio de evidencias de
participacion en plantel.
7 Subdireccion de Recibe reportes de avances obtenidos.
Formacion Técnica.
8 Plantel. Elabora y presenta tarjeta informativa de
resultados.
9 Subdireccion de Recopila resultados obtenidos de los planteles.
Formacion Técnica.
10 Subdireccion de Informa resultados a la Direccion de Formacion
Formacion Técnica. Técnicay Capacitacion.
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Procedimiento 2: Proponer la formacion de emprendedores entre estudiantes y
egresados de los planteles del Colegio.

No. | RESPONSABLE ACTIVIDAD

1 Direccion de Formacion Recibe normatividad o lineas de accion a
Técnicay Capacitacion implementar en planteles.

2 Direccion de Formacion Remite normatividad o lineas de accion a la
Técnica y Capacitacion Subdireccion de Formacion Técnica.

3 Direccion General. Designa formalmente a un enlace responsable que

representara al colegio en el seguimiento de
emprendimiento.

4 Plantel Designa formalmente a un enlace responsable que
representara al plantel en el seguimiento de
emprendimiento.

5 Enlace estatal Recibe normatividad o lineas de accion y envio a
planteles.

6 Plantel Recibe normatividad o lineas de accion.

7 Enlace estatal Envia la metodologia para la presentacion de un

proyecto de emprendimiento a planteles.

8 Enlace plantel. Recibe e implementa la metodologia para la
presentacion de un proyecto de emprendimiento a
planteles.

9 Plantel Desarrolla  la  propuesta de proyecto de

emprendimientoy envia a revision al enlace estatal.

Recibe, revisa, si es viable brinda seguimiento en la
10 Enlace estatal. gestion del proyecto a realizar, si no lo es solicita su
reorientacion.

n Enlace estatal. Propone mejoras en el desarrollo del proyecto de
emprendimiento de planteles.
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12 Enlace plantel Da seguimiento a las mejoras de los proyectos en
plantel.

13 Enlace estatal. Solicita reportes de avances de los proyectos.

14 Enlace plantel Envia reportes de avances de los proyectos.

15 Enlace estatal. Solicita informe de resultados parciales y finales del

proyecto de emprendimiento.

16 Enlace plantel Elabora informe de resultados parciales y finales del
proyecto de emprendimiento y envia al enlace
estatal.

17 Enlace estatal. Recopila y reporta resultados parciales y finales de

los proyectos de emprendimiento.

18 Enlace estatal. Informa estatus  de los proyectos de
emprendimiento a la Direccion de Formacion
Técnicay Capacitacion y Oficinas Nacionales.

19 Direccion de Formacion Recibe reporte final de actividades de
Técnicay Capacitacion Y emprendimiento e informa a la Direccion General.
Oficinas Nacionales
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Procedimiento 3: Seguimiento de los programas de Orientacion y Tutorias.
No. | RESPONSABLE ACTIVIDAD
1 Direccion de Formacion Remite normatividad e instrucciones sobre
Técnica y Capacitacion. Programas que contribuyen al desarrollo integral
del estudiante de la Secretaria de Servicios
Institucionales.
2 Subdireccion de Recibe normatividad e instrucciones sobre
Formacion Técnica. Programas que contribuyen al desarrollo integral
del estudiante de la Secretaria de Servicios
Institucionales.
3 Subdireccion de Elabora el Programa Estatal de Orientacion
Formacion Técnica. Educativa y Tutorias.
4 Direccion de Formacion Revisa y autoriza el Programa Estatal de
Técnica y Capacitacion. Orientacion Educativa y Tutorias.
5 Subdireccion de Envia a planteles el Programa Estatal de
Formacion Técnica. Orientacion Educativa y Tutorias.
6 Subdireccion de Solicita las programaciones semestrales de
Formacion Técnica. Orientacion Educativa y Tutorias a cada plantel.
7 Subdireccion de Remite el calendario trimestral para reportar las
Formacion Técnica. actividades de cada programa
8 Orientador Educativo de | Realizan las programaciones
plantel.
9 Subdireccion de Conjunta y envia las programaciones a Oficinas
Formacion Técnica. Nacionales
10 Orientador Educativo de | Realiza su diagnoéstico para la permanencia
plantel escolar y diversas actividades en cumplimiento a
la programacion.
1 Tutor de plantel. Realiza diagnostico y elabora plan de trabajo para
atender a los alumnos junto con sus maestros y
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lograr su optimo desarrollo en sus actividades
académicas.

12 Director de plantel. Designa como tutores a los administrativos y
docentes, para atender a los grupos del semestre
activo.

13 Tutor Docente de plantel. | Realiza entrevista al inicio de su formacion

académica, en el formato correspondiente a sus
alumnos tutorados para conocerlos, detectar
problematicas, y si algun alumno requiere
canalizacion reporta al Tutor Escolar.

14 Tutor Docente de plantel. | Brinda acompanamiento al estudiante durante
su trayectoria escolar.

15 Tutor Docente de plantel. | Da seguimiento a la asistencia de sus alumnos
tutorados.
16 Tutor plantel. Apoyo al docente en el seguimiento de sus

alumnos tutorados, para que reciban la atencion
correspondiente, asi mismo mantiene constante
comunicacion con el tutor del plantel para que al
alumno se le brinde apoyo requerido.

17 Tutor plantel. Recibe canalizacion de Tutores docentes, Tutores
administrativos y remite la problematica, si
requiere:

1. Apoyo econdmico, canaliza al responsable de
becas del plantel y/o Vinculacion

2. Apoyo emocional o conductual, canaliza a
Orientadora Educativa.

3. Apoyo académico, canaliza a los docentes para
que les impartan asesorias académicas.

18 Orientador de plantel. Reciben del Tutor Escolar, del Tutor Grupal o de
los Docentes, la Ficha de Canalizacion Individual y
Grupal requisitada, cita a los alumnos
canalizados, los registra en la Bitacora de
atencion personal, realiza la entrevista utilizando
el formato Ficha de Entrevista y Seguimiento
conforma el expediente. Si es necesaria la
entrevista con: padres de familia, y/o docentes, se
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anexa las entrevistas en el expediente, si requiere
atencion especial, canaliza a la institucion
adecuada.

Envia el reporte de actividades de los programas

19 Subdireccion de . .
anexando evidencia. (documentos)

Formacion Técnica.

20 Subdireccion de

.. .. Da seguimiento al programa de orientacion
Formacion Técnica. 9 prog Y

tutorias.

21 Subdireccion de

. . Solicita capacitaciones para el personal de los
Formacion Técnica.

programas.

22 Subdirecciéon de

. . Envia reportes trimestrales a Oficinas Nacionales
Formacion Técnica.

Realiza reportes trimestrales para para la
Direccion de Planeacion y Evaluaciéon o cualquier
instancia que lo solicite.

23 Subdireccion de
Formacion Técnica.
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D] Anteoedambss perconales:

+

EHUREEE | SNCOERESE [ ) TEFRDAES HOTTUANCS | |
FREADLLAS [ ] MITORMANMIA [ ] DESOLADENTLA
CHIDTEATA [ ) RORT ¥ HMALTRATD (]

E} Edadac prenlcas ds:

Hutinr Samimar Szrirsl d wmaftrieeea Seimz EIf MHOE )

Tioz s annmgme G bl  H Ternga pacoiigezn

Alwpe

Owsazrize s marsss trwss b2 Fororin Razoier (oo, goasc mdsime de erco, sdepiesdn, ciazipl e, deasnsionen, e
EEECECEE, TEEICE SR VTRTCEE B el vEn #a)

LT-atwm my mctum e 7 Deoice fe Saions ESor 8 SEaD o gaw TEpEd FESm s arine T ea

Omacrize 2w manam traee b Hators Frccasosl [noengon, o ces)

LHmn g o besee pohus e @ isrecicnes de 3ow1sT (Imaomn o, peeecile ferrores nochurno]

Dmacrice cm maneE rwew (Tomo | o almenieciin? (amesiza § EebiSEm QuE s T oon Irecue i

Caacrize o8 manam traes (TEmo s b compo-T w7

Dmacrize cm maneE rwew (Tomo m b canicie T (RTEs e, i mecizg s cecumecina)

Caacrize 2w manam b, L0270 320 fo eiECoTes 300 KT (BT atecen, Tl e, comoefiersa)

Lt e weri e anis mmeni?

F1 Todoomankas

Alcohoiama: Tazegemms: Drzgex

@) Obeervaolonsc

+

Extudiznbe:

Homars y feme
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CLEGHD DE BEOUCACION FROFESIONAL TECHICA DEL ESTAD(D DF HIDALOO

IEGUIMIENTO DE FROCE 80 FHUCOFEDAGDRICD

Flanisl: ooT: Eamecim: Falle:
3
NOMERE DEL EETUDIANTE: || FECHA DE BICIO:
EDAD: | | eruPo: MOTIVD:

DESARROLLO ¥ AVMANCES

PROCE BO

L -] 5

L Luww :Dslcsdo 5 Savero

CLEGHD OF EUCACION FROFESIONAL TECNICA DEL ESTA DD OF HIDALGE

SARKET DE EEGUIMENTO DE FROCE S0 P EICOPEDS OG0T

Flamtsi: CCT: Ammastre: Plstracala:
Wombm dal alumno drups Cicle evcolar:
FECHA DEICRIPCION DE PROMDITICD  FECHA FARMA DEL ALUMND  GUIEN ATEMDND: COMENTARIDE
ACTIVIDADE 8 L u} £ FPRONOMA
CITA

L Luww I.1:I+ o 5 Savero

Fesponcable dsl Arsa Absndido por
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DILEGHD DE EDUCACION FROFESIONAL TECHICA DEL ESTA DD OF HIDWLGD

BTACDEA DE CANALIZACION DE ALLSANGOS

Flantsl: CCT: Eamecin: Falia:
OUIEN MOMEBRE B CUIEN CANALIZA [T T e— COMENTARIOS
amupg  CANALIZ L MOOHDE FIRBS CILIEN
g Ay SEOLEMEINTS DESERVACKINES =Ll
C: Cocama A Adminimimive [ Familar
Fesponsable gzl dren
IOCUEGD DE EDUHCACION PROFESIONAL TECHNHCA DEL ESTA DS DF HIDwWLG0
o
S S | ) I . 1de
EATACOES DE CANALIZACION DE ALLSNOS
Flantsl: COT: Eamecire: Fulia:
OUIER MOMEBRE G CUIER CAMALIZA, WVAORAICN  jorumnE COMENTARINS.
ghupg  CAMALTA AETRIN BE FUFBAR EYLIEN
. Ml SECLIMEIRTD oEsERmMOONES  COPALEA
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DOLEGHD DE EDUCACION FROFESHONAL TECHICA DEL ESTA DD DE HIDALGD

BITACORA DE ALU MBI ATENDIDOS

Flantsl: CoT: Eamacin: Falie:
Descripokin,
segulmiznin,
acuerdos, oiros
Obzervaciones
¥ comentarics
Bombre ¥
Flma

Az Azadbrelzs I Aucsararae o Criarnazian

Responsable o=l drea Me=ndids por
DLEGHS DE EDUCAOCN FROFESIONAL TECNICA DEL ESTADD DE HIDALGD
T | ) S o | ) I i
BITACORA PARS PADRES DE FAMBIA ATENDIDOS
Flantsi: CCT: Eamecim: Fulis:

DCe=szripchan,
seguimi=nio,
acuerdos, olos

Observacknes ¥
comentarios

Frombre y Frme
e padre, madre
o futar

A Acaddrlza I fawarenz: 0z Criarnackan

Atandido por:
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CHLEGID OF EUCACION FROFESIONAL TECNICHA DEL FSTA DD OF HIDWLG

CONTROL DE CARALZACION ENTEMA|

Flantsl: CoT: Eamecin: Falia:
HOMBRE DEL NOMERE MADEE, ] INSTITLACHON DONDE
et | ALLMBEO PADRE '/ TUTOR e 4E CANALIZA

Flesponsable dzl &rea

COLEGED DF FDUCACION PMROFESIONAL TECNICA DEL ESTADD DF HIDALGO

+ LISTA DE A3 ETERCIA

Tema'Confaranola:

Dirigido:  (dopenis adminlctrativao, . padnes de famila) Fooha
Modalidad: Fresanolal Wirtual Aclctanola Total: M -]

LT
M. Hoankre T Firma
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[LIETA DE A3 ETERCIA QRUFAL

Tema!'Confaranola:

Flambatl: Fanhs arupo
Nodialidad: Fracanolal W irbuesl Acgicisnols Total: = M
&+
M. Mok Erxe Firma
S
Secretaria de Servi
Direcs
Coordinacién de [
PROGRADMAS DE DESARROLLO DELESTUDIANTE
PROGRAMA SEMESTRAL DE ACTIVIDADES DE ORIENTACION
EDUCATIVA
(3)ENTIDAD: (4)PLANTEL: (5)PERIODO ESCOLAR:

(6)DIAGNOSTICO DE NECESIDADES DE LA POBLACION ESTUDIANTIL

(6)

[()Retroalimentacion

(8)Aspectos Criticos

| (0)Aspectos de desarrollo

{10)Convivencia o clima escolar
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(11)OBJETIVOS DEL PROGRADMA

.-

3.

3

53—

(12)ACTIVIDADES A DESARROLLAR
(1 bAREA (14 TEMA (15 ACTIVIDAD (EFECHA | (7 TIEMPO (18)AREAS RESP (1) APOVO INSTTUCTON AL
1.-ORIENTACION ESCOLAR 1 La FPT v las expectativas profesionald
(20)AREA DE ORTENTACION EDUCATIVA {(21) DIRECTOR DEL PLANTEL
cona'ep Colegio Nacional de Edutlﬂ_ﬁtll\n_ meesa'?q_«i_ {écm':«:
Secreta 5 i
D
Coordinad
PROGEADMAS DE DESARROLLO DEL ESTUDIANTE
REPORTE DE
(3)ENTIDAD: (4)TRIMESTRE: (5)MATRICULA ATENDIDA:
(6)FLANTEL (TIAREA E ATENCION (HACTIVIDAD (9)FECHA H‘lunum"m" (1 JTOTAL (12)SEM (1FIPADRES (14) APOYO INSTITUCIONAL
[+]
o
[+]
o
4]
o
o
[+]
o
o o [+] o
(15) (6) (7) (18)
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—d

COLEGID DE EDMACAC 0N PROFESIONAL TECNICA DEL ESTADO DE HIDALGO

conalep =
Hidlalgre :
Codigo:  13-541-FP-04-FO5 | Resvisian: 00 | Fecha e sprobacion: 06/12/2022 Preina 1 de 1
EVIDEMCIAS
REPORTE DE

Darsexigeziden dhis lan deividad:

Anotar o nombe de kB eclvidad oome s repora en & formanie anleror

Obprtivn o Lo e thvidad:

Desberiok Brevamants o objelivo de b aclvicad

2ok st aefktnd

Coloasar Tolo (JOP o PRG) legits ¥ aosids & b soividel

2 oo por actividad
Colpear il | JGP & FHG) isgikie y somrcs & b etivided

ELAECRD

AUTORIZD

Resporsable oe Orentackn Educallva

Tirector'a ge plantel

Lista de Asistencia
“Programa Escuela para Padres CONALEP"

Fecha injcig.; Estado: ____________________ Plantel: Fecha de
Promedio |Promedio | Continda
Ny | Nombre de Madre, Padre o Nombre del alurano Turno y/ P sesidn | Sesién2 | Sesion3 | Sesioné | Sesién s
Tutor semestre

anterior | siguiente Si/No
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P
conalep
Hidalgs

COUBGHD DE BDUCACON PROFESIORAL TECKICA DEL ESTADD DE HIDALGD

G

[N EE]

Rombre y Firma [ Reipdnsabls dal dres

Mormbes y Firrma | Disectona

Cidgo:  18-541fPO0ddos | Cocge: 18-543-FP08-F08 Facha de Figirs el
Eeporte trimestral de actividades del Programa Escuela para Padres en Plante]
Mantal: Trirnastng: Saimaiitie QU 8 FRgora:
Tami Facha ;Hq"'"'—d'"% Fpuryn da ctras Insthud o [rrr
Evidencia Fotegrifica
Elabord Aurorizd

L T - e e

L R e N

— N =
o e = S m— B R ~
- .=
N Y SR | e | ——— e e e e e g T
R kel i e e R e  a B, FE )
e e

[ ——
e ——

CF e
P PR e —

Y ey

e W ——

T

S g e L

B omwwrcms o e s mes gl moe o efamce e n e el
ey =

e e g B

= e D
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- ~
cﬂ:lﬁﬂ_p COLEGIC DE EDUCAOGN PROFESIOMAL TECNICA DEL ESTADO DE HIDALGD [

Hidafgo e
Codizoc  13-%43-FP-4F00 | Codimp  43-%4-FP-04-F08 | Fechad= aprobacion: G5/42/3002 | Paprmided

DHAGHOSTICO IMICIAL

Plart=:
Iiomibre del slumnod; Grups:
Freie o aplicackon:
CURP: Fecha de nacimienio:
=] My (F) (D) Esiadn Chl Relgidn:
DCrarniicilin
Municipio: Esindc
Teléfono casa: Clular

Tiempo de sbao de mi s o pantek

Emfermedad: Supstn & lerapla pelcoiogica (Bl (MO
Tipo de s3ngne: AMrgioo a:

D gui=n depssndo scondmicament=
Achmimenk recbo akpin tipo de apoyo o beca (B

{NCH H=Flp
Trabajor (B (RO) Tipo de trabajo:
Horario: Mombre de |3 smpresac
Domiciicc Teisfonx
Tiempo que dadico 8 sshudiar =n casa: Pazabsmpa:
Deeporte que pracioo: Tiempo que dedico & pasabiempa:
Soy recursador (B (WO s TE
Wi Coi: Mo, De persoras que viven &m mi casac
o, D= perzonas que Tabajan pam osEnsr mi
Lo, 25 _ EBoyd  de  memanos
iz padres =stin: Cazados:  (E11 (NGO Pagre( ] Made [ |
Wi jumins- (31) (NO) Eolem (a]): (B (ND Wi (al- (BI) (M3

Sepamados: (S0 (NOH
Divorciados: (211 (NC)
TUTORIAS
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Apelido pab=mio Apsiido rakemi Mamibire (5]
Fisci e nacimisnto Lugar ide nacimisnio Deegaciin o municipio
Entidad federatia Palk CURF

Grado midwimo de esuaies . ) )

{ 1Ein eshedns { JBecundaria conduids [ 1Tes. Bup. Unlversiaro [ 1 Maesiia

{ 1 Frimars Incompiets [ ) Camera imica [ ) Licenciafurs imoomiplety [ ) Dociorado

i 1 Primaris comciubds | ) Bachilerain IRoompleio { ) Licenciaiurs conduids [ 1CfrD

{ 1 Eeundana Incompiet {1 Bachillersin ool [ 1 Especialidsd Especiicar

{ 1Trabaja Moi 1 B[} Mirrs g horss & |3 SEmans que s

Apedido pabemi Apsldn makemo Momibre 5

Fiecinen de nacimienio Lugesr de nacimienio Deiegaciin o municipio
Entidad federatia Palk CURF

Grado mduimo de estuaies

i 1En estudios ( 1 3ecundaria conciuida [ 1Tec, Bup. Universianio [ 1Mz

i 1 Primaris InCompests [ JiCamera e { ) Licenclaiur imcompleta [} Cociordo

{ 1 Primaris conciukda { JBachil=rdio incomplefo | () Licencisur concuids { JOfro

{ ] E=oundaria Incompleta () Bachilaraio conduldo [ ) Especialidad Especiicar

| 1Trabaja Mo § BI[ ) MmerD de horss 2 B ssmans qus rabsja

+Cudnbes persoras quies viven &n u casy Hemen Ingresos? A0y 20) 3I() &) 5(1]

:De Qs dependes .

N 2 Pedre( | Madre [ ] Herano @il ) Ofro especiicar

Fesora con Ingnesos INQreso mEnsL o pEsos

eoondmicns (parenfesco) | Hasts | 2001 @ | 5,001 @ | §10,000 & | 20,0000 | Mas de
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La caza domide vives as: Propla [} Rleniida [ Prestads { ] Ot ) especificr
Tipoi die wihvierad: Casa [} " Departamentio | ) Wedrdad [ ) Ot ) especfioar
L3z paredes son de Blockfabigue | [ Miadem [} Lamina ( ) Oboi )espchior
El plso es de Lossta () ‘Cemenin () Maderm | ) Ofmoi ) especficr
B i=cho =5 de Comoretm () Larmins (] Madera (] Oimoil )especfor

Marca bs blsnes v sendclos goe dens i viviends

Mg potabie . . el b E ) | Computadora: . Mofd 1 &I )
Crenaje: fxi{ §j &{ ) |Lapop: Mo J &
Eleiiricidad: . . Rl b EI ) | Tabeeta: . Mol 18 }
Lasaddiora d= ropac P § &0 ) | Imiemed Mo J &
Eshifs o= gas Mol B ] |Teledsdnde paga (EXy, Dish, eic.) Mol 18 )
Himiy de mikcroondass: Pz § &) |Metfix Mol J &
Rfriperadion Mol § B[] |Spaotfy Mol 18 )
Lines bepsdinica: Mol i 8 )

Fara tu wso personal cusniss oon: ZCudmins focos Fay dentro de by vivienda?
H.n:rrndu:h:ln:lulal_p:-lul:ll:_ . Mo 3l ] 101 20 301 403 581 Eomés( )
Tabi=fa: Mol Bl ] ; CLAnics ielevisores hay en tu whvienda T
Lanhop: i i _H-:-[lﬂl-: ] 101 20 301 403 58) Somés()

Eximhira: Curanie & Ol ssresne - [ Has benbdo alpdn probiema e sslud= 3000 ) Boi )
Pesn: Especiicar:
cArfualmembe cEntas con agln Spo de sericio de sabud? Mol i B0}
MEE( 1} IZ85TE({ | PFEMEX( | Bechoobainai ] Secretaris de Emlud | ) Medoo privado ] ]
o especFcar
;00 que ‘recusncia asistes al madico?
Cada samana( | Cadames( ] Cada seis msses | ] Cuardo me enferma ] |
£Ciom que frecuencis asistes o denbsis”
Cady s=manai i | Cadames( Cada sels meses | ] Cuardo o necesiio g |
iMsres B anbenios?

Mol necesiio ] Soiopamlesr(] Sllozusc(] SllEnecesiiopeonoiosusci] Mo kse(]
JActusmente = enouenias bals algin ralamiento médioo? Mol ) 310 ]
En o afirratho ; Cudl?

;i Thenie slgurs discapacidad fislca? Kol 1 & ) S CuarT

i H=s asistido o xeisies o mtamlenbo pelosdgicn o pshquidiioo? Mo [ § S )

En =0 alfirrath: £ Dsdnde?
Descie | MM AA) s { MM/ AN

TUTORIAZ
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8o jm fe |10 wced |3 a 5 woml | 80 il o
Con relickis § ks siguastes coadion iadion cos una 5 ks | pedeci a0 | e g | a0 od | o e i
i e et Bl pimbishdss § diohi G Bitimhda i Oies | OTimes  Give | GEFGSE Gin | G Eidd.

iCkg b o ik Bl . Do Pl o i e b -!I'I'I#:I & il
il dene Fecueitm edliafimed: ol oo o
wizirile ol Pl (onbnuos eiiein

T plalores. (al ¢ o8 coles pol im v 15 dim, JTedle
Bt e alh Rl feallad eeidon Ponioes, beicie,
i Ot i g, DiEsomidinnd, dabed ibafee an afl el onm,
al=HE

iC it iond ! Aiimeitn o Veclienda G los | el Sl iadnh
S Pew p{pEan ool 8 Feno, S O o probien
i 0 2R, v, e ek

Hoimoraks ¢ netbdleos: n= e o owdde e wcktine de
i e i Kow datebe W o oat sdene Yl de
il al-Faii

Tia b phal. Daimafin ecoaris, B, haipan, i, v lTgm,

H dat'ma
T E L L T
[amn G (e il eiiden ctdanin soRfoec

St | iy cedes Senin, ool

Oontoutnethod. A&y ¢ momiin en | genlses, doanm o
VRN 8 o e elos v ks o amaledey peleele e
warmiten ool redcerds et calle aingied al ofhe,

alHwi

Bl

Eapctiaai

[T

Eapctiaai

Durante &l 1Smao aio ; aigin famillar Fa padecido kxs sigulenies enfermedades? o0
Enfermedad Famifar gues jo padiece | Enfermedad Familer Que I padece
Rasprbonas Ches i

Gasminiesinaies Diabetes maf s

Deratmidgicas Cardovasiuianes

Maumiioicas Hepdbicas

Hiperiensin Tumoms

CanCer Cira especificar

Manual de Procedimientos Pag. 125




Dl
AN

Colegio de Educacién Profesional Técnica del Estado de Hidalgo HIDALGO

FCom gua frecuancfa? | D= 132 veces por D= 2 3L yepesg por DeSaT veoss por S=Tana
ST Emaa

= Tl

Comes

iCanas

SIC0 QEe Frae Uaneld oSl meE? Thdios ko5 Varkrs D= weren fsLmca
avas PECEs o e | CcuanaD
SEMEng

Snitss frescas

Visriuras

Ceneajes (irigo, avera, &iC.)

Tubsdrruins s, amole]

Lactens{leche, queso, yogurt)
| Legumincsasriokes, Fabas, kenbeias)

e olaines, cerdal)

T biancapolio, pesondn)

Risfresios o aguas dulces
| Jugoes naiursles O A Esadcs

Sosings dulces

Sonsing wulad necitas|

Ciomida rapkdahot dogs, oo, o)

Fan duloe

Fan blanco o ol

Tortlas

Cuanda omas algin almenks ; Te slenfes mal o cansado? MO § 210 )

Elerciolo y Deporfes
¢ Cllmras vacas & [ semans hacdd alorcick fskeo?

(1D=1a2weies {1 D& 334 veces (JD=Ea T yveies i I Nurca
§Praciicas aigun degomes WO §EI) |hmnmm:'1:’rﬂ.‘-i:tu:m:

i 1 Fuls i 1B=ishaol [ ) Basquedbal [ JMaackn [ ) Adelsmo

| 1Tenls i 18rrasa [ JJudo [ ) Eamls { THaksr>la

i | G | Jlucha [ b Ciclsmic { JChamerds [ ) Ofroespschicar

Habiing de Concumo

: Fumas? Iz ] ;Cusntos cigamos por dia” |1a5(] Sai0( ] 10omds( ]
En of slguiants cuadro marcd con Und X" 1e opsioted qoe conslderad necesanes;
JConsumes? o | & Lina 203 4.0 mas
]

Wiros &= mesa ¢ Culnins veces por

Ciorimles SEMAnAT

Licores

oS

LAOMSADERTS Ut ILS amigns.
£ Tiensn alguna adocidn (Lo O Especiica
£ Consumien aligura droga? Mol b=l ] Especfica
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En & sigulenie CLadto marcE O ona TT s acthicooes e e raimenenis reaiiras
4 bir o L ) Howrer dhepaorie WA= =" ]
{ b I Fe=unire= oon aemigors [ b e pedicuises = casa
[ Sair con mil e [} L
[ ) Ezsouchasr melrsica [ oo empes oo
[ 0 L= I3 Com Loy

ccabes mar viernedT MWof 3 S0 B i D=y e nferre=t™ Mo { 3 B3l 0
En casc aflirmaidv, MESrea Don umes "X e uger prindpal =n = gues Heres s ssocesms
== | i | Escussis [
| 1 Cofe inberreet |1 Coasads aipon amigo o tamilr | {1 Cbo Especiicar
S guet wilibes = Itermies T (PEincE SO R T R e S DL SIS el
] g 3 Hacsr oomprss. = lness
Lz b pecies sociales ooy Faoebook, Twiser 1 Ly periddions, Bheos: o revistae
e Wl 1 Ezscuchar o lesr noScias
Eajer o escucrfewr mdsica 3 Descanges safhamre
b o 1 Ve painee ara aduatos

1 Itk anchibeces
1 e programeaes. ke bedessksiin
3 Bajar owver peliculas

& Pava qurdk o ordlivess &
= T L ] i
1 FEisciones die st
1 Freisciones proflieshoresle s
J Burscar poared s

L]
b= e

i
E
|
E
;

g Thenes b fono oebuleasr™ Bof 3 S 1 =l == afimabhen, ; fenem aoceso a nfemet™ WMo 3§ 8310 §
= ] f T

= Aurbhenimente porthcipass = alouna crpenlamsciton, aescsc ke bn, esquipss oopnapenT Bl D S0 )

En caso afmathee sefoals oon una Tt Cussl o ousies oe alkos-

I ) Eshed il [ [ Bereeflcencks [ -"==] = = =

) Deportren | T [ 1 oo especifcar I

ECuanto Hempo le dedicas al ectudio?
Corsideras gue el bermpo gue vt izas pars =l esbodio es oufficoent= S5 JMo| |
CusAndo estudias, jprefieres haoer oe TormaT, [Dussches oo [Mas s LNk

mdesidual | | En prups | | Hedenoo SAcordesn | | Enbs osaco ] | Alsine ioee ] | Con mdsics | ]
TUTOoRLAS

Fropasaneco en S@iencko [ | Fepassmsdc on vozalna ] | Senermimente o estodic ] ]
kT TorTs, Espesioar

SConsicerss gues ia Fformes en gues estudiees be neoults efective pearn presentar ewTeeesT
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LULE LS DE EDULCALIUN MCDFESIORAL TRCNH A DREL ESE & DS DE R AL

FICHA DE ACTUWALIZACION DE DATOE

. S
Flantsi: P Fecha 13 Jumko 2023

Fombre @l slumnic

Srupd anterier: Erups actust Tefonao:

cTienes akpon padecimients de saiud o srf=medad qus dEcul= o npda fu aprendizal? EI[IMO )

; Esf== bajo raiamb=mio peicoksgkco? 31§ F RO

Fromzdis sproximado del semeste pasade o promedio de s=cundania s
WA 8 Ingresar & {er sEmesine

Cambiazi= de grupo? 21 1RO ]

Fdombre del pedeeimadre o tuber:

Bamsro de j=lanno padreimesdre o fuion

cCon ogalén vives actualm=ni=?

SJErex glumno ragulsr? SIC INO( ]
2l la respuests =5 WO, QulE mabesies adesdssT

Fecponsaile del dres:

TUTONRLE 8
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Carnet d= segubmiiants Insarna)

. . e
Flanbe=i: Semmeshre: s = AR
Bombre d=l alumno S nupen: Edad
MEobieo por el owsl scbs =n terapla peloodd gles
Frobk=ma familar{ 3 C=preskan i ) D= comducka { )
Frobl=ma personal [ ] Ansksdad [ ) M= carsdbrs un medios | )

oo, Jicull?

Enkrevizia

Thenes disgpndsfico BI{ & Mo 3}

s Cudl?

He ene copls del disgndsfico E1{ ) | L=

e Informa al Depbs. Pslcopedagdoko S ) Mo ]
Boris:
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Flant=i: Dmprmr i Facna 13 JL::l fra

For == medio careillano =1 sl et Erupn;

For ko= sipulenias moty o

Ausentsmo [ ) AcadEmios | Lo § el
CbxEraCkomes
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I
CARTA DORPROM BD FARA & BE BDRIA EENMEETRAL

Tulsndngo de Brava, Hidsigo & de g 2023
Drnbe. Josd Esuriolo &huamads
Dilrecbor dal Plamdal
Pracanbs
For medlis del presanis v madre, padre
i Tutor ded esbudanb= Qub=n cursa s
carers FTHE =n , =N =l prupo

Pdamifi=sio que == me Informes sobee= ks areddulos gue sdeuds ml hlo (s s cusles soe:

A= imrnbbn, E1 me =signd =l
ey

ommm JEyar = cabo  |Em
asesorias correspondi=nl=s v 5= m= =nbesgd |8 copls d=| horasko perscnal del dec=nke con la Snalkesd
di= astaplEear comunicacion ¥ sagulmienic soaddm ko,

For ko amd=riar, me compeomebs & oo il kijo {a) reguladcs 5o sHusckEn acaddanics 8 mAs ismdar =] dls
21 = maya dEl 2023,

Mombe= v firma del medre, psdre o futor
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CUHEGEE DE ERVUC AL IO MEOFES FONAL TECNAE A DEL ESEALUCr DE MDA LG

Ml N

El Colegio de Educacicon Profe=sional
Técnica del Estado de Hidalgo
Plantel XXX

ctorga el presente

NOMBRAMIENTO

Bl HEHHEKEHHEK

Para llevar funciones como tutor del Grupo xxx,
durante el semestre 2-2223.

Fachuca da Soto, Hgo., ¥xx1 de mrgy oe 20235,

EHEAREARAHXLLAK

Oioastors del SOCHALFEE 3000
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DIHEGHD DF BEUC ACiON FROFESMONSAL TECHNICA DEL ESTA D OF HIDA LG

FS.ES.-E!HA ACADEMICA-TUTORIAS

Flantni: CGT: Eamocira:
IDecszarrhs: Soclgnaturac e K2 s anfrsge
[ Mo | Feaha alumng FEma ] AGE [ Forac | Obcarvaolonsc
Firmea dal dooambs Coordinaolon de tuionas dallo

COLEGED DE BDUCACION MROF ESIONAL TECHICA DEL ESTADD DE HIDALGOD

MBLTA OE INTEGRACION DEL COMITE DE TUTORIA B

Reunidos =n 125 ms@iacionss ol panbsd ldia 15 de marzo del 2023, & =5 1000
[ . DOirector del Planbed, Jefe de Fommscldn Téconics,
Jef= de Servicios Esoolares, Coordinador de Tuborias,

Orlenkador o (al y Br de con el

mofivo de la insEalacidn de=l SComid de Tulorias para =1 semesine

El propasitc g=| Comid ex sEr e instancis ¢= coominackn responsabie de tsoiiiar y promower s
ejecucicn dai Fregrama en el Plangsd dar sequimismia ¥ Supervision operativa pars 2| mejor
desarmiio del mismo, fenlendo =n consideracidn gue 1 obj=tivn ded Fropmma =s disminui los indices
de regrobackdn, deserciin e Incrementar la efidencia termimad, lograr un amiblenbe de pertenencis
InstRucional =ntre los mizmbros de I8 comunkisd estud s,

Mo hablendo otro punto que ratar 3= da por f=emuinada = visEs al plantel, a las 1530 hrs. del mismo
+ﬂ'a.1'rmun:|: al marg=n y al calo= los que =n alls indsrvinieron.

ey o
Director el Flanmtel Tulancings Jete de Proyecio de Formacksn Tecnica
Ao
Je=fe de Proyecio de Servicios Escolares Responsshie d= Tutcrins

X RO

Onenmdons Educativa Fresidents d= acasemis oe 100
A L

Fresidents de acassmis o= 000 Fresidents o= acssemis o 1000

)
TuToRLAE
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EDUCACION "o & EDUCACION

"i T
V-
cglg-?aligp ?r SECRETARIA DE EDUCACION PUBLICA -
e

Plantel

Trimestre:
Tutorias periodo 1-2223
Nimero de actores responsables Namero de alumnas (os) atendidos Total de

'I'au::‘; gﬂr:p;l Asesoracadémico Pares (alumnos) Orientador educativo Reprobacion Abandono escolar ps?::s:“;:es a:.:‘r:ir::s

H M H W H W H ] H M H M H W
0 0 0 0 0 0 0
0
0|
0
0
0|
0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0

0 0 0 ) 0 0 ;

COLEGED DE EDUCACION MROF ESIONAL TECN ICA DEL ESTA DD DE HIDALGD

|
MINUTA DE REUMION CON PADRE 2 DE FAMILIA

Feunidos =n las Instaiacdones del plantel pogg =1 din o de poeoo; S=1 pnono;, 8 185 R Fes. 30poog
Director del Planisl, poony Jede de Formackn Técnio, pooney Jefe de Esnvicios Escolares, xogons
Coominader de Tuborias, 3P0 Crieniador Educativo {8} ¥ padres y madres de familla. Con b Snalkisd
die realizar la primen reunkan con padres d e fanills g2l semesine oo

Orden del dia

e aneyn [iska de ssivisncia de padres de familia

B0 Fallendio ofrn pumto que trater se da por conciukde & reunn, = 1es oo K. gl mismo dia, firmendo
- mamen &l calos los que an &l intsrineron.

R it )
Director ded Flantel Tulancegs Jet= de Proyecio de Farmackin Tacnica
o o
Proyecin de Servicios Escoiares Responsable d= Tutorias
o Lo
Orientedoss Educstive
TUTORLE B
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Procedimiento 4: Otorgamiento de becas a las alumnas y alumnos de los planteles
del Colegio, de acuerdo con las politicas y criterios generales establecidos en los
ambitos federal y estatal, segun corresponda
No. | RESPONSABLE ACTIVIDAD
1 Oficinas Nacionales, Envia lineamientos.
Oficina de Representacion
del Estado (ORE).
2 Subdireccion de Recibe y turna cada uno de los lineamientos a los
Formacion Técnica. responsables de cada plantel.
3 ORE. Notifica la apertura y cierre de la validacion de
Becas a la Subdireccion de Formacion Técnica.
4 Subdireccion de Informa sobre el inicio de validacion de la Beca
Formacion Técnica. Benito Judrez a los planteles.
5 Enlace Plantel. Valida en el periodo indicado.
6 Subdireccion de Realiza seguimiento a la validacion.
Formacion Técnica.
7 ORE. Notifica la lista nominal de no incorporados.
8 Subdireccion de Difunde la lista nominal de no incorporados con los
Formacion Técnica. Enlaces de Plantel.
9 Enlace Plantel. Rectifica beneficiarios.
10 Subdireccion de Da seguimiento para incorporacion de cobro de
Formacion Técnica. nuevos beneficiarios y de continuidad.
n Enlace Plantel. Informa sobre el proceso para incorporacion de
nuevos beneficiarios y de continuidad.
12 Oficinas Nacionales. Notifica sobre la apertura de las convocatorias de las
Becas Elisa Acuna.
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13

14

15

16

17

18

19

20

Subdireccion de
Formacion Técnicay
Capacitacion.

Enlace Plantel.

Oficinas Nacionales.

Subdireccion de
Formacion Técnicay
Capacitacion.

Enlace Plantel.

Subdireccion de
Formacion Técnicay
Capacitacion.

Enlace Plantel.
Subdireccion de

Formacion Técnicay
Capacitacion.

Difunde las convocatorias de las diferentes
modalidades a los Enlaces de Plantel.

Postula a los alumnos que cumplen con los
requisitos.
Notifica nominal de aceptacion y/o rechazo.

Difunde los resultados a planteles.

Valida en la plataforma de la Coordinacion de Becas
de la Subsecretaria Educacion Media Superior
(CBSEMS)..

Da seguimiento de validacion en la plataforma de
la Coordinacion de Becas de la Subsecretaria
Educacion Media Superior (CBSEMS).

Difunde a beneficiarios la participacion de la
Contraloria Social.

Da seguimiento a la Contraloria Social mediante el
Tablero de Control de la CBSEMS.
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Midsiga :
Cdg  13RE1FP0FDT | Festude 00 | Fuecha de aprobecin. 105001 Pigina: 1 da i
Concentrado General de Becas
Periodo
JE—— PLANTEL [
De PAROHUCA | PACHUCA N TEPEN DEL RID TEAVUCA. TULARONGO VIIEDETEONTEREE |
H ] TOTAL H M [TotaL | H M TOTAL H | ™ [ TomaL H| m [ Tota H ™ TOTAL
EENTOUAREZ [] ] o [ ] o 0
[] [ ] 0 [ [] 0
[] ] [ ] ] ] 0
[] [ ] 0 [ [] 0
[] ] [ 0 ] ] ]
TOTALES o [] [] ] [ [] [] ] 0 [ ] [] 0 ] 0 ] o [] ]
\COMCENTRADD DE PORCENTAJE DE ALURMNOS CON BECA
PORCENTARE
PLANTEL ALUMNGS | ALUMIGS |y ricLa | DE ALUMNDS
BECADOS | SMEECA EECADGE
PACHUCA [ [ STV
PACHUCA Il [ o DA
TEPEI DEL RID [ [ STV
TEAYUCA ] o iy
TULSHONGO [ [] ETivi
VILLA [ TEZDNTEPEC 1] [ STV
MATRICULA POR PLANTEL EN PERIODO 1273
PLANTEL T F3 Ed & 6 TOTAL
PACHUCA [
PACHUCA Il [
TEPEN DEL RID 0
TZAVLCA 0
TULANONGO 0
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Nombre de la funcion: Supervisar el registro de la matricula escolar.
No. | RESPONSABLE ACTIVIDAD
1 Subdireccion de Envia formatos para las pre-fichas, inscripcion y
Formacion Técnica. reinscripcion de alumnos a los planteles.
2 Servicios Escolares de Requisita los formatos correspondientes a cada
Plantel. tramite si son correctos se registran en SAE, si no es
asi se solicita vuelva a realizar el llenado.
3 Oficinas Nacionales del Apertura el SAE para llevar a cabo el registro de
CONALEP. grupos, docentes, aspirantes, inscripcion vy
reinscripcion.
5 Servicios Escolares de Registra alumnos en periodo de inscripcion y/o
Plantel. reinscripcion.
6 Oficinas Nacionales del Determina fecha de conclusion de registro de
CONALEP. matricula y cierre el SAE.
7 Servicios Escolares de Concluye registro de alumnos en SAE.
Plantel.
8 Subdireccion de Verifica matricula después de la fecha de cierre,
Formacion Técnica. para conocer el numero de alumnos que forman
parte de la estadistica 911.
9 Servicios Escolares de Concluye procesos del area escolar para generar
Plantel. indicadores.
10 Subdireccion de Genera indicadores, de acuerdo con los meses
Formacion Técnica. marcados en el POA.
Consolida los indicadores enviados por los
planteles, de acuerdo con los meses marcados en el
POA programatico.
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CODEI‘EP COLEGIO DE EDUCACION PROFESIONAL TECNICA DEL ESTADO DE HIDALGO
Hidalgo

) L Fecha de aprobacion:
Caodigo: 13-541-FP-03-F1 Revision: 00
' ' 07/07/2022

Pagina 1 de 1

INFORME DE INDICADORES DEL PERIODO

iNDICE DE TRANSICION PERIODO

Pachuca

Tizayuca

Tepeji del Rio
Tulancingo

Villa de Tezontepec
Pachucalll

Total 0
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Pachuca

Tizayuca

Tepeji del Rio

Tulancingo

Villa de Tezontepec

Pachuca ll

Total

olo|lo|lolo|o|o

Pachuca

Tizayuca

Tepeji del Rio

Tulancingo

Villa de Tezontepec

Pachuca ll

Total

SIololo|o|oS| o

Pachuca

Tizayuca

Tepeji del Rio

Tulancingo

Villa de Tezontepec

Pachuca ll

Pachuca

Tizayuca

Tepeji del Rio

Tulancingo

Villa de Tezontepec

Pachuca ll

Total

o|lolololao|lo|o
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EFICIENCIA TERMINAL COHORTEL DEL FERIODOD

Fachuca

Tizayuca

Tepejidel Ric

Tulancingo

Villa de Tezontepec

Fachucall

Taotal 0 0 1]

o [ e Y e Y e Y e e}

iNDICE DE TITULACION COHORTE DEL PERIODO

Fachuca 1]
Tizayuca 1]
Tepejidel Ric 0
Tulancingo 1]
Villa de Tezontepec 1]
Fachuca ll 1]
Total 1 I ] 0
Elabord Revist Autorizd
Mambreds) y Apallidas Mambre{s] y Apellides Hombre(s] v Apellidos
Indicar Carga Indicar Carga Indicar Cargo
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Nombre de la funcion: Supervisar administracion escolar de las y los alumnos.

Procedimiento 1. Supervisar las evaluaciones registradas en el Sistema de
Administracion Escolar por corte académico y asesorias semestrales e
intersemestrales.

No. | RESPONSABLE ACTIVIDAD
1 Direccion de Formacion Reciben de la Direccion de Formacion Académica
Técnica y Capacitacion de Oficinas Nacionales el Calendario escolar para

aplicacion y seguimiento.

2 | Subdireccion de Recibe calendario nacional y elabora el calendario
Formacion Técnica. estatal.

3 Subdireccion de Remite a planteles el Calendario Estatal para
Formacion Técnica. programacion de actividades académicas.

4 | Director de plantel Recibe calendario estatal y remite al jefe de

formacion técnica en plantel.

5 | Jefe de Proyecto de Recibe calendario y comparte con los docentes
Formacion Técnica en para fechas de cortes académicos, asesorias
plantel. semestrales e intersemestrales.

6 | Jefe de Proyecto de Apertura grupo del semestre normal y de asesorias
Formacion Tecnica en semestrales e informa a servicios escolares.
plantel.

7 | Jefe de Proyecto de Realiza el proceso de inscripcion en los grupos
Servicios Escolares en correspondientes.
plantel.

8 Docentes. Capturan calificaciones en el Sistema de

Administracion Escolar, en cada corte académico.

9 Docentes. Captura calificaciones en asesorias semestrales.
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10

n

12

13

14

15

16

17

18

19

20

Jefe de Proyecto de
Formacion Técnica en
plantel.

Jefe de Proyecto de
Formacion Técnica en
plantel.

Jefe de Proyecto de
Formacion Técnica en

plantel.

Orientacion educativa

Tutorias

Subdireccion de
Formacion Técnica.

Jefe de Proyecto de
Formacion Técnica en
plantel.

Docentes.

Docentes.

Docentes.

Docentes.

Analiza  calificaciones en el Sistema de
Administracion Escolar, en cada corte académico.
Reporta al Direccion de Planeacion y Evaluacion los
alumnos aprobados y no aprobados en cada corte
acadéemico.

Comparte con el area de orientacion educativa y
tutorias los resultados en cada corte académico.

Da seguimiento a los alumnos detectados con bajo
aprovechamiento.

Da seguimiento a los alumnos en riesgo de
reprobacion

Verifica que, en el Sistema de Administracion
Escolar, en cada corte académico se registren las
evaluaciones correspondientes.

Verifica los tres cortes académicos al semestre e

informa a los docentes los alumnos para asesorias
intersemestrales.

Reciben notificacion de los alumnos a regularizar.

Atiende a los alumnos en el periodo de asesorias
intersemestrales para su regularizacion.

Concluida la regularizacion
evaluaciones en el SAE.

registra las
Informa de los resultados académicos al jefe de
Proyecto de Formacion Técnica en plantel.

Recibe resultados de alumnos regularizados en
asesorias intersemestrales.
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21

22

23

24

25

26

27

28

29

30

3]

Jefe de Proyecto de
Formacion Técnica en
Plantel.

Jefe de Proyecto de
Formacion Técnica en
Plantel.

Orientacion educativa y
Tutorias

Docentes.

Jefe de Proyecto de
Formacion Técnica en
Plantel.

Jefe de Proyecto de
Formacion Técnica en
Plantel.

Jefe de Proyecto de
Formacion Técnica en
Plantel.

Orientacion educativa y
Tutorias

Subdireccion de
Formacion Técnica.

Director de Plantel

Subdireccion de
Formacion Técnica.

Comparte resultados con el area de orientacion
educativa y tutorias.

Reciben resultados para analisis \Y
acompahamiento al siguiente semestre.

Captura evaluaciones de asesorias semestrales.
Informa de los resultados a jefe de proyecto de
formacion técnica.

Verifica que los alumnos cuenten con sus
evaluaciones en las asesorias semestrales, si no
cuenta con la evaluacion, solicita al docente suba la
calificacion correspondiente.

Comparte resultados con el area de orientacion

educativa y tutorias.

Recibe informacion para su analisis y seguimiento
correspondiente.

Verifica en el Sistema de Administracion Escolary
solicita el seguimiento académico correspondiente
a planteles.

Recibe solicitud de seguimiento acadéemico.

Remite seguimiento académico a la DFTYC.

Recibe y analiza resultados del
académico en conjunto con planteles.

seguimiento
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Procedimiento 2: Supervisar la emision o reposicion fisica o electronica de

documentos oficiales a egresados del Colegio.

No. | RESPONSABLE ACTIVIDAD

1 Servicios Escolares de Solicitan la emision o reposicion de documentos
Plantel. oficiales.

2 Subdireccion de Verifica que cumpla con todos los requisitos, si no
Formacion Técnica. los cumple le solicita los datos o informacion

faltante.

3 Subdireccion de Provee de formatos fisicos o electréonicos para la

Formacion Técnica. emision fisica o electronica de documentos
oficiales.

4 Servicios Escolares de Recibe formatos oficiales y realiza el proceso para
Plantel. solicitar autorizacion via SAE.

5 Subdireccion de Autoriza la emision o reposicion del documento
Formacion Técnica. oficial requerido.

6 Servicios Escolares de Emite el documento y recaba firma del director/a
Plantel. del plantel.

7 Subdireccion de Recaba firma del director general del Estadoy envia
Formacion Técnica. a oficinas nacionales.

8 Oficinas Nacionales del Valida el/los documento/s oficial/es.
CONALEP.

9 Servicios Escolares de Recibe documento oficial validado y entrega al
Plantel. egresado.
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Manual de Procedimientos Pag. 149




Dl
AN

Colegio de Educacién Profesional Técnica del Estado de Hidalgo HIDALGO

Nombre de la funciéon: Supervisar el cumplimiento del Programa Operativo Anual
correspondiente a las actividades de capacitacion y centros de evaluacion en relacion
con las metas establecidas.

No.

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

Direccion de Formacion
Técnicay Capacitacion.

Subdireccion de
Capacitacion.

Subdireccion de

Capacitacion.

Subdireccion de
Capacitacion.

Subdireccion de
Capacitacion.

Subdireccion de
capacitacion.

Subdireccion de
capacitacion.

Recibe notificacion del presupuesto autorizado
para su aplicacion y lo notifica a la Subdireccion de
Capacitacion.

Recibe notificacion de presupuesto autorizado.

Revisa la programacion del presupuesto de ingreso
y presupuesto de egreso del ejercicio de Direccion
General y Planteles.

Revisa que los ingresos programados en la
Direccion General y en plantel cumplan con los
lineamientos de operacion de ingresos propios en
relacion con los rangos minimos y maximos segun
las cutas y tarifas publicadas en el Periddico Oficial
del Estado de Hidalgo.

Revisa que en el presupuesto de egresos de
Direccion General y plantel se encuentren
programadas las partidas correspondientes al
gasto a ejecutar segun la programacion.

Da seguimiento mensual del cumplimiento del
ingreso y egreso programado.

Realiza adecuaciones presupuestales por
reprogramacion de cursos de capacitacion y/o
procesos de evaluacion.
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TIPO DE CORVENID ENERO FEBRERO MARTO ABRIL MaAYD Jusio Juo AGOSTO | SEPTIEMBRE | OCTUSRE NOVIEMIERE | DICEMBRE TOTAL GRUPDS | CLBSOS | o5 o riTABAS
0,00 0060 o0 0000 S0.50 060 S 060 Sy
000 000 S0.50 50,50 iy iy 2000 iy
0,00 000 000 0.0 iy 2000 iy
000 000 S0.50 50,50 iy iy 2000 iy
0,00 0060 o0 0000 S0.50 060 50.50
5000 5000 S0.00 S0n00 Sa00 L0000 Soo0 sm Soupa 000 5000 5000 S0.00
ESTIMADD DE GASTOS ¥ REMANENTES POR CURS0S DE CAPACITACION - EMPRESA o INSTITUCION
DICIEMER
GASTO ENERO FEERERO MARZO ABRIL MAYOD JUNID JULID AGOSTD | SEPTIEMBRE | OCTUBRE |HOVIEMEBRE E TOTAL
INGRESD $0.00 $0.00 $0.00 $0.00 $0.00 $0.00 $0.00 $0.00 $0.00
PAGO DEL $0.00 $0.00 $0.00 $0.00 $0.00 $0.00 $0.00 $0.00 $0.00 $0.00]
INSTRUCTOR ) } ) } } ) ) ) i} )
REMANENTE $0.00 $0.00 $0.00 $0.00 $0.00 $0.00 $0.00 $0.00 $0.00 $0.00|
TOTAL
INGRESD
GASTOD
REMANENTE %
CURSOS DE CAPACITACION A IMPARTIR EN EL EJERCICIO 2024
TIPO DE CONVENIC | ENERD FEERERD MARZD AEFIL WA SR Juug AGOMTD: | 3EFTIEMERE | OCTUBRE HOVIEMERE CHAEMBRE ;ﬁr’;
a a a a a a 1 1 ] 1]
a a a a 1 1 1 [ ] 1 ] 1]
a a a a 1 1 1 [ ] 1 ] 1]
o o L o o 1 1 s L ] 1 o
a a a a 1 _ 1 [ ] 1 ] 1]
a a a a 1 1 [ ] 1 ] 1]
a a a 1 a 1 1 [ ] 1 ]
'] '] L] L] '] '] L] T L] L] 1] 1]
L q
TS0 POR DRSS POR
TOTAL
CONVENID CONVEMID TOTAL
FEDERAL LSTATAL CAPACITANDOS
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ESTIMADO DE INGRESOS Y EGRESOS GLOBAL DE CAPACITACION LABORAL
EJERCICIO

INGRESO
EGRESO

REMANENTE I

EELEEEER LR LR FOCRORR O OO
SUBDIRECTORA DE CAPACITACION ¥ CE DIRECTORA DE FORMACION TECHNICA
CAPACITACION
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Nombre de la funciéon: Supervisar los servicios de capacitacion en el trabajo con
orientacion al sector productivo que ofrece el Colegio por convenio estatal y federal.

No.

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

Direccion Formacion
Técnicay Capacitacion.

Subdireccion de
Capacitacion.

Subdireccion de

Capacitacion.

Subdireccion de
Capacitacion.

Subdireccion de
Capacitacion.

Subdireccion de

Capacitacion.

Subdireccion de

Capacitacion.

Subdireccion de
Capacitacion.

Recibe de la Direccion de Servicios Tecnoldgicos y
Capacitacion de  oficinas nacionales los
lineamientos para la operacion de los servicios de
capacitacion y servicios tecnologicos en el sistema
CONALEP.

Analiza y aplica los lineamientos de operacion de la
venta de servicios de capacitacion.

Instruye y capacita al coordinador de capacitacion
en plantel para promover y concertar cursos de
capacitacion.

Elabora el anteproyecto del POA de la Subdireccion
de Capacitacion. Asimismo, solicita al Coordinador
de Capacitacion elabore y envie el POA para su
revision del ejercicio correspondiente.

Promueve los servicios de capacitacion y el
catalogo de cursos con actuales clientes:
instituciones, empresas y nuevos clientes.

Recibe de la Direccion de Servicios Tecnologicos y
Capacitacion de oficinas nacionales propuestas
para la operacion de cursos o programas de
capacitacion por convenio federal para atender con
la institucion o empresa en el estado.

Elabora propuestas de capacitacion para empresas
e instituciones con base a sus necesidades técnicas,
tecnoldgicas, practicas y humanas requeridas.

Elabora convenio de colaboracion en materia de
capacitacion con las especificaciones del curso o
programa de capacitacion, lugar, dias y horas de
imparticion, modalidad de la capacitacion.
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10

N

12

13

14

15

16

17

18

Subdireccion de
Capacitacion.

Area Juridica.

Direccion General del
CONALEP Hidalgo.

Subdireccion de
Capacitacion.

Subdireccion de
Capacitacion.

Subdireccion de
capacitacion.

Area Juridica.

Direccion General del
CONALEP Hidalgo.

Subdireccion de

capacitacion.

Subdireccion de
capacitacion.

Envia convenio de colaboracion para su revision al
area juridica 'y posterior firmas de los
representantes legales.

Revisa el convenio con base a los documentos del
representante legal, documentos de la institucion o
empresa para validar los clausulas, términos vy
vigencia.

Firma convenio con empresa o institucion.

Entrevista y selecciona al instructor externo con el
dominio en el tema y condiciones del curso, si
cumple se procede a la contratacion si no cumple
se desecha la propuesta.

Contrata al instructor, solicitando su curriculum,
documentos personales para la elaboracion de su
contrato.

Envia contrato de prestacion de servicios de
instructor de colaboracion para su revision al area
juridica para su posterior firma.

Revisa el contrato, valida clausulas, términos y
vigencia si es correcta la informacion, si no lo es
solicita su correccion.

Firma contrato de instructor.

Da inicio formal del curso o del programa de
capacitacion ya sea en modalidad presencial o
virtual.

Hace entrega al instructor de las listas de asistencia,
formatos de capacitacion y examen diagnostico
para el seguimiento del curso.
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19 Subdireccion de Reporta la asistencia de los participantes al

capacitacion. siguiente dia de cada sesion, integrando evidencia
fotografica.

20 Subdireccion de Realiza visitas eventuales al curso para asegurar

capacitacion. ambiente de aprendizaje de grupo y calidad de la

imparticion del instructor.

21 Subdireccion de Da seguimiento de las actividades y tareas de los
capacitacion. participantes en la plataforma MOODLE vy recibe
retroalimentacion del instructor respecto al avance
de cada participante.

23 Subdireccion de Solicita al instructor programacion del examen
capacitacion. final.
24 Instructor externo. Entrega masiva de calificaciones con todas las

actividades, tareas y resultados del examen final de
cada participante.

25 Subdireccion de Realiza las constancias de los participantes que
Capacitacion. concluyen el curso con 80% asistencias vy
calificacion minima de 8.00, si no cuenta con el
porcentaje de asistencia y calificacion minima no

acredita
26 Subdireccion de Realiza la clausura formal del curso, hacen entrega
Capacitacion/Coordinador | las constancias y aplica la evaluacion del servicio de
de Capacitacion en curso impartido a los participantes.
Plantel.
27 Subdireccion de Descarga las evaluaciones de servicio para analizar
Capacitacion. la percepcion del curso impartido y del instructor.
28 Subdireccion de Realiza el tramite de pago al instructor de

Capacitacion/Coordinador | Capacitacion.
de Capacitacion en
Plantel.
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COLEGIO DE EDUCACION PROFESIONAL TECNICA DEL ESTADO DE HIDALGO
|I.I|II.III|II
T
Lista de Asiztencia ¥ Evaluacion
USUARIC: __ PROGRANMA: CIUDADESTADC:
SEDE DEL CURSO: SALAA DE CAPACITACKIN PLAMTA ARAN CURSD: MODALIDAD FREZENCIAL nombre DURACION (HRS) _
PERICDD CEL CURSD GRUPD
'f’ PLAMTEL RESPOMSABLE INSTRUCTOR: AR
Evalua- Firma ‘::9 -“i:'m“'s % de | Evalua- | Calif-
Ho. clan aalon &als- | clon | caclon
LD Inicial tencla | Final Final
1 2 3 4 5 E T L

Firma del Instructor
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capacitacion.

Nombre de la funcion: Disefiar material didactico de los cursos y programas de

No. | RESPONSABLE

ACTIVIDAD

1 Subdireccion de
Capacitacion.

2 Instructor.

3 Subdireccion de
Capacitacion.

4 Subdireccion de
Capacitacion

5 Subdireccion de
Capacitacion
6 Subdireccion de

Capacitacion

7 Subdireccion de
Capacitacion

Solicita al instructor elaborar material didactico.

Disefna el material didactico del curso o programa
de capacitacion en conjunto con el instructor o
equipo de instructores.

Revisa el dummy o mock-up con el porcentaje
avance del manual o modulo para revision de
contenidos y ortografia y se regresa para modificar
observaciones.

Termina de formalizar el manual, objetivo,
contenido tematico, paginado, imagenes, paginas
de notas para los alumnos y bibliografia.

Imprime material didactico: manual, listas de
asistencia, examen diagnostico y demas materiales.

Hace entrega al instructor de las listas de asistencia,
formatos de capacitacion y examen diagnostico
para el seguimiento del curso.

Entrega por oficio a la empresa los manuales
impresos con las caracteristicas solicitadas vy
acordadas por convenio.
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Nombre de la funciéon: Coordinar acciones con la Direccion de Acreditacion y
Operacion de los Centros de Evaluacion de la Entidad Certificadora CONALEP, para
la eficiente operacion y aseguramiento de calidad de los procesos de evaluacion.

No. | RESPONSABLE ACTIVIDAD
1 Subdireccion de Solicita capacitacion en linea para habilitar nuevos
Capacitacion. coordinadores de centros de evaluacion para la
adecuada operacion y calidad de los procesos de

evaluacion.
2 Subdireccion de Realiza reuniones estatales con los coordinadores
Capacitacion. de centros de evaluacion en planteles para integrar

y capacitar nuevos evaluadores, mejorar las areas
de oportunidad de los procesos y servicios de
evaluacion, asi como revisar los requerimientos
técnicos para la operacion de los procesos.

3 Subdireccion de Solicita mediante oficio la acreditacion de algun
Capacitacion. estandar de competencia del CONOCER, derivado
de algun proyecto institucional o empresarial.

4 Direccion de Acreditacion | Envia la solicitud al CONOCER, y una vez autorizada
y Operacion de Centros de | solicita a la Subdireccion de Capacitacion la
Evaluacion. integracion del nombre y CURP evaluadores que

conforman la triada.

5 Subdireccion de Envia a la Direccion de Acreditacion y Operacion de
Capacitacion. Centros de Evaluacidon via correo electrénico,
nombres completos, CURP de los evaluadores,
fechas de evaluacion de la triada, y solicita claves y
contrasenas de acceso temporales al Sistema SIID

del CONOCER.
6 Subdireccion de Realiza reuniones con los coordinadores de centros
Capacitacion. de evaluacion de los planteles y evaluadores que

participan acreditacion del nuevo estandar de
competencia para analizar la ficha técnica del
estandar de competencia, requerimientos técnicos,
tecnologicos y tiempo de evaluacion, con la
finalidad de desarrollar formatos, listas de cotejo,
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instrumentos de evaluacion con base a lo indicado
en la ficha técnica.

7 Evaluador de la triada Desarrollan los formatos de las evidencias, listas de
cotejo, y demas requerimientos indicados por el
portafolio de evidencia del estandar.

8 Evaluador de la triada Desarrolla los materiales didacticos, presentacion,
requerimientos técnicos y tecnoldgicos, insumos y
demas situaciones para la programacion del
estandar, ejecucion e integracion de los productos
y desempenos a entregar al final de la evaluacion,
en el tiempo programado en el estandar de
competencia.

9 Coordinador y evaluador Ejecuta el proceso de evaluacion del nuevo
plantel estandar en tiempo y forma. Un evaluador actua
como candidato y otro como evaluador,
concluyendo dia por dia el proceso de la triada.

n Evaluador de la triada. Integra el portafolio con examen diagndstico,
acuerdo del plan de evaluacion, instrumento de
evaluacion, cédula de evaluacion y evaluacion del
servicio, asi como las evidencias con los productos,
evidencias fotograficas, formatos, desempenos del
estandar de competencia y de la modalidad de la
evaluacion del candidato competente. Coordinador
revisa que este completo, fechas, firmasy en orden.

12 Subdireccion de Envia por oficio los 3 portafolios muestra de los
Capacitacion. evaluadores competentes de la triada para su
dictaminacion, integrando base de datos, pagos de
certificado y pago especialista como candidato

interno.
13 Direccion de Acreditacion | Recibe, acusa de recibido y envia al grupo de
y Operacion de Centros de | dictaminacion los portafolios muestra previamente
Evaluacion. seleccionados.
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14 Direccion de Acreditacion | Envia por oficio la notificacion de fallo de los
y Operacion de Centros de | portafolios procedentes.
Evaluacion.

15 Subdireccion de Envia los certificados de la triada de los evaluadores.

Capacitacion.

16 Subdireccion de Solicita al coordinador de centros de evaluacion del
Capacitacion. plantel realice el Expediente Técnico del estandar
acreditado con todos los datos y firmas requeridas,
integrando los certificados de los evaluadores

competentes.
17 Direccion de Acreditacion | Envia por oficio la nueva acreditacion del centro (s)
y Operacion de Centros de | evaluador de los planteles que participaron en la
Evaluacion. acreditacion.
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Nombre de la funcion: Establecer la tabla de costos para la programacion del
Programa Operativo Anual de los Centros de Evaluacion.

No. | RESPONSABLE ACTIVIDAD
1 Subdireccion de Recibe los Lineamientos de Ingresos Propios
Capacitacion Acuerdo DG-06/DCAJ-06/SA-03/2017, donde se

establecen los rangos de las cuotas y tarifas, asi
como el porcentaje de utilidad de al menos el 30
% por los servicios de evaluacion, asi como los
Lineamientos para la Operacion de los Centros de

Evaluacion.
2 Direccion de Formacion Recibe de Ila Direccion de Acreditacion y
Técnica y Capacitacion Operacion de Centros de Evaluacion DAOCE de

oficinas nacionales las cuotas y tarifas de los
procesos de evaluacion de las Normas Técnicas
de Competencia Laboral CONOCER y de los
procesos digitales CERTIPORT con rangos
MiNnimos y maximos, asimismo la cuota de pago
del certificado del CONOCER, pago del
especialista, pago del voucher de certificado

CERTIPORT.
3 Subdireccion de Establece la tabla de costos de la programacion
Capacitacion. por rangos, niveles y tipos de candidatos de los

procesos del CONOCER para el ejercicio
inmediato posterior.

5 Direccion Formacion Envia mediante oficio la tabla de costos del
Técnica y Capacitacion. siguiente ejercicio a los directores vy
coordinadores de los centros de evaluacion de los
planteles, para establezcan la programacion de
ingresos y egresos del siguiente ejercicio.

6 Direccion Formacion Envia mediante oficio a la Direccion de
Técnica y Capacitacion. Planeacion y Evaluacion la actualizacion de las
cuotas de ingresos de los estandares de
competencia laboral y procesos digitales por
niveles y tipos de candidatos.

Manual de Procedimientos Pag. 166




e

7

Colegio de Educacién Profesional Técnica del Estado de Hidalgo HIDALGO

-2022-2028 =

Direccion Formacion Envia a la Direccion de Administracion de
7 Técnica y Capacitacion. Recursos los costos del pago de certificado, pago
especialista, pago del voucher, para integrarlo en
el Catalogo de Articulos.

8 Direccion de Envia el catalogo de articulos para Ila
Administracion de programacion de egresos de los servicios de
Recursos. evaluacion en planteles.

9
Coordinadores de Realiza programacion de ingreso y egreso
centros de evaluacion en | correspondientes a proceso de evaluaciony envia
planteles. a la Subdireccion de Capacitacion para su

validacion

10 Subdireccion de Revisa la estimacion de ingresos y egresos
Capacitacion. correspondientes a procesos de evaluacion, si es

correcta se valida y envia a la Direccion de
Planeacion y Evaluacion, si no es correcta se
solicita hagan las modificaciones necesarias.
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Nombre de la funcion: Tramitar los certificados de los candidatos competentes.

No. | RESPONSABLE ACTIVIDAD

1 Subdireccion de Envia por oficio a la DAOCE los portafolios
Capacitacion. muestra seleccionados, indicando que de resultar

procedentes se tramiten los certificados de los
candidatos competentes.

2 Direccion de Solicita modificacién y reenvio en caso de no
Acreditacion y Operacion | cumplir efectivamente fotografia a color de los
de Centros de candidatos para la emision de su certificado.
Evaluacion.

3 Direccion de Solicita al CONOCER la emisién de los certificados
Acreditacion y Operacion | de los lotes dictaminados, con su correspondiente
de Centros de pago.

Evaluacion.

4 Direccion de Envia via correo electréonico de manera oficial los
Acreditacion y Operacion | certificados emitidos por el CONOCER con base a
de Centros de los lotes y procesos enviados, integrando listado
Evaluacion. de los candidatos, indicando que el coordinador

del Centro Evaluador del plantel es el responsable
de entregar a cada candidato su certificado
recabando su firma.

5 Subdireccion de Reenvia de manera oficial dichos certificados con
Capacitacion. las mismas recomendaciones, indicando al

coordinador del centro de evaluacién de plantel
resguarde en archivo electronico los certificados
de los candidatos competentes.

(S Subdirecciéon de Realiza respaldo del oficio recibido, oficio enviado
Capacitacion y certificados de cada centro de evaluacion,

asimismo, integra informacioén para posterior
reporte por tipo de candidato, nombre del
estandar.
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Direccion de Administracion de Recursos
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Nombre de la funcion: Planear el programa operativo anual correspondiente a su
Area para la integracion y visto bueno de la Direccién de Planeacién y Evaluacion.
No. | RESPONSABLE ACTIVIDAD

1 Direccion de Recibe solicitud de programacion de metasy techo
Administracion de presupuestal para realizar la  asignacion
Recursos presupuestal a cada programa o proyecto y lo

notifica a las Subdirecciones a su cargo.

2 Subdireccion de Analizan las metas programadas de periodos
contabilidad y anteriores para definir la programacion de metas
subdireccion de del ejercicio inmediato posterior.
administracion de
recursos

3 Subdireccion de Elaboran la programacion de metas y asignan
contabilidad y presupuesto a cada programa O proyecto que
subdireccion de conformaran el POA del ejercicio inmediato
administracion de posterior.
recursos

4 Subdireccion de Elaboran el Anteproyecto de POA de cada
contabilidad y programa o actividad que operan en el area y
subdireccion de envian a la Direccion de Administracion de
administracion de Recursos para su revision y validacion.
recursos

5 Direccion de Revisa y valida el Anteproyecto de POA o envia a la
Administracion de Direccion de Planeacion y Evaluacion.

Recursos
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Nombre de la funcién: Proponer, juntamente con la Direccion de Planeacion y
Evaluacion el anteproyecto de presupuesto anual del CONALEP Hidalgo

No. | RESPONSABLE ACTIVIDAD

1 Direccion de Recibe de la Direccion de Planeacion y Evaluacion
Administracion de la propuesta de anteproyecto de presupuesto anual
Recursos del Colegio.

2 Direccion de Realiza analisis de lo presentado por las direcciones
Administracion de de areay planteles.
Recursos

3 Direccion de Realiza comentarios pertinentes respecto al
Administracion de anteproyecto de presupuesto anual. Si es correcto
Recursos continla el proceso, de lo contrario solicita

correccionesy regresa al punto 1.

4 Direccion de Envia a la Direccion de Planeacion y Evaluacion
Administracion de para su revision.
Recursos

5 Direccion de Planeaciony | Gestiona la aprobacion del anteproyecto de
Evaluacion presupuesto anual ante las instancias

correspondientes.

6 Direccion de Recibe por parte de la Direccion de Planeacion y
Administracion de Evaluacion la aprobacion del anteproyecto de
Recursos presupuesto anual.
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Nombre de la funcion: Dirigir los sistemas y procedimientos para el ejercicio y

control contable, financiero, de Recursos Humanos, Materiales, de Bienes muebles

e Inmuebles.

No. | RESPONSABLE ACTIVIDAD

1 Direccion de Recibe Programa Operativo Anual autorizado para
Administracion de el ejercicio fiscal
Recursos

2 Direccion de Identifica los recursos financieros, materiales vy
Administracion de humanos proximos a disponer.
Recursos

3 Direccion de Calendariza entregas de tramites administrativos
Administracion de juntamente con las areas correspondientes.
Recursos

4 Direccion de Verifica cumplimiento de entregas en las fechas
Administracion de estipuladas.
Recursos
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Nombre de la funcion: Coordinar y vigilar los procedimientos de captura y registro
del control contable presupuestal.

No. | RESPONSABLE ACTIVIDAD

1 Direccion de Recibe de la Direccion de Planeacion y Evaluacion
Administracion de el Programa Operativo Anual.
Recursos

2 Direccion de Establece calendario de entregas de tramites
Administracion de administrativos de acuerdo con los lineamientos
Recursos establecidos por las entidades globalizadoras y

fiscalizadoras.

3 Direccion de Recibe tramites administrativos y canaliza a la
Administracion de subdireccion de contabilidad para su gestion.
Recursos

4 Direccion de Vigila se realicen los procedimientos de captura,
Administracion de registro y emision del control contable
Recursos presupuestal.
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Nombre de la funcion: Controlar el flujo de ingresos y egresos para optimizar la
aplicacion de los recursos financieros, asi como coordinar la integracion de los
estados financieros.

No. | RESPONSABLE ACTIVIDAD

1 Direccion de Recibe de la Direccion de Planeacion y Evaluacion
Administracion de los oficios de autorizacion de recursos de la
Recursos Secretaria de Hacienda.

2 Direccion de Realiza la gestion del recurso a través del Sistema
Administracion de Integral de Finanzas y Administracion Publica. En
Recursos apego al Manual de Normasy Lineamientos para el

gjercicio de los Recursos del Gasto de Operacion
2023 emitido por la Secretaria de Hacienda.

3 Direccion de Vigila que las entidades globalizadoras realicen la
Administracion de ministracion de los recursos de acuerdo con la
Recursos calendarizacion establecida.

4 Direccion de Vigila que los procedimientos de solicitud vy
Administracion de aplicacion de recursos se realicen de acuerdo con la
Recursos normativa  establecida por las entidades

globalizadoras, para su registro y control en el
Sistema Presupuestal Contable.

5 Direccion de Instruye a la Subdireccion de Contabilidad la
Administracion de emision de los estados financieros.

Recursos
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Nombre de la funcion: Verificar la documentacion que justifique y compruebe el
gasto que se deriven del ejercicio presupuestario en relacion con los proyectos que
integran el Programa Operativo Anual

No. | RESPONSABLE ACTIVIDAD

1 Direccion de Instruye a la Subdireccion de Contabilidad se
Administracion de apegue a las normativas y lineamientos vigentes
Recursos para la justificacion y comprobacion relativas al

gasto operativo del ejercicio presupuestario.

2 Direccion de Verifica que las erogaciones del Programa
Administracion de Operativo  Anual se encuentren con las
Recursos comprobaciones que establezcan las normativas y

lineamientos vigentes.
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Nombre de la funcion: Supervisar el proceso de reclutamiento y seleccion de

personal administrativo; asi como el proceso de remuneraciones.

No. | RESPONSABLE ACTIVIDAD

1 Direccion de Revisa y, en su caso, propone nombramientos de
Administracion de personal con la Direccion General.
Recursos

2 Direccion de Instruye a la Subdireccion de Administracion de
Administracion de Recursos realizar los movimientos de personal
Recursos administrativo autorizados y su contratacion.

3 Direccion de Revisa y, en su caso, autoriza reporte de incidencias
Administracion de del personal para el pago de ndmina.
Recursos

4 Direccion de Supervisa la correcta aplicacion de los pagos de
Administracion de néminay a terceros.
Recursos
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Nombre de la funcion: Coordinar la aplicacion del programa de capacitacion para el

adecuado desarrollo del personal administrativo

No. | RESPONSABLE ACTIVIDAD

1 Direccion de Instruye a la Subdireccion de Administracion de
Administracion de Recursos envie el formato de deteccion de
Recursos necesidades de capacitacion a todas las areas del

Colegio.

2 Direccion de Revisa y, en su caso, autoriza el programa y
Administracion de calendario de capacitacion realizado por la
Recursos Subdireccion de Administracion de Recursos.

3 Direccion de Supervisa la contratacion de los servicios de
Administracion de capacitacion y el avance en el programa.

Recursos.
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Nombre de la funcion: Atender al representante de la delegacion sindical acreditada
en todos los asuntos derivados de las prestaciones de conformidad al manual de
prestaciones y a las condiciones generales de trabajo vigentes
No. | RESPONSABLE ACTIVIDAD
1 Direccion de Recibe por parte de la Direccion General las

Administracion de solicitudes por escrito que realiza la representacion
Recursos. sindical acreditada.

2 Direccion de Revisay analiza las peticiones expuestas de acuerdo
Administracion de con las normativas y lineamientos vigentes.
Recursos

3 Direccion de Sugiere lineas de accion a las peticiones expuestas
Administracion de para la autorizacion de la Direccion General.
Recursos.

4 Direccion General Revisa y, en su caso, autoriza las propuestas

realizadas. Si requiere modificaciones regresa al
punto 3.

5 Direccion de Solicita a la Subdireccion de Administracion de
Administracion de Recursos se realicen las acciones autorizadas.
Recursos.
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Nombre de la funcion: Vigilar la aplicacion del Programa Anual de Adquisiciones,
Arrendamientos y Servicios, asi como la conservacion, uso, destino, formulaciéon de
inventarios, aseguramiento de activos, reclamo de siniestros, afectacion,
enajenacion, baja y destino final de bienes muebles e inmuebles

No. | RESPONSABLE ACTIVIDAD

1 Direccion de Recibe de la Direccion de Planeacion y Evaluacion
Administracion de el Programa Operativo Anual.

Recursos

2 Direccion de Solicita a la Subdireccion de Administracion de
Administracion de Recursos realice el Programa Anual de
Recursos Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios de

acuerdo con el Programa Operativo Anual.

Somete a consideracion del presidente del Comité
de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios el
programa anual para su autorizacion.

Si es correcto continla el procedimiento de lo
contrario se realizan las modificaciones estipuladas
por el comité.

3 Direccion de Remite a la Direccion de Planeacion y Evaluacion
Administracion de para su aprobacion ante la Junta Directiva.
Recursos

Si es correcto se continua el procedimiento de lo
contrario se regresa al punto 2

4 Direccion de Da a conocer ante el Comité de Adquisiciones,
Administracion de Arrendamientos y Servicios el programa anual
Recursos aprobado, asi como el calendario de sesiones.

5 Direccion de Vigila la correcta aplicacion del Programa Anual de
Administracion de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios a traves
Recursos del Comité.

6 Direccion de Instruye a la Subdireccion de Administracion de
Administracion de Recursos la  realizacion de los tramites
Recursos correspondientes a los aseguramientos de bienes

muebles e inmuebles.

Manual de Procedimientos

Pag. 180




Dl
AN

Colegio de Educacién Profesional Técnica del Estado de Hidalgo HIDALGO

PRIMERO EL PUEBLO
-2022-2028 =

7 Direccion de Instruye a la Subdireccion de Administracion de
Administracion de Recursos la realizacion de levantamientos fisicos de
Recursos inventarios de bienes muebles segun lo establecido

en la normatividad vigente.
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Nombre de la funcion: Vigilar el proceso de atencion de las observaciones y/o
recomendaciones de las instancias fiscalizadoras estatales y federales

No. | RESPONSABLE ACTIVIDAD

1 Direccion de Instruye a la Subdireccion de Administracion de
Administracion de Recursos atender los procesos de revision de las
Recursos instancias fiscalizadoras relativas a las

observaciones y recomendaciones emitidas.

2 Direccion de Revisa la informacion que se entrega para el
Administracion de cumplimiento de las observaciones Y
Recursos recomendaciones emitidas.
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Nombre de la funcion: Atender las peticiones derivados de solicitudes de
informacion relativas a la Ley de Transparencia y de los procesos del sistema de
gestion de calidad.

No. | RESPONSABLE ACTIVIDAD

1 Direccion de Recibe, segun sea el caso, por parte de la
Administracion de Subdireccion de Apoyo Juridico o Enlace de
Recursos Calidad. Las peticiones de solicitud de informacion

o de gestion de calidad.

2 Direccion de Canaliza las peticiones a las Subdirecciones
Administracion de correspondientes
Recursos

3 Direccion de Vigila la correcta respuesta a las peticiones.
Administracion de
Recursos

4 Direccion de Envia la informacion solicitada.
Administracion de
Recursos
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Nombre de la funcion: Gestionar los recursos estatales y federales ante Gobierno
del Estado.

No. | RESPONSABLE ACTIVIDAD
1 Subdireccion de Recibe el oficio de autorizacion de recursos FAETA
Contabilidad y Recursos Fiscales
2 Subdireccion de Elabora el CFDI del recurso mensual por fuente de
Contabilidad financiamiento en el portal del Servicio de Atencion
Tributaria.
3 Subdireccion de Valida el CFDI ante la Secretaria de Hacienda en la
Contabilidad plataforma del sistema de validacion del CFDI.
4 Subdireccion de Captura el tramite en la plataforma del e-SIFAP
Contabilidad (Sistema Integral de Finanzas y Administracion
Publica)

Si el tramite esta capturado correctamente se
continua con el proceso, en caso contrario se realiza
nuevamente la captura en la plataforma e-SIFAP

5 Subdireccion de Arma el expediente conforme al Manual de Normas
Contabilidad y Lineamientos para el gjercicio de los recursos de
gastos de operacion segun la fuente de
financiamiento y sube a la plataforma e-SIFAP vy
espera autorizacion.

6 Subdireccion de Recibe contra recibo de la Secretaria de Hacienda y
Contabilidad espera depodsito del recurso en la cuenta
correspondiente.
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bisgobiorlooninabidiy ENERO WARZO ABRIL MAYQ JNG J0LI0 AGOSTO | SEPTIEMBRE | OCTUBRE | NOVIEMBRE | DICIEMBRE
Depleito oel mee + -
Roalizo A5
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Nombre de la funcion: Administrar las cuentas Bancarias del Conalep Hidalgo

No. | RESPONSABLE ACTIVIDAD
1 Subdireccion de Solicita ante la institucion bancaria las aperturas de
Contabilidad las cuentas por fuente de financiamiento un mes

antes del inicio del ejercicio fiscal y/o actualiza
firmas de los funcionarios vigentes. (Integracion
anual de expediente de contrato bancario)

2 Subdireccion de Monitorea los movimientos en las cuentas
Contabilidad bancarias.

3 Subdireccion de Obtiene del portal bancario los listados de
Contabilidad movimientos y estados de cuenta de manera

semanal y mensual para envio a los planteles.

Si tiene recurso la cuenta bancaria continua en
operacion si no tiene recurso se cancela la cuenta

4 Subdireccion de Recibe solicitud de transferencia y CFDI del ingreso
Contabilidad captado en plantel para integracion en cuenta
concentradora de ingreso propio.

5 Subdireccion de Realiza conciliaciones bancarias de manera
Contabilidad mensual.
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Nombre de la funcién: Supervisar que los tramites validados presupuestalmente
cumplan con los requisitos fiscales y normativos para su aplicacion.

No. | RESPONSABLE ACTIVIDAD
1 Subdireccion de Recibe solicitudes de pago del area requirente y
Contabilidad solicitud presupuestal validada por la Direccion de

Planeacion y Evaluacion.

2 Subdireccion de Revisa que cumpla con los requisitos fiscales vy
Contabilidad administrativos del manual del gasto de operacion
gue emite la Secretaria de Hacienda.

Si no cumple los requisitos regresar al area
requirente, si cumple con los requisitos enviar a
autorizacion del personal directivo
correspondiente.

3 Subdireccion de Recibe tramites autorizados por el personal
Contabilidad. directivo correspondiente.
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J COLEGIO DE EDUCACION PROFESIONAL TECNICA &y
conalep DEL ESTADO DE HIDALGO ;
Hidalgo u
ICédigo: 13-541-FP-06.03-F01 ] Revision: 00 Fecha de aprobacién:07/07/2022 Pagina: 1 de1
RELACION DE TRAMITES ENTREGADOS AL AREA DE CONTABILIDAD
DD/MM/AAAA
FOLIO | REQUISICION No. PLANTEL DESCRIPCION IMPORTE F.F T. TRAMITE
CONTABILIDAD TESORERIA
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s J COLEGIO DE EDUCACION PROFESIONAL TECNICA DEL ESTADO DE HIDALGO
conalep
Hidalgo 2
Codigo:  13-541-FP-06.03-F02 | Revision: 00 || Fecha de aprobacion: 07/07/2022 | Pégina: 1 de 1

Solicitudes de Pago

NOMBRE DEL SOLICITANTE:

CARGO:

PLANTEL:

FOLIO DE REQUISICION SCGilIl:

FECHA DE REQUISICION:

(ANEXAR REQUISICION)

TIPO DE SOLICITUD: GASTOS A COMPROBAR: [] reposicion DE GasTos__]

COMPROBACION: [ otro:

O

DATOS DEL BENEFICIARIO

IMPORTE DE LA SOLICITUD:

CONCEPTO DEL GASTO:

BENEFICIARIO:

BANCO DE BENEFICIARIO:

No. DE CUENTA :

CLABE INTERBANCARIA:

——— ——
RELACION DE GASTOS COMPROBATORIOS

NOMBRE DEL BENEFICIARIO NUMERO DE
Y/O RAZON SOCIAL FOLIO FISCAL FEGHE: IMEQRTE
TOTAL -
CUENTA CON LA QUE SE SOLICITA EL PAGO:
OBSERVACIONES:
T
SOLICITO VERIFICO AUTORIZO Vo.Bo.

DIRECTOR DE AREA O PLANTEL

DIRECTOR DE ADMON DE
RECURSOS

DIRECTOR GENERAL DEL CONALEP
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Nombre de la funciéon: Operar el sistema de contabilidad gubernamental realizando

los registros de los momentos contables.

No. | RESPONSABLE ACTIVIDAD

1 Subdireccion de Apertura del ejercicio fiscal en el Sistema de
Contabilidad Contabilidad Gubernamental IV (SCGIV).

2 Subdireccion de Registra ingresos en sistema contable con base a
Contabilidad los CFDI emitidos.

3 Subdireccion de Emite polizas de Diario e Ingresos (Archivo en
Contabilidad carpeta)

4 Subdireccion de Registra el momento comprometido de las
Contabilidad. solicitudes de pago autorizadas por el personal

directivo correspondiente.

5 Subdireccion de Registra el momento del devengo de las solicitudes
Contabilidad. de pagoy emision de la pdliza.

6 Subdireccion de Paga el egreso mediante transferencia bancaria por
Contabilidad. medio de las distintas plataformas digitales.

7 Subdireccion de Envia comprobantes de pago.
Contabilidad

8 Subdireccion de Registra el momento del ejercido y pagado del
Contabilidad egreso y emision de poliza (Archivo en carpeta).

9 Subdireccion de Emite auxiliares a planteles para la conciliacion
Contabilidad contabley a areas requirentes.

10 Subdireccion de Si el registro es erréoneo se corrige la poliza y se
Contabilidad. emite nuevamente, regresa a punto 8, si el registro

es correcto se continua con el proceso.

n Subdireccion de Emite reportes mensuales, trimestrales y anuales

Contabilidad. para las distintas instancias fiscalizadoras.
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Subdireccion de
Contabilidad.

Realiza el cierre del ejercicio fiscal en el sistema
SCGIV.
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Nombre de la funcion: Emitir los Estados financieros del Colegio

No. | RESPONSABLE ACTIVIDAD
1 Subdireccion de Emite estados financieros de manera mensual,
Contabilidad trimestral y anual cumpliendo los lineamientos de

la Ley General de Contabilidad Gubernamental y
Ley de Disciplina Financiera.

2 Subdireccion de Envia a las diversas plataformas digitales de
Contabilidad estancias fiscalizadoras los estados financieros con
la periodicidad requerida.
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Nombre de

la funcion: Supervisar la integracion del Programa Anual de
Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios y controlar los procedimientos relativos a
la adquisicion de articulos, bienes y servicios, derivado de los procedimientos de
licitacion Publica, invitacion a cuando menos tres personas o adjudicacion directa

No.

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

Subdireccion de
Administracion de
Recursos.

Subdireccion de
Administracion de
Recursos

Subdireccion de
Administracion de
Recursos.

Subdireccion de
Administracion de
Recursos.

Subdireccion de
Administracion de
Recursos.

Recibe el POA vy se procede a su analisis para la
elaboracion del anteproyecto del Programa Anual
de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios
(PAAAS).

Elabora el anteproyecto del PAAAS conforme al
presupuesto autorizado por la Junta Directiva.

Realiza invitacion a las diversas areas que
conforman el Comité de Adquisiciones para la
presentacion del PAAAS, ratificacion de integrantes
y calendarizacion de sesiones de Comité.

Presenta el PAAAS al Comité de Adquisiciones del
CONALEPH para su discusion y aprobacion y se
establece en que modalidad de compra se realizara
el procedimiento (Licitacion, invitacion a cuando
menos tres personas o adjudicacion directa), asi
como las partidas no licitables.

Instruye a todas las areas el llenado y envio del
formato de requisicion a efecto de conocer las
necesidades de bienes y servicios programados
dentro de su POA \verificando suficiencia
presupuestal.

Si cuenta con suficiencia presupuestal continda el
procedimiento, de lo contrario se realiza
Adecuacion Presupuestal y continda con el
procedimiento.

Si es invitacion continuar a punto 6
Si es licitacion continuar a punto 17
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10

M

Subdireccion de
Administracion de
Recursos.

Subdireccion de
Administracion de
Recursos.

Subdireccion de
Administracion de
Recursos.

Subdireccion de
Administracion de
Recursos.

Subdireccion de
Administracion de
Recursos.

Subdireccion de
Administracion de
Recursos.

Si es compra directa continuar a punto 29

Presenta oficio de solicitud y validacion ante la
Secretaria de Contraloria del Estado de Hidalgo que
contenga bases de procedimiento de invitacion a
cuando menos tres personas, oficios de
autorizacion de recursos dependiendo de la fuente
de financiamiento, asi como la suficiencia
presupuestal de la Direccion de Planeacion vy
Evaluacion, ficha técnica, estudios de mercado,
requisiciones, acta de autorizacion de presupuesto
de la Junta Directiva y el Acta de Comité de
Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del
CONALEPH.

Recibe validacion por parte de la Direccion General
de Padrones y Procedimientos de la Secretaria de
Contraloria.

Realiza invitacion a miembros del Comite de
Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del
CONALEPH, notificando fechas del procedimiento.

Invita, mediante oficio, a proveedores que cuenten
con el registro de padron de proveedores del
Estado de Hidalgo, para que participen en el
procedimiento.

Realiza el acto de Junta de Aclaraciones, levanta
actay publica en el portal del CONALEP Hidalgo.

Realiza el acto de presentacion y apertura de
proposiciones, levanta actay publica en el portal del
CONALEP Hidalgo.

Se presentan minimo 2 proveedores. continUa el
procedimiento
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13

14

15

16

17

18

Subdireccion de
Administracion de
Recursos.

Subdireccion de
Administracion de
Recursos.

Subdireccion de
Administracion de
Recursos.

Subdireccion de
Administracion de
Recursos.

Subdireccion de
Administracion de
Recursos.

Subdireccion de
Administracion de
Recursos.

Subdireccion de
Administracion de
Recursos.

No se presentan minimo 2 proveedores: se decide
si hay otro procedimiento, regresa al punto 6 o
adjudicacion directa, punto 29.

Elabora el dictamen de propuestas presentadas
técnicas y economicas, evaluandolas y eligiendo al
proveedor que contenga la propuesta adecuada.

Realiza el acto de fallo, levanta acta y publica en el
portal del CONALEP Hidalgo.

Solicita a juridico elabore el contrato con el
proveedor ganador, revisa y envia a firmas.

Envio de pedido al proveedor para entregas de
material, bienes o servicio de acuerdo con
calendario.

Solicita facturacion al proveedor y entrega a las
unidades administrativas para sus solicitudes de
pago. (Fin).

Presenta oficio de solicitud y validacion ante la
Secretaria de Contraloria del Estado de Hidalgo que
contenga bases de procedimiento de licitacion
publica nacional, convocatorias, oficios de
autorizacion de recursos dependiendo de la fuente
de financiamiento, asi como la suficiencia
presupuestal de la Direccion de Planeacion vy
Evaluacion, ficha técnica, estudios de mercado,
requisiciones, acta de autorizacion de presupuesto
de la Junta Directiva y el Acta de Comité de
Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del
CONALEPH.

Recibe validacion por parte de la Direccion General
de Padrones y Procedimientos de la Secretaria de
Contraloria.
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19

20

21

22

23

24

25

Subdireccion de
Administracion de
Recursos.

Subdireccion de
Administracion de
Recursos.

Subdireccion de
Administracion de
Recursos.

Subdireccion de
Administracion de
Recursos.

Subdireccion de
Administracion de
Recursos.

Subdireccion de
Administracion de
Recursos.

Subdireccion de
Administracion de
Recursos.

Envia oficio de solicitud de publicacion de
convocatoria en el Periddico Oficial del Estado.

Realiza invitacion a miembros del Comite de
Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del
CONALEPH, notificando fechas del procedimiento.

Solicita a la Direccion de Informatica la publicacion
de la convocatoria en la pagina web institucional.

Realiza el acto de Junta de Aclaraciones, levanta
actay publica en el portal del CONALEP Hidalgo.

Realiza el acto de presentacion y apertura de
proposiciones, levanta actay publica en el portal del
CONALEP Hidalgo.

Si  se presentan propuestas continla el
procedimiento.

Si no se presentan propuestas se lleva a cabo un
segundo procedimiento. Regresa a punto 17. En
caso de ser segundo procedimiento pasa a punto
29.

Elabora el dictamen de propuestas presentadas
técnicas y economicas, evaluandolas y eligiendo al
proveedor que contenga la propuesta adecuada.

En caso de que no se adjudiquen todas las partidas
O conceptos, se regresa al punto 17, de lo contrario
continUa el procedimiento.

Realiza el acto de fallo, levanta acta y publica en el
portal del CONALEP Hidalgo.
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26

27

28

29

30

3l

32

33

34

35

Subdireccion de
Administracion de
Recursos.

Subdireccion de
Administracion de
Recursos.

Subdireccion de
Administracion de
Recursos.

Subdireccion de
Administracion de
Recursos.

Subdireccion de
Administracion de
Recursos.

Subdireccion de
Administracion de
Recursos.

Subdireccion de
Administracion de
Recursos.

Subdireccion de
Administracion de
Recursos.

Subdireccion de
Administracion de
Recursos.

Subdireccion de
Administracion de
Recursos.

Solicita a juridico elabore el contrato con el
proveedor ganador, revisa y envia a firmas.

Envio de pedido al proveedor para entregas de
material, bienes o servicio de acuerdo con
calendario.

Solicita facturacion al proveedor y entrega a las
unidades administrativas para sus solicitudes de
pago. (Fin).

Recibe requisicion del area solicitante.

Solicita cotizaciones a proveedoresy elabora cuadro
comparativo.

Determina al proveedor o prestador de servicios
gue cumpla con los requerimientos solicitados.

Solicita a juridico elabore el contrato con el
proveedor, revisa y envia a firmas.

Envio de pedido al proveedor para entregas de
material, bienes o servicio de acuerdo con
calendario.

Solicita facturacion al proveedor y entrega a las
unidades administrativas para sus solicitudes de
pago. (Fin)

Realiza reportes mensuales y trimestrales
solicitados por las instancias correspondientes
referentes a los procedimientos realizados.
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Nombre de la funciéon: Coordinar las acciones necesarias para la organizacion y
conservacion de los archivos.

No. | RESPONSABLE ACTIVIDAD

1 Subdireccion de Elabora, a través del Titular del Area Coordinadora
Administracion de de Archivos, el Programa Anual de Desarrollo
Recursos Archivistico que incluye las metas y objetivos a

alcanzar.

2 Subdireccion de Supervisa que, a través del Titular del Area
Administracion de Coordinadora de Archivos, el Sistema Institucional
Recursos de Archivo y el Grupo Interdisciplinario de Archivo,

las  Unidades de Archivo cumplan con la
actualizacion de los Instrumentos de Consulta y
Control Archivistico, conforme a lo establecido por
el Archivo General del Estado de Hidalgo.

3 Subdireccion de Vigila, a través del Titular del Area Coordinadora de
Administracion de Archivos, el ciclo de vida de los expedientes
Recursos generados en el CONALEP Hidalgo.
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Nombre de la funcion: Supervisar el proceso de reclutamiento y seleccion de
personal administrativo; asi como el proceso de remuneraciones.

No.

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

Subdireccion de
Administracion de
Recursos

Subdirecciéon de
Administracion de
Recursos

Interesado

Subdireccion de
Administracion de
Recursos

Subdirecciéon de
Administracion de
Recursos

Subdirecciéon de
Administracion de
Recursos

Subdirecciéon de
Administracion de
Recursos

Subdirecciéon de
Administracion de
Recursos

Recibe por oficio autorizacion para realizar los
movimientos de personal administrativo (alta o
promocion).

Contacta a la propuesta recibida para la entrega
de listado de documentos y entrevista.
Acude a la Direccion de Administracion de

Recursos a entregar expediente.

Integra el expediente de personal.

Elabora nombramiento y alta ante el ISSSTE del
personal de estructura estatal.

Recibe, revisa y turna el nombramiento a la
Direccion de Administracion de Recursos vy
Direccion General para su autorizacion.

Recibe nombramiento autorizado para continuar

con los trdmites administrativos.

Procede a su alta en el sistema de ndmina para
integrar al trabajador en la plantilla de personal.
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10

T

12

13

14

Subdireccion de
Administracion de
Recursos

Subdireccion de
Administracion de
Recursos

Subdireccion de
Administracion de
Recursos

Subdirecciéon de
Administracion de
Recursos

Subdirecciéon de
Administracion de
Recursos

Subdirecciéon de
Administracion de
Recursos

Descarga la informacion del reloj checador al
finalizar el mes y emite el reporte de registro del
personal administrativo de Direccion General.

Coteja el reporte de registro emitido por el reloj
checador con los documentos que justifican las
incidencias.

Turna a la Direcciébn de Administracion de
Recursos el reporte de incidencias para su
autorizacion.

Recibe la autorizacion de incidencias para aplicar
en la nébmina

Revisa la base de datos del sistema para que se
encuentren actualizados tabuladores salariales,
tablas de Impuesto sobre la renta, salario minimo,
unidad de medida de actualizacion, prestaciones
establecidas en el manual de prestaciones,
porcentajes de ISSSTE, FOVISSSTE y SAR.

Procesa la informacion en el sistema de ndmina,
aplicando las incidencias.
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15

16

17

18

19

Subdireccion de
Administracion de
Recursos

Subdireccion de
Administracion de
Recursos

Subdireccion de
Administracion de
Recursos

Subdirecciéon de
Administracion de
Recursos

Subdirecciéon de
Administracion de
Recursos

Emite y revisa los reportes del calculo de nébmina.

Si las incidencias fueron aplicadas correctamente
se procede a la emision de los reportes.

Elabora las  requisiciones  presupuestales,
solicitudes para pago y solicitudes de
transferencia de recursos y entrega a |la
Subdireccion de Contabilidad y Direccion de
Planeaciéon y Evaluacion para autorizacion de la
disponibilidad presupuestal.

Elabora y envia los reportes de pago efectuados a
terceros (ISSSTE, FOVISSSTE, SAR, FONACOT,
SEGUROS INSTITUCIONALES)

Procesa los CFDI de las ndéminas pagadas, en el
periodo.
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CONSTANCIA DE NOMBRAMIENTO, BAJA Y/O ASIGNACION DE REMUNERACIONES

(ALTA, BAJA Y/O PROMOCION)

FECHA No. de documento
DIRECCION DE PERSONAL Dia [Mes]Ano|
EN EL EJERCICIO DE LAS ATRIBUCIONES QUE ME CONCEDE EL DECRETO DE CREACION DE ESTE No. de Acuerdo
ORGANISMO PUBLICO DESCENTRALIZADO DEL GOBIERNO DEL ESTADO DE HIDALGO EN SU ART. 4
FRAC. V'Y LOS ARTS. 2, 5Y BDE LA LEY FEDERAL DE LOS TRABAJADORES AL SERVICIO DEL ESTADO
REGLAMENTARIA DEL APARTADO B DEL ART. 23 CONSTITUCIONAL, HE TENIDO A BIEN EXPEDIR EL
NOMBRAMIENTO A FAVOR DE
DIRECCION DEL PLANTEL [cLAve] CLAVE DE COBRO
5 NUWERG BE
COORDINACION |CLAVE CLAVE 'COORD. CATEGORIA N° DEPLAZA No. EMPLEADO SEGURIDAD
sociaL
SUBCOORDINACION
ALTA BAJA PROMOCION TRANSFERENCIA
[ "nuEvo INGRESO [ Irenuncia [] DIRECCION O PLANTEL [ JrermuTA
[ Iremcreso [Joespibo [] EscaLaFoNARIO [JreuBicacion
[ ]PrORROGA [——"]ABANDONO DE EMPLEO [] ESCALAFON PROVISIONAL [ JReAsIGNACION
[ INTERNATO [—JoEruncion [ JReADSCRIPCION
[ Jomos wses)
APELLIDO PATERNO APELLIDO MATERNO NOMBRE (S) R.F.C.
DOMICILIO (CALLE) COLONIA O POBLACION ESTADO CODIGO POSTAL
SEXO ][ NACIONALIDAD | ESTADO CIVIL | TELEFONO I ESCOLARIDAD
Juasc | Jrem |
NOMBRE DEL PUESTO: (CON LAS FUNCIONES QUE CONSIGNA EL CATALOGO INSTITUCIONAL DE PUESTO) VIGENCIA
FECHA DEINICIO FECHA DE TERMINO
EMPLEADO EN SUSTITUCION DE : No. EMPLEADO FECHA DEBAJA
e
MOTIVO:
[ Jconranza CURP
[ Jwmeno
REMUNERACIONES Y/O DEDUCCIONES ORDINARIAS Y EXTRAORDINARIAS FECHADE NGRESO. AL COLEGIO
VIGENCIA INCREMENTO O | ACORDADAS
Dia Mes | Afo [DiaedAro]  CLAVE  [ONCEPT ACTUAL MENSUAL DISMINUCION MENSUAL

FECHA DE INGRESO AL ISSSTE

DEL CAMBIO CON UN MES DE ANTICIPACION

ADMINISTRACION PUBLICA FEDERAL ESTATA!

[ACEPTO QUE SE PODRA MODIFICAR M| LUGAR DE ADSCRIPCION EN TANTO NO SE LESIONE DE MANERA SUSTANCIAL MIS INTERESES, NOTIFICANDOWE|
DECLARO BAJO PROTESTA DECIR LA VERDAD QUE NO ME ENCUENTRO DESEMPENANDO OTRO EMPLEO O COMISION EN OTRA AREA DE LA

PROTESTO GUARDAR Y HACER GUARDAR LA CONSTITUCION DE LOS ESTADO UNIDOS MEXICANOS Y LA CONSTITUCION PARTICULAR DEL ESTADO, LAS|
| EYES OUE DE UNA UOTRA MANERA EMANEN Y CUMPLIR EIEL Y PATRI

LOMUNICIPAL.

ENEL PUESTOASIGNADQ.

No. DE SEG./G.V.
RADICA EN:
PERCEPCION TOTAL -
HORARIO
CLAVE DE COBRO ANTERIOR (Datos de nte)
[ Imatumno DE_ A HRS
CLAVE| COOR. | CATEGORIA | No. PLAZA | No. EMPLEADO
[ ]vespermno
[—"mixto 0 NOCTURNO
[ 1 PUESTO O ADSCRIPCION ANTERIOR
cCOvOmJo v s ]
OBSERVACIONES:

CONFORME EL INTERESADO

NOMBRE Y FIRMA DEL TRABAJADOR

FIRMAS DE AUTORIZACION

EXPIDE

VALIDA

AUTORIZA

DIRECTOR DEL PLANTEL

DIRECTOR DE ADMINISTRACION DE RECURSOS
DE LA DIRECCION GENERAL DE CONALEP HDALGO

DIRECTOR GENERAL DEL CONALEP HIDALGO
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Nombre de la funciéon: Coordinar la aplicacion del programa de capacitacion y
desarrollo del personal administrativo.

No.

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

Subdireccion de
Administracion de
Recursos

Subdireccion de
Administracion de
Recursos

Subdireccion de
Administracion de
Recursos

Subdireccion de
Administracion de
Recursos

Subdireccion de
Administracion de
Recursos

Envia el formato de deteccidon de necesidades de
capacitacion al personal administrativo, a los
planteles.

Elabora el programay calendario de capacitacion.

Recibe, revisa y turna a la Direccion de
Administracion de Recursos el programa vy
calendario de capacitacion, para su autorizacion.

Recibe el programa y calendario de capacitacion
autorizado para notificar a las unidades
administrativas.

Evallia y da seguimiento a los resultados de la
capacitacion
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Hidalgo

COLEGIO DE EDUCACION PROFESIONAL TECNICA DEL
ESTADO DE HIDALGO

Codigo 13-541-FP-06.01-F01_| Revision; 01 | Fecha de aprobacion: 16/06/2023

[Pagina

1 de 1

DETECCION DE NECESIDADES DE CAPACITACION

NOMBRE DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA:

Con la finalidad de identificar y cubrir las necesidades de capacitacion del personal adscrito a su unidad administrativa, y realizar

un andlisis posterior de la informacidn recabada, nos permitimos solicitarle, llenar el siguiente formato indicando lo que a

continuacién se le pide:

+

FECHA:

DIRECTOR DEL PLANTEL Y/O DIRECTOR DE AREA

Nombre y Firma

Manual de Procedimientos
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Nombre de la funciéon: Coordinar y controlar las acciones necesarias relativas al
proceso de levantamiento fisico de inventario de bienes muebles

No. | RESPONSABLE ACTIVIDAD

1 Subdireccion de Emite oficio con calendario de verificacion fisica de
Administracion de bienes muebles en las Unidades Administrativas,
Recursos cada 6 meses, apegado a las Normas Generales

sobre Bienes Muebles propiedad del CONALEP
Hidalgo y formatos e informacion a proporcionar.

2 Subdireccion de Acude personal de la Subdireccion de
Administracion de Administracion de Recursos a cada Unidad
Recursos Administrativa a cotejar el inventario del Sistema de

Contabilidad Gubernamental con los bienes
muebles fisicamente asignados.

3 Unidad Administrativa Entrega, durante el proceso de verificacion,
documentacion requerida mediante el oficio de
verificacion, entre ellos: copia de resguardos de
bienes muebles e Iinventario de la unidad
administrativa, mismos que delben coincidir con el
total de su inventario.

4 Subdireccion de Emite una minuta de verificacion fisica de
Administracion de inventario con los resultados y observaciones
Recursos obtenidas, apegado a las Normas Generales sobre

Bienes Muebles propiedad del CONALEP Hidalgo,
anexando evidencia fotografica.

5 Subdireccion de Concluye con el proceso y entrega una copia de los
Administracion de resultados de todas las unidades administrativas a
Recursos las instancias fiscalizadoras correspondientes y a la

Direccion General.

Manual de Procedimientos Pag. 207




Colegio de Educacion Profesional Técnica del Estado de Hidalgo

Dl
AN

HIDALGO

PRIMERO EL PUEBLO
-2022-2028 =

Nombre de la funcion: Vigilar el proceso de atencién de las observaciones y/o
recomendaciones de las instancias fiscalizadoras estatales y federales.

No.

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

Subdireccion de
Administracion de
Recursos.

Subdireccion de
Administracion de
Recursos.

Subdireccion de
Administracion de
Recursos.

Subdireccion de
Administracion de
Recursos.

Subdireccion de
Administracion de
Recursos.

Subdireccion de
Administracion de
Recursos.

Recibe instruccion de la  Direccion de
Administracion de Recursos vigile el proceso de
atencion de las observaciones y/o
recomendaciones de las instancias fiscalizadoras
estatales y federales.

Recibe de la direccion de administracion de
recursos el oficio de aviso de auditoria y se apertura.

Recaba la informacion solicitada mediante oficio.

Envia a la instancia fiscalizadora la informacion
solicitada. Si requieren informacion adicional
regresa a punto 3, de lo contrario continda el
procedimiento.

Recibe notificacion de resultados preliminares
Si existen observaciones: se atienden y se remiten.

Si no existen observaciones: continla el
procedimiento.

Recibe la notificacion de resultados finales y los
envia a la Direcciéon de Administracion de Recursos.
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Nombre de la funcion: Planear el programa operativo anual correspondiente a su
Area para la integracion y visto bueno de la Direccién de Planeacién y Evaluacion.
No. | RESPONSABLE ACTIVIDAD

1 Direccion de Promociony | Recibe aviso de la realizacion del POA vy las politicas
Vinculacion gubernamentales para su realizacion.
2 Direccion de Promociony | Planea e instruye a la Subdireccion de
Vinculacion Comunicacion Social la realizacion del
anteproyecto del Programa Operativo Anual, con
base en el techo financiero indicado.
3 Subdireccion de Recibe instruccion y realiza anteproyecto de la
Comunicacion Social planeacion de recursos en el POA y envia a la
Direccion de Promocion y Vinculacion para su visto
bueno.
4 Direccion de Promociony | Con base en la propuesta ¢ Es correcto?
Vinculacion NO. Solicita correccion a la Subdireccion de
Comunicacion Social.
Ir a la actividad No. 2.
Sl. Valida informacion y envia a la Direccion de
Planeacion.
5 Direccion de Planeaciony | Con base en la validacion ¢ Es correcto?
Evaluacion NO. Solicita correccion a la Direccion de Promocion
y Vinculacion.
Ir a la actividad No. 1.
Sl. Valida POA e integra.
6
Direccion de Promociony | Recibe la validacion del anteproyecto de POA.
Vinculacion
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Nombre de la funcién: Desarrollar programas y acciones para la participacion activa
de las o los representantes de los sectores productivos: publico, social y privado, a
nivel internacional, nacional, estatal y municipal, en los 6érganos colegiados de
vinculacién de conformidad a la normatividad aplicable.

No. | RESPONSABLE ACTIVIDAD
1 Direccion de Promociony | Planea y realiza propuestas de programas vy
Vinculacion. acciones que genere la participacion de las o los

sectores productivos, de acuerdo con la
normatividad  aplicable, para someterlo a
consideracion de la Direccion General.

2 Direccion General Recibe propuesta de los programas y acciones y
valida para su realizacion.

Con base en la propuesta ¢ Es correcto?

NO. Solicita modificacion a la Direccion de
Promocion y Vinculacion.

Ir a la actividad No. 2.

Sl. Valida informacion y envia a la Direccion de
Promocion y Vinculacion.

3 Direccion de Promociony | Instruye a la subdireccion de comunicacion social la
Vinculacion realizacion de los programas y acciones que
generaran la participacion de las o los sectores
productivos en los drganos colegiados.

4 Subdireccion de Conforme a la instruccion, realiza programas vy
Comunicacion social acciones que generaran la participacion de las o los
sectores productivos en los érganos colegiados y
genera evidencias para integrar informe.

5 Direccion de Promociony | Da seguimiento y realiza informe para la Direccion
Vinculacion Generaly las instancias que lo soliciten.
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Nombre de la funcion: Formular las acciones de promocion entre los sectores
productivos de los diferentes servicios educativos, de capacitacion laboral y de
extension que ofrece el CONALEP Hidalgo, a fin de que participen en la formacion
de profesionales técnicos para la produccion y el desarrollo internacional, nacional,
estatal y municipal

No. | RESPONSABLE ACTIVIDAD
1 Direccion de Promociony | Realiza propuestas de programas y acciones de
Vinculacion. promocion entre los sectores productivos de los

diferentes servicios educativos, de capacitacion
laboral y de extension que ofrece el CONALEP
Hidalgo, a fin de que participen en la formacion de
profesionales técnicos para la produccion y el
desarrollo internacional, nacional, estatal vy
municipal, para someterlo a consideracion de la
Direccion General.

2 Direccion General Recibe propuesta de las acciones de promocion y
valida para su realizacion.

Con base en la propuesta ¢ Es correcto?

NO. Solicita modificacion a la Direccion de
Promocion y Vinculacion.

Ir a la actividad No. 2.

Sl. Valida informacion y emite su visto bueno a la
Direccion de Promocion y Vinculacion.

3 Direccion de Promociony | Instruye a la Subdireccion de Comunicacion Social
Vinculacion la realizacion de programas y acciones de
promocion entre los sectores productivos de los
diferentes servicios educativos, de capacitacion
laboral y de extension que ofrece el CONALEP

Hidalgo.
4 Subdireccion de Conforme a la instruccion, realiza programas y
Comunicacion Social acciones que generaran la participacion activa de

las o los sectores productivos en los 6rganos
colegiados y genera evidencias para integrar

informe.
5 Direccion de Promociony | Da seguimiento y realiza informe para la Direccion
Vinculacion General y las instancias que lo soliciten.
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Nombre de la funcion: Coordinar el intercambio cientifico, tecnolégico y cultural con
instituciones educativas y organismos nacionales e internacionales en coordinacion
con el area de formacion técnica y capacitacion.
No. | RESPONSABLE ACTIVIDAD
1 Direccion de Promociony | Recibe invitacion o genera la oportunidad de algun
Vinculacion intercambio cientifico, tecnolégico o cultural con
alguna institucion educativa, u organismo nacional
e internacional.
2 Direccion de Promociony | Informa al area de formacion técnicay capacitacion
Vinculacion para determinar la viabilidad de la participacion de
docentes y/o alumnado.
3 Direccion de Formacion Con base en la oportunidad ¢ es viable la
Técnicay Capacitacion participacion?
NO. Informa a la Direccion de promocion y
Vinculacion la declinacion de la participacion.
Sl. Es viable la participacion y da acompanamiento
a la actividad.
4 Direccion de Promociony | Recibe la viabilidad de la participacion e instruye a
Vinculacion la Subdireccion de Comunicacion Social dar
seguimiento para su realizacion.
5 Subdireccion de Da seguimiento, solicita evidencia y realiza
Comunicacion Social informe.
6 Direccion de Promociony | Recibe informe para compartir con la Direccion
Vinculacion General y las instancias que lo soliciten.
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Nombre de la funcion: Proponer a la Direccion General la concertacion de acciones
con los sectores productivos: publico, social, privado que coadyuven y beneficien la
labor formativa y de capacitacion del CONALEP Hidalgo, mediante la firma y
ejecucion de convenios estatales y municipales.
No. | RESPONSABLE ACTIVIDAD
1 Direccion de Promociony | Realiza la propuesta para concertar accionescon los
Vinculacion. sectores productivos que coadyuven y beneficien la
labor del CONALEP Hidalgo, para someterlo a
consideracion de la Direccion General.
Recibe propuesta y valida su realizacion.
2 Direccion General Con base en la propuesta ¢ Es correcto?
NO. Solicita modificacion a la Direccion de
Promocion y Vinculacion.
Ir a la actividad No. 1.
SI. Valida informacion y envia a la Direccion de
Promocion y Vinculacion.
3 Direccion de Promociony | Realiza la propuesta de convenio y solicita a la
Vinculacion Subdireccion de Apoyo Juridico la validacion de un
convenio con los sectores productivos que
coadyuven y beneficien la labor del CONALEP
Hidalgo.
4 Subdireccion de Apoyo Revisa y valida legalmente el convenio.
Juridico
5 Direccion de Promociony | Recibe convenio validado y gestiona firma con la
Vinculacion Direccion General y la contraparte.
6 Direccion de Promociony | Da seguimiento a las actividades que deriven del
Vinculacion documento y realiza informe para la Direccion
Generaly las instancias que lo soliciten.

Manual de Procedimientos

Pag. 214




Dl
AN

Colegio de Educacién Profesional Técnica del Estado de Hidalgo HIDALGO
Nombre de la funcion: Determinar los mecanismos y aplicar los lineamientos
normativos emitidos por el CONALEP, para el diseho de campanas y materiales a
emplearse en las acciones de promocién y comunicacion de los servicios que ofrece
el CONALEP Hidalgo.

No. | RESPONSABLE ACTIVIDAD
1 Direccion de Promociony | Determina el contenido de temas a destacar en las
Vinculacion. campahasy materiales a emplearse en las acciones
de promocion y comunicacion de los servicios que
ofrece el CONALEP Hidalgo.
2 Direccion de Promociony | Solicita a la Subdireccion de Comunicacion Social el
Vinculacion. diseno de la propuesta grafica del contenido de las
campanas y/o materiales, con base en los
lineamientos normativos emitidos por el CONALEP
y posterior envio a Imagen de Gobierno de Hidalgo
para la validacion de los materiales.
3 Subdireccion de Conforme a la instruccion, realiza propuesta grafica
Comunicacion Social de materiales y envia a validacion.
4 Imagen de Gobierno de Se envia propuesta del uso de la imagen grafica
Hidalgo para promocion y comunicacion de los servicios
gue ofrece el CONALEP Hidalgo.
Con base en la propuesta ¢ Es correcto?
NO. Solicita modificacion a la Direccion de
Promocion y Vinculacion.
Ir a la actividad No. 1.
Sl. Valida informacion y emite su visto bueno a la
Direccion de Promocion y Vinculacion.
5 Subdireccion de Una vez validado el material o campana, envia a la
Comunicacion Social Direccion de Promocion y Vinculacion para
proceder a la realizacion.
6 Direccion de Promociony | Recibe material o campana validada e instruye
Vinculacion aplicacion y seguimiento a la misma a través de los
informes a los que haya lugar.
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Nombre de la funcién: Coordinarse con el area de Formacion Técnica y Capacitacion
para la integracion de los programas de promocioén, capacitacion y comunicacion
de los servicios que brinda el CONALEP Hidalgo y dar seguimiento a ello informando
a la Direccion General.
No. | RESPONSABLE ACTIVIDAD
1 Direccion de Promociony | Determina con base en las necesidades, la
Vinculacion propuesta de los programas de promocion,
capacitaciéon y/o comunicacion de los servicios que
brinda el CONALEP Hidalgo.
2 Direccion de Promociony | Establece comunicacion con el area de Formacion
Vinculacion Técnica y Capacitacion con el fin de que dichas
actividades sean acordes con las actividades de esa
area.
3 Direccion de Formacion Una vez en acuerdo de las actividades y detalles de
Técnica y Capacitacion su realizacion, retroalimenta a la Direccion de
Promocion y Vinculacion.
4 Direccion de Promociony | Recibe retroalimentacion y envia a validacion a la
Vinculacion Direccion GCeneral sobre la propuesta de los
Programas de Promocion, Capacitacion vy
Comunicacion de los servicios que brinda el
CONALEP Hidalgo, gue en acuerdo con el area de
formacion técnica y capacitacion se pretenden
llevar a cabo.
5 Direccion General Recibe propuesta y valida su realizacion.
Con base en la propuesta ¢ Es correcto?
NO. Solicita modificacion a la Direccion de
Promocion y Vinculacion.
Ir a la actividad No. 1.
Sl. Valida informacion y envia a la Direccion de
Promocion y Vinculacion.
6 Direccion de Promociony | Recibe validacion y ejecuta con las areas que
Vinculacion intervienen en al proceso.
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Nombre de la funcion: Coordinar los eventos y actividades ante los sectores
productivos, publicos, privados, sociales y educativos

No. | RESPONSABLE ACTIVIDAD
1 Direccion de Promociony | Recibe la indicacion de coordinar evento o actividad
Vinculacion. ante los sectores productivos, publicos, privados,

sociales y educativos y realiza propuesta.

2 Direccion General Recibe propuesta y valida su realizacion.

Con base en la propuesta ¢ Es correcto?

NO. Solicita modificacion a la Direccion de
Promocion y Vinculacion.

Ir a la actividad No. 1.

Sl. Valida informacion y envia a la Direccion de
Promocion y Vinculacion.

3 Direccion de Promociony | Instruye a la subdireccion de Comunicacion Social
Vinculacion la realizacion de propuesta de evento o actividad y
la gestion de diferentes necesidades que se

requieren.

4 Subdireccion de
Comunicacion Social Realiza gestiones, lleva a cabo evento segun la
indicacion y toma evidencias e informa a la
Direccion de Promocion y Vinculacion.

5 Direccion de Promocion y
Vinculacion Realiza informe para la Direccion General y las
instancias que lo soliciten.
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Nombre de la funcion: Asesorar a los planteles en estandares de desempeno en
materia de promocion y vinculacion de conformidad a la normatividad aplicable

No. | RESPONSABLE ACTIVIDAD
1 Direccion de Promociony | Recibe la solicitud o detecta la necesidad de
Vinculacion. capacitacion o asesoramiento a los planteles para el

desempeno en materia de promociony vinculacion
y somete a consideracion de la Direccion General la
propuesta de actividad.

2 Direccion General Recibe propuesta y valida su realizacion.

Con base en la propuesta ¢ Es correcto?

NO. Solicita modificacion a la Direccion de
Promocion y Vinculacion.

Ir a la actividad No. 1.

SI. Valida informacion y envia a la Direccion de
Promocion y Vinculacion.

3 Direccion de Promociony | Instruye a la subdireccion de Comunicacion Social
Vinculacion la gestion y realizacion del asesoramiento que los
planteles requieran.

4 Subdireccion de Realiza gestiones e informa a la Direccion de
Comunicacion Social Promocion y Vinculacion.

5 Direccion de Promociony | De conformidad a la normatividad aplicable y bajo
Vinculacion los estandares de desempeno, lleva a cabo el

asesoramiento y verifica la correcta aplicacion de
los planteles.
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Nombre de la funcién: Planear el Programa Anual de Vinculacion de conformidad a
la normatividad aplicable.

No. | RESPONSABLE ACTIVIDAD

1 Direccion de Promociony | Recibe solicitud para entregar el Programa Anual
Vinculacion de Vinculacion.

2 Direccion de Promociony | Planea y verifica la viabilidad de las actividades de
Vinculacion acuerdo con la normatividad aplicable y envia a la

subdireccion de Comunicacion Social para
retroalimentacion.

3 Subdireccion de Enriquece la propuesta de PAV y remite a la
Comunicacion Social Direccion de Promocion y Vinculacion.

4 Direccion de Promociony | Valida y envia el Programa Anual de Vinculacion al
Vinculacion area solicitante y da seguimiento para la correcta

aplicacion del programa.
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Nombre de la funcion: Supervisar el desarrollo de actividades culturales, recreativas
y deportivas en acuerdo con la Direccion de Formacion Técnica y Capacitacion, que
llevan a cabo los planteles, con el objetivo de informar la ejecucion de éstas, de
acuerdo con los lineamientos establecidos por el CONALEP

No.

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

Direccion de Promociony
Vinculacion

Responsable de
Vinculacion de plantel

Direccion de Promocion y
Vinculacion

Direccion de Formacion
Técnicay Capacitacion

Direccion de Promociony
Vinculacion

Direccion de Promociony
Vinculacion

Solicita a los responsables de vinculacion de los
planteles, la planeacion de las actividades
culturales, recreativas y deportivas.

Con base en los lineamientos establecidos por el
CONALEP, realiza la planeacion y envia a la
Direccion de Promocion y Vinculacion.

Envia a la Direccion de Formacion y Capacitacion
para su opinidn respecto de la planeacion de las
actividades culturales, recreativas y deportivas en
planteles.

De acuerdo con las actividades de Formacion
Técnica y Capacitacion, asi como del calendario
escolar, opina sobre la planeacion de las actividades
culturales, recreativas y deportivas de los planteles.

Con base en los lineamientos establecidos por el
CONALEP vy el visto bueno de la Direccion de
Formacion Técnica y capacitacion ¢;es viable la
planeacion?

NO. Informa a los responsables de vinculacion de
planteles modificar la planeacion.

SI. Instruye dar seguimiento a la actividad y emite
informe.

Da seguimiento, supervisa y realiza informe para la
Direccion General y las instancias que lo soliciten.

Manual de Procedimientos

Pag. 220




Colegio de Educacion Profesional Técnica del Estado de Hidalgo

A
A
HIDALGO

PRIMERO EL PUEBLO

-2022-2028 =

Nombre de la funcién: Asesorar a los planteles en la suscripcion y elaboracion de los
convenios que se requieran para el cumplimiento de sus actividades, asi como la
supervision y vigilancia de los Comités de Vinculacion establecidos en cada uno de
los planteles y la Coordinacion del Comité de Vinculacion Estatal.
No. | RESPONSABLE ACTIVIDAD
1 Direccion de Promociony | Asesoray vigila que los responsables de vinculacion
Vinculacion. de planteles realicen la suscripcion y elaboracion de
los convenios, asi como de la realizacion de los
Comités de Vinculacion de acuerdo con la
normatividad aplicable.
2 Responsables de Llevan a cabo la gestion de convenio y realizan
Vinculacion de planteles propuesta de calendario de sesiones del Comité de
Vinculacion de Plantel para validacion de la
Direccion de Promocion y Vinculacion.
3 Direccion de Promociony | Recibe propuesta y valida su realizacion.
Vinculacion Con base en la propuesta ¢ Es correcto?
NO. Solicita modificacion a los responsables de
vinculacion de plantel.
Ir a la actividad No. 1.
SlI. Valida informacion e instruye su realizacion.
4 Direccion de Promociony | Instruye al responsable de vinculacion de plantel la
Vinculacion gestion para validar legalmente convenioy lleven a
cabo las sesiones de Comité de Vinculacion con los
sectores productivos que coadyuven y beneficien la
labor del CONALEP Hidalgo.
5 Responsables de Llevan a cabo la validacion legal del convenio y la
Vinculacion de planteles invitacion a la sesion del Comité de Vinculacion
para remitir a la Direccion de Promocion vy
Vinculacion
6 Direccion de Promocion y
Vinculacion Recibe convenio validado, gestiona firma con la
direccion general, y asiste a Sesion de Comité de
Vinculacion lo cual se informa a la Direccion
Generaly las instancias que lo soliciten.
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Nombre de la funcion: Integrar la informacion de perfiles ocupacionales y directorio
de empresas, asi como instrumentos y evaluaciones sobre el grado de desarrollo y
tendencias de las actividades productivas que existen en el Estado.

No. | RESPONSABLE ACTIVIDAD
1 Direccion de Promociony | Instruye a la subdireccion de Comunicacion Social y
Vinculacion los responsables de vinculacion de los planteles la

integracion de perfiles ocupacionales y directorio
de empresas.

2 Subdireccion de Conforme a la instruccion, solicita la informacion a
Comunicacion Social y las instancias correspondientes para la realizacion
Responsables de de perfiles ocupacionales y directorio de emypresas.
Vinculacion de los
planteles

3 Concentra informacién e Integra perfiles
Direccion de Promociony | ocupacionales y directorio de empresas, comparte
Vinculacion con los responsables de planteles y aplica

estrategias a las que haya lugar para evaluar el
grado de desarrollo y tendencias de las actividades
productivas que existen en el estado.
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Nombre de la funciéon: Disenar programas para el seguimiento de egresados y la
constitucion de bolsas de trabajo en cada plantel en coordinacion con el Comité de
Vinculacion.

No. | RESPONSABLE ACTIVIDAD
1 Direccion de Promociony | Realiza propuesta de programa de seguimiento de
Vinculacion. egresados, en donde se establecen mecanismos

para dar a conocer en cada plantel la bolsa de
trabajo, considerando la participacion del Comité
de Vinculacion estatal y de cada plantel y somete a
consideracion de la Direccion General.

2 Direccion General Recibe propuesta del programa y valida para su
realizacion.

Con base en la propuesta ¢ Es correcto?

NO. Solicita modificacion a la Direccion de
Promocion y Vinculacion.

Ir a la actividad No. 2.

SI. Valida programa y envia a la Direccion de
Promocion y Vinculacion.

3 Direccion de Promociony | Instruye a las areas a su cargo la realizacion del
Vinculacion programa de seguimiento de egresados, a traves
de los responsables de vinculacion de cada plantel.

4 Responsables de Conforme a la instruccion, lleva a cabo acciones
vinculacion de plantel para la aplicacion del programay genera evidencias
para integrar informe.

5 Direccion de Promociony | Da seguimiento e informa a la Direccion General y
Vinculacion las instancias que lo soliciten.
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Nombre de la funciéon: Proponer programas a los planteles para que los alumnos
realicen practicas tecnoldgicas, profesionales y de servicio social.

No. | RESPONSABLE ACTIVIDAD
1 Direccion de Promociony | Realiza la propuesta para proponer programas para
Vinculacion. gue los alumnos realicen practicas tecnoldgicas,

profesionales y de servicio social

2 Direccion de Promociony | Instruye a los responsables de vinculacion de
Vinculacion plantel la aplicacion de programas para que los
alumnos realicen practicas profesionales y de
servicio social.

3 Responsables de Conforme a la instruccion, da seguimiento a la
Vinculacion de planteles aplicacion de los programas en los planteles para
gue los alumnos realicen practicas, profesionales y
de servicio social y solicita informes.

4 Direccion de Promocion y
Vinculacion Recibe reportes de la aplicacion de los programas
sobre la realizacion de practicas, profesionales y de
servicio social e informa a las instancias que lo
soliciten.
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Nombre de la funciéon: Coordinar las acciones de Atencion a la Comunidad.

No. | RESPONSABLE ACTIVIDAD
1 Direccion de Promociony | Realiza la propuesta para coordinar el Programa de
Vinculacion. Atencion a la Comunidad y somete a consideracion

de la Direccion General.

2 Direccion General Recibe propuesta y valida su realizacion.

Con base en la propuesta ¢ Es correcto?

NO. Solicita modificacion a la Direccion de
Promocion y Vinculacion.

Ir a la actividad No. 1.

SI. Valida informacion y envia a la Direccion de
Promocion y Vinculacion.

3 Direccion de Promociony | Instruye a la subdireccion de Comunicacion Social
Vinculacion la gestion para llevar a cabo el Programa de
Atencion a la Comunidad.

4 Subdireccion de Conforme a la instruccion, gestiona y realiza las
Comunicacion Social diversas actividades a las que haya lugar para que
el programa beneficie a la comunidad y recaba
evidencias para los informes correspondientes.

5 Direccion de Promociony | Da seguimiento a las actividades y realiza informe
Vinculacion para la Direccion General y las instancias que lo
soliciten.
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Nombre de la funcion: Generar campanas para promover la oferta educativa y
servicios que ofrece el Colegio, asi como posicionar la marca
No. | RESPONSABLE ACTIVIDAD
1 Subdireccion de Realiza propuesta de estrategias publicitarias para
Comunicacion Social promover la oferta educativa y servicio que ofrece el
Colegio, asi como posicionar la marca.
2 Direccion de Promociony | Recibe propuesta de las acciones de promocion y
Vinculacion valida para su realizacion.
Con base en la propuesta ¢ Es correcto?
NO. Solicita modificacion a la Subdireccion de
Comunicacion Social. Ir a la actividad No. 2.
Sl. Valida informacion y emite su visto bueno a la
Subdireccion de Comunicacion Social
3 Subdireccion de Instruye a las areas de vinculacion de planteles
Comunicacion Social realizar las acciones programadas en la campana
para promover la oferta educativa y servicio que
ofrece el Colegio, asi como posicionar la marca.
4 Areas de vinculacion de Realiza las acciones para promover la oferta
planteles educativa y servicio que ofrece el Colegio, asi como
posicionar la marca y genera evidencias para
integrar informe.
5 Subdireccion de Da seguimiento y realiza informe para la Direccion
Comunicacion Social General y las instancias que lo soliciten.
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Nombre de la funcioén: Vincular al Colegio con las dependencias gubernamentales,
para la coordinacion de difusion de la informacion
No. | RESPONSABLE ACTIVIDAD
1 Subdireccion de Solicita  propuesta a la Subdireccion de

Comunicacion Social Comunicacion Social de propuesta para para
difundir la informacion referente al Colegio y los
servicios que ofrece en los convenios con
dependencias gubernamentales.

2 . . - ) . ) )
Suk?éj.| reccion de Apoyo Realiza la propuesta para que a través de oficio o de
Juridico un convenio, el Area juridica se coordine la difusion

de informacion con las dependencias
gubernamentales y el Colegio estatal.
o “nd Recibe propuesta de las acciones de promocion y

3 Su |re.CC|o.r? © , valida para su realizacion.

Comunicacion Social )

Con base en la propuesta ¢ Es correcto?

NO. Solicita modificacion a la Subdireccion de
Comunicacion Social. Ir a la actividad No. 2.

Sl. Valida informacion y emite su visto bueno a la
Subdireccion de Comunicacion Social.

Envia a Direccion de Promocion y Vinculacion
propuesta de convenio validado por el Area Juridica
para su validacion.

4 D.|reCC|or_w,de Promociony | con pase en Ia propuesta ¢ Es correcto?
Vinculacion. NO. Solicita modificacion a la Subdireccion de

Comunicacion Social. Ir a la actividad No. 2.
SI. Valida informacion y emite su visto bueno a la
Subdireccion de Comunicacion Social.

5 . B Da seguimiento a las actividades que deriven del
Subd|re'CC|o.r? de . convenio u oficioy realiza informe para la Direccion
Comunicacion Social de Promocién y Vinculacién y las instancias que o

soliciten.
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Nombre de la funcién: Coordinar la comunicacion entre la Direccion de Promocion y
Vinculacion estatal y los planteles, asi como con el area de difusion de las oficinas
nacionales del Colegio.

No. | RESPONSABLE ACTIVIDAD

1 Subdireccion de Recibe la informacion que comparten los planteles
Comunicacion Social. y las oficinas nacionales del Colegio.

5 Subdireccion de Valora el contenido de la informacion para difundir
Comunicacion Social. a través de medios oficiales del Colegio, Estatal o

bien en los medios necesarios.

, . Se envia propuesta a Direccion de Promocion y
Subdireccion de , - . . . .
Vinculacion para para difundir a travées de medios

3 Comunicacion Social. . , . ,
oficiales del Colegio Estatal o bien en los medios
necesarios.

4 Direccion de Promociony | Con base en la propuesta ¢ Es correcto?

Vinculacion. . e . . .
NO. Solicita modificacion a la Subdireccion de

Comunicacioén Social. Ir a la actividad No. 2.

SI. Valida informacion y emite su visto bueno a la
Subdireccion de Comunicacion Social.

. . Una vez validado la informacion se difunde en

Subdireccion de ) o ) )

S L . medios oficiales del Colegio Estatal o bien en los
Comunicacioén Social. ) ) ) ]

medios necesarios y realiza informe para la

Direccion de Promocion y Vinculacion y las

instancias que lo soliciten.
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Nombre de la funcion: Promover campanas de difusion del Colegio Nacional, asi
como del Gobierno Estatal

No. | RESPONSABLE ACTIVIDAD
1 Subdireccion de Recibe informacion de las campahnas de difusion
Comunicacion Social. del Colegio Nacional de Educacion Profesional

Técnica, asi como del Gobierno Estatal y valora el
contenido de la informacion para difundir a travées
de medios oficiales del Colegio, Estatal o bien en los
medios necesarios y envia a validacion a la
Direccion de Promocion y Vinculacion.

2 Direccion de Promociony | Con base en la propuesta ¢ Es correcto?
Vinculacion. NO. Se regresa con retroalimentacion para la
realizacion.

SI. Se envia a la Subdireccion de Comunicacion
Social para su aplicacion.

3 Subdireccion de Difunde a través de medios oficiales del Colegio,
Comunicacion Social. Estatal o bien en los medios necesarios y realiza
informe para la Direccion de Promocion vy
Vinculacion y las instancias que lo soliciten.
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Nombre de la funciéon: Capacitar al personal de los planteles encargados de difundir
las campafnas de promocion.

No. | RESPONSABLE ACTIVIDAD
1 Subdireccion de Gestiona con Direccion de Promociony Vinculacion
Comunicacion Social. cursos de capacitacion para el personal de los
planteles encargados de difundir las campanas de

promocion.

2 Direccion de Promociony | Recibe propuesta y valida su viabilidad.

Vinculacion. Con base en la propuesta ¢ Es correcto?
NO. Se regresa con retroalimentacion para la
realizacion.

Sl. Se envia a la Subdireccion de Comunicacion
Social para su aplicacion.

3 Subdireccion de Realiza las gestiones en planteles y lleva a cabo la
Comunicacion Social. capacitacion.

4 | Subdireccion de Realiza informe para la Direccion General y las
Comunicacion Social. instancias que lo soliciten.

Manual de Procedimientos Pag. 231




e

7

Colegio de Educacién Profesional Técnica del Estado de Hidalgo HIDALGO

Direccidon de Informatica

Manual de Procedimientos Pag. 232




Dl
AN

Colegio de Educacién Profesional Técnica del Estado de Hidalgo HIDALGO
Nombre de la funcion: Planear el programa operativo anual correspondiente a su
Area para la integracion y visto bueno de la Direcciéon de Planeacién y Evaluacion
No. | RESPONSABLE ACTIVIDAD

Instruye a la Subdireccion de Informatica; realizar el
. ., . diagnostico de las condiciones de Hardware vy
1 Direccion de Informatica
Software.
. . Verifica el inventario de hardware y software y sus
Subdireccion de . Y Y
2 . condiciones.
Informatica
. , Informa las condiciones detectadas a la Direccion
Subdireccion de .
3 L de Informatica.
Informatica
Gestiona los recursos y techos presupuestales con
4 | Direccion de Informatica la Direccion de Planeacion y Evaluacion.
Realiza reunion de trabajo con el personal del area
para construir el programa operativo Anual en base
5 Direccion de Informatica al diagndstico, proyectos futuros y techo
presupuestal.
. - Construye el documento y lo remite a la direccion
Subdireccion de . Y . : y.,
6 . de informatica para validacion.
Informatica
. - . Valida y remite el documento a la Direccion de
7 Direccion de Informatica . - -
Planeacion y Evaluacion para Aprobacion.
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Nombre de la funcion: Instrumentar el plan informatico acorde a los objetivos,
estrategiasy lineas de accion del Programa de Desarrollo Informatico del CONALEP

No. | RESPONSABLE ACTIVIDAD

Recepciona las necesidades sobre Tecnologias de
1 Direccion de Informatica las Informacion.

Analiza los objetivos, estrategias y lineas de accion

2 . . . definidas por los Programas de Desarrollo Nacional,
Direccion de Informatica o .
Estatal e institucional.

Se relUne con las direcciones de area y planteles
3 Direccion de informatica para establecer objetivos, estrategias y acuerdos.

Realiza reunion de trabajo con el personal del area
. . L ara definir el programa en base al diagndstico,
4 Direccion de Informatica P Prog 9
proyectos y techo presupuestal.
Instruye al personal de informatica; las acciones por
. ., . hacer y registrar la actividad que se realiza dentro
5 Direccion de Informatica y. /g . 4 o
de las bitacoras de registro y seguimiento.

. - Reune bitacoras, formatosy evidencias para realizar
Subdireccion de :
6 . informes.
Informatica
Analiza la informacion e instruye como se debe
. - . continuar con las actividades de acuerdo con los
7 Direccion de Informatica
datos generados.
Entrega informacion a las instancias

8 Direccion de Informatica )
correspondientes.
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Nombre de la funcion: Garantizar el soporte técnico y asesoria permanente en
materia de informatica y comunicaciones a las unidades administrativas del
CONALEP Hidalgo y planteles.
No. | RESPONSABLE ACTIVIDAD
Instruye al personal de informatica; las acciones por
. . . hacer y registrar la actividad que se realiza dentro
1 Direccion de Informatica y. /g } d o
de las bitacoras de registro y seguimiento.
Solicita a la Subdireccion de Informatica informe
2 Direccion de Informatica del soporte técnico brindado por el area.
: . Reune las bitacorasy realiza un informe del periodo
Subdireccion de . Y P
3 . solicitado.
Informatica
Analiza la informacion e instruye como se debe
4 Direccion de Informatica continuar con los apoyos técnicos de acuerdo con
la concurrencia de los mismos.
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Nombre de la funcion: - Presupuestar la adquisicion de bienes y servicios
informaticos, asi como del hardware y software requeridos por la Direccion General
del Conalep Hidalgo, asi como la validacion de las unidades administrativas;

No. | RESPONSABLE ACTIVIDAD

Solicita los proyectos de equipamiento informatico
1 Direccion de Informatica de plantelesy Direccion General.

Instruye a la Subdireccion de Informatica evaluar las

. . . caracteristicas técnicas requeridas de los equipos

2 Direccion de Informatica . 4 auip

y/o Servicios.

Revisa y evalla las caracteristicas técnicas de los
. ., equipos informaticos y/o servicios de acuerdo con

Subdireccion de A p . y . .

3 . los criterios de operacion y funcionalidad que son

Informatica . . . .
requeridos para el mejor desempeno y duracion.

. ., Emite informe, observaciones y/o correcciones
Subdireccion de . .
4 . . sobre los equipos que se pretenden adquirir.
informatica
Valida técnicamente la adquisicion del equipo
5 Direccion de Informatica informatico y/o servicio.

Corrige y sugiere equipos Informaticos que
cumplan con los criterios de desempeno y duracion
requeridos para su proposito; esto es en caso de que
lo propuesto no cumpla técnicamente.

6 Direccion de Informatica
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Procedimiento: (Ges

Formato: Dictamen Tecmico

DIRECCION GENERAL DEL COLEGID DE EDUCACION PROFESIONAL TECKICA DEL ESTADO DE HIDALGO

DICTAMEN TECNICO DE BIENES Y EQUIPO INFORMATICO

T

FOLIO Bo.__| m
DA | MEs | A%0
I
TNIDAD ADMINISTRATIVA (7] [CLAVE: ) o de Tavemtario15)
ARFA DE UBICACION DEL EQUIPO_(4) o =
TIFO DE MARTERIMIENTO:
TESCRIPCION DEL EQUIRD: (5
TIAGNOSIICE: [1)
| TMFACTO:_5)
[ DESERVACIONES: )
DICTAMING [10) AUTORIZO} (11)

THG. CAMILD CESAR 5070 HERMANDEZ
SUEDIRECTOR DE IMFORMATICA

LIC. CARLOS ALBERTD AGUIRRE VALENCIA
DIRFCTOR DE INFORMATICA
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Nombre de la funcion: Verificar el cumplimiento de las disposiciones técnicas y
administrativas a las que deberan ajustarse las unidades administrativas del
CONALEP Hidalgo establecidas en el Convenio de Coordinacion para la
Federalizacion de los Servicios de Educacion Profesional Técnica, por cuanto a su
organizacion, operacion, mantenimiento, desarrollo, supervision y evaluacion del
procesamiento electronico.

No. | RESPONSABLE ACTIVIDAD

Instruye a la subdireccion de Informatica; difundir la
informacion sobre el Convenio de Coordinacion
1 Direccion de Informatica para la Federalizacion de los Servicios de Educacion
Profesional Tecnica.

Instruye al personal del area de informatica para
) . . emplear la formatearia y registros de bitdcoras para
2 Direccion de Informatica P Y g. P
documentar las labores realizadas.
Difunde la informacidon sobre el Convenio de
. ., Coordinacion para la Federalizacion de los Servicios
Subdireccion de . i .. )
3 de Educacion Profesional Técnica en medios

Informatica .
electrénicos.
Capacita al personal de Informatica de la Direccion
4 Subdireccion de General y Planteles referente a sus funciones,
Informatica operaciones y formatos aplicables.
) . Relne las bitacoras formatos para realizar
Subdireccion de ) o Y P
5 . . informes periodicos.
informatica
Analiza la informacion e instruye como se debe
6 Direccion de Informatica continuar con las actividades de acuerdo a los datos

generados.
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Nombre de la funcion: Dirigir el desarrollo e implantacion de sistemas de
informacion departamentales y aplicaciones sobre plataformas WEB, en los
términos de la normatividad vigente en la materia que establezca el CONALEP.

4%

5*

10

11

No.

RESPONSABLE

Direccion de Informatica

Subdireccion de
Informatica

Subdireccion de
Informatica

Subdireccion de
informatica

Subdireccion de
informatica

Direccion de
Administracion de
Recursos

Personal de Informatica

Subdireccion de
Informatica.

Personal de informatica

Subdireccion de
informatica

Personal de informética

Subdireccion de
Informatica

Direccion de informatica

ACTIVIDAD

Instruye a la subdireccion de informatica; realizar el
diagnostico y captacion de solicitudes de
implementacion de Sistemas de Informacion.

Capta las solicitudes de sistemas de informacion de
las areas de Direccion General y planteles.

Analiza la viabilidad, recursos y capacidad técnica
del area de informatica para realizar el desarrollo del

sistema por personal de Informatica o externo.

Genera cronograma de actividades desde la
estructuracion hasta la implementacion

Establece los pardmetros técnicos y administrativos
gue el sistema deba cumplir para ser adquirido.

Licita la adquisicion del Sistema.

Trabaja en las actividades  programadas
registrandolas en la bitacora correspondiente.

Relne bitacoras, formatosy evidencias para realizar
informes.

Finaliza el desarrollo del sistema.

Coordina el pilotaje del sistema para la deteccion de
mejoras o fallas.

Realiza mejoras o correcciones detectadas.

Coordina la implementacion y alojamiento del
Sistema en servidor propio.

Valida el correcto funcionamiento del Sistema.
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12

Direccion de informatica

Hace entrega del sistema Implementado.
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Nombre de la funcion: Implementar los sistemas electronicos necesarios para el
funcionamiento de las areas y planteles del CONALEP Hidalgo, que coadyuven a la
estadistica para una mejor toma de decisiones de la Direccion General.

No. | RESPONSABLE ACTIVIDAD
Instruye a la subdireccion de informatica;
1 Direccion de Informatica implementar el sistema desarrollado o adquirido
. . Coordina la implementacion alojamiento del
Subdireccion de . .p . Y )
2 .. Sistema en servidor propio.
Informatica
. . Relne bitacoras, formatosy evidencias para realizar
Subdireccion de . Y P
3 . L informes.
informatica
Analiza la informacion presentada sobre la
4 Direccion de informatica operacion y utilidad del sistema implementado
Instruye al personal de informatica; realizar mejoras
. - . y/o correcciones de acuerdo con el andlisis de la
5 Direccion de Informatica ; .,
informacion.
. ., Coordina las actividades y verifica la funcionalidad
Subdireccion de . .
6 . . de las mejoras y/o correcciones.
informatica
. . . Valida la correcta operacion del Sistema
7 Direccion de Informatica .
implementado.
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SOLICITUD DE SERVICIO INFORMATICO. (F_INFDOZ)

EECHAL): | [ [ |
e
Hambre del
Salicitamte § Firma:
Puesto/carga:
SOLICITLD (3
Sirva el pracente para solicitar a la direcoitn de informatica @l sarvicio informidtico de-
L Revisidn de Dezarrallo de aplicacking
Mantenimienta i i B v Saporte
anuipo]s) sistami
o Registra § modificacian de
Bsesoriaf . T i
. Capacitacidn diatas de carrea Revisidn / dictamen tecmka,
Apayn tecnicn .
institucianal
Publicacian de : .
i Otro [Eepeciique):
infarmacicn
Peradicidad del Sarvicio:
Lugar,
comentarios,
indicaciones /o
absErvaciones:
SCLLD
RESPUESTA (%)
+ Esta direcoidn atenderd su salicitud a la brevedad pasible de acuerdo & ko gue a continuackin se detalla: +
Se requiers dictamen Técnioo | S Mo Fecha de atencidn |
Se requiere visita a Campa | S Mo Tiempa de respuesta

Ohearvaciones, comentarios,
indicaciones adiciknales:

ATENING (5]

Mombre |
Firrna:

Puestacargo:

onaiephicalon s
wnw hidion.gotL

L
L
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PRIMERO EL PUEBLO
-2022-2028 =

Nombre de la funciéon: Promover en el CONALEP Hidalgo la cultura informatica, a
través de programas de capacitacion permanente dirigidos a personal
administrativo de éste.

No. | RESPONSABLE ACTIVIDAD

Instruye a la Subdireccion de informatica dar
1 Direccion de informatica difusion de la cultura informatica.

Estructuray redne informacion de informatica y sus

5 Subdireccion de aplicaciones en las labores del personal de Planteles
informatica y Direccion General
: . Cenera cronograma anual de difusion
Subdireccion de L 9 . . Y
3 . capacitacion en herramientas basicas sobre TICS.
Informatica
Valida el cronograma Anual de Difusion vy
4 Direccion de Informatica Capacitacion en Herramientas basicas sobre TICS.
Lleva a cabo las actividades del Cronograma Anual
" de Difusion y capacitacion en Herramientas basicas
5 Personal de Informatica
sobre TICS.
. . ReUne bitacoras, formatosy evidencias para realizar
Subdireccion de ) Y b
6 informes.

Informatica

Analiza la informacion e instruye como se debe
7 Direccion de Informatica continuar con las actividades de acuerdo con los
datos generados.
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Nombre de la funcion: Aplicar los lineamientos en materia de informatica,
comunicaciones, regulacion en materia de datos abiertos y seguridad de la
informacion.

No. | RESPONSABLE ACTIVIDAD

Instruye a la subdireccion de Informatica; difundir
. ., . los lineamientos aplicables en materia informatica
1 Direccion de Informatica L
para la Institucion.

. . Difunde lineamientos aplicables en materia
Subdireccion de . -
2 . informatica.
Informatica
Capacita al personal de Informatica de la Direccion

) . GCeneral y Planteles referente a sus funciones,
Subdireccion de . .
3 L operaciones y formatos aplicables apegados a los

Informatica . . .
lineamientos aplicables.

. , Reune las bitacora, formatos y evidencias para
Subdireccion de . . o
4 . . realizar informes periodicos.

informatica
Analiza la informacién e instruye como se debe
5 Direccion de Informatica continuar con las actividades de acuerdo con los
datos generados.
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Subdireccién de Informatica
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PRIMERO EL PUEBLO
-2022-2028 =

Nombre de la funcion: Administrar la infraestructura de tecnologias de Ia
informacion y comunicaciones, asi como los servicios tecnologicos basicos, para
apoyar en el cumplimiento de los objetivos y el desempeno eficiente de las
operaciones

No. | RESPONSABLE ACTIVIDAD

) . Realiza diagndstico de las condiciones de las
Subdireccion de 9

1 . Tecnologias de la informacion.
Informatica.

Reunion con la direccion de Informatica para definir

5 Subdireccion de los objetivos, politicas y lineas de accion para
Informatica llevarse a cabo de acuerdo con el diagnostico.
Valida las directrices para aplicarse por el personal
3 Direccion de Informatica del area de Informatica.

Capacita al personal de Informatica de la Direccion
. . General y Planteles referente a sus funciones,
Subdireccion de . :
4 . operaciones y formatos aplicables apegados a los
Informatica . . .
lineamientos aplicables.

Lleva a cabo las actividades y acciones definidas

5 Personal de Informatica
Registra y documenta las actividades en la
6 Personal de Informatica formatearia establecida.
ReuUne las bitacoras, formatos y evidencias para
7 Subdireccion de realizar informes periddicos de acuerdo con la
Informatica tematica requerida.
Analiza la informacion e instruye como se debe
. . . continuar con las actividades de acuerdo con los
8 Direccion de Informatica
datos generados
9 Subdireccion de Da seguimiento a las correcciones establecidas por
Informatica la direccion de informatica.
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2017
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=

9
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BITACORA DE MANTENIMIENTOS A EQUIPOS INFORMATICOS

TIPO DE FECHA

ARBETE EQUIPO MANTENIMIENTO RESPONSAELE DEL EQUIPD MATERIAL O EQUIPO UTILIZADD FALLA REPORTADA INICIO

e
A
HIDALGO

PRIMERO EL PUEBLO

-2022-2028 =

FECHA
TERMIND

DBSERYACIONES

n 2 3 (4] 51 (6)

()]

[:]]
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PRIMERO EL PUEBLO
-2022-2028 =

Nombre de la funcion: Coordinar proyectos de desarrollo o adopcion de soluciones
de tecnologia de informacion desde el analisis de las necesidades hasta su
implementacion y seguimiento.

No. | RESPONSABLE ACTIVIDAD

1 Subdireccion de Capta las solicitudes de sistemas de informacion de
Informatica las areas de Direccion General y planteles

2 Subdireccion de Analiza la viabilidad, recursos y capacidad técnica
Informatica del area de informatica para realizar el desarrollo del

sistema por personal de Informatica o externo.

3 Subdireccion de Genera cronograma de actividades desde la
informatica estructuracion hasta la implementacion
4 Personal de Informatica Trabaja en las actividades programadas

registrandolas en la bitacora correspondiente.

5 Personal de informatica Finaliza el desarrollo del sistema.

6 Subdireccion de Coordina el pilotaje del sistema con el area usuaria
informatica para la deteccion de mejoras o fallas.

7 Personal de informatica Realiza mejoras o correcciones detectadas.

8 Personal de informatica Registra los cambios requeridos en las bitacoras

correspondientes.

9 Subdireccion de Coordina la implementacion y alojamiento del
Informatica Sistema en servidor propio.
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-2022-2028 =

SOLICITUD DE SERVICIO INFORMATICO. (F_INFDOZ)

EECHAL): | [ [ |
e
Hambre del
Salicitamte § Firma:
Puesto/carga:
SOLICITLD (3
Sirva el pracente para solicitar a la direcoitn de informatica @l sarvicio informidtico de-
L Revisidn de Dezarrallo de aplicacking
Mantenimienta i i B v Saporte
anuipo]s) sistami
o Registra § modificacian de
Bsesoriaf . T i
. Capacitacidn diatas de carrea Revisidn / dictamen tecmka,
Apayn tecnicn .
institucianal
Publicacian de : .
i Otro [Eepeciique):
infarmacicn
Peradicidad del Sarvicio:
Lugar,
comentarios,
indicaciones /o
absErvaciones:
SCLLD
RESPUESTA (%)
+ Esta direcoidn atenderd su salicitud a la brevedad pasible de acuerdo & ko gue a continuackin se detalla: +
Se requiers dictamen Técnioo | S Mo Fecha de atencidn |
Se requiere visita a Campa | S Mo Tiempa de respuesta

Ohearvaciones, comentarios,
indicaciones adiciknales:

ATENING (5]

Mombre |
Firrna:

Puestacargo:

onaiephicalon s
wnw hidion.gotL

L
L
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BITACORA DE REVISIONES/ ASESORIA EN EQUIPOS INFORMATICOS PARA USO

ADMINISTRATIVO 2017 ASESOR:
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EMPLEAD  FALLA O PROBLEMA QUE REPORTA FIRMA FECHA INICID  TERMIND
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o
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(6) 7

Parnina 1
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BITACORA DE MANTENIMIENTOS A EQUIPOS INFORMATICOS

URCIDE RESPONSABLE DEL EQUIPO MATERIAL O EQUIPO UTILIZADO FALLA REPORTADA L OBSERYACIONES

IARBETE EQUIPO INICIO TERMINO

MANTENIMIENTO

n 2 3 4 51 6] o ()]
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PRIMERO EL PUEBLO
-2022-2028 =

Nombre de la funcién: Elaborar el plan de recuperacion de desastres y continuidad
de la operacion para los sistemas informaticos, plan de mantenimiento a equipos
de tecnologias de la informacion y plan de capacitacion sobre el manejo de
herramientas tecnoloégicas para personal administrativo de la Direccion General y
personal Informatico de Planteles

No. | RESPONSABLE ACTIVIDAD

1 Subdireccion de Relne y analiza las bitacoras y planes del ejercicio
Informatica anterior

2 Subdireccion de Identifica las problematicas, riesgos, debilidades vy
informatica fortalezas en el uso de las TICS, su conservacion y

actualizacion.

3 Subdireccion de Identifica los objetivos y metas que se deberan
informatica alcanzar durante el ejercicio en base al plan
Institucional de Desarrollo.

4 Subdireccion de Establece las estrategias, lineas de accion y
informatica calendario de actividades para disminuir o erradicar
las problematicas, riesgos y debilidades.

5 Subdireccion de Redacta los planesy los somete a validacion.
Informatica
S Direccion de Informatica Revisa, hace correcciones y/o observaciones.

Somete a validacion al director general

7 Direccion General Valida los planes
8 Subdireccion de Difunde en la pagina institucional del colegioy da a
Informatica conocer los planes al personal de informatica.
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PRIMERO EL PUEBLO
-2022-2028 =

Nombre de la funcion: Vigilar la implantacion de politicas de seguridad informatica
que aseguren la confidencialidad, disponibilidad e integridad de la informacion,
para garantizar que la informacion critica de la Institucidon esta adecuadamente
resguardada y disponible sélo para quienes tienen las facultades de verla y/o
utilizarla.

No. | RESPONSABLE ACTIVIDAD

Difunde con el personal de informatica las politicas,
. . lineamientos y acciones que se deberan llevar a
Subdireccion de Y 4 . -
1 . . cabo para el resguardoy respaldo de la informacion
informatica . LT
digital de la institucion.

Configura y establece los privilegios de acceso de
las cuentas de wusuario a sistemas, correos vy

2 Personal de informatica
plataformas.
Realiza las actividades de respaldo de bases de
) L datos, mantenimiento a servidores y sistemas de
3 Personal de informatica . ., . S
informacion alojados en la institucion.
. . Registra en bitacora las actividades realizadas.
4 Personal de informatica
c Subdireccion de Reune bitacoras, formatosy evidencias para realizar
informatica informes y difusion.
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PRIMERO EL PUEBLO
-2022-2028 =

Nombre de la funcion: Asesorar a las areas de la Direccion General y planteles en los
proyectos de adquisicidon, mantenimiento y actualizacion de equipos de cOmputo y
sistemas de acuerdo con las necesidades de operacion de las herramientas
tecnoldgicas automatizadas

No. | RESPONSABLE ACTIVIDAD

Solicita los proyectos de equipamiento vy
Subdireccion de mantenimiento de TICS a la subdireccion de
informatica Infraestructura.

Hace llegar los proyectos de equipamiento vy
) . mantenimiento a las TICS de planteles y Direccion
Subdireccion de P Y

2 . General, dicho proyecto debera especificar su uso o
infraestructura .
proposito.

Instruye al personal de informatica para definir las
. . caracteristicas fisicas, técnicas y operativas de los
Subdireccion de Yy op

3 . L equipos y mantenimientos acorde a su USO O
informatica .
proposito.

Define las especificaciones técnicas requeridas para
los equipos o mantenimientos de acuerdo con su
Personal de Informatica USO O proposito; y realiza dictamen técnico en caso
de ser requerido.

Revisa y evalUa las caracteristicas técnicas de los
. . equipos y/o mantenimientos de acuerdo con los
Subdireccion de q p Y . . .
5 . criterios de operacion y funcionalidad que son
Informatica . ) - .
requeridos para el mejor desempeno y duracion.

Subdireccion de Emite informe y/o observaciones a la subdireccion
Informatica de infraestructura de los proyectos vistos.
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SOLICITUD DE SERVICIO INFORMATICO. (F_INFDOZ)

EECHAL): [ I I

AO0NIFANTE {3

Hambre del
Salicitamte § Firma:

Puesto/carga:

SOLICITLD (3]

Sirva el pracente para solicitar a la direcoitn de informatica @l sarvicio informidtico de-

L Revisidn de Dezarrallo de aplicacking
Mantenimienta i i B v Saporte
anuipo]s) sistami
L Registra § modificacian de
Bsesoriaf T e, .
K Capacitacidn datas de carrea Revisidn J dictamen tecnica,
Apyo bcnicn .
institucianal
Publicacian de : .
i Otro [Eepeciique):
nfor maciin
Peradicidad del Sarvicio:
Lugar,
comentarios,
indicaciones /o
absErvaciones:
SELLO
RESPUESTA (%)

+ Esta direcoidn atenderd su salicitud a la brevedad pasible de acuerdo & ko gue a continuackin se detalla:

+

Se requiers dictamen Técnioo | S Mo Fecha de atencidn

Se requiere visita a Campa | S Mo Tiempa de respuesta

Ohearvaciones, comentarios,
indicaciones adiciknales:

ATENING (5]

Mombre |
Firrna:

Puestacargo:

Clrcuiio Ex Hackonra dis la-Comnapoién, boka 17, San
Thcuzeii, San Adqustin Ti 3

i T

WA COnaiphicolan oo I

wanw hicalon obur

ER-R
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Formate: Dictamen Técmico

Procedimienta: Gestion, coardinacion y seguimienta para la constroccion, remodelacion, mantemimismts ¥ equig

DIRECCION GENERAL DEL COLEGID DE EDUCACION PROFESIONAL TECKICA DEL ESTADO DE HIDALGO

Paging

DICTAMEN TECNICO DE BIENES Y EQUIPO INFORMATICO

£

FOLIO Fo.__| m
DIA__ | WFs | A%0
I
TUNIDAD ADMINISTRATIVA (2) [CLAVE:(3) e de Tavemterio15)
AREA DE UBICACION DEL EQUIPO_LY) i =
TIFQ DE MANTENIMIENTO:
DESCRIPCION DEL EQUIFD: [5)
DIAGROSTICO: (7]
| TMFACTO:_I5)
[ OESERVACIONES: _fi]
DICTALING (10 AUTORIZOf (11)

THG. CAMILD CESAR 5070 HERMANDEZ
SUEDIRECTOR DE INFORMATICA

LIC. CARLOS ALEERTD AGUIRRE VALENCIA
DIRFCTOR DE INFORMATICA
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Pagina Legal

Responsable de la elaboracion

Director General del Colegio de Educacion Profesional Técnica del
Estado de Hidalgo

Lic. Armando Hernandez Tello

Valido

Oficial Mayor

Lic. Edgar Orlando Angeles Pérez

Manual de Procedimientos Pag. 258




