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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.
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-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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Colegio de Educacién Profesional Técnica del Estado de Hidalgo HIDALGO

-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

Manual de Procedimientos

Pag. 31




Dl
AN

Colegio de Educacién Profesional Técnica del Estado de Hidalgo HIDALGO
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
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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 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
3 Subdireccion de
Formacion Técnica.
4 | Direccion de Formacion
Tecnica.
5 Direccion de Formacion
Técnica.
6 | Subdireccion de
Formacion Técnica.
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