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Nombre:

Objetivo:

Contenido:

Manual de Procedimientos de la Direccion de Servicios Tecnoldgicos y de
Capacitacion

Describir, documentar y aplicar los procedimientos de la Direccién de
Servicios Tecnolégicos y de Capacitacion del CONALEP, que regulan la
prestacion de los servicios de capacitacién, asi como los servicios
tecnologicos que proporciona el Sistema, con la finalidad de atender las
necesidades de los sectores publico, privado y social.

Macroproceso: Servicios Institucionales
Proceso: Servicios Tecnoldgicos y Servicios de Capacitacion.

Procedimientos: 1.- Coordinacion de los Servicios Tecnolégicos
2.- Coordinacion de los Servicios de Capacitacion.
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Presentacion

El Colegio Nacional de Educacion Profesional Técnica (CONALEP) tiene como Mision
formar Técnicos Bachiller altamente calificados por el dominio de competencias que los
preparan para la vida y la participacion en el desarrollo econémico sostenible, ofrecer
servicios tecnolégicos y de capacitacion laboral y de evaluacion con fines de certificacion
de competencias laborales para contribuir permanentemente a la transformacién de
México.

Lo anterior se logrard mediante una efectiva comunicacion y coordinacién de los procesos
y procedimientos en la materia, que establecen las politicas, normas y lineamientos de
operacion del Sistema CONALEP.

Este Manual documenta los procedimientos que integran el Proceso de Servicios
Tecnolégicos y de Capacitacién; establece las actividades que realiza la Direccion de
Servicios Tecnoldgicos y de Capacitacion (DSTC), deslinda responsabilidades y evita
duplicidades en su ejecucion.

Ambito de Aplicacién

El presente Manual es de aplicacion general en la Direccion de Servicios Tecnologicos y
de Capacitacion (DSTC) ya que contiene normas de operacién para su aplicacion,
mismas que son susceptibles de cambios a través de propuestas de mejora para elevar
su eficacia, siempre con miras a que se consideren como herramientas de apoyo Utiles y
accesibles, que fomenten la creatividad del personal que las opere y el espiritu de trabajo
en equipo.
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1. Glosario de Términos

Para efectos del presente Manual se entendera por:

Acreditacion:

Es el reconocimiento emitido por una Entidad de
Acreditacion por la cual se reconoce la competencia
técnica y confiabilidad de las entidades para operar
como Organismos de Evaluacion de |Ia
Conformidad, para llevar a cabo la Evaluacion de la
Conformidad.

Concertacion

Proceso por el que el proveedor de servicios acuerda
satisfacer los requerimientos de capacitacion pactados
con el usuario.

Cuota de Recuperacion

Monto por la prestacion de servicios de capacitacion y/o
servicios tecnolégicos, que comprende la reposicion de
los costos directos y un fondo de recuperacion.

Evaluacion de la
Conformidad:

Es el proceso técnico que permite demostrar el
cumplimiento con las Normas Oficiales Mexicanas,
Estandares, Normas Internacionales ahi referidos o de
otras disposiciones legales. Comprende, entre otros, los
procedimientos de muestreo, prueba, inspeccion,
evaluacion y certificacion.

Instrumento de Concertacion:

Documento mediante el cual se formaliza la prestacion
de los servicios de capacitacion y/o servicios
tecnolégicos, en el que se especifican las
caracteristicas de los mismos.

Instrumento juridico

Acuerdo de voluntades que crea, transfiere, modifica, o
extingue derechos y obligaciones entre una Unidad
Administrativa y un Instructor o Especialista, asi como
entre Unidades Administrativas del Sistema CONALEP
con empresas privadas y dependencias
gubernamentales.

Material didactico:

Insumo utilizado en la imparticion de un curso de
capacitacion o prestacion de un servicio tecnologico.
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Norma Oficial Mexicana: La NOM es la regulacion técnica de observancia
obligatoria expedida por las Autoridades Normalizadoras
competentes cuyo fin esencial es el fomento de la
calidad para el desarrollo econémico y la proteccion de
los objetivos legitimos de interés publico previstos en el
marco regulatorio, mediante el establecimiento de reglas,
especificaciones o caracteristicas aplicables a un bien,
producto, proceso o servicio, asi como aquéllas relativas
a terminologia, marcado o etiquetado y de informacion.

Organismos de Evaluacién de | Son los laboratorios de ensayo, laboratorios de

la Conformidad: calibracién, laboratorios  clinicos, unidades de
inspeccioén y organismos de certificacion, entre otros.

Portafolio de evidencias Registros que dan soporte a la prestacion de los
servicios de capacitacion y los servicios tecnoldgicos.

Programa de capacitacion Descripcion detallada de un conjunto de actividades de

instruccion-aprendizaje, estructuradas de tal forma que
conduzcan a alcanzar una serie de objetivos
previamente determinados, generalmente, con base en
diagnésticos de necesidades. Permite, asi mismo, prever
las herramientas, materiales y medios auxiliares para
realizar la sesioén o capacitacion.

Proceso de ensefianza-aprendizaje que propicia la

Servicio de Capacitacion / adquisicion y desarrollo de conocimientos, habilidades y

Capacitacion: actitudes requeridas para el desempefio de funciones
productivas.

Servicios Tecnologicos: Servicio orientado a dar solucion a requerimientos

especificos de las empresas e instituciones de los
sectores productivos: publico, social y privado, mediante
acciones que les permitan incrementar su productividad
y competitividad, asi como la calidad de los productos y
SEervicios que proporcionan.

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

Sistema Estadistico de | Herramienta informatica para el registro y control de
Capacitacion y  Servicios | informacion de los servicios de capacitacion y servicios

Tecnoldgicos (SECyT): tecnoldgicos.
!
& \
etk ez )V /5
Ela _/ 1 Rev M\ANtor \
5 2 |, N P
Lic. José Enio PiggdaiGbmez Lic. Jerge Humberto,Shields Richaud | Mtro. José An bmez Mandujano

7 NI
‘NOTA: Cualquizﬁ%umento impreso diferente del o
Web o /el Portal Institucionfal serédn consi
responsabilidad exclusiva dellusuario”

| y cualquier archivo electronico que se e}éue)%in fuera del Master
rados como COPIA NO CONTROLADA, por lo ylie su consulta es




Manual de Procedimientos de la Direccién de
Servicios Tecnoldgicos y de Capacitacion

"~

conalep

Macroproceso: Servicios Institucionales

Cadigo: 7081-MP-SI

Dia: 25 | Mes: 10 | Afio: 2021

Proceso: Servicios Tecnolégicos y de Capacitacion

Revision: 08

Pagina 5 de 14

Unidad Administrativa:

Refiere a las areas del Sistema CONALEP
denominadas DSTC, UODCDMX, RCEQO, CE, CAST y
Planteles.

Usuario:

Persona fisica y moral que conviene la prestacion de
servicios de capacitaciéon con el Sistema CONALEP;
tales como: empresas, instituciones publicas y civiles,
estudiantes, docentes, personal administrativo vy
directivo del Sistema CONALEP; asi como poblacion de
la sociedad.
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2.- Siglas
CAST: Centro de Asistencia y Servicios Tecnoldgicos.
CE: Colegio Estatal.
CONALEP: Colegio Nacional de Educacion Profesional Técnica.
DAF: Direccion de Administracién Financiera.
DSTC: Direccion de Servicios Tecnologicos y de Capacitacion.
' RCEO: | Representacion del CONALEP en el Estado de Oaxaca.
UODCDMX: Unidad de Operacion Desconcentrada para la Ciudad de México.
SSi: Secretaria de Servicios Institucionales.

3.- Objetivo del Manual

Describir y documentar los procedimientos de la Direccion de Servicios Tecnoldgicos
y de Capacitacién de manera secuencial o paralela y precisa para la concertacion,
coordinacion, operacion y evaluacion de los servicios de capacitacion y servicios

tecnolégicos que ofrece y opera el Sistema CONALEP.

4.- Marco Juridico-Administrativo

= Sustento Legal

Las atribuciones de la Direccion de Servicios Tecnologicos y de Capacitacion que
dan sustento a los procedimientos que integran el presente Manual son las
estipuladas en el Estatuto Organico del CONALEP en el Capitulo IV, articulo 37°,

fracciones de | a la XI.

=  Marco Juridico

1. Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Leyes

Ley Organica de la Administracién Publica Federal.

Ley Federal de Responsabililades Administrativas de los Servidores Publicos.
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4. Ley Federal de Entidades Paraestatales.
5. Ley General de Educacion.
6. Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica Gubernamental.
7. Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.
Estatutos

8. Estatuto Orgéanico del Colegio Nacional de Educacion Profesional Tecnica.

Decretos

9. Decreto por el que se crea el Colegio Nacional de Educacion Profesional Técnica.

10. Decreto por el que se crea el Colegio Estatal de Educacion Profesional Tecnica
(por Estado).

11. Decreto por el que se aprueba el Plan Nacional de Desarrollo
12. Decreto por el que se aprueba el Programa Sectorial de Educacion

13. Decreto por el que se aprueba el presupuesto de Egresos de la Federacion para
el ejercicio fiscal correspondiente.

14. Decreto que establece las medidas de austeridad y disciplina de gasto de la
Administracion Publica Federal del Ejercicio Fiscal Correspondiente.

Convenios
15. Convenio de Coordinacion para la Federalizacion de los servicios de Educacion

Profesional Técnica, por el cual se formaliza la transferencia de los citados
servicios a cada una de las entidades federativas.

Reglamentos

16. Reglamento de la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion
Publica Gubernamental.
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17. Reglamento de la Ley Federal de Entidades Paraestatales.

Documentos Normativos — Administrativos

18. Manual General de Organizacion.

19. Programa Institucional 2019-2024 del CONALEP.

20. Guia Préctica para la elaboracion de Manuales de Procedimientos del CONALEP.

21. Lineamientos para la Operacion de los Servicios de Ensefianza de Capacitacion y
Servicios Tecnologicos en el Sistema CONALEP.
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5.- Descripcion del Macroproceso de Servicios Institucionales

a) El Colegio tiene definida su estructura en 6 Macroprocesos, esta Direccion se
incluye en el Macroproceso de Servicios Institucionales, especificamente en el
Proceso de Servicios Tecnologicos y de Capacitacién y se complementa con el
Proceso de Servicios Educativos para la Formacion Profesional Técnica a traves
de la Direccion de Servicios Educativos.

En el Manual se documenta el proceso sustantivo de Servicios Tecnoldgicos y de
Capacitacion.

b) El Macroproceso de Servicios Institucionales aporta al objeto central del Colegio
Nacional de Educacion Profesional Técnica, el contribuir al desarrollo nacional
mediante la formacién de recursos humanos calificados; en esta linea se
establecen como servicios, la formacion de profesionales técnicos y
profesionales técnicos bachiller, asi como los servicios tecnoldgicos y los
servicios de capacitacion. Siendo el CONALEP quien propone la normatividad
del esquema de gestion y evaluacion de los servicios institucionales y establece
los mecanismos de coordinacion, gestion y asesoria con las instancias del
Sistema CONALEP.

El Macroproceso de Servicios Institucionales esta integrado por los siguientes
procesos sustantivos:

1.  Servicios Educativos para la Formacion Profesional Técnica.
2.  Servicios Tecnologicos y de Capacitacion.
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6. Integracion del Proceso

6.1 Nombre del Proceso:

Servicios Tecnologicos y de Capacitacion

6.2 Objetivo

Dirigir y coordinar acciones de concertacion, operacién y evaluacion de los servicios
tecnolégicos y los servicios de capacitacion a fin de incrementar los resultados y
mejorar la calidad de los mismos.

6.3 Responsable

Direccion de Servicios Tecnologicos y de Capacitacion (DSTC).
6.3.1. La Direccion de Servicios DSTC sera responsable de:

6.3.1.1Revisar y actualizar la normativa sobre la prestacién servicios de
capacitacion y servicios tecnolégicos en el Sistema CONALEP, a
partir de modificaciones en las politicas o regulacién en la materia por
parte de instancias normativas externas, institucionales o las
derivadas del entorno del mercado.

6.3.1.2Elaborar y difundir la normativa que regula la prestacion de los
servicios de capacitacion y de los servicios tecnologicos, la cual se
debera realizar de acuerdo con las politicas establecidas por el
CONALEP, por el procedimiento definido por el Comité de Mejora
Regulatoria Interna (COMERI) y/o por las disposiciones que en la
materia determinen las entidades globalizadoras de la Administracién
Publica Federal.

6.3.1.3 Establecer los mecanismos de comunicacion y seguimiento con los
CE, UODCDMX y RCEO para la prestacion de los servicios de
capacitacion y de los servicios tecnolégicos que proporciona el
Sistema CONALEP.
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