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Glosario

Concepto Descripcion
Cliente Organizacion o persona que recibe un producto o

servicio.
Es la representacion grafica que expresa las principales
etapas de un proceso que permite identificar sus
entradas y sus salidas incluyendo las &reas que
intervienen en éste
Es el diagrama a nivel detallado que presenta
graficamente cada una de las actividades realizadas
Diagrama de Flujo por cada uno de los actores implicados en Proceso y
procedimiento, asi como los documentos y sistemas
empleados
Relacion de variables que permiten evaluar la
Indicador eficiencia, la eficacia de actividades que realiza la
Institucion
Detalla tareas especificas de alguna de las actividades
del Procedimiento cuando asi se requiera
Actividad que se relaciona directamente con las

Diagrama de Bloque

Instruccién de Trabajo

Macroproceso . : : =
Pr funciones que definen el quehacer de la Institucién en
Sustantivo i
el cumplimiento de la Misién.
Medio o instrumento de informacién en él se
consignan, en forma metddica, los pasos y operaciones
Manual de que deben de seguirse para la realizacion de un
Procedimientos proceso. En él se describen, ademas, los diferentes

puestos O areas que intervienen y se precisa su
responsabilidad y participacién.

Representacion grafica del proceso que utiliza
simbolos con significados definidos que presentan los
pasos y el flujo de ejecucién. El mapeo tiene como
objeto traducir a una forma grafica la informaciéon del
proceso, de manera que sea sencilla de interpretar y
analizar.

Mapa de Procesos

Consiste en la creacidon de un sistema de organizado
para conseguir cambios continuos, mediante
actividades recurrentes para aumentar la capacidad
de cumplir los requisitos y alcanzar la calidad total.

Mejora Continua

Conjunto de actividades cuyo producto crea un valor
Procedimiento intrinseco para el ciudadano. Incluye informacién
detallada de como se hace una terminada actividad.
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Concepto

Proceso

Proceso adjetivo

Proceso sustantivo
Producto/ (Servicio)

Registro

Sisterna CONALEP

Unidad Sustantiva

Usuario Externo

Usuario Interno

Descripcion
Conjunto de actividades mutuamente relacionadas
gue interacttan, las cuales transforman elementos de
entrada en resultados.
Conjunto de actividades mutuamente relacionadas
que sirven de apoyo para la adecuada realizacion de un
proceso sustantivo.
Tienen como resultado un servicio
predominantemente destinado a un usuario externo a
la Unidad.

Resultado de un proceso.

Evidencia o anotaciéon de informacién sobre las
actividades del proceso gue permiten conocer o
verificar los datos en forma sistematica.

Sistema conformado por 30 Colegios Estatales las
Oficinas Nacionales del CONALEP, La Unidad de
Operacion desconcentrada para el Distrito Federal, La
Representacion del CONALEP en el Estado de Oaxaca,
8 Centros de Asistencia y Servicios Tecnoldgicos y 307
planteles.

Areas que realizan actividades relacionadas con la
razon de ser de la Institucidon y no se encuentran
normadas por los Manuales Administrativos de
Aplicacion General (MAAG).

Aquél gue recibe un producto o servicio y que no es
parte de la Unidad Administrativa que lo provee.

Es aquel que recibe un producto o un servicioy que no
es parte de la Unidad Administrativa que lo provee.
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Siglas
Sigla Significado
CAE Coordinacion de Analisis Estadistico
CAST Centro de Asistencia y Servicios Tecnolégicos
CE Colegios Estatales.
CEDI Coordinacion de Evaluacion del Desempeno Institucional.

CONALEP Colegio Nacional de Educaciéon Profesional Técnica
DCCE Direccion de Coordinacion con Colegios Estatales
DEI Direccién de Evaluacion Institucional.
DIMAC Direccion de Modernizacion Administrativa y Calidad
DOF Diario Oficial de la Federacion
JDTO Jefatura de Departamento Técnico Organizacional
RCEO Representacion del CONALEP en el Estado de Oaxaca
SAE Sistema de Administracion Escolar
SAIG Subcoordinacion de Analisis de Indicadores de Gestion
SSTBD Subcoordinacion de Soporte Técnico de Base de Datos
SEP Subcoordinacion de Evaluacion de Proyectos
SPDI Secretaria de Planeacion y Desarrollo Institucional

UODCDMX Unidad de Operacion Desconcentrada para la Ciudad de
México.
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1 Objetivo del Manual

Establecer en forma sistematica los elementos, requisitos y pasos necesarios para
llevar a cabo la medicion de indicadores de gestion y su evaluaciéon que derive en
la optimizacion de los procesos organizacionales.

2 Sustento Legal y Marco Juridico- Administrativo

Sustento Legal

Las atribuciones de la Direcciéon de Evaluacion Institucional que dan sustento a
los procedimientos que integran el presente Manual son los articulos 16 y 32, del
Estatuto Organico del Colegio Nacional de Educacion Profesional Técnica,
publicado en el Diario Oficial de la Federacion 10 de octubre de 2018; y, numeral
1.5.3 del Manual General de Organizacion vigente.

Marco Juridico - Administrativo
Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos. DOF 05-1I- 1917, vigente.

Leyes
1. Ley Organica de la Administracion Publica Federal. DOF 29-XII-1976,
vigente.
2. Ley Federal de Entidades Paraestatales. DOF 14-V-1986, vigente.
3. Ley General de Educacion. DOF 13 -VII-1993, vigente.
4. ey de Planeacion. DOF 01-V -1983, vigente.
5. Ley Federal de Procedimiento Administrativo. DOF 4-VII1-1994, vigente.
6. Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica DOF 09-V-

2016, vigente.

Ley General de Responsabilidades Administrativas. DOF 18-VII-2016,

vigente.

8. Ley Federal de Austeridad Republicana DOF 19-11-2019, vigente

9. Decreto por el que se crea el Colegio Nacional de Educacion Profesional
Técnica (CONALEP) DOF 29-XI1-1978, vigente.

10. Decreto por el cual se crean los Colegios de Educacion Profesional Técnica
de los Estados de: Aguascalientes, Baja California, baja California Sur,
Campeche, Chiapas, Chihuahua, Coahuila, Colima Durango, Estado de
México, Guanajuato, Guerrero, Hidalgo, Jalisco, Michoacan, Morelos, Nayarit,
Nuevo ledn, Puebla, Querétaro, Quintana Roo, San Luis Potosi, Sinaloa,
Sonora, Tabasco, Tamaulipas, Tlaxcala, Veracruz, Yucatan y Zacatecas.

~

Estatutos
11. Estatuto Organico del Colegio Nacional de Educacion Profesional Técnica.
DOF 10-X-2018, vigente.
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Presentacion

La evaluacién es indispensables para llevar acabo los procesos de monitoreo o
seguimiento de proyectos, programas y politicas publicas, ya que permiten
conformar un sistema de informacién Util no solo para un proceso continuo de
monitoreo o seguimiento, sino también para mejorar el disefio de proyectos,
programas y politicas publicas ya implementados o por desarrollar, bajo este
esquema el proceso de Integracion de Informacién para la Evaluacion, se concibe
como un esquema de las nuevas expectativas para el empleo de los recursos
publicos que respondan a las necesidades sociales de una manera transparente y
expedita, que devuelvan la confianza en el actuar de la Administracién Publica
ante la sociedad y redunde en el buen servicio de la institucién, donde los
mecanismos de evaluacion permitan mejorar el desempefio y la calidad en la
rendicion de cuentas.

El desarrollo de este Manual toma en cuenta el Mapa de Macroprocesos
Institucionales, alineados al Plan Nacional de Desarrollo, al Programa Sectorial de
Educacion y al Programa Institucional del CONALEP vigente.

El proceso que aqui se presenta, sistematiza la integracion de datos para su
consolidacién gue permiten a la Institucion, satisfacer los requerimientos de
informacién de su gestion, solicitados por las instancias directivas a nivel interno
y externo.

El Manual, da a conocer los procedimientos, requisitos y actividades para llevar a
cabo, la integracion de informacion cualitativa y cuantitativa necesarios para
realizar la evaluacion del desempeno de la gestion para mejorar los procesos y
estructura organizacional del Sisterna CONALEP.

El marco normativo de operacion que regula los procedimientos se integra por:
Guia de Captura de Variables; Catalogo de Indicadores de Gestidén; Términos de
Referencia para la Elaboracion de Informes de Resultados, Programas y Proyectos
Federales, y Guia Técnica para la Elaboracion y Actualizacién de Manuales de
Procedimientos.
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3 Descripcion del Macroproceso

El Macroproceso de Evaluacion y Mejora Continua (MP-EMC) establece el marco
conceptual y metodoldgico para efectuar las actividades de seguimiento,
medicion, andlisis y mejora de los servicios que ofrece y en su conjunto
manifestar la capacidad del Sistemna CONALEP para alcanzar sus objetivos y
metas institucionales. Para lograr lo anterior, se aplican: Técnicas de Evaluacion
del Desempefio Institucional; Métodos de Analisis Organizacional y Estadisticos.

El MP-EMC estd integrado por los siguientes procesos:
1. Integracion de la Informacion para la Evaluaciéon y Seguimiento.
2. Calidad Institucional.

Ambos procesos se encuentran orientados hacia la toma de decisiones en la
busqueda del fortalecimiento de la calidad en los diferentes ambitos y niveles
del Colegio.

El seguimiento y evaluacién de los procesos en el CONALEP se realiza mediante
mecanismos; visitas de campo o instrumentos digitales para evaluaciones
internas, externas, por medio de encuestas a Unidades administrativas; informes
de labores y de rendicién de cuentas en Colegios Estatales, UODCDMXy RCEG,
a través de indicadores y andlisis de informacion estadistica.

Las Unidades Administrativas que participan en este Macroproceso son:
e Direccion de Evaluacion Institucional (DEI).
e Direccién de Modernizacion Administrativa y Calidad (DIMAC)

Con base en lo anterior, el presente Manual documenta el proceso de

Integracion de la Informacion para la Evaluacion y Seguimiento,a cargo de la
Direccion de Evaluacion Institucional.

J TEI;;—"ro /\Yﬁ? Autoss”
/ A, i

Je usv L@Ulsy%onza‘lez Sigala Car(sliﬂayéribel Martinez Loyo
( / x ==

\




! Mar.u‘Jal de Procedgr:mento-s dcf la ", EDUCACION | Py
Direccidon de Evaluacion Institucional .

conalep

Macroproceso: Evaluacion y Mejora Continua Cédigo: 7063-EMC-MP

s 0 Dia: 20 |Mes:05 | Afo: 2021 |
Proceso: Integracion de la Informacién parala | Revisién: 07
Evaluacion y Seguimiento. Pagina: 2de 63

Planes y Programas

12. Decreto por el que se aprueba el Plan Nacional de Desarrollo 2019 - 2024.
DOF 12/07/2019, vigente.

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

14. Decreto por el que se aprueba el Programa Nacional de Combate a la
Corrupcidn y a la Impunidad, y de Mejora de la Gestién Publica 2019 - 2024
DOF 30/08/2019, vigente

15. Decreto por el que se aprueba el Programa Sectorial de Educacion 2020 -
2024. DOF 06/07/2020, vigente.

Documentos Normativos - Administrativos

16. Guia Practica para la Elaboracién y Actualizacién de Manuales de
Procedimientos de las Areas Sustantivas, vigente.

17. Lineamientos de Racionalidad y Austeridad Presupuestaria 2020. DOF;
26/02/2020, vigente.

18. Manual General de Organizacion del CONALEP, publicado en el DOF 12 de
enero de 2022

19. Programa Institucional del CONALEP 2020 - 2024.

20. Acuerdo por el que se emite el Cédigo de Etica de las personas servidoras
publicas del Gobierno Federal DOF 05/02/2019, vigente.

21. Términos de referencia para la elaboracién de informes de resultados de
Colegios Estatales, 2017.

Convenios
22. Convenio de Coordinacién para la Federalizaciéon de los Servicios de
Educacion Profesional Técnica, por el cual se formaliza la transferencia de
los citados servicios a cada una de las 30 entidades federativas.
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La Direccién de Evaluacién Institucional (DEI) serd responsable de:

1. Actualizary proporcionar el marco conceptual y metodoldégico en materia de
evaluacion institucional, en sus diferentes vertientes, asi como brindar el
apoyo, capacitacion y asesoria correspondientes.

2 Realizar el analisis organizacional, el cual comprendera la revision y
generacion de la opinién técnica y/o dictamen de las solicitudes de
modificacién de estructuras organicas y ocupacionales; la integracion de
Manuales de Organizaciéon y de Procedimientos, asi como el analisis de
documentos juridico-administrativos.

3. Emitir los resultados de los analisis, reportes e informes de evaluacion, asi
como del analisis organizacional de las diferentes instancias del CONALEP,
ademas consolidar la informacién, proponer medidas preventivas, correctivas
y de mejora continua.

4. Conducir la asistencia técnica a las Unidades Administrativas del Sistema
CONALEP, referentes a la implantacion y operaciéon de las herramientas
informaticas y estadisticas del CONALEP para la Evaluacion Institucional.

5 Coordinar la elaboracién de los Indicadores de Gestion del CONALEP,
solicitados por las Dependencias Globalizadoras, Coordinadora Sectorial,
Junta Directiva, Organo Interno de Control en el CONALEP, y en general, los
requerimientos que en esta materia se generen.

6. Emitir opiniones técnicasy retroalimentar a las Unidades Administrativas del
Sisterna CONALEP, de la informacién que envian para realizar la evaluacion
institucional.

Los Colegios Estatales seran responsables de:

7. Realizar los ejercicios de autoevaluacion en el ambito federalizado, mediante
la aplicacién de las metodologias correspondientes y la generacion y acopio
de informacion.

8. Integrar la informacion que le sea requerida relativa a sus planteles, y en su
caso, a los CAST, y enviarla oportunamente a la DEI, conforme al programa
establecido.

Las Unidades Administrativas del Sistema CONALEP deberan:

9. Enviar a la DEI la informacién estadistica institucional en los tiempos de
entrega establecidos.

4.8 Alcance

Desde la integracién de la informacion institucional, de las diversas fuentes
generadoras del Co&egio, asi como de la normatividad y estrategias en materia
de evaluacion instj /pcional, y de las normas de la evaluacién de la gestion publica
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4 Proceso:

Integracion de la Informacién para la Evaluacién y Seguimiento.

4.1 Procedimientos:
4.1.1 Evaluacién Institucional.

4.1.2 Andlisis de Informes de Resultados.

4.3 Anailisis de Informacién para el Sistema de Informacién Ejecutiva

(SIE).

4.31 Instruccion de Trabajo: Pr-SUST-CONALEP-013-Pd-03-IT-01
Asesoria y Asistencia Técnica a Colegios Estatales, Unidad de
Operacion Desconcentrada para la Ciudad de México (UODCDMX)
y la Representacion del CONALEP en el Estado de Oaxaca (RCEQO).

4.4 Elaboracion de Informes Ejecutivos.

4.4.1 Instruccion de Trabajo: Pr-SUST-CONALEP-013-Pd-04-1T-0]
Actualizacion del Catalogo de Indicadores.

4.5. Analisis Organizacional.

4.5.1 Instruccion de Trabajo: Pr-SUST-CONALEP-013-Pd-05-/T-0]
Integracion y actualizacion de Manuales de Procedimientos.

4.5.2 Instruccion de Trabajo: Pr-SUST-CONALEP-013-Pd-05-1T-02
Revision de Instrumentos juridico-administrativos.

4.5.3 Instruccion de Trabajo: Pr-SUST-CONALEP-013-Pd-05-17-03
Revision de propuestas de Estructuras Orgéanicas y Ocupacionales.

4.2 Objetivo del Proceso.

Integrar la informacion cualitativa y cuantitativa para evaluar la gestion sus
avances del Programa Institucional y detectar desviaciones respecto del logro
de metas, para contribuir a la toma de decisiones en los tres niveles de operacion:
Plantel, Colegio Estatal y el CONALEP, que deriven en la optimizacion de los

procesos organizacionales.

4.7Responsables.
Direccion de Evaluacion Institucional. (DEI)

¢ Coordinacion de Evaluacion del Desempefo Institucional. (CEDI).
e Coordinacion de Analisis Estadistico. (CAE).

Autorizé
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gue establecen las dependencias globalizadoras mediante la implementacion
de Programas Federales hasta la validacion de la informacién institucional, y la
generacion de estadisticas, informesy opiniones técnicas organizacionales.

4.9 Indicador del Proceso

Reducir el tiempo utilizado para la generacion de indicadores, estudios,
dictamenes, opiniones técnicas e informes de evaluacién que retroalimenten el
Macroproceso de Evaluacion y Mejora Continua.

Para tal efecto, se establecen como medida de tiempo utilizado: dias, meses y/o
afos, asignados a cada uno de los procedimientos que integran el proceso, con
el propodsito de identificar y aplicar acciones de mejora que permitan la
reduccién de la duracién de la operacion.

4.10 Requisitos Generales de Operacién del Proceso.

a) Normatividad, términos de referencia o lineamientos.
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5.1 Procedimiento Evaluaciéon Institucional
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5.1.1 Procedimiento:
Evaluacion Institucional

5.1.2 Objetivo del Procedimiento

Llevar a cabo evaluaciones y proponer autoevaluaciones, a efecto de identificar
avances en programas y proyectos especificos e institucionales, y mostrar las
condiciones en las que se encuentran, con base en las metodologias establecidas
en materia de evaluacién institucional o, en su caso, disefarla de conformidad con
las necesidades especificas de cada estudio.

5.1.3 Responsables:
e Direccion de Evaluacion Institucional (DEI).
o Coordinacién de Evaluacién del Desempeiio Institucional (CEDI).
» Subcoordinacién de Evaluacion de Proyectos.

La DE| sera responsable de:

e Actualizar, asesorar, coordinar y difundir, cuando se requiera; el marco
conceptual, normativo y metodologico en materia de evaluacion
institucional a las Unidades Administrativas del Sistema CONALEP.

e Obtener los datos del Sistema de Informacion Ejecutiva (SIE) y, en su caso,
de los Informes de Resultados que elaboren los CE y las Unidades
Administrativas y, en su caso, requerir informacion complementaria
generada por los sistemas existentes en el CONALEP, y solo por excepcion
sera solicitada documentacién especifica.

e Evaluar los avances en la consecucién de las metas, estrategias y productos
de los proyectos institucionales del CONALEP.

e Retroalimentar a las Unidades Administrativas del Sistema CONALEP,
respecto del resultado de las evaluaciones realizadas a los programas y/o
proyectos.

5.1.4 Alcance:

Desde la elaboracién o la aplicacién de la metodologia para llevar a cabo la
evaluacién institucional, el analisis de la informacion, asi como la integracion,
hasta la difusion de los informes o reportes correspondientes, con los comentarios,
observaciones o recomendaciones para cada caso.

5.1.5 Requisitos Generales de Operacién del Procedimiento
e Informacién sustantiva de las distintas unidades administrativas del
CONALEP, y en su caso de los Colegios Estatales y Planteles, asicomo de la
UODCDMX y RCEOQ.
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Historial de Cambios
Revisiéon nimero: 07 Fecha de aprobacién: 06 de julio de 2022
Descripcion y motivo del cambio.

Derivado del analisis realizado al procedimiento “Evaluacién Institucional”, no se detectd
inconsistencias normativas. Se realizaron acciones de mejora en: la actualizacién del
diagrama de flujo, indicando el simbolo correspondiente acorde a la actividad; se
establecieron puntos de control, coordinacién y supervisién, asi como también se
identificé y diferencid a las dreas que participan en el desarrollo del procedimiento. Asi
mismo, se actualizé el nombre de la Titular de la Direccién de Evaluaciéon Institucional.

Cabe mencionar que, una vez revisado el presente procedimiento no se considera
necesario, incorporar instrumentos normativos para documentar su operacion ya que, en
el desarrollo del procedimiento, se realizan dichas actividades, las cuales son inherentes al
cumplimiento de este. Por la naturaleza del procedimiento no se identificé la necesidad
de incorporar tecnologias de la informacion

El presente procedimiento, no forma parte de los compromisos anuales de simplificacion
y mejora de procesos, vinculados a los ajustes y actualizaciones de su hormatividad interna
e incorporacion de tecnologias de la informacion.
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5.1.6 ldentificacion de Riesgos

Descripcion del Riesgo

Informacién insuficiente, que carece de pertinencia o es inoportuna, para llevar a
cabo las evaluaciones y autoevaluaciones, asi como para definir los instrumentos
de evaluacion.

Tipo
Administrativo

Responsables
Coordinacién de Evaluacion del Desempefo Institucional
Subcoordinacién de Evaluacion de Proyectos

Oportunidades de Atencién

Planear los procesos de evaluacion considerando la opinion y aportacion de
informacion de las areas solicitantes

—_— !
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» Cuando asi sea procedente, que las unidades administrativas apliquen la
metodologia, instrumentos y solicitudes de informacién que les sean
requeridas.

e Las unidades administrativas dardn a conocer los informes de resultados
de los procesos de evaluacion y coordinar la ejecuciéon de las acciones de
mejora propuestas por la DEI.

e
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5.1.7 Diagrama de Flujo del Procedimiento Evaluacién Institucional
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5.1.8 Descripcion del Procedimiento

Unidad Administrativa Descripcién de la actividad
INICIA
1 Unidad Administrativa Elabora solicitud de proceso de evaluaciéon
y envia para su atencion.
2 Direccion de Evaluacion Identifica tipo de evaluacion e instruye
Institucional (DEI) para su ejecucion.
3 Coordinacion de Evaluaciéon | Analiza requerimiento y determina tipo de
del Desempeno evaluacion.
Institucional (CEDI)
4 Subcoordinaciéon de Elabora metodologia y disefia
Evaluacion de Proyectos instrumentos de evaluacion de acuerdo
(SEP) con el proceso por aplicarse.
5 SEP Revisa diferentes fuentes de informaciény
determina si resulta suficiente para realizar
el analisis.

:La informacién es suficiente?

Si: Continda en la actividad ndmero 6

No: Sigue con la actividad numero 14

CEDI/SEP Elabora programa de actividades.
74 SEP Aplica metodologia e instrumentos de
evaluacion.
8 SEP Recopila datos, revisa instrumentos

aplicados y procesa informacion.

9 SEP Realiza analisis y evalla conforme a
metodologia.

10 SEP Elabora reporte o informe de resultados y
envia para aprobacioén por parte de la
Coordinacion.

CEDI cAprueba?
Si: Continua en la actividad 1

Nro: Sigué en Jé acti\rfird'ac’i 10 1
1 DEI )/a?da, recaba Vo. Bo. de la SPDI y envia.
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No.

Unidad Administrativa

12

Unidad Administrativa

Descripcion de la actividad

Recibe reporte o informe de resultados con
recomendac1ones

13

Aplica medldas correctivas o acciones de
mejora TERMINA

14

CEDI

Elabora requerimiento de informacién
complementaria y envia para autorizacion.

15

DEI

Firma requerimiento y envia solicitud de
informacion.

16

Unidad Administrativa

Revisa requerimiento y consulta diferentes
fuentes de informacion.

iSuficiente informacion?

No: Continua en la actividad 17.

7

SI Slgue en la actividad 18

Eiabora comunicado mformando gue no se
cuenta con la informacion y envia.
TERMINA

18

Integra informacion, valida ¥ envna

19

DEI

Revisa y turna para seguun’uento regresa a
la actividad ndmero 5.

TERMINA

Total de actividades: 16
Duracién total estimada: Variable en funcién del tipo de estudio
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5.2 Procedimiento Analisis de Informes de Resultados
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5.2.1 Procedimiento
Analisis de Informes de Resultados

5.2.2 Objetivo del Procedimiento

Analizar los Informes de Resultados que presenten los Colegios de Educacion
Profesional Técnica en los Estados (CE), en términos de la suficiencia, pertinencia,
actualidad y relevancia de la informaciéon que contengan para la toma de
decisiones estrategicas.

5.2.3 Responsables
e Direccién de Evaluacion Institucional (DEI)
o Coordinacion de Evaluacién del Desempeno Institucional (CEDI)
= Subcoordinacion de Evaluacién de Proyectos (SEP)

La DEI sera responsable de:

e Actualizar y difundir, cuando se requiera, o por normatividad, el
marco conceptual, y metodoldgico para realizar los Informes de
Resultados de los CE.

e Proporcionar la asesoria a los CE, a través de los medios de los que se
disponga (reuniones, via telefonica o correo electrénico).

e Retroalimentar a los CE, de los resultados de la evaluacion de
Informes cuando asi se requiera.

e Generar las Cédulas de Analisis de los Informes de Resultados de los
CE, para atender los requerimientos de informacion de otras
instancias, cuando asi se requiera.

e Emitir en su caso recomendaciones o directrices respecto de los
temas o asuntos centrales que conforman la agenda educativa del
CONALEP.

5.2.4 Alcance

Desde la definicién del marco conceptual, normativo y metodolégico para analizar
los Informes de Resultados, hasta la elaboracién y envio de la “Cédulas de Analisis”
correspondiente.

5.2.5 Requisitos Generales de Operacién del Procedimiento
e Que los CE envien a Oficinas Nacionales, mediante el procedimiento
establecido, los Informes de Resultados que generan de manera periddica.
e Las actividades de analisis de los Informes de Resultados se realizaran de
manera ciclica de la actividad No. 5 a la 16; y su duracién depende del tipo y

detalle del informe.
4L — <. )
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Historial de Cambios
Revisién niumero: 07 Fecha de aprobacién: 05 de julio de 2022

Descripcién y motivo del cambio.

Derivado del analisis realizado al procedimiento “Andlisis de informes de Resultados”,
no se detectd inconsistencias normativas. Se realizaron acciones de mejora en: la
actualizacion del diagrama de flujo, indicando el simbolo correspondiente acorde a la
actividad; se establecieron puntos de control, coordinacién y supervisién, asi como
también se identificé y diferencid a las areas que participan en el desarrollo del
procedimiento. Asi mismo, se actualizé el nombre de la Titular de la Direccidén de
Evaluacién Institucional.

Cabe mencionar que, una vez revisado el presente procedimiento no se considera
necesario, incorporar instrumentos normativos para documentar su operacion ya que, en
el desarrollo del procedimiento, se realizan dichas actividades, las cuales son inherentes al
cumplimiento de este. Por la naturaleza del procedimiento no se identificd la necesidad
de incorporar tecnologias de la informacién.

El presente procedimiento, no forma parte de los compromisos anuales de simplificacién
y mejora de procesos, vinculados a los ajustes y actualizaciones de su nhormatividad interna
e incorporacién de tecnologias de la informacion.
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« Los criterios especificos y metodologia a los que se hace referencia en el
descriptivo del procedimiento son:

a) Difusién de los Términos de Referencia para la Elaboracion de Informes
de Resultados de los Colegios Estatales de Educacion Profesional
Técnica.

b) La DEI, desahogara las solicitudes de analisis de Informes de Resultados,
dando prioridad a los informes que seran presentados en las sesiones de
los 6rganos de gobierno estatales con fecha mas cercana.

5.2.6 Identificacion de Riesgos

Descripcién del Riesgo
Informes de Resultados (textos) integrados sin informacion sustantivay suficiente,
gue pueda contribuir a la toma de decisiones.

Tipo
Administrativo

Responsables
e Coordinacién de Evaluacién del Desempenio Institucional
o Subcoordinacién de Evaluacién de Proyectos

Oportunidades de Atencién
A través de los comentarios vertidos en las Cédulas de Analisis, producto de este
procedimiento.
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5.2.7 Diagrama de Flujo del Procedimiento Analisis de Informes de Resultados
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5.2.8 Descripcién del Procedimiento

No. Unidad administrativa Descripcién de la actividad

Inicia

1 Instancias Externas Emite para la Autoevaluacion y/o anélisis de
resultados de Entidades y Organos
Desconcentrados del Sector Educativo.

2 Direccién de Evaluacion | Recibe Normatividad y define criterios
Institucional (DEI) para el desarrollo del instrumento a

aplicar.

3 Coordinacion de | Desarrolla marco metodoldgico o, en su
Evaluacion del | caso, los adapta a partir de la normatividad
Desempefio Institucional | propuesta por las instancias
(CEDI) globalizadoras y la SEP, para que los

Colegios Estatales (CE), elaboren sus
informes. ]

4 DEI Analiza la propuesta de instrumento y en

su caso, aprueba.

cAprueba?

Si: Continua en la actividad 5. B
No: Se regresa para su modificacién en la
actividad 3.

5 Difunde los criterios o metodologias
desarrolladas (7érminos de Referencia
para la elaboracion de Informes de
Resultados de los Colegios Estatales de
Educacion Profesional Tecnica).
6 Colegio Estatal Aplican, en su caso, los términos
establecidos por la DEl e integra la
informacion necesaria para elaborar sus
Informes de Resultados.

Nota: A partir de esta actividad, el
procedimiento se desarrolla de una
manera ciclica, en funcién de la
periodicidad con que los CE presentan
informes a sus respectivos Organos de

PR W, ol . | Gobierno Estatales. .

7 Elabora los informes de Resultados y envia

a la DECE. i
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No.

Unidad administrativa Descripcion de la actividad

8 DCCE Recibe y turna a la DEI, mediante oficio los
informes de resultados de los Colegios
Estatales, para su analisis.

9 DEI 'Reglstra los informes y los turna para
analisis a la CEDI. )
10 CEDI Analiza los informes de resultados de los

Colegios Estatales en términos de la
calidad y cantidad de informacion que
j ) contienen para la toma de decisiones.

n SEP Integra informacion estadistica de la base
de datos del Sistema de Informacion
Ejecutiva (SIE) de indicadores relevantes
de los Colegios Estatales.

12 SEP Elabora recomendaciones del Informe de
Resultados de los CE; y, prepara “Cédula de
Analisis” del Informe de los CE, e incluye el
andlisis estadistico de indicadores, asi
como las recomendaciones a la forma y
contenido del informe, y en su caso, sobre
los temas centrales de la agenda
educativa del CONALEP.

13 CEDI Revisa y valida la “Cédula de Analisis" del
Informe de Resultados

iProcede la “Cédula de Analisis"?

Si: Continua en la actividad 14.

No: Solicita modificaciones y continua en
la actividad 12 -

14 DEI Envia “Cédula de Analisis” a la Direccion de
Coordinacion con Colegios Estatales para
su integracion de los reportes para el
representante del CONALEP en las Juntas
Directivas Estatales, continua en Ia
actividad 8 y Termina.

Termina

Total de actividades: 14
Duracion total estimada: 16 horas
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5.2.9 Formatos que intervienen en el Procedimiento

Cédula de Analisis de Informes de Resultados de Colegios Estatales.

Clave: Pr-SUST-CONALEP-013-Pd-02-F-01
Formulacién a cargo de: CEDI

Medio de Elaboracién: Computarizado

No. de Ejemplares: Original

Distribucién: Via electrénica y/o SATYC a la DCCE

/43, EDUCACION | #2s G keari s Blaiasibn y Dessrrolio nstitucionsl

conalep
Direccion de Fyaluacion Institucional

Cédula de Anélisis

Coleglo Estatal: | 1 ’ 3
|

INTRODUCCION

Periodo gque informa:

ASPECTOS RELEVANTES DEL INFORME I

! _H

ALGUNOS INDICADORES BASICOS
ABSORCION DE EGRESADOS DE SECUNDARIA

MATRICULA

APROVECHAMIENTO DE LA CAPACIDAD INSTALADA

_Elaboré
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Dieccion de Evaluacion Institucional

TITULACION POR GENERACION

CAPACITACION LABORAL

ASPECTOS DE LA INFORMACION ESTADISTICA |
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5.2.9.1 Instructivo de llenado del Formato
Pr-SUST-CONALEP-013-Pd-02-F-01

No.

1

Concepto
Colegio Estatal

Se debe anotar

Nombre del CE o Unidad Administrativa que

corresponda.

Periodo
informa

que

Especificar si es trimestral, semestral, anual, o de otro
tipo.

Sesion

Detallar el numero de Sesidn y especificar si es
ordinaria o extraordinaria, seguido del afio a reportar.

Fecha

Fecha en la que se elabora el informe.

Aspectos

a Comentar
{del Informe
Resultados)

de

La DEI determina si el informe:

Emplea un marco tedrico.

Contextualiza e interpreta la informacion

Realiza comparaciones de resultados contra metas
y resultados anteriores y actuales.
Propone alternativas de soluciones
concretas.

Deriva implicaciones para
institucion

Analiza el comportamiento histérico de
indicadores incluidos.

Contrasta el contenido y forma del Informe en
cuestion contra los Términos de Referencia,
considerando la siguiente estructura.

a)
b)
c)

d) claras vy

e) el objetivo de la

los

A) Informes de Resultados Anuales (Apartados)

Introduccion.

1. De la Politica Educativa
2. Analisis de Resultados.
3. Evolucién Presupuestal.

Apéndice (en su caso).

Elaboro
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No. Concepto Se debe anotar

B) Informes de Resultados trimestral o semestral,

e

(Apartados)

Analisis de Resultados.

2.- Evolucion Presupuestal.

Apéndice (en su caso).

Asimismo, /a DE/:

L]

Destaca un ambito o indicador cuyo nivel de
logro de sus resultados sea relevante (en positivo
o negativo) para los procesos sustantivos o de
apoyo del CE.

Analiza una serie histérica que comprende los
Ultimos cinco afios, con el fin de identificar
problematicas y tendencias.

Compara lo anterior contra su trayectoria a nivel
nacional, asi como con las metas y los resultados
previos y actuales.

|dentifica implicaciones para el objeto de la
institucion.

Determina areas de oportunidad y alternativas
de instrumentacion o de analisis.

Del mismo modo, se aprecia si los informes:

Integran indicadores contemplados en el
Programa de Mediano Plazo Institucional
vigente en el Colegio, o que resulten relevantes
para su diagnostico

Relinen indicadores definidos en el Sistema de
Informacién Ejecutiva (SIE).

Integran indicadores elaborados por el propio
CE

Compilan informacién y/o indicadores de
entidades de la administracion estatal.

Si el documento contiene graficas.
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No. Concepto Se debe anotar

Si la informacion es actualizada y relevante.

10 | Andlisis de Siete| Con base en la serie histérica de resultados, la DEI |
Indicadores analiza la trayectoria de siete indicadores:

1) Absorcién de egresados de secundaria;

2) Matricula;

3) Aprovechamiento de la Capacidad instalada;
4) Eficiencia terminal o tasa de egreso;

5) Eficacia de titulacion,

6) Equipo informatico de uso educativo y

_| 7) Capacitacion laboral.
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Cédula de Analisis de Informes de Resultados de Colegios Estatales.

Clave: Pr-SUST-CONALEP-013-Pd-02-F-02
Formulacién a cargo de: CEDI

Medio de Elaboracién: Computarizado
No. de Ejemplares: Original

Distribucion: Via electrénica y/o SATYC a la DCCE
| |
g EDUCACION | /3,001
i

Encuesta de Satisfaccion al Represente
- @ paralas Juntas Directivas Estatales.

Objutive, Captar ka opinion de los Representantes del CONALEP, nespecio de la infomiscion que se inchuye sn

la documentacsde soporte (tanelas) que le proporcions ks Direccitn de Courdinacion con Colegios Estataes,

* Obsligatoria

2. Nombre de suls) suplentss): *

\

1, Estados a los que asiste como Representante del COMNALEP *

3. Numelo de sesiones a las que ha asistido durante 2021 *

para s partcipecion en lus Juntes Directvas Estatales, de manera panticudar de la Céduda de Analisis a los
Informes gue presents o Codegio Estatel y gue elsbora la Direcodn de Evalusodn institacional,
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4. ;ldentifica de manera particufar, qué informacion es integrada por la Direccion de

Evaluacion Institucional (DENT? *
O s

(O Mo

5, ;El analisis y comentarios, respecto del informe gue presenta el Colegio estatal, son
presentados en forma clara y precisa, y ayudan que el representante del CONALEP se
forme una imagen concreta en torno a la forma y contenido del informe? Por favor,

escriba sus comentarios al respecto, *

6. ;El numero de indicadores contenidos al final de las *

‘Cédulas de Analisis™ es suficiente

para formarse una idea aproximada de la situacion general de un determinado Colegio

Estatal? *

O s
QO wo

7. ;Los comentarios que acompanan a los indicadores contienen elementos para en su caso
sustentan una argumentacion informada en el seno de las sesiones de fos organos de

gobierno estatales? *
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8. ;la senie histdrica considerada en cada indicador incorpora los suficientes afios para

recanocer la trayectoria del mismo? *

) Si
 No

¥
C

Ly

Otras

O

9, ;Queé indicador sugiere sea incorporado en la Cédula de Analisis? *

10, Califique en términos generales el contenido de la Cédula de Analisis, *

Mala Buena Muy buena Excelente
Calidad de \ ~ =
informacion L, e 'C) ( )
Introduccion (:} O O )
Aspectos . :
Relevantes ) (j (‘ ) CJ
del infonme
Indicadores ~
Basicos —y S Lj O
Congruencia i
de la O f':‘} O O
informacion
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11. ;Que otra informacion considera usted puede ser agregada a la Cédula de Analisis? *

Este contenido no esta creado ni respaldado por Microsoft. Los datos que proporciones se enviaran al propietario del

formulario

l. Microsoft Forms

Elaboré Autorizé
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5.3 Procedimiento Analisis de Informacion para el
Sistema de Informacion Ejecutiva (SIE)
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Historial de Cambios
Revisién nimero: 07 Fecha de aprobacién: 06 de julio de 2022
Descripcién y motivo del cambio.

Derivado del analisis realizado al procedimiento “Analisis de Informacién para el Sistema
de Informaciodn Ejecutiva (SIE)"”, no se detectd inconsistencias normativas. Se actualizé el
nombre de la Titular de la Direccién de Evaluacién Institucional.

Cabe mencionar que, una vez revisado el presente procedimiento no se considera
necesario, incorporar instrumentos normativos para documentar su operacion ya que, en
el desarrolio del procedimiento, se realizan dichas actividades, las cuales son inherentes al
cumplimiento de este. Por la naturaleza del procedimiento no se identificé la necesidad
de incorporar tecnologias de la informacién

El presente procedimiento, no forma parte de los compromisos anuales de simplificacion
y mejora de procesos, vinculados a los ajustesy actualizaciones de su normatividad interna
e incorporacion de tecnologias de la informacion.
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5.3.1 Procedimiento
Analisis de Informes de Resultados

5.3.2 Objetivo

Realizar la integracion, analisis, consolidacién, validacion y publicacion de la
informacion para el Sistema de Informaciéon Ejecutiva (SIE), a efecto de que las
Unidades Administrativas del Sistema CONALEP, dispongan de datos estadisticos
e indicadores de gestidon, que permitan coadyuvar en la evaluacion vy
autoevaluacion de los planes, programas y proyectos institucionales.

5.3.3 Responsables

e Coordinacion de Analisis Estadistico (CAE)
o Subcoordinacion de Soporte Tecnico de Bases de Datos (SSTBD)

5.3.4 Alcance
Desde el requerimiento de informacion a los CE, UODCDMX y RCEQ, hasta la
elaboracion de reportes con la informacion consolidada.

5.3.5 Requisitos Generales de Operaciéon

a) La Coordinacion de Analisis Estadistico debera contar con el marco
conceptual y de operacion del SIE.

b) La herramienta informatica SIE es el medio para ejecutar el procedimiento
conforme a lo siguiente:

o Programar los periodos de captura por gjercicios fiscales.

o Integrar la informacion trimestralmente conforme al ano calendario.

o Notificar automaticamente la programacién con los periodos de
capturay revision, fechas de cierre y de reporte final por categoria de
informacion al inicio del afio calendario.

o Generar recordatorios por correo electrénico a los usuarios, para
enfatizar el cumplimiento del programa de trabajo al inicio, durante
y al término de cada periodo de captura.

o Permitir la captura de la informacién mediante un esquema de
perfiles del usuario del sistema: capturista para plantel y supervisor
para responsable en Direccién Estatal, conforme al ambito de
responsabilidad asignado por el Administrador del Sistema.

o Emplear las herramientas de reportes para difundir Ila
retroalimentacion de informacion y cifras finales.

c) Enviar anualmente la encuesta de evaluacion del servicio con una muestra
estadistica de los usuarios.
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La operacion se desarrolla con la plataforma informatica del SIE, sujeta a lo
siguiente:

d) Los CE, la UODCDMX y la RCEQ, deberan designar un servidor publico que
sea el enlace con la DEI a efecto de:

o Coordinar y consolidar la captura de la informacién por parte de los
planteles y, en su caso, de los Centros de Asistencia y Servicios
Techoldgicos (CAST) de su adscripcion.

o Observar las fechas de corte establecidas en el calendario autorizado.

o Administrar la operacion del SIE en su ambito de competencia.

5.3.6 Identificacién de Riesgos

Descripcién del Riesgo
Plataforma de operacion del SIE sin la disponibilidad necesaria.

Tipo:
Técnico

Responsables
Coordinacion de Anélisis Estadistico
Subcoordinacién de Soporte Técnico de Base de Datos

Oportunidades de Atencién
Monitoreo en la operacién del SIE con herramientas web para prevenir las posibles
caidas del sistema que generen falta de disponibilidad en el servicio.

boré i€6 2?6 iz6
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5.3.7 Diagrama de Flujo del Procedimiento
g S Subcoordinacion
Coordinacion de i CE, UODCDMX Y Planteles y
Leiil A de Soporte Técnico
Analisis Estadistico do Bases do Datos RCEO CAST
; : 2

5 i B Solicita

1 = captura
Elabora
requerimiento . D 4 3

de informacion

Verifica

captura Captura

informa

cion SIE

7

Revisa captura

4Captura

validada? = Revisa

congruencia

Datos Plantel

N B | Integrareporte v 2
final v
; Notifica | N .
Reporte observaciones
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Revisa reporte

v publica Notifica
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l 13
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: PrSuUST-
~ CONALEP-
: 013-Pd-03-
IT-01

No

©

Si

Termina

{Requiere
asesoria?

\ 4

Elaboro | _Reviso o itorizé
Iy — %7 =

{ Migue(Hema‘ndez Hernandez Emmanué{)/,hzquez Solis (Cafoh(y(a Maribel Martinez Loyo




Manual de Procedimientos de la )
Direccién de Evaluacién (4, EDUCACION | #2¥ . narep

Institucional

Macroproceso: Evaluacién y Mejora Continua | €édigo: Pr-SUST-CONALEP-013-Pd-003-
Proceso: l_n’tegraclon de la Informacién para Dia: 06 l Mes: 07 LAﬁo: 5022
aBvaluaciéon o — :

Procedimiento: Analisis de Informacién para | Revisién: 07 SESNIL

el Sistema de Informacion Ejecutiva (SIE) Pagina: 38de74

5.3.8 Descripcion del Procedimiento

Unidad Administrativa Descripcion de la Actividad
Inicia
1 Coordinacion de Analisis | Elabora y envia requeri_rnie;nfo .._dé_
Estadistico (CAE) informacion a los CE, UODCDMX y RCEO.
2 CE, UODCDMXy RCEO Solicita la captura de informacion a Ios_

planteles y CAST.

— — - - 1

5 Planteles y CAST Captura la informacién, conforme al
requerimiento y lo envia para su revision,
Verifica la captura por plantel, periodo y
categoria.

¢Informaciéon completa?

4 CE, UODCDMXy RCEO

Si: Continda en la actividad 5

No: Sigue en la actividad 12

5 Revisa congruencia de los datos por plantel,
periodo y categoria.

¢Es Correcta?

Si: Continda en la actividad 6

No. Continda en la actividad 13

6 CE, UODCDMX y RCEO Aprueba informaciéon por Plantel.

7 Subcoordinacion de Revisa la captura.
Soporte Técnico de Bases

de Datos (SSTBD)

¢Captura validada?

Si: Continua en la Actividad 8

No: Continua en la actividad 1

X
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Unidad Administrativa Descripcién de la Actividad
8 Integra reporte final y lo envia.
9 CAE Revisa reporte por CE, UODCDMX y RCEO y

lo publica para disposicion de los usuarios
en la herramienta informatica.

¢Aprueba el reporte?

Si: Continda en la actividad 10.

- . S— - —

No: Se regresa a la actividad 7

10 CAE Se envia a la Direccidn de Coordinacion con
Colegios Estatales para la realizacion de su
Procedimiento Pr-SUST-CONALEP-002 vy

Termina.
P — T S ,'_ AR _ —— e ——
Notifica observaciones y denera reporte.

Continua en la actividad 4

1 SSTBD.

12 CE, UODCDMX y RCEO. Notifica observaciones a planteles y CAST y
— regresa a la actividad 3.

Realiza observaciones

Detecta la problematica en la

administracion y operacion del SIE.

13

.Se requiere asesoria?

Si: Continda en la actividad 14.

No: Se regresa a la actividad 3.

14 SSTBD Aplica Instruccién de trabajo (IT-01),
denominada “Asesoria y Asistencia
Técnica a CE, UODCDMX y la RCEO"; una
vez concluida, se regresa a la actividad 3

Termina
Total de actividades: 14
Duracién total estimada: 30 dias
/ > b /’
el / Nor® )
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5.3.9 Encuesta de satisfaccion del cliente

Cddigo: Pr-SUST-CONALEP-013-Pd-003-F1

Formulacién a cargo de: CAE

Medio de Elaboracién: Computarizado

No. de Ejemplares: Original

Distribucién: Via electronica y/o SATYC A la DCCE

de Informacion Ejecutiva (SIE)

Obhigatorio

1 Selecciona la clave de tu estado?

2. En tu opinion de supervisor, como calificarias al Sistema de Informacion
Ejecutiva (SIE-WEB)

A} Excelente

B} Buenp

* DD

) Reguls

-

D) Deficients

3. Selecciona por los menos dos opciones de la Mayor utilidad del Sistema
de Informacion Ejecutiva (SIE-WEB) en el Colegio Estatal

A) Reportar la irdormacién o Junta Dieectiva Estatal

B) Raportar mfarmaciin 8 depanat de Golimrno en ol Extado

) Currplir con o reguerimeento de O inis Nacionales

D} Analizar la informacidn pars |a torma de decisiones del Colaglo y plantelesy

E) Shrve como estadintics en of Colegio Fstatal

F) Sirve como evdencin para & Setema Corporative de Gestion de la Calidad

r
[
-
r
-
r
r
[ CH R
4, B proceso de supendsion como lo calificarias

A} Mgy Sencillo

W) Sencilln

€) Dificil

D) Muy dificil
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5. En cas0 de que hayas seleccionado la opcion C) o D), que faltana para que

el proceso de supervision sea el mas adecuado?
R .

6. Selecciona por lo menos dos obstdculos que impiden realizar
adecuadamente los procesos de supervision en el sistema (SIE-WEB)
A £ sstema no esta disponibie

B) Drrores en la pantalla de Captura o revisidn

C) Demasiaca carge de Wabao del dres

) Desconocimmnto en 13 operacion del Sistema

£} £ soporte no es el adecuado

F} MO e pronded en o Colegio Extatal

G) Ninguna

I8 333300

7. He recibido la sufickente capacitacion para realizar el proceso de captura
y/0 supervision del SIE

A) Muy e adusrdo

¢ B) Aigo de acuerdo

" C) Algo en desdiuerdo

o My an desacuerdo

8 Como consideras el soporte que brinda el personal de la Direccion de
Evaluacion para la atencion sobre el uso del sistema SIE-WEB.
e A) Bucwdenite
o
B) Boeno
(& =
C) Regualar
a OF Dwtaciente
9. En tu opinion de supervisor, como calificarias a los reportes que genera la

Herramienta del Business Objects

' A) Ducelente

'
8} Buerw
v C) Ragulas

o D) Deficente

A laboré

s WA _
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10 En caso de que hayas seleccionado la opcion C) o D), menciona que

faltaria ce agregar para que los reportes disponibles en el Business Objects

sea de mayor utilidad

.

|

pu—— |

L 2

11, En tu opinidn, como consideras la retroalimentacion (incluye los reportes
de Excel) que ernvia la Direccion de Evaluacion

K Al o wlente

B) Bueno
C) Regulae

=
s
o

d) Defoente

12. Sugerencia u observacidon que permita cumplir las expectativas en

términos de Calidad en el Servicio.
sl :JJ

( \/,/

Ijhboré e 56 - _Autorizé
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5.3.10 Instruccién de Trabajo

Nombre:  Asesoria y Asistencia Tecnica a CE, la UODCDMXy la RCEO.

Clave: Pr-SUST-CONALEP-013-Pd-003-IT-01 No. de Revision: 03

Propésito: Proporcionar asesoria y asistencia tecnica en la administracion y
operacion del (SIE).

Alcance: Desde |la recepcion de la solicitud de asesoria y asistencia técnica

Etapa/

de los CE, la UODCDMX y la RCEO, hasta la soluciéon del

problema.

Tarea

Actividad

. Proporcionar Soporte Técnico

Responsable

1 Registra el requerimiento de asesoria y | CAE/SSTBD.
- asistencia técnica. -
11 Asistencia Técnica Operativa: se asesora al | CAE /SSTBD.
usuario via telefénica o con herramientas de
comunicacion via remota. ]
1.2 Asistencia Tecnoldgica o de Infraestructura: | DCTA.
se solicita el apoyo a la Direccién de
Corporativa de Tecnologias Aplicadas (DCTA),
para solucionar problemas de comunicaciéon
| o de falla en servidores.
1.3 Asistencia por errores de registro, se realizan | CAE / SSTBD.
correcciones con instrucciones de base de
datos, fuera de la interfaz operativa del SIE.
- n Capacitacion S
2 Capacitacion en sitio a peticion de los CE, CAE /SSTBD.
UODCDMX y RCEO conforme a sus
_|hecesicades, . . @ 00000000 0} s
| Termina i I -
Total de Actividades: 5 Duracién
) Estimada: 2 dias

/
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5.4 Procedimiento Elaboracion de Informes
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Historial de cambios

Revisién nimero: 07 Fecha de aprobacién: 06 de julio de 2022

Descripciéon y motivo del cambio.

Derivado del analisis realizado al procedimiento “Elaboracién de Informes Ejecutivos”,
no se detectd inconsistencias normativas. Se actualizé el nombre de la Titular de la
Direccion de Evaluacion Institucional.

Cabe mencionar que, una vez revisado el presente procedimiento no se considera
necesario, incorporar instrumentos normativos para documentar su operacién ya que, en
el desarrollo del procedimiento, se realizan dichas actividades, las cuales son inherentes al
cumplimiento de este. Por la naturaleza del procedimiento no se identificé la necesidad
de incorporar tecnologias de la informacion

El presente procedimiento, no forma parte de los compromisos anuales de simplificacién
¥y mejora de procesos, vinculados a los ajustes y actualizaciones de su normatividad interna
e incorporaciéon de tecnologias de la informacion.
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5.4.1 Procedimiento
Elaboracién de informes Ejecutivos

5.4.2 Objetivo

Elaborar informes con los resultados de los indicadores de gestion del Sistema
CONALEP, para cumplir con los requerimientos de informacion de las
Dependencias Globalizadoras, Coordinadora Sectorial, Junta Directiva y Organo
Interno de Control en el CONALEP.

5.4.3 Responsable
e Coordinacién de Analisis Estadistico (CAE)
o Subcoordinacién de Anélisis de Indicadores de Gestion (SAIG)

5.4.4 Alcance
Desde el requerimiento de informacion de indicadores de gestion, hasta la
elaboracién y presentacion de los informes ejecutivos.

5.4.5 Requisitos Generales de Operacién del Procedimiento
La Coordinacién de Andlisis Estadistico (CAE) es la responsable de:

Mantener actualizado el catalogo de indicadores de gestion

e Presentar en tiempo y forma los informes con los resultados de los
Indicadores de Gestidon de las areas operativas y normativas del Sistema
CONALEP, para las dependencias globalizadoras, Coordinadora Sectorial,
Junta Directiva, Organo Interno de Control en el CONALEP, y en general, las
demads solicitudes gue en esta materia se realicen.

e Elaborar y difundir los calendarios de solicitud y entrega por parte de las
areas normativas, de la informacién gue a cada una corresponde, para lo
cual se tomara como base las fechas y formato que en cada caso
establezcan las instancias solicitantes.

» Proporcionar la asesoria y asistencia técnica a las Unidades Administrativas
del Sistema CONALEP, para el analisis e interpretacion de los indicadores
de gestion.

Las unidades administrativas del CONALEP son responsables de:

¢ Entregar informaciéon confiable, oportuna y respaldada por registros
administrativos (fisicos o electronicos) de los Indicadores de Gestion que
sean ambito de su competeDCIa conforme a los requerimientos que realice

la DEL / \
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e Atender con oportunidad los requerimientos de informacion adicionales

(justificaciones,

revisiones y observaciones) adicionales que permitan

complementar la informacioén que se integra en el informe de indicadores

de gestion.
5.4.6 Identificacién de Riesgos

Descripcion del Riegos

Informe de indicadores de gestién con inconsistencias, que impidan la adecuada

toma de decisiones.

Tipo:
Administrativo

Responsables
¢ Coordinacion de Analisis Estadistico

o Subcoordinacién de Analisis de Indicadores de Gestidén

Oportunidades de Atencién

La DEI solicitara a las unidades administrativas del Colegio la revisiéon y
confirmacion de las cifras definitivas que integran el informe, antes de su envio a

la DCCE.
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5.4.7 Diagrama de Flujo

Globalizadora /

Junta Directiva

Coordinacién de Analisis Estadistico/

Subcoordinacién de Analisisde

Indicadores de Gestién

_4Bde 78" -

Areas Normativas

( Inicio )

Requiere
informacion

Analiza
requerimiento

8l

Flor de Azahalia Mora Torres

/o

P

Emmal)u}e/l"\/azquez Solis 7

: 3 4
solicitud :
L__,———l : ?Requiere o Elabora . Analiza
: ctualizacién? )——»  formatode  |—+———p! requerimiento
: requerimiento ‘ y atiende
g : 5
. Actualizacion de = '—““ i
: catalogo reporte
5 Pr-5U57-
- CONALEP [_M——J
: 013-Pd-04- 6
: IT-01
Analiza y verifica
! consistencia de
. Termina datos
H 10
: No
4 Formula
; observaciones B
: Si
9 : 7
@ Procesay
Recibe informe |- consolida
. informacion
DCCE 8
Pr-SUST-
Elabora informe
CONALEP-1o.. - R 3 ejecutivo
002-Pd-01
S Informe ,
( Termina )
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5.4.8 Descripcién del Procedimiento

Unidad Administrativa Descripcion de la Actividad
Inicia

1 Globalizadoras, Envia requerimiento de informacioén y
Coordinadora Sectorial, calendario con fechas de entrega.
| Junta Directiva o AT
2 CAE. Analiza informacion de resultados y de
indicadores de gestion.
¢Requiere actualizacion?
Si: Aplica Instruccién de Trabajo para la
Actualizacion del Catalogo de Indicadores
[ (IT-01) Termina
s M- ool 7 No: Continua en la actividad3
3 Elabora y envia formato de requerimiento
de la informacion a las areas normativas.
4 Areas normativas Recibe y analiza requerimiento de
P e B9 Informacion.
5 Elabora reporte de acuerdo con el
| requerimiento de informacion y remite.

6 CAE / SAIC. Analiza reporte, verificando la consistencia
de los datos.

¢Es correcta?

No. Continua en la actividad 10

Si. Continua en la actividad 7

Procesa y consolida informacion de las
areas normativas.

8 |CAE/SAIG. _| Elabora Informe Ejecutivoy remite
GClobalizadoras,

Recibe Informe Ejecutivo.
9 Coordinadora Sectorial, Termina
Junta Directiva

Formula observaciones y remite a las areas
10 CAE / SAIC. normativas. Regresa a la actividad 4.
Termina

Total de Actividades: 10
Duracién Total Estimada: 30 dias

— L
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5.4.9 Instruccién de Trabajo

Nombre: Actualizacion del Catdlogo de Indicadores

Clave: Pr-SUST-CONALEP-013-Pd-04-IT-01 No. de Revision: 02

Propésito: Actualizar el Catdlogo de Indicadores, en congruencia con el
Programa de Desarrollo Institucional, de conformidad con las
necesidades de informacién de las diferentes instancias que
conforman el Sistema CONALEP.

Alcance:

Desde el requerimiento de actualizacidon, el analisis y

retroalimentacién, hasta la validacion final y la elaboracion del

Catalogo actualizado.
Etapa/
ok R
Actividad Tarea esponsable

l. Solicitud de Informacién

de Indicadores.

1 Elaborar la propuesta y enviar la | DEI/CAE /SAIG
actualizaciéon o modificacion del Catalogo

2 Realizar el analisis de indicadores, conforme | DEI/ CAE /SAIG
"t a lo enviado por las areas normativas alld_
. Analisis y consolidacién de datos
3 Elaborar la propuesta de |nd|cadoresy
| remitir para su revision y aprobacion. DEI/ CAE /SAIG
3 Revisar, analizar y, en su caso, aprobar la DG, Secretarias,
propuesta con las modificaciones al Direcciones.
catalogo de indicadores. Corporativas y UA
CONALEP.
5 Tramite de aprobacion ante la H. Junta SPDI / DEI
Directiva del CONALEP
6 Revisa, analiza y aprueba la propuesta del Junta Directiva
| | nuevo catalogo de indicadores. -
7 Envia a la Secretaria de Planeaciéon y
Desarrollo Institucional / Direccién de
Evaluacion.
1. Resultados Obtenidos
8 Informar y difundir el Catélogo aprobado DEI

i Termma
‘Total de actividades : 08

_por laJunta Directiva.

Duracién Total |
Estimada: 60 dias

"\_'ﬁ_” : 3
(’?ﬁ? e Rc;/ij‘? o e
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5.5 Procedimiento de Analisis Organizacional
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Procedimiento: Analisis Organizacional

Historial de cambios
Revision nimero: 07 Fecha de aprobacién: 06 de julio de 2022
Descripcién y motivo del cambio.

Derivado del analisis realizado al procedimiento “Analisis Organizacional”, no se detecto
inconsistencias normativas. Se realizaron acciones de mejora en: la actualizacion del
diagrama de fiujo, indicando el simbolo correspondiente acorde a la actividad; se
establecieron puntos de control, coordinacién y supervision, asi como también se
identificd y diferencié a las areas que participan en el desarrollo del procedimiento. Asi
mismo, se actualizé el nombre de la Titular de la Direccion de Evaluacién Institucional.

Cabe mencionar que, una vez revisado el presente procedimiento no se considera
necesario, incorporar instrumentos normativos para documentar su operacion ya gue, en
el desarrollo del procedimiento, se realizan dichas actividades, las cuales son inherentes al
cumplimiento de este. Por la naturaleza del procedimiento no se identificd la necesidad
de incorporar tecnologias de |la informacion

El presente procedimiento, no forma parte de los compromisos anuales de simplificacién

y mejora de procesos, vinculados a los ajustes y actualizaciones de su normatividad interna
e incorporacién de tecnologias de la informacion.
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5.5.1 Procedimiento
Analisis Organizacional

5.5.2 Objetivo

Analizar, opinar y/o dictaminar los proyectos de Estructuras Organico -
Funcionales, Manual de Organizacién y Procedimientos, que soliciten las
unidades administrativas del CONALEP y Colegios Estatales a fin de mantener la
homogeneidad de la operacion federalizada del Sisterma CONALEP.

5.5.3 Responsable

e Coordinacién de Evaluacién del Desempefio Institucional
o Jefatura de Departamento Técnico Organizacional

5.5.4. Alcance

Desde la definicion del marco conceptual y metodolégico para analizar los
proyectos documentales y solicitudes, mediante la aplicacién de la normatividad
vigente, hasta la retroalimentacion, opinién técnica y formulacién del dictamen
correspondiente.

5.5.5 Requisitos Generales de Operacién del Procedimiento

a) Contar con un marco conceptual y metodolégico para realizar los analisis
organizacionales requeridos.

b) Que exista modificaciones y/o propuestas de Estatutos Orgénicos,
Reglamentos Interiores, Estructuras Orgénicas y/o funcionales, Manuales
de Organizacion y/o de Procedimientos.

c) Envio de sus propuestas por parte de las unidades administrativas del
Sisterma CONALEP.

Para la realizacion del analisis y opinidn técnica de solicitudes de creacién,
incremento de plazas o ampliacion de plantillas de los CE, UODCDMX y la RCEO,
estos deberan presentar la siguiente informacion.

¢ Solicitud Oficial del Colegio Estatal: Oficio dirigido a la Secretaria de
Planeacion y Desarrollo Institucional (SPDI), firmado por el Titular del CE.

o Descripcion o cuadro de la situacion actual: de |a plantilla de plazas de
hivel operativo del CONALEP Estatal y de los Planteles bajo su adscripcion.

» Propuesta de la nueva Plantilla de plazas: donde por diferencia, se vean
las plazas requeridas. Puede ser un analisis o cuadro comparativo entre la
situaC/'én actual y la propuesta.
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Justificaciéon de la solicitud: con la descripcién, en forma cualitativa y
cuantitativa, de los argumentos del porqué se necesitan dichas plazas. Por
ejemplo: Incremento de matricula, aumento de turnos, mayores espacios
escolares, operacion de equipo especializado o alguna problematica
especifica, por citar algunos.

Cuadro presupuestal: de las nuevas plazas, que considere las percepciones
(sueldos y prestaciones) y las repercusiones (ISSSTE, FOVISSSTE, SAR, ISR,
entre otras), con el fin de obtener el impacto presupuestal total;y

Fuente de Financiamiento: debe senalar el origen y que instancia del
gobierno estatal es la responsable de proporcionar los recursos
presupuestales necesarios para su implantacion.

Respecto a la atencién de solicitudes de modificacidén de estructuras organicas,
las unidades administrativas y/o Colegios Estatales, segun sea el caso, deberan
presentar la siguiente informacion:

Solicitud Oficial: Oficio dirigido a la SPDI, firmado por el Titular de la unidad
Administrativa.

Estructura organica y organigrama propuesto: Se destaca la diferencia,
asi como incluir la modificacién correspondiente del Reglamento Interior o
Estatuto Orgéanico, segun sea el caso.

Cuadro comparativo: Puestos/plazas entre lo actual y la propuesta.
Descripcion del cambio: de |a estructura organizacional.

Justificacién: Se describe, en forma cualitativa y cuantitativa, los
argumentos del porqué se necesitan dichos cambios.

Cuadro presupuestal: Considera las percepciones (sueldos y prestaciones)
y las repercusiones (ISSSTE, FOVISSSTE, SAR, ISR, entre otras) con el fin de
obtener el impacto presupuestal total, de la propuesta.

Fuente de financiamiento: Se debe sefalar el origen y que instancia del
gobierno federal o estatal, segun sea el caso, sera responsable de
proporcionar los recursos para cubrir el impacto presupuestal.

5.5.6 Identificacion de Riesgo

Descripcién del Riesgo
Manuales de Procedimientos y de Organizacion que no corresponden con los
procesos operados o con las funciones que se realizan.

Tipo:

Administrativo

/) /],,ﬂ,
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Responsables

¢ Coordinaciéon de Evaluacién del Desempeno Institucional
o Jefatura de Departamento Técnico Organizacional

Oportunidades de Atencién

Solicitar trimestralmente a las unidades administrativas, informacién sobre
actividades y funciones que hayan impactado la forma en que se llevan a cabo sus
procedimientos, asi como de las funciones sustantivas que se incorporan, para
analizar en forma expedita la necesidad de modificacion de los procedimientos y

funciones.
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5.5.7 Diagrama de Flujo
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Institucional

UA/SPDI/CE
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5.5.8 Descripcion del Procedimiento

No. Unidad Administrativa Descripcion de Actividad
Inicio
1 Unidades Administrativas | Envian propuestasy solicitudes para analisis
y revision.
2 Direcciéon de Evaluacion | Registra propuestasy solicitudes de analisis.
Institucional
3 Coordinacion de Revisa solicitud y propuesta; solicita su
Evaluacion del analisis.
Desempefio Institucional
4 Jefatura de Departamento | Analiza y aplica Instruccion de Trabajo
Técnico Organizacional correspondiente de acuerde con la
propuesta y/o solicitud:

IT-01 Integracion de Manuales de
Procedimientos Instruccion de Trabajo: Pr-
SUST-CONALEP-013-Pd-05-IT-01.

IT-02 Revisidn de Documentos Juridico-
Administrativos Instruccién de Trabajo: Pr-
SUST-CONALEP-0I3-Pd-05-IT-02.

IT-03 Revision de Propuestas de Estructuras
Instruccion de Trabajo Pr-SUST-CONALEP-
013-Pd-05-1T-03.

Coordinacion de | ¢Aprueba Propuesta/Opinién
Evaluacién del | Técnica/Retroalimentacién de Manual de
Desempefio Institucional Procedimientos?
No: Solicita correccion y regresa a la
actividad 4.
Si: Continla en la actividad 5
5 Coordinacion de | Solicita autorizacién a la Direccion para
Evaluacion del | proceder a su envio a las partes interesadas
Desempeno Institucional
6 Direccién de Evaluacion | Autoriza dictamen y opinién técnica y
Institucional remite a la Unidad Administrativa
A correspondiente,

=

fo

Reviso

zywizé
-7
Atz

/
Jesﬁi

rte Castillo Sosa

Luis Guillermo Gonzales Sigala

Carotifia Maribel Martinez Loyo




Manual de Procedimientos de la
Direccién de Evaluacion Institucional

y E DUCAC IC)N I’Jmnmfe-p

Macroproceso: Evaluaciéon y Mejora Continua

Cédigo: Pr-SUST-CONALEP-013-Pd-005 |

Proceso: Integracién de la Informacion para la
_Evaluacion S p— e
Procedimiento: Analisis Organizacional

Dia: 06 ] Mes: 07 ‘Aﬁo: 2022

Revisién: 07
Pagina:

58 de 63

Unidad Administrativa

Pd-01
No:
7 Unidad Administrativa

Descripcién de Actividad

La solicitud, ;es para ser presentada ante
alguna Junta Directiva?
Si: Se remite a la Direccion de Coordinacion

con Colegios Estatales, para continuar con
su procedimiento Pr-SUST-CONALEP-002-

La parte interesada, recibe y aplica
resolucion emitida.

Termina

Total de Actividades: 7

Duracién Total Estimada: 30 dias
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5.5.9 Instrucciones de Trabajo

Nombre:

Clave:

Propésito:

Alcance:;

Etapa /
Actividad

l. Definicién de Instrumentos Metodolégicos

Instrucciones de Trabajo (IT-01)

Integracion de Manuales de Procedimientos de las Areas
Sustantivas

Pr-SUST-CONALEP-013-Pd-05-IT-01 No. de Revision: 03

Conducir y revisar que la elaboracién de los Manuales de las
Unidades Administrativas que se realice conforme a la Guia
Practica para la Elaboracion y Actualizacién de Manuales de
Procedimientos de las Areas Sustantivas.

Desde la definicion de instrumentos metodoldgicos; revision,
analisis y retroalimentacion de los Manuales de Procedimientos de
las Unidades Administrativas, hasta la validacién final y registro.

Responsable

1

Desarrollo de la Guia Técnica para la
Elaboracion y Actualizaciéon de Manuales de
Procedimientos del CONALEP

CEDI
JDTO

2

Aprobacion del instrumento metodoldgico. DEI

Autorizacion de la Guia Técnica para la
Elaboracion y Actualizacion de Manuales de | DEI
| Procedimientos del CONALEP. 7

Difundir la Guia Técnica a traves del Portal
Institucional, Master Web y por oficio a las
Secretarias y Direcciones Corporativas, la | DEI
UODCDMX y la RCEO, para su aplicacion y
consulta.

Il. Revisién y analisis de Manuales de Procedimientos

| Guia Practica y las necesidades del area.

Solicitar a las Unidades Administrativas del
CONALEP la actualizacion o en su caso,
elaboracion de sus Manuales de | DEI
Procedimientos conforme a lo establecido en la

Unidades
Administrativas

La Unidad Administrativa, presentara a la DEl su
proyecto de Procedimiento o en su caso, de
Manual de Procedimie}\{gs

L i

Autorizé

CafolinaMaribel Martinez Loyo




Manual de Procedimientos de la

Direccién de Evaluacion Institucional

. EDUCACION

Ocomﬂep

Macroproceso: Evaluacion y Mejora Continua Cédigo: Pr-SUST-CONALEP-013-Pd-005
Proceso: Integracion de la Informacion para la Dia: 06 Mes: 07 ' ARO: 2022
| Evalwaciop_{ . | | = s _
Procedimiento: Analisis Organizacional Revisién: 07 Al
5 Pagina: 60 de 63

Etapa /

Actividad

de procedencia

con
fundamento en la Guia Técnica, asi como de la
alineacién y congruencia en los procedimientos

Revision y analisis

contenidos en el Manual de la Unidad
Administrativa y sus funciones; emitira y enviara
Opinion Técnica (retroalimentacion) a dicha
| propuesta enun plazo no mayor a 3dias hablles
Incorporacion de las observacmnes Y

correcciones que procedan a su Manual de
Procedimientos.

Responsable

JDTO

Unidades
Administrativas

1. Valida

cion

9

10

Remite mediante oficio version final del Manual
de Procedimientos, atendiendo en su caso, las
recomendaciones vertidas por la DEI, mediante
Ias retroallmentamones y asesorias.

Una vez, que Ia Unidad Admlmstratlva haya
enviado su Manual, la DEI, emitird Oficio de
Validacién de Manual de Procedimientos en
un plazo no mayor a 3 dias habiles

IV. Regist

o

11

12

y

validados y

Integra tres ejemplares en original del Manual
de Procedimientos, debidamente firmados por
los responsables de su elaboracién, revision y
autorizacién

Reglstra ra, elaborara eintegraraen cada uno de
los ejemplares validados |la “Cédula de Control
Registro de los Manuales de
Procedimientos”. Dos de los ejemplares
registrados, por la DEIl, seran
remitidos via Oficio de Registro del Manual de
Procedimientos;

Uﬁidades
Administrativas

DEI

Unidades
Administrativas

DEI

V. Difusion y Seguimiento

13

Solicitar la carga en el Sistema Master Web del
Sisterma Corporativo de Gestion de la Calidad de
la

DIMAC;, y difundir el Manual de

Unidad
Administrativa
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Etapa/

Actividad Responsable

Procedimientos entre el personal del area a su
cargo.

Mediante oficio o correo electrénico, se
solicitara las evidencias de haber realizado la | DEI

14 difusion del Manual de Procedimientos
actualizado. 7
Solicita el llenado de |la encuesta de satisfaccién
12 a Unidades Administrativas DEI/UA
Duracion total
Termina Total de Actividades: 154 estimada: 30
dias
/ / ) .

Autorizé

]
by

——— Ly
ales Sigala ({aﬂrghrﬁ:fﬁaribel Martinez Loyo

. NN

Jé s—mbgrto Castillo Sosa l Luisiéuillerm
e A S,? et o) . w

A




Manual de Procedimientos de la
Direccién de Evaluacién Institucional

EDUCACIGN : Qconniep

Macroproceso: Evaluacién y Mejora Continua

Cédigo: Pr-SUST-CONALEP-013-Pd-005

Proceso: Integracion de la Informacién para la
Evaluacion

Procedimiento: Analisis Organizacional

Revision: 07

Mes: 07 Ano: 2022

Pagina:

62 de 63

5.5.9.1 Encuesta de satisfaccién en el servicio

Encuesta de satisfaccion del servicio

Objetiva: Conoor i opinidn de los usuaros, con i finalidad de brindar una major stencién

por parte del parsoral adsotto 8 fa Direockdn de Evaluacidn Institucional,

Moda, Jews Ao’ N erwiar ecte formutaria, of propletarn poded ver su nombre y direccdn dé (oreo

alactrinke.

* Ohvigatirio

1. Considera que la Guia Prictica para la Elaboracién y Actualizacion de Manuales

de Procedimiertos es: *
Clars y entenditle.
Cordusa y poon artenditie
N ertendie

Otras

2. LChmo conocid la "Guia Practica para Ia Elaboracidn y Actualizacién de

Manuales de Procedimientos? *
Cowraa Masdn
Normateca
Comunicads Institucional (Oficn)
Rewrvees de dfusiin

Otras

1, {Las ohservaciones realizadas por la Direccidn de Evaluacion
fueron congruentes con la Guia? *

“.

Ho,

Institucional,

4, {Cuadntas consultas y/o asesorias realizd usted durante la elaboracin de su

Manual? *
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Dejas

Mini g 6

S

Ko

hasta su entrega final de su manual? *
12 14 dias
5609
s de 30

Clrgs

7. Justifique Drevemente su respuesta anterior. *

[
| Escrite su fimpoasta

recituda? *

| Esarbae su fespussla

/] :

5. El personal resolvd todas sus dudas en cada consulta que realizd; *

b. ¢Cuantos dias en promedio se tardd en llevar a cabo, desde la actualizacion

B. LQué sugerencias podria usted dar para mejorar @ senico y la atencion

ST .
la evisd Auto!
>
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Nombre:
Clave:

Propésito:

Instrucciones de Trabajo (IT-02)

Revision de documentos juridico-administrativos

Pr-SUST-CONALEP-013-Pd-05-IT-02

No. de Revision:

03

Revisar desde el punto de vista organizacional y metodoldgico los
documentos juridico — administrativos que regulan la operaciéon de
las Unidades Administrativas del Sistema CONALEP.

Alcance: Desde la recepcion de los documentos juridico- administrativos,
manuales de organizacion; Reglamentos Internos y Estatutos
Orgéanicos, su revisiéon metodoldgica hasta la emision de opinién y/o
dictamen técnico.
Etapa / T R bl
Actividad area esponsable
I Revisién de Antecedentes

1 Integra informacion antecedente y normatividad JDTO
aplicable para la elaboracion y revisiéon de
documentos juridico — administrativos. o s

2 Revisa los documentos juridico-administrativos |
en atencion de las solicitudes generadas por las JDTO

L - | Unidades Administrativas del Sistema CONALEP.
I Andlisis y retroalimentacién - -

3 Verifica la congruencia de los documentos iDTO
juridico administrativos sujetos de estudio con los
procesos administrativo y organizacional. I

4 Elabora comentarios y observaciones, en el JDTO
ambito metodolégico y organizacional, al
documento juridico administrativo en revisién.

5 Unidades
Incorpora los comentarios y observaciones que | Administrativas
procedan al documento juridico-administrativo. del Sistema

- et CONALEP

6 Verifica la correccion o incorporaciéon de las CEDI

observaciones formuladas y la integracién de la
| versidn final del documento en revisién.
Il Dictamen y difusién 3 )

7 Emite dictamen sobre la congruencia y aplicacion DElI

de |os principios administrativos y organizaciones,
asu;omo de la normatividad aplicable

b, gl
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Etapa / Tarea Responsable
Actividad P

8 Comunica a la Unidad Administrativa el dictamen DEI
emitido del documento juridico -administrativo
propuesto.

9 Apoya a la Unidad Administrativa para la DEI
integracion de la version final del documento CEDI
juridico-administrativo, y en su caso, coadyuvar a
la gestion de su registro ante la Direccion
Corporativa de Asuntos Juridicos.

10 Promueve la difusion del documento juridico DEI
administrativo, mediante su incorporacion al CEDI
Portal Institucional del CONALEP, para su
consulta y aplicacion de los usuarios de las

| unidades administrativas del CONALEP. vy

Duracion Total
Termina: Total de Actividades: 10 Estimada: 15
dias

Autorizo
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Integracién de las Instrucciones de Trabajo (IT-03)

Nombre: Revisién de Propuestas de modificacion de estructuras
organicas y ocupacionales de las Unidades Administrativas del
Sisterma CONALEP

Clave: Pr-SUST-CONALEP-013-Pd-05-1T-03 No. de Revision: 04

Propésito: Revisar desde el punto de vista organizacional y metodologico
las propuestas de modificacion de las estructuras organicas y
ocupacionales de las unidades administrativas del Sistema
CONALEP.

Alcance: Desde la recepcion de las propuestas de modificacion de
Estructuras Organicas y Ocupacionales, su revision
metodoldgica hasta la emision de opinién y/ o dictamen técnico.

Etapa/

Tarea Responsable

Actividad
. Revision de Antecedentes _
Integra informacion, antecedentes y
normatividad aplicable para la elaboracion vy
propuesta de  estructuras organicas vy
ocupacionales. S | -
Analiza las estructuras organicas y ocupacionales
2 en atencion de las solicitudes generadas por las | CEDI/JDTO
L unidades administrativas del Sisterna CONALEP
Il. Analisis y retroalimentacién

Verifica la congruencia de las estructuras
3 orgdnicas y ocupacionales propuestas con los | CEDI/JDTO
| procesos administrativo y organizacionales. |
Elabora listado de comentarios y observaciones
en el &mbito metodoldgico y organizacional, a las | DEI

propuestas de  estructuras organicas y | CEDI
ocupacionales.

CEDI/IJDTO

Integra a las propuestas de estructuras organicas zgiifrﬂsfrativas
5 y ocupacionales, que los comentarios vy del Sisterna
observaciones que procedan.
[l oy i EER | CONALEP.
Verifica la correccidén o incorporacién de las
6 observaciones formuladas y la integracion de las DE

propuestas definitivas de estructuras organicas y
| ogupacionales.
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il.

Dictamen y difusion

Emite dictamen sobre la congruencia y aplicacion
de los principios administrativos Y%
organizacionales, asi como de la normatividad
aplicable.

DEI

Comunica a la unidad administrativa el dictamen
emitido de |la propuesta de estructura organica y
ocupacional en revision.

DEI

Apoya a la Unidad Administrativa para la
integracion de la version final de la estructura
organica y ocupacional, y en su caso, apoya a la
gestion de su registro.

DEI
CEDI

10

Promueve la difusion de la propuesta de
estructura orgdnica y ocupacional mediante su
incorporaciéon al Portal del CONALEP, para
consulta y aplicacion de los usuarios de las
Unidades Administrativas del Sistema CONALEP.

DEI

Unidades
Administrativas
del Sistema
CONALEP.

Termina: Total de Actividades: 10

Duracion Total
Estimada: 15
dias.
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