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Presentacion

La Direccidon de Planeacién y Programacion (DPP), tiene por objetivo dirigir el proceso de
Planeacién, Programacion y Presupuestacion, ademas de definir las directrices para obtener
el Crecimiento Institucional relacionado con la oferta educativa y orientado al desarrollo del
Sistema CONALEP, pone a disposicion de las Unidades Administrativas del Colegio Nacional
de Educacion Profesional Técnica (CONALEP) y de los Colegios Estatales (CE), el Manual de
Procedimientos relacionados con el Proceso de Planeacion de la Gestidn y Crecimiento
Institucional, el cual se conforma por los siguientes procedimientos:

1. Planeacidon, Programacion y Presupuestacion del CONALEP
2. Atencion a solicitudes de modificaciéon de la oferta educativa y de crecimiento
institucional

El Manual contiene los Procedimientos e Instrucciones de Trabajo que realiza la DPP, para el
cumplimiento de las actividades y funciones referentes a la Planeacién, Programacion y
Presupuestacion.

El cumplimiento ordenado de las actividades de la DPP propicia la generacién de informacién
pertinente para la definicion de objetivos, estrategias y observancia de las normativas
sectoriales. Para una adecuada aplicacion y correcta funcionalidad de los procedimientos e
instrucciones de trabajo, es necesario una evaluacién continua que permita mejorarlos y asi
contribuir al logro del objetivo institucional.

Muestran el qué y el cémo hacer las cosas, permiten conocer el funcionamiento interno y
propician el equilibrio en el trabajo, asi como también, evitan la duplicidad de funciones.
Deben controlarse para asegurar su correcta aplicacion y funcionalidad y asi mantener su
actualizacion y vigencia, lo que evitara el uso indiscriminado de documentos obsoletos, que
no contribuyen a la generacién de informacioén pertinente.

La DPP es responsable de:

1. Disefar y desarrollar la Metodologia para la Planeacion Institucional con base en los
lineamientos y normativas en materia de Planeacidn, establecidos a nivel nacional y
sectorial.

2. Retroalimentar el proceso de Planeacién a través del seguimiento de los objetivos,
metas e indicadores establecidos a nivel institucional.

3. Formular el Programa de Anual de Trabajo Institucional, con base en la Metodologia
del Marco Légico y Matriz de Indicadores, alineados a la Politica Publica Nacional,
Sectorial e Institucional.
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4. Realizar la evaluacion a través del Programa de Anual de Trabajo y, en conjunto con la
Direccion de Administracion Financiera, elaborar el Anteproyecto de Presupuesto de
Egresos del Colegio, asi como formular la propuesta de distribuciéon y asignaciéon
presupuestal para las Unidades Administrativas, al considerar las acciones que
contribuyan al logro de las Metas Institucionales, y cumplir con los requerimientos de
la Coordinadora Sectorial, las Entidades Globalizadoras y el Organo de Gobierno del
Colegio.

En lo referente a la Oferta Educativa, se determinan las carreras que deben operar en un
plantel para alcanzar un mayor impacto econémico y social en su zona de influencia.

Es importante destacar que el CONALEP ofrece, a través de sus 308 planteles en operacion,
58 diferentes carreras de Profesional Técnico (PT) y Profesional Técnico Bachiller (PTB)
agrupadas en siete dreas de formacion, basadas en un modelo por competencias, a través de
las cuales el egresado adquiere los principales conocimientos y experiencia para integrarse
al campo laboral. La pertinencia de las carreras que se ofrecen en un plantel depende
directamente de las necesidades del area geografica en donde se encuentren.

Por ello, se apoya a los Colegios Estatales (CE), a la Unidad de Operacion Desconcentrada
para la Ciudad de México (UODCDMX), la Representacién del CONALEP en el Estado de
Oaxaca (RCEO), en la gestion de solicitudes para la creacion, modificaciéon y cancelacién de
carreras en los planteles del Sistema CONALEP; asimismo, se proporciona asesoria en la
elaboraciéon de estudios de factibilidad, se emite un dictamen respecto al cumplimiento de
los criterios establecidos, y se realizan labores de gestoria ante la Coordinadora Sectorial para
promover la autorizacion de las solicitudes propuestas.

El Manual se integra por un objetivo que describe lo que se pretende alcanzar y a dénde se
quiere llegar; un sustento legal y marco juridico en el cual se presenta la normatividad a la
que se apega la Institucién, asi como la descripcidn del proceso y las actividades a desarrollar,
quedando a disposicion de todos los que formamos parte del Sistema CONALEP; asi como
también, de personas externas interesadas en conocer el quehacer de nuestra Institucion.
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1. Objetivo del Manual

Documentar los procedimientos y actividades de la DPP, relacionadas con la
planeacion, programacion y presupuestacion; asi como dar atencién a las solicitudes
de modificacién de la Oferta Educativa y de crecimiento institucional.

2. Sustento Legal y Marco Juridico-Administrativo
2.1.1 Sustento Legal

Las atribuciones de la DPP, que dan sustento a los procedimientos que integran
este manual, son las descritas en el Estatuto Organico del Colegio Nacional de
Educacién Profesional Técnica publicadas en el DOF del 10-10-2018, en el
Capitulo I, Articulo 16°, atribuciones |, Il, Ill, IX y Capitulo IV, Articulos 27° y 29°.

Marco Juridico- Administrativo

1. Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos. Ultima reforma publicada
DOF 08-05-2020.

Leyes

2. Ley Federal de Procedimientos Administrativos. Ultima reforma publicada DOF 18-05-
2018.

3. Ley de Planeacién. Ultima reforma publicada DOF 16-02-2018.

4. Ley deIngresos de la Federacion para el ejercicio fiscal vigente. Publicada en el DOF
anualmente.

5. Ley Organica de la Administracién Publica Federal. Ultima reforma publicada DOF 22-
01-2020.

Ley Federal de Entidades Paraestatales. Ultima reforma publicada DOF 01-03-2019.

Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria. Ultima reforma publicada
DOF 19-11-2019.

8. Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica. Ultima reforma
publicada DOF 27-01-2017.

9. Ley General de Educacién. Ultima reforma publicada DOF 30-09-2019.
10. Ley de Coordinacién Fiscal. Ultima reforma publicada DOF 30-01-2018.

1. Ley Federal de Responsabilidades los Servidores Publicos. Ultima reforma
publicada DOF 18-07-2016.
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Estatutos

12. Estatuto Organico del Colegio Nacional de Educaciéon Profesional Técnica.
Publicado en el DOF del 10-10-2018.

Reglamentos

13. Reglamento de la Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.
Ultima reforma publicada DOF 30-03-2016

14. Reglamento de la Ley Federal de Transparencia 'y Acceso a la Informacién Publica
Gubernamental. Ultima reforma publicada DOF 14-07-2014.

Decretos

15. Decreto por el que se crea el Colegio Nacional de Educaciéon Profesional Técnica.
Ultima reforma publicada DOF 04-08-2011.

16. Decreto del Presupuesto de Egresos de la Federacidon del Ejercicio Fiscal
correspondiente. Publicado anualmente en el DOF.

17. Decreto por el que se emite el Plan Nacional de Desarrollo 2019-2024. Publicado en
el DOF 12-07-2019.

Documentos Normativos - Administrativos

18. Manual General de Organizacién del CONALEP. emitido por el acuerdo niumero DG-
06/DCAJ-06/SPDI-01/2013, de fecha 17-09-2013.

19. Programa Sectorial de Educacion 2020-2024. Publicado en el DOF 06-07-2020.

20. Programa de Mediano Plazo CONALEP 2013-2018. Autorizado en la nonagésima
novena Sesiéon Ordinaria de la H. Junta Directiva el 19-03-2014 con el nimero de
acuerdo SO/1-14/08-01, R.

21. Convenios de Coordinaciéon 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.

22. Cédigo Fiscal de la Federacién. Ultima reforma publicada DOF 09-12-2019.
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Lineamientos

23.

24,

25.

26.

27.

Lineamientos Generales para el proceso de Programacion y Presupuestacion.
publicados anualmente por la Subsecretaria de Egresos y la Unidad de Politica y
Control Presupuestario, de la SHCP, Publicado en el DOF.

Lineamientos Generales para la Evaluacion de Programas Federales de la
Administracion Publica Federal. Publicado en el DOF 30-03-2007.

Guia para la formulacion del Programa Operativo Anual de Unidades Responsables
del Sistema CONALEP (Nivel Federalizado).Actualizados anualmente.

Guia para la formulacién del Programa Anual de Trabajo de Oficinas Nacionales y
Unidades Desconcentradas. Actualizados anualmente.

Lineamientos para la Modificacion de la Oferta Educativa, Creacion de Planteles y
Cambios en la Denominacién y Asignacion de Claves de Planteles y CAST del
Sistema CONALEP. Publicado el 27-03-2019.

Acuerdos

28.

29.

Acuerdo por el que se crea la Comisiéon para la Transparencia y el Combate a la
Corrupciéon en la Administracion Publica Federal. Publicado en el DOF. 14-12-2005.

Acuerdo por el que se autoriza la creacion del Comité Dictaminador de la Oferta
Educativa. Acuerdo 23.L.01 del 7-12-2001.

30. Acuerdo numero DG-01/DCAIJ/SPDI-01/2019, por el cual se actualizan los

Lineamientos para la Modificacion de la Oferta Educativa, Creacién de Planteles y
Cambios en la Denominacién y Asignacion de Claves de Planteles y CAST del
Sistema CONALEP.
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3. Descripcion del Macroproceso

Mediante el macroproceso de Planeacién y Seguimiento de la Gestidn, se pretende dar
cumplimiento a cada uno de los objetivos y metas planteadas en el PND, PSE y el PMP del
CONALEP correspondiente al periodo 2013-2018.

El alcance de este macroproceso comprende desde el establecimiento de los mecanismos
de planeacion de corto, mediano y largo plazo, hasta el seguimiento en el cumplimiento
de los objetivos y metas institucionales.

El macroproceso Planeacion y Seguimiento de la Gestion, esta conformado por los
siguientes procesos:

1. Planeacion de la Gestion y Crecimiento Institucional;
2. Coordinaciéon General del Sistema CONALEP

A continuacion, se presenta el Manual de Procedimientos de la Direcciéon de Planeaciony
Programacion (DPP), dependiente de la Secretaria de Planeacion y Desarrollo Institucional
(SPDI), en el que se desarrolla el quehacer institucional de la DPP dentro del proceso
“Planeacion de la Gestion y Crecimiento Institucional”.

4 Integracion del Proceso

Proceso:
Planeacion de la Gestion y Crecimiento Institucional

Procedimientos:
1. Planeacidén, Programacion y Presupuestacion del CONALEP.
2. Atencion a solicitudes de modificacion de la oferta educativa y de
crecimiento institucional.

41 Nombre del Proceso

Planeacién de la Gestion y Crecimiento Institucional

4.2 Objetivo del Proceso

Coordinar la planeacién institucional de mediano plazo, con el propdsito de
establecer las directrices que guiaran el quehacer institucional del Sistema

CONALEP en congruencia con las necesidades sociales y productivas del pais,
considerando los lineamientos y normativa nacional en materia de planeacion.
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4.3 Responsables

Direccién de Planeacién y Programacion.
1. Coordinacion de Planeacion.
2. Coordinacion de Programacion.
3. Coordinacion de Crecimiento Institucional.

4.4 Alcance

Desde el establecimiento de la metodologia para la construccién de escenarios
para la planeaciéon de mediano plazo, y su difusién, que permita determinar las
metas Institucionales de corto, mediano y largo plazo, hasta el seguimiento

programatico anual.
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4.5 Diagrama de Bloque del Proceso (Areas que participan)
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5. Requisitos Generales de Operacion del Proceso

Para la realizacion del Proceso en mencidon es necesario analizar y realizar el puntual
seguimiento a la normativa de planeacién vigente, programas nacionales y sectoriales, asi
como los lineamientos para la elaboraciéon de programas institucionales.

Establecer los mecanismos para la aplicacién de la metodologia para la construccién de
escenarios para la planeacion de mediano plazo, y su difusién, que permita determinar las
metas Institucionales de corto, mediano y largo plazo, hasta el seguimiento programatico
anual.

Determinar en sesion ordinaria del CDOE el periodo de recepcion de solicitudes para la
modificacion de la oferta educativa.

La DPP, sera responsable de:

5.1 Elaborar conjuntamente con las unidades que integran el Sistema CONALEP la
planeacién institucional.

5.2 Promover la planeacion descentralizada y participativa dotando a los responsables
de la operaciéon del Sistema CONALEP en las Entidades Federativas, de
metodologias y herramientas para llevar a cabo la planeaciéon en cada entidad;

5.3 Coordinar dicho proceso, de acuerdo con las normas que ella emite o adopta de
acuerdo con el marco juridico vigente, entre las que destacan las siguientes:

a) Guia para la elaboraciéon del Programa Anual
b) Atencion a solicitudes de la Modificacién de la Oferta Educativa

5.4 Integrar los objetivos estratégicos y metas institucionales del Sistema CONALEP;

Los Colegios Estatales seran responsables de:

5.5 Coordinar la planeacion en el ambito de su competencia, cumpliendo con los
requerimientos federales.
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6.1.1 Objetivo del Procedimiento

Disefar y elaborar la metodologia de la planeacién institucional para proponer el
desarrollo y crecimiento del Sistema CONALEP, de acuerdo con los lineamientos que
emitan la Coordinadora Sectorial y las Dependencias Globalizadoras; asi como la
formulaciéon del Programa Presupuesto que es el instrumento que permite la
Planificacion y Administracion Estructurada del Gasto de las Unidades Administrativas
del Colegio.

6.1.2 Responsables del Procedimiento

Direccion de Planeaciéon y Programacion.
1. Coordinacion de Planeacion; y
2. Coordinacién de Programacion.

6.1.3 Alcance

Desde el andlisis de la normatividad de la planeacién vigente, la definicién de los
mecanismos para la aplicacion de la metodologia de la planeacién, asi como la
concertacion de la Estructura Programatica hasta el seguimiento y evaluacién del
Programa Presupuesto.

6.1.4 Requisitos Generales de Operacion del Procedimiento

Se enlistan de manera ordenada y se describen 9 acciones para la operacion del
procedimiento, son explicitos y facil de cumplir para la operacién del mismo; y que a
continuacién se describen:

La DPP sera responsable de:

6.1.4.1 Desarrollar la Metodologia para la Planeacion Institucional, con base a los
lineamientos y normativa en materia de planeacién emitidos a nivel nacional.

6.1.4.2. Elaborar el Programa Institucional en congruencia con el Plan Nacional de
Desarrolloy el Programa Sectorial de Educacion.

6.1.4.3. Realizar la Planeacion Institucional de acuerdo a la Metodologia desarrollada
por el Sistema CONALEP.

Instrumentar el Programa Institucional, a través de los Proyectos formulados
por las areas responsables del Sistema CONALEP.

Retroalimentar el proceso de planeaciéon a través del seguimiento y
verificacion del cumplimiento de los objetivos, metas e indicadores
establecidos en el Programa Institucional, en el Programa de Trabajo Anual y
el Programa Presupuesto.

Las Unidades responsables del CONALEP formularan, con la aplicaciéon de la
metodologia de Marco Légico y Matriz de Indicadores sus Programas de
Trabajo Anual, vinculados a la Politica Publica Nacional, Sectorial e
Institucional.

6.1.4.4

6.1.4.5

6.1.4.6
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En la realizacion de esta tarea, se requiere lo siguiente:

e Explicar, en la formulaciéon del Programa Presupuesto, su contenido, los
objetivos, las acciones y las metas comprometidas. Es importante seialar
que las metas a presupuestar para el gjercicio, contribuyan al logro de las
metas e indicadores del Programa Institucional vigente, al quehacer
educativo de los planteles del Sistema CONALEP, las metas que cumplan
con este requisito seran prioritarias en el proceso de asignacion
presupuestal. Para cada meta se debera anexar la memoria de calculo
sefialando los costos unitarios.

e Determinar quiénes integraran el equipo de trabajo que elaborara el
Programa Presupuesto.

e El equipo de trabajo se encargara de planificar, organizar, ejecutar y
evaluar las acciones del proyecto con base en la definicion compartida
de objetivos y actividades.

e En el llenado de las actividades a realizar como parte de los proyectos
institucionales, se debe considerar en todo momento, el estimado del
irreductible para el siguiente afio, asi como el presupuesto autorizado al
Colegio en el aino que transcurre el gjercicio.

6.1.4.7 El Programa Presupuesto, es el instrumento que permite la planeacion y
administracion estructurada del gasto por las unidades responsables del
Colegio, la cual integra los rubros siguientes:

1. Denominacion del proyecto

2. Problematica

3. Objetivos

4. Beneficiarios

5. Indicadores

6. Entregables

7. Actividades
7.1. Alineadas a los Objetivos Institucionales
7.2. Alineadas a las Metas Institucionales

7.3. Requerimiento presupuestal y programacioén por capitulo de
gasto

7.4. Presupuestacion por partida

7.5. Programacion de metas y calendario presupuestal
8. Supuestos
9. Observaciones
10. Responsable
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6.1.4.8 La Programacion y Presupuestacion se realizara a través del Programa de
Trabajo Anual y el Programa Presupuesto.

6.1.4.9 La DPP evaluard, para la asignacion de recursos, el contenido de cada rubro,
considerando la prioridad de las acciones que contribuyan al cumplimiento de
las metas institucionales de corto y mediano plazo, asi como las metas
comprometidas con la Coordinadora Sectorial y el Gobierno Federal, ademas
de las que impacten en el quehacer educativo de los planteles del Sistema
CONALEP.

6.1.5 Identificacion de Riesgos

Descripcidn: El riesgo para este procedimiento incide en que las Unidades Administrativas
del Colegio no elaboren y capturen en el Sistema de Informacion del Programa Anual de
Trabajo del CONALEP (SIPAT) en tiempo y forma su Programa Anual de Trabajo,
considerando en su contenido, los objetivos, las acciones y las metas a presupuestar para
el ejercicio, considerando que contribuyan al logro de las metas e indicadores del Programa
Institucional vigente, asi como al quehacer educativo de los planteles del Sistema
CONALEP.

Tipo: Riesgo Técnico-Administrativo.
Responsables: Coordinacion de Planeacion 'y Coordinacion de Programacion.

Oportunidades de Atencion: Presentar a las Unidades Administrativas del Colegio la
Metodologia para la elaboracion y el SIPAT para la captura de su Programa Anual de Trabajo
y brindarles las asesorias y el tiempo suficiente para la elaboracién del mismo.
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6.1.6 Diagrama de Flujo del Procedimiento

(1de 2)
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6.1.7 Descripcion del Procedimiento

. Unidad s e -
Nimero Administrativa Descripcion de la Actividad
Analizar normativa de planeacién vigente, programas

1 Inicia nacionales y sectoriales, asi como los lineamientos para
la elaboracion de programas institucionales.

Define los mecanismos para la aplicacion de la

2 DPP metodologia de planeacién de, mediano y corto plazos,
para la formulacién del Plan Institucional.

Elabora propuesta del Programa Institucional. (Aplicar

3 la Instrucciéon de Trabajo Pr-SUST-CONALEP-001-Pd-
01-IT-01) en alineacién al Plan Nacional de Desarrollo y
el Plan Sectorial de Educacion.

Integra el Programa Institucional y lo turna a la

4 Secretaria de Planeacion y Desarrollo Institucional
(SPDI) para su aprobacion.

5 SPDI Se le envia el Programa Institucional para aprobacion.
Si; turna a la Direccién General del CONALEP (DG) para
autorizacion.

No; lo regresa a la DPP, con observaciones y retoma en
el paso No. 3

6 DG Revisa el Programa Institucional para su aprobacién.

Si; autoriza y turna a la SPDI para presentarse a la Junta
Directiva (ID).

No; lo regresa a la SPDI, con observaciones y retoma en
el paso No. 5

7 SPDI Presenta a la JD el Programa Institucional para su
autorizacion.

8 iD Aprobaciéon del Programa Institucional.

Si; instruye a la SPDI para su difusion y seguimiento.
No; lo regresa a la SPDI, con observaciones y retoma en
el paso No. 6

Publica la normatividad para el proceso de

9 SHCP L . . . .
Programacion y Presupuestacion de un ciclo fiscal.
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Capacita al personal de todas las UR’s para la
10 SEP- SEP elaboracion del Programa Anual de Trabajo conforme a
la normatividad emitida por la SHCP.

Formula y registra en el Sistema del Programa Anual de
la SEP, la propuesta de anteproyecto de presupuesto

1 DPP s A r: . ..
del siguiente ejercicio programatico (Aplicar Instruccion
de Trabajo Pr-SUST-CONALEP-001-Pd-01-1T-02.)

12 Alinea las metas e indicadores del Programa
Institucional al Programa Anual de Trabajo.

Publica la Estructura Programatica del ejercicio fiscal,

13 SHCP o
para la elaboracién del Anteproyecto de Presupuesto.
Integra el Programa Anual de Inversiéon (Aplicar

14 DPP Instruccién de Trabajo Pr-SUST-CONALEP-001-Pd-02-

IT-05.)

Integra el Anteproyecto de Presupuesto del Ramo 11
15 DPP (Aplicar Instrucciéon de Trabajo Pr-SUST-CONALEP-001-
Pd-01-IT-03.) y turna a la SEP

Integra el Anteproyecto Sectorial del Ramo 11 con la
SEP informacién proporcionada por las URs y lo turna a la

16 Secretaria de Hacienda y Crédito Publico

SHCP Asigna techo presupuestario para la elaboracion del

17 Proyecto de Presupuesto del Ramo 11

Redistribuye el presupuesto correspondiente a los
DPP Gastos de operaciéon del Ramo 11 conforme al techo
presupuestario asighado y lo turna a la Direcciéon de
Administracion Financiera

Redistribuye el presupuesto correspondiente al
Capitulo 1000 del Ramo 11, integra la informacién
proporcionada por la DPP y turna a la SEP para su
revision

18

19 DAF
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Revisa redistribuciéon de los capitulos 1000 y Gastos de

20 SEP operacion del Ramo 11.

Si aprueba: Lo integra al Proyecto Sectorial y lo turna a
la SHCP

No aprueba, Realiza observaciones y regresa al paso no.
18

Publica el Proyecto de Presupuesto de Egresos de la
Federacion.

Informa el Proyecto de Presupuesto y el Programa de
22 SPDI Trabajo Anual correspondiente al ciclo fiscal por iniciar,
a la Junta Directiva del CONALEP.

Publica en el Diario Oficial de la Federacién el
Presupuesto de Egresos de la Federacion

Comunica la asignacion presupuestaria al CONALEP en
elRamo 1

Propone la distribucién del presupuesto por Unidad
Administrativa, correspondiente a los Gastos de
operacion conforme a la asighacion de la SEP y la turna
a la DAF

Revisa, distribuye e informa a cada Titular Unidad
26 DAF Administrativa el techo presupuestal para el ejercicio
fiscal

Establece el proceso de seguimiento del cumplimiento
27 DPP del Programa Anual de Trabajo. (Aplicar Instruccién de
Trabajo Pr-SUST-CONALEP-001-Pd-01-1T-04.)

Realiza el cierre programatico del aio fiscal en curso,
consignando los reportes emitidos por el Sistema del
28 Programa Anual de la SEP a las instancias internas y
externas del Colegio.

21 SHCP

23 SHCP

24 SEP

25 DPP

Termina.

Tiempo aproximado de

. . . 12 meses
Ejecucion:

Total de actividades: 28

Elaboré Revis6 Autorizé

Firma:

Ménica Marcela Cienfuegos Orive Marco Antonio Rivera Vaca Rosalio Tabla Cerén

“Nota: Cualquier documento impreso diferente del original y cualquier archivo electrénico que se encuentre fuera del Master Web o del Portal Institucional
seran considerados como COPIA NO CONTROLADA, por lo que su consulta es responsabilidad exclusiva del usuario.”




SEP Manual de Procedimientos de la ,
g Direccion de Planeacion y
Programacion
g conalep
Macroproceso: Planeacion y Seguimiento de la Gestion C6digo: Pr-SUST-CONALEP-001-Pd-01
Proceso: Planeacion de la Gestion y Crecimiento Institucional Dia: 24 | Mes: 07 | Afio: 2020

Procedimiento: Planeacién, Programacion y Presupuestacién del CONALEP

Revision: 04

Péagina 10 de 19

Nombre:

Clave:

Propésito:

Alcance

6.1.8 Instrucciones de Trabajo

Elaboraciéon del Programa Institucional

Pr-SUST-CONALEP-001-Pd-
01-IT-01

Elaborar el Programa Institucional

No. de Revision:

a través de

03

la metodologia

estructurada con base a los lineamientos y normativa en materia de

planeaciéon emitida a nivel nacional.

Orientar la planeacidon de los servicios educativos que ofrecen los
Colegios Estatales y Unidades Desconcentradas.

Etapa/
Activida
d

Tarea

Responsable

Etapa I. Elaboracién del Programa Institucional

Aplicar los lineamientos nacionales para la
elaboracién de programas institucionales.

DPP

del Plan
Programa

Alineacién a los  contenidos
Nacional de Desarrollo y el
Sectorial de Educacion.

CpP

Estructurar la Metodologia para integrar el
Programa Institucional.

Realizar una Consulta Nacional con los
diferentes actores que intervienen en el
qguehacer del Sistema CONALEP (Docentes,
alumnos, padres de familia, administrativos
y comités de vinculacion).

Anadlisis e Integracion de Informacion de los
Colegios Estatales y Oficinas Nacionales.
(Diagnostico, misién, vision, indicadores y
metas).

Presentar una propuesta del Programa
Institucional a la Secretaria de Planeacién y
Desarrollo Institucional (SPDI).

Revisa propuesta del Programa Institucional

SPDI

Autoriza Propuesta

Elaboré

Revis6

Autorizé

Firma:

Lic. Ménica M. Cienfuegos Orive
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seran considerados como COPIA NO CONTROLADA, por lo que su consulta es responsabilidad exclusiva del usuario.”
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Etapa/
Activida
d

Tarea

Responsable

Si: Turna a DPP e instruye difusién con las
areas de Oficinas Naciones del CONALEP
para sus observaciones y comentarios.

No: Formula observaciones y turna a DPP.
Regresa a la actividad No. 5.

Difunde la propuesta del Programa
Institucional con las areas de Oficinas
Naciones del CONALEP para sus
observaciones y comentarios.

DPP

Revisan propuesta del
Institucional.

10 Programa

URs

1 Existen comentarios u observaciones

Si: Turna a DPP para aplicaciéon de
observaciones y comentarios.

No: La DPP envia propuesta del Programa
Institucional a la SPDI, continta en el paso 12.

DPP

Atiende observaciones de las éareas al

12 Programa Institucional.

Presenta propuesta del

Institucional a la DG.

13 Programa

SPDI

14 Revisa Propuesta del Programa Institucional.

DG CONALEP

15 ¢Autoriza Propuesta?

Si: Turna a SPDI e instruye que se presente
ante la Junta Directiva.

No: Formula observaciones y turna a SPDI.
Regresa a la actividad No. 1.

Etapa Il. Autorizacién de la Junta Directiva

16 Revisa Programa Institucional.

JD CONALEP

17 ¢Lo autoriza?

Si: Instruye a la SPDI difusién del Programa
Institucional. Pasa a la actividad 19.

Elaboré

Revis6

Autorizé

Firma:

Lic. Ménica M. Cienfuegos Orive

Lic. Marco Antonio Rivera Vaca

Lic. Francisco C. Santiago Jaime

“Nota: Cualquier documento impreso diferente del original y cualquier archivo electrénico que se encuentre fuera del Master WEB o del Portal Institucional

seran considerados como COPIA NO CONTROLADA, por lo que su consulta es responsabilidad exclusiva del usuario.”
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No: Solicita a Ila SPDI atencion de
observaciones
Atiende observaciones hechas al Programa
18 Institucional por la Junta Directiva. Regresa a SPDI
la actividad No. 15.
Notifica a la Direccion General de Planeacién
y Programacién de la SEP (SEP-SEP)
19 . .. . .
autorizacion del Programa Institucional.
Instruye a la DPP difusion.
Total de actividades: 19 Tiempo aproximado de | 8 meses
Ejecucion:
Elaboré Revis6 Autorizé
Firma:
Lic. Ménica M. Cienfuegos Orive Lic. Marco Antonio Rivera Vaca Lic. Francisco C. Santiago Jaime

“Nota: Cualquier documento impreso diferente del original y cualquier archivo electrénico que se encuentre fuera del Master WEB o del Portal Institucional
seran considerados como COPIA NO CONTROLADA, por lo que su consulta es responsabilidad exclusiva del usuario.”
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Nombre:

Clave:

Propésito:

Alcance

Instruccién de Trabajo
Para la elaboraciéon del Programa Anual

Pr-SUST-CONALEP-001-Pd-
01-IT-02

No. de Revision:

03

Coordinar en Oficinas Nacionales la elaboraciéon del Programa Presupuesto
(para la Direccion General de Planeacién y Programacion solo Programa
Anual) como Unidad Responsable (UR), conforme a la normatividad emitida
por la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico (SHCP) y la Secretaria de
Educacién Publica (SEP), a través de la SEP asi como con el Programa

Institucional del Colegio (PlI).

Desde la recepcién de la convocatoria para la concertacion de la
Estructura Programatica (EP) del Colegio hasta la presentacion del PP
Sectorial en su modalidad de Anteproyecto de Programa Presupuesto a la

H. Junta Directiva.

Etapa/
Actividad

Tarea

Responsable

Etapal.- Sep

ublica la Normatividad para el proceso de Presupuestacion (SHCP)

Obtiene la convocatoria para la concertacion de
la estructura programatica, e instruir a la SPDI
asistir a la reunion de trabajo.

DG

Instruir a personal de la Direccion de Planeacion
y Programacion para  asistir a reuniéon de
trabajo.

SPDI

Participar en reuniéon de trabajo en la SEP.
Recibir normatividad para la definicion de la
Estructura Programatica (EP) y la elaboracién
del Programa Anual (PA) del CONALEP.

DPP

Acordar con la Direccion de Administracion
Financiera (DAF) de la Secretaria de
Administracion (SA) las categorias
programaticas a considerar en la Propuesta de
EP.

DPP y DAF

Incorporar categorias concertadas con la
Secretaria de Administracion (SA) a la
Estructura Programatica y su presentacion al
Director General del CONALEP.

SPDI

6

Revisar y autorizar el envio de la EP a la SEP.

Etapa Il.- Elaboracion del Programa Anual Sectorial

Elaboré

Reviso

Autorizd

Firma:

Ing. Victor Alfredo Sanchez Rosales

Lic. Marco Antonio Rivera Vaca

Lic. Francisco C. Santiago Jaime

“Nota: Cualquier documento impreso diferente del original y cualquier archivo electrénico que se encuentre fuera del Master WEB o del Portal Institucional
seran considerados como COPIA NO CONTROLADA, por lo que su consulta es responsabilidad exclusiva del usuario.”
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Realizar reunidon de trabajo para difundir la
7 metodologia y formatos para la elaboracion del
PP Sectorial.
8 Elaborar su Programa Anual. URs

Consolidar la informacién remitida por las URs e
integra la propuesta del Colegio en congruencia
9 con el Programa de Mediano Plazo CONALEP DPP
2013-2018 (PMP) y turna a la SPDI.

10 Revisa y emite observaciones. SPDI
Presentar al Comité de Control y Auditoria DPP
n (COCODI) y a la Junta Directiva.
Remite el PA a la SEP para su incorporacion al
12 Proyecto de Programa Presupuesto Sectorial y
gestion ante las autoridades de la Secretaria de
Hacienda y Crédito Publico (SHCP).
Termina.
Total de actividades: 12 Tiempo aproximado de | 2 meses
Ejecucion:
Elaboré Reviso Autorizé
Firma:
Ing. Victor Alfredo Sanchez Rosales Lic. Marco Antonio Rivera Vaca Lic. Francisco C. Santiago Jaime

“Nota: Cualquier documento impreso diferente del original y cualquier archivo electrénico que se encuentre fuera del Master WEB o del Portal Institucional
seran considerados como COPIA NO CONTROLADA, por lo que su consulta es responsabilidad exclusiva del usuario.”
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Instruccién de Trabajo
Nombre: Elaboracion del Programa Presupuesto de Oficinas Nacionales, Unidades
Desconcentradas y Federalizado

Clave: Pr-SUST-CONALEP-001-Pd- No. de Revisién: 03
01-IT-03
Propésito: Formulacion del Programa Presupuesto (Oficinas Nacionales, Unidades

Desconcentradas y Nivel Federalizado) con base en la normatividad
publicada por la SHCP para el proceso presupuestario de un ciclo fiscal.

Alcance Desde la asistencia a reunién de trabajo en la Direccion General de
Planeacion y Recursos Financieros (SEP) para recepciéon de la
normatividad presupuestal y programatica. a vigente hasta la
convocatoria a las reuniones de trabajo con las Unidades Responsables
del Colegio para la elaboraciéon del Anteproyecto de Programa
Presupuesto (APP).

Etapa/
Activida Tarea Responsable
d

Etapa I.- Se elabora propuesta de lineamientos para elaboracién del APP

1 Participar en reuniéon de trabajo en la SEP.

Recibe normatividad. bPP

Determinar los criterios para la formulacion del
2 Anuncio Programatico Presupuestal
incorporando la normatividad vigente.

Desarrollar el mecanismo para la recopilaciéon de
informacién programatica y presupuestal de las
Unidades Responsables del CONALEP y la
presenta a SPDI.

DPP

Con los lineamientos autorizados, instruye a la
4 DPP para su difusién, para requerir el APP a las SPDI
Unidades Responsables.

Realizar reuniones de trabajo para presentar a

5 las U. A. los criterios y el mecanismo para la DPP
elaboracion del APP.
Termina
Total de actividades: 5 Tiempo aproximado de Ejecucién: | 7 meses
Elaboré Reviso Autorizé
Firma:
Ing. Victor Alfredo Sanchez Rosales Lic. Marco Antonio Rivera Vaca Lic. Francisco C. Santiago Jaime

“Nota: Cualquier documento impreso diferente del original y cualquier archivo electrénico que se encuentre fuera del Master WEB o del Portal Institucional
seran considerados como COPIA NO CONTROLADA, por lo que su consulta es responsabilidad exclusiva del usuario.”
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Instruccién de Trabajo

Nombre: Seguimiento de metas e indicadores del Programa Anual del CONALEP.
Clave: Pr-SUST-CONALEP-001-Pd- No. De Revisién: 03

01-IT-04
Propésito: Coordinar el seguimiento programatico durante el ciclo fiscal y elaborar

los informes correspondientes de las metas del Colegio.

Alcance Desde que la Direccion General de Planeacion y Programacion remite a la
Direcciéon General del CONALEP el Anuncio Programatico Presupuestal
hasta la elaboracion de informes sobre el cumplimiento de las metas por
parte de las Unidades Responsables del Colegio.

Etapa/
Activida Tarea Responsable
d
Etapa I.- Se informa a los titulares de las Unidades Administrativas el presupuesto
asignado.
1 Con el Anuncio Programatico Presupuestal instruye a la SPDI
DPP su seguimiento programatico.
Remite a las Unidades Responsables las metas PEF,
2 Sectoriales y PP. comprometidas en el APP para su
atencion, seguimiento o afectacidon programatica en su
caso.
Notificar metas autorizadas y solicitar las afectaciones
3 programaticas.
Solicitar avances programaticos. Programar la
4 elaboracion de informes y registros. URs
Revisar 'y en su caso dar seguimiento a las
5 observaciones emitidas por los usuarios en el Buzén de DPP
Sugerencias
6 Elaborar avance programatico y enviar a la DPP.
Etapa Il.- Realizar las acciones de control programatico en forma perioddica.
7 Integra informes de avance programatico, registra y DPP
procesa informacion programatica.
Verificar el avance institucional en el logro de las
8 metas. Calcular indice de eficacia de la programacion
realizada.
9 Solicitar reportes de control, alas UR’S
Elaboré Reviso Autorizé
Firma:
Ing. Victor Alfredo Sanchez Rosales Lic. Marco Antonio Rivera Vaca Lic. Francisco C. Santiago Jaime

“Nota: Cualquier documento impreso diferente del original y cualquier archivo electrénico que se encuentre fuera del Master WEB o del Portal Institucional
seran considerados como COPIA NO CONTROLADA, por lo que su consulta es responsabilidad exclusiva del usuario.”
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Etapa/
Activida Tarea Responsable
d
Integrar reportes de control programatico (COCODI),
10 SIPSE, Sistema de Evaluacién del Desempeiio (SED), H.
Junta Directiva, Cuenta Publica del Colegio.
Termina
Total de actividades: 10 Tiempo aproximado de | 12 meses
Ejecucion:
Elaboré Reviso Autorizé
Firma:
Ing. Victor Alfredo Sanchez Rosales Lic. Marco Antonio Rivera Vaca Lic. Francisco C. Santiago Jaime

“Nota: Cualquier documento impreso diferente del original y cualquier archivo electrénico que se encuentre fuera del Master WEB o del Portal Institucional
seran considerados como COPIA NO CONTROLADA, por lo que su consulta es responsabilidad exclusiva del usuario.”
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Instruccién de Trabajo

Nombre: Elaboracion del Programa Anual de Inversion

Clave: Pr-SUST-CONALEP-001-Pd- No. de Revisién: 03
01-IT-05

Propésito: Administrar y dar seguimiento a la Cartera de Proyectos de Inversion del
Colegio.

Alcance Desde que se elabora el Mecanismo de Planeacion de la Inversion, hasta

la presentacion de los informes de ejecucién que apliquen.

Etapa/
Activida Tarea Responsable
d
Etapa l.- Se recibe Anuncio Programatico Presupuestal con los conceptos de Inversion

Se elabora el Mecanismo de Planeaciéon de la

1 Invers_lon con base en Ia_ deteccion de DPP/DIA
necesidades en materia de infraestructura y
equipamiento efectuadas por la DIA
Se solicitan los detalles y requerimientos

2 especificos a la DIA para la elaboraciéon de los DPP
estudios de Costo-Beneficio de los Programas y
Proyectos de Inversién

3 Se elaboran los estudios de Costo-Beneficio de
los Programas y Proyectos de Inversion

4 Se gestiona el registro en Cartera de Inversion de
los Programas y Proyectos, ante la SHCP
Una vez que se obtiene el registro en Cartera, se
notifica a la DIA para llevar a cabo la ejecucion del

5 Programa o Proyecto. A su vez se informa a la DPP/DIA/DAF
DAF, para Gestionar Oficio de Liberacién de
Inversion
Se da seguimiento mensual a cada Programa o

6 . DPP
Proyecto de Inversion

7 Ejecutar el Programa o Proyecto de Inversion. DIA
Elaboré Revis6 Autorizé
Firma:
Ing. Victor Alfredo Sanchez Rosales Lic. Marco Antonio Rivera Vaca Lic. Francisco C. Santiago Jaime

“Nota: Cualquier documento impreso diferente del original y cualquier archivo electrénico que se encuentre fuera del Master WEB o del Portal Institucional
seran considerados como COPIA NO CONTROLADA, por lo que su consulta es responsabilidad exclusiva del usuario.”




SEP Manual de Procedimientos de la ﬁ
T SicREARIADE Direccion de Planeacion y J

Programacion
J conalep
Macroproceso: Planeacion y Seguimiento de la Gestion C6digo: Pr-SUST-CONALEP-001-Pd-01
Proceso: Planeacion de la Gestion y Crecimiento Institucional Dia: 24 | Mes: 07 | Afio: 2020

Revision: 04

Procedimiento: Planeacién, Programacion y Presupuestacién del CONALEP

Pagina 19 de 19

Etapa/

Activida Tarea Responsable
d

8 Se presenta el informe de ejecuciéon del Programa

o Proyecto de Inversion ante la SHCP DPP

Termina.

Total de actividades: | 8 Tiempo aproximado de Ejecucion: | 12 meses

Elaboré Revis6 Autorizé

Firma:

Ing. Victor Alfredo Sanchez Rosales Lic. Marco Antonio Rivera Vaca Lic. Francisco C. Santiago Jaime

“Nota: Cualquier documento impreso diferente del original y cualquier archivo electrénico que se encuentre fuera del Master WEB o del Portal Institucional
seran considerados como COPIA NO CONTROLADA, por lo que su consulta es responsabilidad exclusiva del usuario.”
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6.2. Atencion a solicitudes de modificacion de
la oferta educativa y de crecimiento
institucional.

Elaboré Reviso Autorizd

Firma:

Juan Eduardo Valdés Lozano Marco Antonio Rivera Vaca Rosalio Tabla Cerén

“Nota: Cualquier documento impreso diferente del original y cualquier archivo electrénico que se encuentre fuera del Master WEB o del Portal
Institucional seran considerados como COPIA NO CONTROLADA, por lo que su consulta es responsabilidad exclusiva del usuario.”
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Fecha

Cédigo
. . . s .. i Mes: A
Cédula de Autorizacion del Manual de Procedimientos Dia Ano

24 07 282 7062-MP-PSG
Nuevo () Modificacién (X)) Versién No. (05)
Nombre: Manual de Procedimientos de la Direccién de Planeacién y Programacién

Efectuar las actividades necesarias para la atencién a las solicitudes de
modificaciéon de la oferta educativa, cambio de denominacién de
planteles y asignacién de claves y nhombres a los CAST del sistema
CONALEP que presenten los Colegios Estatales, Representacion del

Objetivo CONALEP en el Estado de Oaxaca (RCEO) y la Unidad de Operacion
Desconcentrada para la Ciudad de México (UODCDMX) ante el Comité
Dictaminador de la oferta educativa en los planteles del Sistema
CONALEP.

Macroproceso: Planeaciéon y Seguimiento de la Gestion
Proceso: Planeacion de la Gestidon y Crecimiento Institucional
Contenido Procedimientos:
1) Planeacion, Programacién y Presupuesto del CONALEP.
2) Atencion a solicitudes de modificacion de la oferta educativay de
crecimiento institucional.
Unidad Administrativa Titular

Secretaria de Planeaciéon y Desarrollo Rosalio Tabla Cerén

Institucional
Direccién de Planeacion y Programacion Marco Antonio Rivera Vaca

Observaciones:

Elaboré Reviso Autorizd

Firma:

Juan Eduardo Valdés Lozano Marco Antonio Rivera Vaca Rosalio Tabla Cerén

“Nota: Cualquier documento impreso diferente del original y cualquier archivo electrénico que se encuentre fuera del Master WEB o del Portal
Institucional seran considerados como COPIA NO CONTROLADA, por lo que su consulta es responsabilidad exclusiva del usuario.”
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Procedimiento: Atencién a solicitudes de modificacién de la oferta Revision: 05
educativa y de crecimiento institucional. Pagina 3 de 53
Codigo 7062-MP-PSG
Fechade 24-07-2020
Autorizacién
Pagina: 1del
APROBACION Y CONTROL DE CAMBIOS EN DOCUMENTOS
Documento que se Atencion a Solicitudes de Modificacién de Oferta
modifica: Educativa
Cddigo del documento Pr-SUST-CONALEP- Numero de Revisién: 04
que se actualiza 001-Pd-02
Razon de la Adecuacion del nombre y del procedimiento de acuerdo
sustitucion: a la actualizaciéon de los Lineamientos para /la

Modiificacion de /a Oferta Educativa, Creacion de
Planteles y Cambios en la Denominacion y Asignacion de
Claves de Planteles y CAST del Sistema CONALEP,
aprobados por la Junta Directiva del CONALEP, mediante
el acuerdo numero DG-01/DCAJ-01/SPDI-01/2019,
establecido en la Sesion CXIX realizada el 27 de marzo de
2019.

Descripcidon del

. ¢ Se actualiza el nombre y se simplifica el procedimiento
cambio:

con base en los criterios para la creaciéon de nuevos
planteles, el cambio de denominacién de planteles, la
creacion de los CAST y la asignacion de su clave y
nombre.

e Se integran al procedimiento ocho instrucciones de
trabajo de acuerdo con todos los tipos de solicitudes de
modificacion de oferta educativa y/o de crecimiento
institucional.

e Se incluye un formato al procedimiento, se sustituyen
los formatos F-01, F-02 y F-03 y se eliminan los F-04, F-
05, F-06, F-07, F-08, F-09, F-10, F-11, F-12, F-13, F-14, F-

15y F-16.
Fecha de aprobacién -
> ap 24-julio-2020
del cambio
Elaboré Revisd Autorizd
Firma:
Juan Eduardo Valdés Lozano Marco Antonio Rivera Vaca Rosalio Tabla Cerén

“Nota: Cualquier documento impreso diferente del original y cualquier archivo electrénico que se encuentre fuera del Master WEB o del Portal
Institucional seran considerados como COPIA NO CONTROLADA, por lo que su consulta es responsabilidad exclusiva del usuario.”
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FIRMAS DE AUTORIZACION

Nota: Las firmas autoégrafas aparecen en el procedimiento original, documento impreso
que se encuentra bajo resguardo del area responsable de su operacion.

Rosalio Tabla Cerdén
Secretario de Planeacion y
Desarrollo Institucional

Marco Antonio Rivera Vaca Juan Eduardo Valdés Lozano
Director de Planeaciony Coordinador de Crecimiento
Programacion Institucional
Elaboré Revisd Autorizd
Firma:
Juan Eduardo Valdés Lozano Marco Antonio Rivera Vaca Rosalio Tabla Cerén

“Nota: Cualquier documento impreso diferente del original y cualquier archivo electrénico que se encuentre fuera del Master WEB o del Portal
Institucional seran considerados como COPIA NO CONTROLADA, por lo que su consulta es responsabilidad exclusiva del usuario.”
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6.2.1 Objetivo del procedimiento

Atender las solicitudes de modificacion de la oferta educativa (creacion de carreras,
cambio de denominaciéon de carreras, apertura de carreras y cancelacion de
carreras),asi como de crecimiento institucional (creacién de planteles, cambio de
denominacién de planteles, cierre de planteles, asignacion y cambio de
denominaciény clave de los Centros de Asistencia y Servicios Tecnolégicos -CAST-
) que presenten los Colegios Estatales, Representacion del CONALEP en el Estado
de Oaxaca (RCEO) y la Unidad de Operacion Desconcentrada para la Ciudad de
México (UODCDMX) ante el Comité Dictaminador de la Oferta Educativa en los
planteles del Sistema CONALEP.

6.2.2 Responsables

Miembros del Comité Dictaminador de la Oferta Educativa:

Presidencia: Director(a) General del CONALEP (DG); Secretaria Ejecutiva:
Secretario(a) de Planeacion y Desarrollo Institucional (SPDI); Vocales Internos:
Secretario(a) General (SG), Secretario(a) Académico(a) (SA), Secretario(a) de
Servicios Institucionales (SSI), Secretario(a) de Administracion (SA), Titular de la
Unidad de Estudios e Intercambio y Académico (UEIA), Director(a) Corporativo(a)
de Tecnologias Aplicadas (DCTA) y Director(a) de Planeacién y Programacion (DPP);
Asesor(a): Director(a) Corporativo(a) de Asuntos Juridicos (DCAJ); Vocales Externos:
Representante de la Confederacion de Camaras Industriales de los Estados Unidos
Mexicanos (CONCAMIN), Representante del Consejo Coordinador Empresarial
(CCE), Representante de la Confederacidon Patronal de la Republica Mexicana
(COPARMEX) y Representante del Instituto Mexicano de la Pequena y Mediana
Industria (IMPyMI).

Miembros del Grupo de Trabajo:

Director(a) de Planeacion y Programacién, Director(a) de Diseno Curricular,
Director(a) de Formacion Académica, Director(a) de Servicios Educativos,
Director(a) de Vinculacién Social, Director(a) de Servicios Tecnolégicos y de
Capacitacion, Director(a) de Infraestructura y Adquisiciones, Director(a) de
Administracion Financiera, Director(a) de Personal, Director(a) Corporativo(a) de
Tecnologias Aplicadas, Director(a) de Prospeccion Educativa, Director(a)
Corporativo(a) de Asuntos Juridicos, Director(a) de Evaluaciéon Institucional,
Director(a) de Coordinacién con Colegios Estatales, Director(a) de Modernizacion
Administrativa y Calidad y en caso necesario, Titulares de la UODCDMX, RCEO y/o
Colegios Estatales.

6.2.3 Alcance
Desde la recepcion de solicitudes de modificacion de Ila oferta
educativa/crecimiento institucional, hasta la notificacién a los Colegios Estatales,
Representacion del CONALEP en el Estado de Oaxaca y Unidad de Operacion
Desconcentrada para la Ciudad de México (UODCDMX) del acuerdo emitido por el
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Comité Dictaminador de la Oferta Educativa y la actualizacién del Catalogo de la
Oferta Educativa Nacional.

6.2.4 La DPP es responsable de:
6.2.4.1 Las normas de operacion de este procedimiento y de los Lineamientos para la
Modiificacion de la Oferta Educativa, Creacion de Planteles y Cambios en la
Denominacion y Asignacion de Claves de Planteles y CAST del Sistema CONALEP (en
adelante “Lineamientos”), mismos que se encuentran en la Normateca del Colegio.

6.2.4.2. Atender todas las solicitudes presentadas por los Colegios Estatales,
Representacion del CONALEP en el Estado de Oaxaca (RCEO)y la Unidad de Operacion
Desconcentrada para la Ciudad de México (UODCMX), aun aquellas que se presenten
fuera de los periodos establecidos, a efecto de atender al 100% las solicitudes
recibidas.

6.2.4.3. Llevar a cabo el seguimiento y andlisis de las solicitudes de modificaciéon de
oferta educativa propuestos por los Colegios Estatales antes de su presentacion al
Comité Dictaminador de la Oferta Educativa.

6.2.4.4. Coordinar las actividades de registro y control de la Oferta Educativa Nacional
autorizada por el Comité Dictaminador de la Oferta Educativa.

6.2.4.5. Verificar la integracion de documentacion establecida en los “Lineamientos”,
para la apertura de nuevos planteles, asi como efectuar el seguimiento de la
asignacion de su clave CONALEP y nombre oficial.

6.2.5 Requisitos Generales de Operacién del Procedimiento
6.2.5.1. Las normas de operacion de este procedimiento estan alineadas a lo
establecido en el “Lineamientos” vigentes.

6.2.5.2 El Comité Dictaminador de la Oferta Educativa es el unico facultado para
dictaminar las solicitudes de modificacion de la oferta educativa y de crecimiento
institucional presentadas por los Colegios Estatales, Representacion del CONALEP en
el Estado de Oaxaca y la Unidad de Operacion Desconcentrada para la Ciudad de
México, alin aquellas que se presenten fuera de los periodos establecidos, a efecto de
atender el 100% las solicitudes recibidas.

6.2.5.3. El presente procedimiento incluye la evaluacién de la satisfaccion de los
usuarios de los servicios, mediante una encuesta que se aplica una vez concluido el
proceso de atencidon de las solicitudes. Lo anterior, a efecto de implementar las
adecuaciones que correspondan a las recomendaciones emitidas por los usuarios, que
sean procedentes.
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6.2.6 Identificacion de Riesgos

Descripcidn: El riesgo para este procedimiento consiste en la posible imposibilidad
de atender las solicitudes de modificacion de la oferta educativa (creacién
de carreras, cambio de denominacién de carreras, apertura de carreras y
cancelacion de carreras),asi como de crecimiento institucional (creacion de
planteles, cambio de denominacion de planteles, cierre de planteles,
asignacion y cambio de denominacion y clave de los Centros de Asistencia
y Servicios Tecnolégicos -CAST-), derivado de su recepcién fuera del
periodo aprobado por el CDOE, o por faltantes de la documentacién
requerida y fallas en la integracién del estudio de factibilidad por parte del
solicitante y la imposibilidad de presentarlos a los integrantes del Grupo de
Trabajo y del CDOE.

Tipo: Riesgo Administrativo
Responsable: Coordinador de Crecimiento Institucional

Oportunidades de Atencion: En los oficios de notificacién del periodo de recepcion
de solicitudes de modificacién de la Oferta Educativa y/o crecimiento
institucional a los Colegios Estatales, Representacion del CONALEP en el
Estado de Oaxacay la Unidad de Operaciéon Desconcentrada para la Ciudad
de México, reiterar la importancia de presentar las solicitudes en el periodo
aprobado por el CDOE y como lo establecen los lineamientos. Una vez
dictaminada oficialmente la modificacion de la Oferta Educativa,
Crecimiento Institucional, o cambio de denominacién, difundir
oportunamente a fin de que los planteles involucrados, tengan el tiempo
suficiente para realizar las acciones de promocion y difusion de las
modificaciones autorizadas.
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Secretaria Ejecutiva del
CDOE dél Sistema
Conalep

Inicio

El(La) Presidente(a) del CDOE por su

conducto, o de la Secetaria Eecutva del
CDOE, envia a DPP documentad 6n redbida !
que soporta as soliiudes de modificacén
delaOfetaEducaivaylo de Crecimiento

Institcional

CDOE dd Sistema

Conalep

6.2.7 Diagrama de flujo del procedimiento

Titulares de CE, RCEO y la
UODCDMX

Direccion de Planeacion y
Programacion

; 2

v s

Responde al CE, UODCDMX
ylo RCEO solicitante, con la
retroalimentacion pertinente.

Pr-SUST-
CONALEP-001-
Pd-02-1T-01

(1de 3)

Grupo de Trabajo del
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Revisa que las solicitudes y la
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No
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Instruye al plantel que
corresponda, para que se
atiendan las observaciones y
envia al Secretario(a)
Ejecutivo(a) o DPP la
documentacion
complementaria o corregida.

idoenlos
Lineamientos

Presenta al Secretario(a)
Ejecutivo(a) el concentrado
de solicitudes recibidas.

5%

v

Instruye la fecha'y horade
realizacion de la primera
reunién ordinaria del Grupo
de Trabajo.

h 4

Comparte con los
integrantes del Grupo de
Trabgjo ladocumentacion
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soporte y elabora el dictamen Trabajo, en el ambito de su
y opinién técnica de laDPP, competencia, enviana laDPP
de cada unade las solicitudes el dictamen y opinion técnica
recibidas. de cada unade las solicitudes
recibidas
A 4 12
Prepara la presentacion y
coordina larealizacién de la
primerareunién ordinaria del
Grupo de Trabajo y formaliza
laminuta correspondiente.
13
Prepara el material para la
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£ 15 A 4 14
Presentaal Secretario(a)
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Carpeta de Trabajo. Calendario de Actividades del
Grupode Trabajo y del
CDOE.
16 v 17
Los integrantes revisan la
Ghrpeta g Trabapo y tofian Prepara la Presentacion y
> odel Orden del Guion y coordina la primera [~
Dia propuesto para la Primera sesion ordinaria del CDOE.
Sesi6n Ordinaria.
18 19
Analiza las solicitudes recibidas,
recomndaonés conbese e bs Fonallzae) acta de,
acuerdos establecidos por e Grupo Lahpaf::zedf :‘ zeélgé y
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B L Ao > | clavora los oficios de| [
SEiimEt, rotfcindls
i p‘:rae\ sguenepuuu acuerdos adoptados.
escolar
20
M CE Sovcrmyio 21
RCEO, los acuerdos Actualiza el Catalogode la
adoptados par el CDOE y Oferta Educativa Nacional,
a,;’f;’;;‘,?;ﬂ;‘;ﬁﬂige p.| incomorando las careras
amrcbad por d Comte P|  aprobadas e indicando las
parael siguerte cido que quedan en desahogo
escolar, deacuerdoa lo generacional.
estatiecido en el articulo
27° de los "Lineamientcs”.
Aplicacién de la Metgdologia
de Administracién deiRiesgos
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CDOE dél Sistema Titulares de CE, RCEO y la Direccion de Planeacion y Grupo de Trabajo del
Conalep UODCDMX Programacion CDOE

Secretaria Ejecutiva del
CDCE dél Sistema
Conalep

v 23 (] 22

DCTA Gestiona la publicacion y
difusion del nuevo Catalogo
Difunde Catalogo de la OF de la Oferta Educativa
Nacional actualizado en el Nacional por diversos medios
Portal Institucional y por de comunicacion.
correo masivo

24

25

Envia formato de encuesta de
tramites comespondientes ala galiaccitn para v los CE,
apertura o cancelacion de carreas URRCDMX yio RCEQ
aprobadas por el CDOE, asf como a evallen el servicio
detectar si fenen la necesidad de proporcionado por la DPP.
maodificar la oferta
siguiente ciclo escolar.

¢ 27 A 26

Instruyena los Directores de
plankles la realzacion de los

En caso de se presenten asuntos Da seguimiend a la respiesta_de
que asi o ameriten, dervados de los. CE, UODCDMX y/o RCEO,
solicitudes  extemparéneas  de amaliza las respuestas y dabora el
modficacién de ofer eduwcaiva y/o repore de resultados de lamedcion
crecimiend insttucional, evia la de la satisfaccion de usuarios, para|
documertacion recitida al Director efecios de audioriade caicad.

(a) de Plareacién y Programacion
que soporta las soiciuides de CE,
UODCDMX ylo RCEO, e instruye la

realizacén de reunion y sesion

Trabgoy CDOE respectivamente.

extraordnarias  dé Grup  de l

28

Daseguimientoa las acciones
implementadas par los CE,
UODCDMX ylo RCEO, enatencion
alos acuerdos del CDOE y elabora

elirfome corresponderte.

Solicitud
extraordinaria

A 29

Prepara el material para la
Segunda Sesi6n Ordinaria del
CDOE: Carpeta de Trabajo
(que incluye el Informe de

Seguimiento).

l 31 ; 32 A 30

. Los integrantes revisan la Presenta al Secretario(a)
ng‘g’é: la;?e'":f‘%;ans‘:;éd:' Carpeta de Trabajo y toman Ejecutivo(a) el material para la|
9 conocimiento del Orden del Segunda Sesion Ordinaria del
Ordinaria, compartiendo la ; g 5
Carpeta de Trabajo Dia propuesto para la CDOE, asi como el informe
% Segunda Sesién Ordinaria. de seguimiento.

L |

v 33

Prepara la Presentacion y
Guion y coordina la Segunda
Sesion Ordinaria del CDOE.

¢ 35

Notifica (en caso necesario) a Formalizael acta de la
los  Tituares de  CE, Segunda Sesi6n Ordinaria del
UODCDMX ylo RCEO, segin =" CDOE y elabora los oficios de
corresponda, los  acuerdos notificacién de los acuerdos

adoptados por el CDOE. adoptados (en caso
necesario).

34

A 4

Termina
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6.2.8 Descripcion del procedimiento

Numero Unidad Administrativa Descripcion de la Actividad

El(La) Presidente(a) del CDOE por su conducto, o de
la Secretaria Ejecutiva del CDOE, envia al Director(a)

1 Secretaria Ejecutiva del de Planeacién y Programacion la documentaciéon
CDOE recibida que soporta las solicitudes de modificacion
de la Oferta Educativa y/o de crecimiento

institucional.

Revisa que las solicitudes y la documentacion de
soporte cumplan con los requisitos establecidos en
los Lineamientos para la Modificacion de la Oferta
2 DPP Educativa, Creacion de Planteles y Cambios en /a
Denominacion y Asignacion de Claves de Planteles
y CAST del Sistema CONALEP (en adelante
“Lineamientos”) vigentes.

Aplica la instruccion de trabajo que corresponda y
en caso de que proceda, requisita la Ficha Técnica
de Observaciones en el formato relacionado con el
tipo de solicitud. Las instrucciones de trabajo son las
siguientes:

Pr-SUST-CONALEP-001-Pd-02-IT-01. Solicitud de
creacion de carrera.
Pr-SUST-CONALEP-001-Pd-02-IT-02. Solicitud de
cambio de denominacioén de carrera.
Pr-SUST-CONALEP-001-Pd-02-IT-03. Solicitud de
apertura de carrera.

3 Pr-SUST-CONALEP-001-Pd-02-IT-04. Solicitud de
cancelacién de carrera.
Pr-SUST-CONALEP-001-Pd-02-IT-05. Solicitud de
creacion de plantel.
Pr-SUST-CONALEP-001-Pd-02-IT-06. Solicitud de
cambio de denominacién de plantel.
Pr-SUST-CONALEP-001-Pd-02-IT-07. Solicitud de
cierre de plantel.
Pr-SUST-CONALEP-001-Pd-02-IT-08. Solicitud de
asignacion o cambio de denominaciény clave de los
Centros de Asistencia y Servicios Tecnoldgicos -
CAST-.

Si las solicitudes y la documentacién de soporte no
cumplen con lo establecido en los “Lineamientos”
4 vigentes, elabora el oficio de respuesta a firma del
Secretario(a) Ejecutivo(a), anexando la Ficha Técnica
de Observaciones.
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Numero Unidad Administrativa Descripcién de la Actividad
Si cumple, pasa a la actividad 7.
5 Secretaria Ejecutiva del Responde al CE, UODCDMX y/o RCEO solicitante,
CDOE con la retroalimentacioén pertinente.
Instruye al plantel que corresponda, para que se
Titular del CE, UODCDMX aFiendf‘m las observac_iones y envia al Secretgrio(a)
6 Ejecutivo(a) o al Director(a) de Planeacion vy
o la RCEO . e .
Programacion la documentacién complementaria o
corregida.
Presenta al Secretario(a) Ejecutivo(a) el concentrado
7 DPP . . N
de solicitudes recibidas.
8 Secretaria Ejecutiva del Instruye la fecha y hora de realizacién de la primera
CDOE reunioén ordinaria del Grupo de Trabajo.
Comparte con los integrantes del Grupo de Trabajo
la documentaciéon de soporte de las solicitudes
recibidas y los convoca a la primera reunion
9 DPP ordinaria de cada ano, enviando el formato Pr-
SUST-CONALEP-001-Pd-02-FO1 “Dictamen y
Opinidn Técnica para Solicitudes de Modificacion de
Oferta Educativa y de Crecimiento Institucional”.
Analiza la documentacion soporte y elabora el
10 dictamen y opinién técnica de la DPP, de cada una
de las solicitudes recibidas.
Los integrantes del Grupo de Trabajo, en el ambito
n Grupo de Trabajo del de su competencia, envian a la DPP el dictamen y
CDOE opinidon técnica de cada una de las solicitudes
recibidas.
Prepara la presentacion y coordina la realizacion de
12 DPP la primera reunidon ordinaria del Grupo de Trabajo y
formaliza la minuta correspondiente.
Prepara el material para la primera sesién ordinaria
13 del CDOE: Carpeta de Trabajo (que incluye la minuta
de la primera reunién del Grupo de Trabajo).
Presenta al Secretario(a) Ejecutivo(a) el material, asi
14 como la propuesta de Calendario de Actividades del
Grupo de Trabajo y del CDOE.
15 Secretaria Ejecutiva del Convoca a los integrantes del CDOE, compartiendo
CDOE la Carpeta de Trabajo.
Elaboro Reviso Autorizé
Firma:
Juan Eduardo Valdés Lozano Marco Antonio Rivera Vaca Rosalio Tabla Cerén
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NuUmero

Unidad Administrativa

Descripcién de la Actividad

16

CDOE

Los integrantes revisan la Carpeta de Trabajo y
toman conocimiento del Orden del Dia propuesto
para la Primera Sesién Ordinaria.

17

DPP

Prepara la Presentaciéon y Guion y coordina la
primera sesion ordinaria del CDOE.

18

CDOE

Analiza las solicitudes recibidas, aprueba y en su
caso emite recomendaciones con base en los
acuerdos establecidos por el Grupo de Trabajo y
asimismo, aprueba el Calendario de Actividades del
Grupo de Trabajo y del CDOE, el cual incluye el
periodo de recepcion de solicitudes para el
siguiente ciclo escolar.

19

DPP

Formaliza el acta de la primera sesion ordinaria del
CDOE y elabora los oficios de notificacion de los
acuerdos adoptados.

20

Secretaria Ejecutiva del
CDOE

Notifica a los Titulares de CE, UODCDMX y/o RCEO,
segun corresponda, los acuerdos adoptados por el
CDOE y a todos ellos, el periodo de recepcion de
solicitudes aprobado por el Comité para el siguiente
ciclo escolar, de acuerdo a lo establecido en el
articulo 27° de los “Lineamientos”.

21

DPP

Actualiza el Catdlogo de la Oferta Educativa
Nacional, incorporando las carreras aprobadas e
indicando las que quedan en desahogo
generacional.

22

Gestiona la publicacion y difusién del nuevo
Catdlogo de la Oferta Educativa Nacional por
diversos medios de comunicacion.

23

DCTA

Difunde el nuevo Catdlogo de la Oferta Educativa
Nacional en el Portal Institucional y por correo
masivo.

24

Titulares de CE, RCEO y
la UODCDMX

Instruyen a los Directores de planteles la realizacion
de los tramites correspondientes a la apertura o
cancelacién de carreas aprobadas por el CDOE, asi
como a detectar si tienen la necesidad de modificar
la oferta educativa para el siguiente ciclo escolar.

25

DPP

Envia formato de encuesta de satisfacciéon para que
los CE, UODCDMX y/o RCEO evallen el servicio
proporcionado por la DPP.

26

Da seguimiento a la respuesta de los CE, UODCDMX
y/0 RCEO, analiza las respuestas y elabora el reporte
de resultados de la mediciéon de la satisfaccion de

Elaboro

Reviso Autorizo

Firma:

Juan Eduardo Valdés Lozano

Marco Antonio Rivera Vaca

Rosalio Tabla Cerén

“Nota: Cualquier documento impreso diferente del original y cualquier archivo electrénico que se encuentre fuera del Master WEB o del
Portal Institucional seran considerados como COPIA NO CONTROLADA, por lo que su consulta es responsabilidad exclusiva del usuario.”
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NuUmero

Unidad Administrativa

Descripcién de la Actividad

usuarios, como evidencia para futuras auditorias de
calidad.

27

Secretaria Ejecutiva del
CDOE

En caso de se presenten asuntos que asilo ameriten,
derivados de solicitudes de modificaciéon de oferta
educativa y/o crecimiento institucional surgidas
fuera del periodo de recepciéon aprobado por el
CDOE, envia la documentacion recibida al Director
(a) de Planeacion y Programacién que soporta las
solicitudes de CE, UODCDMX y/o RCEO, e instruye
la realizacién de reuniény sesion extraordinarias del
Grupo de Trabajo y CDOE respectivamente.

Se llevan a cabo las actividades del 1 al 26.

28

DPP

En continuacion de la actividad 24.

Da seguimiento a las acciones implementadas por
los CE, UODCDMX y/o RCEO, en atencién a los
acuerdos del CDOE y elabora el informe
correspondiente.

29

Prepara el material para la Segunda Sesién Ordinaria
del CDOE: Carpeta de Trabajo (que incluye el
Informe de Seguimiento).

30

Presenta al Secretario(a) Ejecutivo(a) el material
para la Segunda Sesién Ordinaria del CDOE, asi
como el informe de seguimiento.

3]

Secretaria Ejecutiva del
CDOE

Convoca a los integrantes del CDOE a la Segunda
Sesién Ordinaria, compartiendo la Carpeta de
Trabajo.

32

CDOE

Los integrantes revisan la Carpeta de Trabajo y
toman conocimiento del Orden del Dia propuesto
para la Segunda Sesién Ordinaria.

33

DPP

Prepara la Presentacion y Guion y coordina la
Segunda Sesion Ordinaria del CDOE.

34

Formaliza el acta de la Segunda Sesién Ordinaria del
CDOE y en caso de haber acuerdos que se deban
notificar a los Titulares de CE, UODCDMX y/o RCEO,
elabora los oficios de notificacion de los acuerdos
adoptados.

35

Secretaria Ejecutiva del
CDOE

En caso necesario, notifica a los Titulares de CE,
UODCDMX y/o RCEO, segun corresponda, los

Elaboro

Reviso Autorizo

Firma:

Juan Eduardo Valdés Lozano

Marco Antonio Rivera Vaca

Rosalio Tabla Cerén

“Nota: Cualquier documento impreso diferente del original y cualquier archivo electrénico que se encuentre fuera del Master WEB o del
Portal Institucional seran considerados como COPIA NO CONTROLADA, por lo que su consulta es responsabilidad exclusiva del usuario.”
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Numero Unidad Administrativa Descripcién de la Actividad
acuerdos adoptados por el CDOE y regresa a la
actividad 28.
. . Tiempo aproximado de
Total de actividades: 35 . y 10 meses
Ejecucidn:
Elaboro Reviso Autorizé
Firma:
Juan Eduardo Valdés Lozano Marco Antonio Rivera Vaca Rosalio Tabla Cerén
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6.2.9 Formato del procedimiento

Pr-SUST-CONALEP-001-Pd-02-FO1.- Dictamen y Opinién Técnica para Solicitudes de
Modificaciéon de Oferta Educativa y de Crecimiento Institucional.

Elaboro Reviso Autorizo

Firma:

Juan Eduardo Valdés Lozano Marco Antonio Rivera Vaca Rosalio Tabla Cerén

“Nota: Cualquier documento impreso diferente del original y cualquier archivo electrénico que se encuentre fuera del Master WEB o del
Portal Institucional seran considerados como COPIA NO CONTROLADA, por lo que su consulta es responsabilidad exclusiva del usuario.”
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Pr-SUST-CONALEP-001-Pd-02-FO1
Dictamen y Opiniéon Técnica para Solicitudes de Modificacion de Oferta Educativay de
Crecimiento Institucional

EDUCACI()N ow,,,.h.,, Scorctaria do Plancacide y Daamalio laszucinal

D rwcos i Mamaus » Praganase

LONALE P00 -0 -5 44

Dictamen y Opinion Téenica pars Selicitudes de Modiescion de Oferta Educativa y Crecimicnts lnstitucional
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Dictamsen y Opinidn Téomics para Ix: ),

IR Carrers . —_ P
Salicitante Plassd Pr Dictamen y Opinidn Téenica
opunia

Dsctamen: (6

) 4 (5 Opinisa Tecraca: (7

Elabord Autorin

O
/g
2020

LECKA VICATID

Elaboro Reviso Autorizé

Firma:

Juan Eduardo Valdés Lozano Marco Antonio Rivera Vaca Rosalio Tabla Cerén

“Nota: Cualquier documento impreso diferente del original y cualquier archivo electrénico que se encuentre fuera del Master WEB o del
Portal Institucional seran considerados como COPIA NO CONTROLADA, por lo que su consulta es responsabilidad exclusiva del usuario.”
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Instructivo de Llenado de Formato
Dictamen y Opiniéon Técnica para Solicitudes de Modificacion de Oferta Educativay de
Crecimiento Institucional
Pr-SUST-CONALEP-001-Pd-02-F-01

OBJETIVO: Plasmar el Dictamen y Opinion Técnica de la Direccién de Planeacién y
Programacion, correspondiente a las solicitudes recibidas para la Modificacion de la Oferta
Educativa y/o el Crecimiento Institucional en Colegios Estatales, Unidad de Operacion
Desconcentrada para la Ciudad de México, Representacion del CONALEP en el Estado de
Oaxaca y/o de la Institucién Particular.

Num. | Concepto Descripcion

Anotar el nombre de la Direccién de Planeacion
y Programacion.

Anotar el tipo de solicitud recibida:

e Creacion de carreras.

e Cambios de denominacién de carreras.

Apertura de carreras.

e Cancelacion de carreras.

02 Dictamen y Opinién Técnica e Creacion de planteles.

e Cambio de denominacién de planteles

e Cierre de planteles.

e Asignacidon y cambio de denominacién y
clave de los Centros de Asistencia y Servicios
Tecnoldgicos.

Anotar el nombre oficial de la instancia
solicitante.

04 Plantel Anotar la clave y el nombre oficial del plantel.

o1 Area

03 Solicitante

Anotar la o las carreras que propone crear,

05 Carrera propuesta . . - .
aperturar o cancelar la instancia solicitante.

06 Dictamen Anotar el dictamen de “Factible” o “No factible”.
Anotar los principales y mas relevantes
07 Opinidén Técnica elementos de juicio que permiten emitir el

dictamen de “Factible” o “No factible”.

Anotar el nombre y cargo del funcionario que

08 Elabord elabord el Dictamen y Opinién Técnica

Anotar el nombre y cargo del funcionario que

09 Autorizo autorizé el Dictamen y Opinidn Técnica.

Elaboro Reviso Autorizo

Firma:

Juan Eduardo Valdés Lozano Marco Antonio Rivera Vaca Rosalio Tabla Cerén

“Nota: Cualquier documento impreso diferente del original y cualquier archivo electrénico que se encuentre fuera del Master WEB o del
Portal Institucional seran considerados como COPIA NO CONTROLADA, por lo que su consulta es responsabilidad exclusiva del usuario.”
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6.2.10 Instrucciones de Trabajo
Nombre: Solicitud de creacién de carrera.
Clave: Pr-SUST-CONALEP-001-Pd- No. de Revisién: 02
02-IT-01
Propésito: Atender las solicitudes de creacion de carreras, con base a los Lineamientos
para la Modificacion de la Oferta Educativa, Creacion de Planteles y
Cambios en la Denominacion y Asignacion de Claves de Planteles y CAST
del Sistema CONALEP (en adelante, “Lineamientos”).
Alcance Desde la recepcidn de solicitudes hasta la aprobacién o no aprobacién de
las mismas, por parte del CDOE y de la H. Junta Directiva Nacional.
Etapa/ Tarea Responsable
Actividad P
Solicitar por oficio al(a) (la) Titular de la Secretaria
Académica dictaminar la viabilidad académica de la
especialidad solicitada, con base en los andlisis del R .
1 perfil del profesional técnico requerido por Ila Secretaria Ejecutiva del
. . A oy . CDOE
industria, empresa o institucion, asi como por el
sector, sus asociaciones, camaras y/o
confederaciones.
En caso de que el (la) Titular de la Secretaria
Académica consideren factible la creacion de la
carrera propuesta, solicitar al CE, UODCDMX o RCEO | Secretaria Ejecutiva del
2 W - y : . ”
los requisitos establecidos en los “Lineamientos”, para | CDOE
someter a consideracién del Grupo de Trabajo y del
CDOE la apertura de la carrera propuesta.
3 Responder y retroalimentar al CE, UODCDMX o RCEO | Secretaria Ejecutiva del
que haya solicitado la creacién y apertura de la carrera. | CDOE
Someter a consideracidon del Grupo de Trabajo la
creacién de la carrera. La Direccion de Diseio
Curricular presentara la justificacion de la creacién de | Direccién de Planeacién
4 la carrera. La DPP integra los dictamenes y opiniones | y Programacion /
técnicas recibidas, incluyendo la propia en el formato | Direccién de Disefio
Pr-SUST-CONALEP-001-Pd-02-F-01 “Dictamen y | Curricular
Opinién Técnica para Solicitudes de Modificacién de
Oferta Educativa y de Crecimiento Institucional”.
Someter a consideracion del CDOE la creacidon de la | Secretaria Ejecutiva del
5 carrera. La Secretaria Académica presentara la | CDOE /Secretaria
justificacién de la creacion de la carrera. Académica
Elaboro Reviso Autorizé
Firma:
Juan Eduardo Valdés Lozano Marco Antonio Rivera Vaca Rosalio Tabla Cerén

“Nota: Cualquier documento impreso diferente del original y cualquier archivo electrénico que se encuentre fuera del Master WEB o del
Portal Institucional seran considerados como COPIA NO CONTROLADA, por lo que su consulta es responsabilidad exclusiva del usuario.”
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Una vez aprobada la creacién de la nueva carrera por
el CDOE, debera realizar las gestiones necesarias para
someter a consideracion de la H. Junta Directiva del
CONALERP la solicitud de autorizacion de la carrera.
Una vez autorizada la creacién de la nueva carrera por
la H. Junta Directiva del CONALEP, la Secretaria
7 Académica debera enviar a la Secretaria Ejecutiva del | Secretaria Académica
CDOE la resolucién de la misma, para que se incorpore
a la Oferta Educativa Nacional.

La Secretaria Académica debera notificar a la SSI la
autorizacién para que se registre en la Direccién

Secretaria Académica

8 General de Profesiones de la SEP y la carrera pueda Secretaria Academica
iniciar su operacion.
Una vez autorizada, la Secretaria de Servicios

9 Institucionales formaliza el registro de la nueva carrera | Secretaria de Servicios

ante las instancias internas y  externas | Institucionales
correspondientes, para su reconocimiento oficial.

La Secretaria Académica sera la responsable de
autorizar la o las modalidades y opciones educativas
10 en las que se impartiran las nuevas carreras que fueron | Secretaria Académica
aprobadas por el CDOE y autorizadas por la H. Junta
Directiva del CONALEP.

Termina instruccion.

| Total de actividades: | 10 | Tiempo aproximado de Ejecucién: [ 3 meses
Elaboro Reviso Autorizo
Firma:
Juan Eduardo Valdés Lozano Marco Antonio Rivera Vaca Rosalio Tabla Cerén

“Nota: Cualquier documento impreso diferente del original y cualquier archivo electrénico que se encuentre fuera del Master WEB o del
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Nombre: Solicitud de cambio de denominacién de carrera.
Clave: Pr-SUST-CONALEP-001-Pd- No. de Revisién: 02
02-IT-02
Propoésito: Atender las solicitudes de cambio de denominacién de carrera, con base a
los Lineamientos para la Modificacion de la Oferta Educativa, Creacion de
Planteles y Cambios en la Denominacion y Asignacion de Claves de
Planteles y CAST del Sistema CONALEP (en adelante, “Lineamientos”).
Alcance Desde la recepcion de solicitudes hasta la aprobacién o no aprobacién de
las mismas, por parte del CDOE.
Etapa/ Tarea Responsable
Actividad P
Solicitar por oficio al(a) (la) Titular de la Secretaria - .
1 Académica que determine lo procedente con base en Secretaria Ejecutiva del
s L, CDOE
el andlisis de la documentacion presentada.
Solicitar por oficio al(a) (la) Titular de la Secretaria de
2 Servicios Institucionales - que  determinar lo | Secretaria Ejecutiva del
correspondiente ' para la emision de documentos | CDOE
oficiales actualizados.
Solicitar por oficio al(a) (la) Titular de la Secretaria
Académica que se integre un expediente con el
3 andlisis y la propuesta del dictamen para cada | Secretaria Ejecutiva del
solicitud de cambio en la denominacién de carrera, | CDOE
mismo que presentard para su anadlisis al Grupo de
Trabajo y a la aprobaciéon del CDOE.
Someter a consideracion del Grupo de Trabajo el
cambio en la denominacién de carrera. La Direccion de . ‘. L
. - . s e o Direccion de Planeacion
Disefio Curricular presentard la justificacién. La DPP .
. . . . o y Programacién  /
integra los dictamenes y opiniones técnicas recibidas, . ‘2 L
4 . : Direccion de Diseio
incluyendo la propia en el formato Pr-SUST- Curricular
CONALEP-001-Pd-02-F-01 “Dictamen y Opinién
Técnica para Solicitudes de Modificacion de Oferta
Educativa y de Crecimiento Institucional”.
Someter a consideraciéon del CDOE el cambio en la | Secretaria Ejecutiva del
5 denominaciéon de carrera. La Secretaria Académica | CDOE /Secretaria
presentara la justificacion. Académica
Una vez autorizado, la Secretaria de Servicios
Institucionales formaliza el registro de la nueva . .
6 denominacién de la carrera ante las instancias internas Secfeta.”a de Servicios
. . Institucionales
y externas correspondientes, para su reconocimiento
oficial.
Termina instruccion.
Elaboro Reviso Autorizé
Firma:
Juan Eduardo Valdés Lozano Marco Antonio Rivera Vaca Rosalio Tabla Cerén

“Nota: Cualquier documento impreso diferente del original y cualquier archivo electrénico que se encuentre fuera del Master WEB o del
Portal Institucional seran considerados como COPIA NO CONTROLADA, por lo que su consulta es responsabilidad exclusiva del usuario.”
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| Total de actividades: | 6 | Tiempo aproximado de Ejecucién: | 3 meses
Elaboro Reviso Autorizé
Firma:
Juan Eduardo Valdés Lozano Marco Antonio Rivera Vaca Rosalio Tabla Cerén
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Nombre: Solicitud de apertura de carrera.

Clave: Pr-SUST-CONALEP-001-Pd- No. de Revisién: 02

02-IT-03
Propoésito: Atender las solicitudes de apertura de carrera, con base a los Lineamientos

para la Modificacion de la Oferta Educativa, Creacion de Planteles y
Cambios en la Denominacion y Asignacion de Claves de Planteles y CAST
del Sistema CONALEP (en adelante, “Lineamientos”).

Alcance Desde la recepcién de solicitudes hasta la aprobacién o no aprobacién de
la apertura de las mismas, por parte del CDOE.

Etapa/

Actividad Tarea Responsable

Las solicitudes de apertura de carreras presentadas
por los titulares de CE, de la UODCDMX, RCEO y de
Instituciones Particulares se deberan enviar al
Presidente(a) o al Secretario(a) Ejecutivo(a) del CDOE
e incluir la documentacién y el Estudio de Factibilidad
como lo establecen los articulos 37° y 38° de los
“Lineamientos” y en los formatos incluidos en los
mismos.

Para el caso de las carreras del area de la salud, se
deberan gestionar la opinién técnico-académica
2 favorable ante la Comisidon Interinstitucional para la | CE, UODCDMX o RCEO
Formacién de los Recursos Humanos en Salud en la
entidad que le corresponda.

Para el caso de las carreras del sector aeronautico, el
plantel debe acreditarse como Centro de Capacitacion

CE, UODCDMX o RCEO

3 Aerondutica ante la Direccién General de Aerondautica CE, UODCDMX o RCEO
Civil de la Secretaria de Comunicacionesy Transportes
Elaborar la Ficha Técnica de Observaciones para la

4 Apertura de Carreras, utilizando el formato el formato | Direccidon de Planeacién
Pr-SUST-CONALEP-001-Pd-02-1T-03-FO1 “Ficha | y Programacioén
Técnica de Observaciones para Apertura de Carreras”.
Responder y retroalimentar al CE, UODCDMX o RCEO | Secretaria Ejecutiva del

5 ..
que haya solicitado la apertura de la carrera. CDOE
Enviar al Secretario (a) Ejecutivo (a) o al Director (a) de

6 Planeacién y Programacién la documentaciéon | CE, UODCDMX o RCEO
complementaria o corregida.
Someter a consideracidon del Grupo de Trabajo la

7 apertura de la carrera en el plantel propuesto, | Direccién de Planeaciéon
integrando los dictdmenes y opiniones técnicas | y Programacion
recibidas, incluyendo la propia en el formato Pr-SUST-

Elaboré Reviso Autorizo
Firma:
Juan Eduardo Valdés Lozano Marco Antonio Rivera Vaca Rosalio Tabla Cerén

“Nota: Cualquier documento impreso diferente del original y cualquier archivo electrénico que se encuentre fuera del Master WEB o del
Portal Institucional seran considerados como COPIA NO CONTROLADA, por lo que su consulta es responsabilidad exclusiva del usuario.”
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CONALEP-001-Pd-02-FO1 Dictamen y Opinién
Técnica para Solicitudes de Modificacion de Oferta
Educativa y de Crecimiento Institucional.
8 Someter a consideracion del CDOE la apertura de la | Secretaria Ejecutiva del
carrera en el plantel propuesto. CDOE
Termina instruccion.
| Total de actividades: | 8 | Tiempo aproximado de Ejecucién: | 3 meses
Elaboro Reviso Autorizé
Firma:
Juan Eduardo Valdés Lozano Marco Antonio Rivera Vaca Rosalio Tabla Cerén

“Nota: Cualquier documento impreso diferente del original y cualquier archivo electrénico que se encuentre fuera del Master WEB o del
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Instructivo de Llenado de Formato
Ficha Técnica de Observaciones para Apertura de Carreras
Pr-SUST-CONALEP-001-Pd-02-IT-03-FO1

OBJETIVO: Identificar los faltantes de informacién y/o documentaciéon requeridos para
retroalimentar a los CE, UODCDMX o RCEO respecto a las solicitudes de apertura de carreras.

Num. | Concepto Descripcion

Nombre de la entidad federativa en la que
se ubica la instancia solicitante.

Nombre oficial del Plantel en el que se
pretende modificar la oferta educativa.

Ciclo escolar a partir del que se pretende
modificar la oferta educativa.

Anotar la paloma de verificado y el niUmero
04 Aprobacion de la Junta Directiva y fecha de la sesiéon, en caso de no
recibirse, escribir la palabra “Falta”.

01 Estado

02 Plantel

03 Ciclo Escolar

Anotar la paloma de verificado y el nUmero
05 Aval del Comité de Vinculacion y fecha de la reunién, en caso de no
recibirse, escribir la palabra “Falta”.

Anotar la paloma de verificado y el nimero
Carta compromiso para - cubrir | de referenciay fecha del oficio recibido, en
gastos de operacion caso de no recibirse, escribir la palabra
“Falta”.

Anotar la paloma de verificado y los
principales motivos que la instancia
07 Exposicién de Motivos solicitante argumenta para la apertura de
la carrera, en caso de no recibirse, escribir
la palabra “Falta”.

Anotar el dictamen y opinidn técnica de la
Direccién de Planeaciéon y Programacion,
con base en los elementos de juicio
proporcionados por la instancia solicitante.

Anotar la paloma de verificado si se recibid,
09 Anexo1 en caso contrario, escribir la palabra
“Falta”.

Anotar la paloma de verificado si se recibié
en el acuerdo de la Junta Directiva (solo
para Colegios Estatales), en caso contrario,
escribir la palabra “Falta”.

Anotar la paloma de verificado si se recibid,

06

08 Dictamen de la DPP

10 Anexo 2

n Anexo 3 en caso contrario, escribir la palabra
“Falta”.
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Anotar la paloma de verificado si se recibio,

12 CDOE 01. Anadlisis Contextual en caso contrario, escribir la palabra
“Falta”.
Anotar la paloma de verificado si se
13 Colegio Estatal incluyé, en caso contrario, escribir la

palabra “Falta”.

Anotar la paloma de verificado si se
14 Plantel incluyé, en caso contrario, escribir la
palabra “Falta”.

Anotar la paloma de verificado si se
15 Nombre de la Carrera incluyé, en caso contrario, escribir la
palabra “Falta”.

Anotar la paloma de verificado si se
16 1. Datos Generales incluyeron, en caso contrario, escribir la
palabra “Falta” y las observaciones.

Anotar la paloma de verificado si se
17 Nombre del municipio y Localidad incluyeron, en caso contrario, escribir la
palabra “Falta”.

Anotar la paloma de verificado si se
18 Ubicacion Geografica incluydé, en caso contrario, escribir la
palabra “Falta” y las observaciones.

Anotar la paloma de verificado si se
19 Otros datos incluyeron, en caso contrario, escribir la
palabra “Falta” y las observaciones.

Anotar la paloma de verificado si se
describié, en caso contrario, escribir la
palabra “Falta” y las observaciones.

Anotar la paloma de verificado si se
21 Descripcién describié, en caso contrario, escribir la
palabra “Falta” y las observaciones.

Anotar la paloma de verificado si se
22 Problematica municipal describié, en caso contrario, escribir la
palabra “Falta” y las observaciones.

Anotar la paloma de verificado si se
23 3. Poblacién describié, en caso contrario, escribir la
palabra “Falta” y las observaciones.

Anotar la paloma de verificado si se
24 Descripcién describié, en caso contrario, escribir la
palabra “Falta” y las observaciones.

Anotar la paloma de verificado si se
25 Tasa de crecimiento anual describié, en caso contrario, escribir la
palabra “Falta” y las observaciones.

2. Actividad econdmica del

20 S "
municipio y/o region
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Estructura de la poblaciéon por edad

Anotar la paloma de verificado si se

26 . describié, en caso contrario, escribir la
y género “ ” -
palabra “Falta” y las observaciones.
Anotar la paloma de verificado si se
27 Poblaciéon econdmicamente activa describié, en caso contrario, escribir la
palabra “Falta” y las observaciones.
Anotar la paloma de verificado si se
28 Indice de desempleo describié, en caso contrario, escribir la
palabra “Falta” y las observaciones.
Anotar la paloma de verificado si se
29 4. Educacion describié, en caso contrario, escribir la
palabra “Falta” y las observaciones.
. Anotar la paloma de verificado si se
Porcentaje de cobertura del o . iy
30 C . describié, en caso contrario, escribir la
Mmunicipio “ v :
palabra “Falta” y las observaciones.
Anotar la paloma de verificado si se
31 Infraestructura educativa describid, en caso contrario, escribir la
palabra “Falta” y las observaciones.
Anotar la paloma de verificado si se
32 Problematica municipal describié, en caso contrario, escribir la
palabra “Falta” y las observaciones.
Anotar la paloma de verificado si se
33 Posicionamiento del CONALEP describié, en caso contrario, escribir la
palabra “Falta” y las observaciones.
Anotar la paloma de verificado si se
34 5. Expectativas del municipio describieron, en caso contrario, escribir la
palabra “Falta” y las observaciones.
Anotar la paloma de verificado si se
35 Descripcién general describié, en caso contrario, escribir la
palabra “Falta” y las observaciones.
Anotar la paloma de verificado si se
36 Planes y Programas de Gobierno describieron, en caso contrario, escribir la
palabra “Falta” y las observaciones.
Anotar la paloma de verificado si se
37 Proyectos de inversién describieron, en caso contrario, escribir la
palabra “Falta” y las observaciones.
Anotar la paloma de verificado si se
38 Fuentes describieron, en caso contrario, escribir la
palabra “Falta” y las observaciones.
Anotar la paloma de verificado si se incluyé
y escribir el numero de egresados de
39 CDOE 02. Analisis de la demanda secundaria por atender, en caso contrario,

escribir la
observaciones.

palabra “Falta” y |las
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CDOE 03. Matricula esperada en la

Anotar la paloma de verificado si se incluyé
y escribir el nimero de alumnos de nuevo

40 . ingreso que se espera captar, en caso
carrera solicitada . . “ ”
contrario, escribir la palabra “Falta” y las
observaciones.
CDOE 04. Comportamiento | Anotar la paloma de verificado si se
42 histérico de la Oferta Educativa del | incluyé, en caso contrario, escribir la
plantel palabra “Falta” y las observaciones.
N .. Anotar la paloma de verificado si se
CDOE 05. Distribucion del empleo | . . P . L
42 .- incluyé, en caso contrario, escribir la
actual de la carrera solicitada “ ” :
palabra “Falta” y las observaciones.
Anotar la paloma de verificado si se incluy6
y escribir el nimero de egresados que se
43 CDOE 06. Pronéstico de empleo de | requieren en el afio en que egresa la
egresados primera generacidén, en caso contrario,
escribir la palabra “Falta” y |las
observaciones.
. . Anotar la paloma de verificado si se
CDOE 07. Equipo de cémputo en | . . P . L
44 . h cr: incluyé, en caso contrario, escribir la
laboratorios de informatica “ ” .
palabra “Falta” y las observaciones.
Anotar la paloma de verificado si se incluyé
- el nimero de organizaciones que apoyan
CDOE 08. Sector productivo que y 9 a POy
45 oy la apertura de la carrera, en caso contrario,
apoya la carrera solicitada L w i
escribir la  palabra Falta y las
observaciones.
Anotar la paloma de verificado si se incluy6
. . el nUmero de convenios suscritos para
CDOE 09. Convenios suscritos para y P
46 s apoyar la apertura de la carrera, en caso
apoyar la carrera solicitada . e . ”
contrario, escribir la palabra “Falta” y las
observaciones.
Anotar la paloma de verificado si se incluyo
CDOE 10. Perfil de los candidatos a | y el nUmero de docentes considerados
47 docentes de los modulos | para la apertura de la carrera, en caso
curriculares contrario, escribir la palabra “Falta” y las
observaciones.
CDOE 11. Justificacion de uso de | Anotar la paloma de verificado si se
48 talleres y/o laboratorios existentes | incluyé, en caso contrario, escribir la
en el plantel que son compatibles | palabra “Falta” y las observaciones.
con la carrera solicitada
CDOE 12. Relacion del equipo por | Anotar la paloma de verificado si se
49 taller o laboratorio existente en el | incluyd, en caso contrario, escribir la

plantel que es compatible con la
carrera solicitada

palabra “Falta” y las observaciones.
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CDOE 13. Espacios educativos que | Anotar la paloma de verificado si se
50 se requieren para la operacidn de la | incluyd, en caso contrario, escribir la
carrera solicitada palabra “Falta” y las observaciones.
Elaboro Reviso Autorizé
Firma:
Juan Eduardo Valdés Lozano Marco Antonio Rivera Vaca Rosalio Tabla Cerén

“Nota: Cualquier documento impreso diferente del original y cualquier archivo electrénico que se encuentre fuera del Master WEB o del
Portal Institucional seran considerados como COPIA NO CONTROLADA, por lo que su consulta es responsabilidad exclusiva del usuario.”




- Manual de Procedimientos de la ,
EDUCACION Direccién de Planeacion y J
Programacion
g conalep

Macroproceso: Planeacidon y Seguimiento de la Gestion Cédigo: Pr-SUST-CONALEP-001-Pd-02
Proceso: Planeacién de la Gestién y Crecimiento Institucional Dia: 24 | Mes:07 | Afio: 2020
Procedimiento: Atencién a solicitudes de modificacién de la oferta Revision: 05
educativa y de crecimiento institucional. Pagina 32 de 53

Nombre: Solicitud de cancelacién de carrera.

Clave: Pr-SUST-CONALEP-001-Pd- No. de Revisién: 02

02-IT-04
Propoésito: Atender las solicitudes de cancelacion de carrera, con base a los

Lineamientos para la Modificacion de la Oferta Educativa, Creacion de
Planteles y Cambios en la Denominacion y Asignacion de Claves de
Planteles y CAST del Sistema CONALEP (en adelante, “Lineamientos”).

Alcance Desde la recepcion de solicitudes hasta la aprobacién o no aprobacién de
las mismas, por parte del CDOE y de la H. Junta Directiva Nacional.

Etapa/

Actividad Tarea Responsable

Las solicitudes de cancelacién de carreras presentadas
por los titulares de CE, de la UODCDMX, RCEO y de
Instituciones Particulares se deberan enviar al
Presidente(a) o al Secretario(a) Ejecutivo(a) del CDOE
e incluir la documentacion como lo establece el
articulo 42° de los “Lineamientos”.

El (la) Titular del CE, de la UODCDMX, la RCEO y de
Instituciones Particulares, debera  garantizar
2 plenamente el desahogo generacional de los alumnos | CE, UODCDMX o RCEO
en transito, de conformidad con los estandares
académicos y el reglamento escolar vigente.

Elaborar la Ficha Técnica de Observaciones para la
Cancelaciéon de Carreras, utilizando el formato Pr- | Direccién de Planeacidén

CE, UODCDMX o RCEO

3 SUST-CONALEP-001-Pd-02-IT-04-FO1 “Ficha Técnica | y Programacion

de Observaciones para Cancelacion de Carreras”.

Respondery retroalimentar al CE, UODCDMX o RCEO | Secretaria Ejecutiva del
4 - .

que haya solicitado la cancelaciéon de la carrera. CDOE

Enviar al Secretario (a) Ejecutivo (a) o al Director (a) de
5 Planeacion y Programacién la documentacion | CE, UODCDMX o RCEO

complementaria o corregida.

Someter a consideracion del Grupo de Trabajo la
cancelacion de la carrera en el plantel propuesto,
integrando los dictamenes y opiniones técnicas
6 recibidas, incluyendo la propia en el formato Pr-SUST-
CONALEP-001-Pd-02-FO1 Dictamen y Opinién
Técnica para Solicitudes de Modificaciéon de Oferta
Educativa y de Crecimiento Institucional.

Someter a consideracidon del CDOE la cancelacién de | Secretaria Ejecutiva del

Direccién de Planeacion
y Programacién

7
la carrera en el plantel propuesto. CDOE
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| | Termina instruccién. |

| Total de actividades: | 7 | Tiempo aproximado de Ejecucién: | 3 meses
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Instructivo de Llenado de Formato
Ficha Técnica de Observaciones para Cancelaciéon de Carreras
Pr-SUST-CONALEP-001-Pd-02-IT-04-FO1
OBJETIVO: Identificar los faltantes de informacién y/o documentaciéon requeridos para
retroalimentar a los CE, UODCDMX o RCEO respecto a las solicitudes de cancelacion de
carreras.
Num. | Concepto Descripcion
Anotar el nombre de la entidad federativa en la
01 Estado . . ; ..
que se ubica la instancia solicitante.
Anotar el nombre oficial del Plantel en el que se
02 Plantel oo .
pretende modificar la oferta educativa.
03 Ciclo Escolar Anotar el ac!q escolar a partir .del que se
pretende modificar la oferta educativa.
Anotar el dictamen y opinién técnica de la
04 Dictamen de la DPP Direccién de Planeacién y.P.rogramau.on, con
base en los elementos de juicio proporcionados
por la instancia solicitante.
Anotar la paloma de verificado y los principales
s . . motivos que la instancia solicitante argumenta
05 Exposicion de motivos .
para la cancelacién de la carrera, en caso de no
recibirse, escribir la palabra “Falta”.
Acta de la Sesién de la Junta Anotar la palomg' de verificado y el numero y
06 . . fecha de la sesiéon, en caso de no recibirse,
Directiva o “ "
escribir la palabra “Falta”.
Acta de la Reunién del Comité de Anotar la paloma. f:le verificado y el numero y
07 . b fecha de la reunién, en caso de no recibirse,
Vinculacion i “ ”
escribir la palabra “Falta”.
08 Detalle del uso y destino de los | Anotar la paloma de verificado si se recibid, en
recursos asighados a la carrera caso contrario, escribir la palabra “Falta”.
Detalle del nimero de egresados | Anotar la paloma de verificado si se recibid, en
09 que no se han titulado, alumnos | caso contrario, escribir la palabra “Falta”.
inscritos y proyeccién de egreso.
10 Garantia del desahogo generacional Anotar la pa]oma d.e -verlflcado s!‘ se r(?'CIbIO, en
caso contrario, escribir la palabra “Falta”.
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Nombre: Solicitud de creacién de plantel.

Clave: Pr-SUST-CONALEP-001-Pd- No. de Revisién: 02

02-IT-05
Propoésito: Atender las solicitudes de creacién de plantel, con base a los Lineamientos

para la Modificacion de la Oferta Educativa, Creacion de Planteles y
Cambios en la Denominacion y Asignacion de Claves de Planteles y CAST
del Sistema CONALEP (en adelante, “Lineamientos”).

Alcance Desde la recepcién de solicitudes hasta la formaliza la asignacién de la
clave y denominacion del de plantel ante las instancias internas y externas
correspondientes, para su reconocimiento oficial, por parte de la
Secretaria de Servicios Institucionales.

Etapa/

Actividad Tarea Responsable

Las solicitudes de opinién técnica para la creacién de
planteles deberan ser presentadas mediante oficio
firmado por el (la) Titular del CE, de la UODCDMX o
1 RCEO, y dirigido al (la) Presidente (a) o, en su caso, al | CE, UODCDMX o RCEO
Secretario (a) Ejecutivo (a) del CDOE, anexando la
documentacion impresa y electronica conforme a lo
dispuesto en el articulo 51° de los “Lineamientos”.
Para solicitar la opinién técnica respecto a la creacién
de planteles, el (la) Titular del Colegio Estatal, la RCEO
o la UODCDMX deberan enviar al Presidente(a) o al
2 Secretario(a) Ejecutivo(a) del CDOE, el Estudio de | CE, UODCDMX o RCEO
Factibilidad como lo establece el articulo 53° de los
“Lineamientos” y en los formatos contenidos en los
mismos.

En caso de que se autorice la operacién del plantel en
instalaciones provisionales, el (la) Titular del CE, de la
UODCDMX o RCEO debera obtener por escrito el
compromiso por parte del gobierno estatal o
3 municipal de la garantia, sin perjuicio para el | CE, UODCDMX o RCEO
CONALEP, de proporcionar las instalaciones
necesarias para la operacion (por el tiempo necesario
en lo que se realiza la construccidon del plantel),
dotadas con los servicios bdsicos.

Elaborar la Ficha Técnica de Observaciones para la
Creacion de Plantel, utilizando el formato el formato | Direccién de Planeaciéon

4 Pr-SUST-CONALEP-001-Pd-02-IT-05-FO1 “Ficha | y Programacion
Técnica de Observaciones para Creacion de Planteles”.
Elaboro Reviso Autorizo
Firma:
Juan Eduardo Valdés Lozano Marco Antonio Rivera Vaca Rosalio Tabla Cerén

“Nota: Cualquier documento impreso diferente del original y cualquier archivo electrénico que se encuentre fuera del Master WEB o del
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Responder y retroalimentar al CE, UODCDMX o RCEO
que haya solicitado la creacién de un plantel.

Secretaria Ejecutiva del
CDOE

Enviar al Secretario (a) Ejecutivo (a) o al Director (a) de
Planeacion y Programacién la documentacion
complementaria o corregida.

CE, UODCDMX o RCEO

Someter a consideracidon del Grupo de Trabajo la
creacion del plantel propuesto, integrando los
dictdmenes y opiniones técnicas recibidas, incluyendo
la propia en el formato Pr-SUST-CONALEP-001-Pd-
02-FO01 Dictamen y Opinién Técnica para Solicitudes
de Modificaciéon de Oferta Educativa y de Crecimiento
Institucional.

Direccion de Planeacion
y Programacién

Someter a consideracién del CDOE la creacién del
plantel propuesto.

Secretaria Ejecutiva del
CDOE

La Opinién Técnica Favorable se emitira, siempre y
cuando el (la) Titular del CE, de la UODCDMX o RCEO
garantice los niveles de calidad y eficiencia de los
servicios de educacion profesional técnica, que
establecen los “Convenios de Coordinaciéon para la
Federalizacion de los Servicios de Educacion
Profesional Técnica” (Clausula Trigésima Quinta de los
Convenios de Federalizacién).

CE, UODCDMX o RCEO

10

El (La) Titular de la Secretaria de Planeacién y
Desarrollo Institucional notificara por oficio al Colegio
Estatal, UODCDMX o RCEO solicitante, la Opiniéon
Técnica correspondiente. En caso de ser favorable,
autorizara al (la) Titular del CE, de la UODCDMX o
RCEO a continuar con los tramites de la solicitud ante
el Gobierno de la Entidad Federativa.

Secretaria Ejecutiva del
CDOE

n

En caso de que la Secretaria de Educaciéon Publica
autorice la creacion del nuevo Plantel, el (1a) Titular del
CE, de la UODCDMX o RCEO debera notificarlo al
Presidente (a) del CDOE para solicitar el acuerdo de
apertura de las carreras propuestas, asi como la
asignacion de clave y denominacion del plantel.

CE, UODCDMX o RCEO

12

Para la asignacién de clave y denominacién oficial de
un plantel de nueva creacién, el (la) Titular del CE, de
la UODCDMX o la RCEO; debera presentar al (a la)
Titular de la SPDI, la siguiente documentacién
establecida en el articulo 58° de los “Lineamientos”.

CE, UODCDMX o RCEO

13

Una vez autorizado, la Secretaria de Servicios
Institucionales formaliza la asignacion de la clave y
denominacion del de plantel ante las instancias
internas y externas correspondientes, para su
reconocimiento oficial.

Secretaria de Servicios
Institucionales

Termina instruccion.

Elaboro

Reviso

Autorizo

Firma:

Juan Eduardo Valdés Lozano

Marco Antonio Rivera Vaca

Rosalio Tabla Cerén
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| Total de actividades: | 13 | Tiempo aproximado de Ejecucién: | 6 meses
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Instructivo de Llenado de Formato
Ficha Técnica de Observaciones para Creacion de Planteles
Pr-SUST-CONALEP-001-Pd-02-IT-05-FO1
OBJETIVO: Identificar los faltantes de informacién y/o documentaciéon requeridos para
retroalimentar a los CE, UODCDMX o RCEO respecto a las solicitudes de creacién de planteles.
Num. | Concepto Descripcion
Anotar el nombre de la entidad federativa
01 Estado : . . ..
en la que se ubica la instancia solicitante.
. Anotar el nombre oficial del Municipio en
02 Municipio
el que se pretende crear el Plantel.
Anotar el nombre de las carreras
03 Carreras propuestas propuestas por la instancia solicitante (al
menos 2).
Anotar el ciclo escolar a partir del que se
04 Ciclo Escolar pretende poner en operacioén el plantel y
aperturar las carreras.
Anotar el dictamen y opinidn técnica de la
05 Dictamen de la DPP Direccién de Planeacién y Programa!a.o.n,
con base en los elementos de juicio
proporcionados por la instancia solicitante.
Anotar la paloma de verificado y el nUmero
06 Solicitud de opinién técnica para la | de referenciay fecha del oficio recibido, en
creacion de plantel (Articulo 47°) caso de no recibirse, escribir la palabra
“Falta”.
Autorizaciones de las autoridades | Anotar la paloma de verificado y el nUmero
competentes en la entidad y de las | de referencia y fecha de los oficios
07 Secretarias de Educacién Publica y | recibidos, en caso de no recibirse, escribir
de Hacienda y Crédito Publico | la palabra “Falta”.
(Articulo 48°)
Evidencia de que existe demanda no | Anotar la paloma de verificado y los datos
08 atendida de profesionales técnicos | de identificaciéon de la evidencia recibida,
con el perfil de las carreras | en caso de no recibirse, escribir la palabra
propuestas (Articulo 49°) “Falta”.
Al menos dos carreras de la Oferta | Anotar la paloma de verificado y los datos
Educativa de identificacién de la evidencia recibida,
vigente del CONALEP, 200 alumnos | en caso de no recibirse, escribir la palabra
09 de nuevo ingreso (distribuidos en | “Falta”.
cuatro grupos) y demanda no
atendida minima de 600 egresados
del nivel inmediato anterior (Articulo
50°)
Elaboré Reviso Autorizo
Firma:
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Carta compromiso firmada por el | Anotar la paloma de verificado y el nimero
Director(a) de la instancia | de referencia y fecha de los oficios
10 solicitante, en la cual certifica el | recibidos, en caso de no recibirse, escribir
envio integro de la documentacion | la palabra “Falta”.
requerida por el CDOE
Anotar la paloma de verificado y los datos
- Exposicion de motivos que | de identificacién de la evidencia recibida,
sustenten la propuesta en caso de no recibirse, escribir la palabra
“Falta”.
Carta compromiso de la aportacion | Anotar la paloma de verificado y el nimero
de los recursos econdmicos | de referencia y fecha de los oficios
necesarios para cubrir los gastos de | recibidos, en caso de no recibirse, escribir
12 operacion (servicios profesionales | la palabra “Falta”.
correspondientes a personal
administrativo y docente, materiales
y suministros y servicios generales)
Acta de la sesion de la Junta | Anotar la paloma de verificado y el
Directiva u Organo de Gobierno | numero, fecha de la sesién y el numero de
Estatal que contenga el acuerdo | acuerdo, en caso de no recibirse, escribir la
13 mediante el dque aprueba el | palabra“Falta”.
proyecto de creacién del plantel y
autorizan al Director del CE a realizar
las gestiones
correspondientes
Acta de la reunidon del Comité de | Anotar la paloma de verificado y el numero
Vinculaciéon Estatal que contenga el | y fecha de la reunién, en caso de no
acuerdo mediante el que sus | recibirse, escribir la palabra “Falta”.
14 miembros que avalan al Director del
CE, de la UODCDMX y RCEO, para
realizar los tramites ante las
instancias correspondientes
Acta de la Comision de Planeaciény | Anotar la paloma de verificado y el niUmero
Programaciéon de la Educacién |y fecha de la sesién, en caso de no
Media Superior o instancia | recibirse, escribir la palabra “Falta”.
15 equivalente en la Entidad,
(CEPPEMS, COPLADE, etc.) de
aprobacién del proyecto de
creacion del nuevo plantel
Garantia de la obtencién del predio | Anotar la paloma de verificado y los datos
y la dotacién de los servicios | de identificacion de la evidencia recibida,
necesarios para operacién del | en caso de no recibirse, escribir la palabra
16 . . N N
Plantel, indicando las caracteristicas | “Falta”.
del predio, ubicacién, dimensiones e
incluir un croquis del mismo
Elaboro Reviso Autorizé
Firma:
Juan Eduardo Valdés Lozano Marco Antonio Rivera Vaca Rosalio Tabla Cerén
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. Anotar la paloma de verificado y los datos
Acta notarial que haga constar que . ier ., . h o
17 el predio en cuestién no esté en de identificaciéon de la ewde‘n(_:la recibida,
o en caso de no recibirse, escribir la palabra
litigio “ ”
Falta”.
Dictamen técnico de la autoridad | Anotar la paloma de verificado y los datos
estatal competente en materia de | de identificacion de la evidencia recibida,
proteccién civil, en el que se | en caso de no recibirse, escribir la palabra
18 manifieste que la ubicaciéon del | “Falta”.
predio no representa riesgos para
los estudiantes y personal docente y
administrativo
Aval del Instituto Nacional de la | Anotar la paloma de verificado y los datos
Infraestructura Fisica Educativa o | de identificacién de la evidencia recibida,
por el organismo constructor de | en caso de no recibirse, escribir la palabra
19 caracter local en el que se estipule | “Falta”.
que el proyecto cumpla con los
Requisitos para la construccién de
escuelas establecidos por la Norma
Mexicana NMX-R-003-SCFI-201
Compromiso por parte de la | Anotarla paloma de verificado y los datos
20 autoridad estatal o municipal de que | de identificacion de la evidencia recibida,
se dotara al predio con los servicios | en caso de no recibirse, escribir la palabra
basicos de urbanizacion “Falta”.
Estrategias que el CE implementara | Anotar la paloma de verificado y los datos
para que una vez consolidado el | de identificacién de la evidencia recibida,
plantel se garantice una matricula | en caso de no recibirse, escribir la palabra
21 permanente de al menos 400 | “Falta”.
alumnos, con captacién a primer
semestre de al menos 200
estudiantes cada afio
Justificacion de Ila solicitud de | Anotar la paloma de verificado y los datos
creacién y/o apertura. Documento | de identificaciéon de la evidencia recibida,
22 S - o o
descriptivo del estudio de | en caso de no recibirse, escribir la palabra
factibilidad “Falta”.
Estudio de Factibilidad de acuerdo | Anotar la paloma de verificado, en caso de
23 conlo establecido en el Articulo 53° | no recibirse, escribir la palabra “Falta”.
de los Lineamientos
Garantia de que se contard con los | Anotar la paloma de verificado y el nimero
24 niveles de calidad y eficiencia de los | de referenciay fecha del oficio recibido, en
servicios de educacion profesional | caso de no recibirse, escribir la palabra
técnica “Falta”.
Andlisis Contextual. En el formato Anotar la paloma o!everific§o!osi serecibio,
25 en caso contrario, escribir la palabra
CDOE 01 “ ”
Falta”.
Elaboré Reviso Autorizo
Firma:
Juan Eduardo Valdés Lozano Marco Antonio Rivera Vaca Rosalio Tabla Cerén
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Anadlisis de la demanda por atender.

Anotar la paloma de verificado si se incluyé
y escribir el numero de egresados de

26 En el formato CDOE 02 secqnf:iaria por atender, eT cas?’ contrario,
escribir la  palabra Falta y las
observaciones.

Anotar la paloma de verificado si se incluyé
. y escribir el nUmero de alumnos de nuevo
27 Matricula esperada en el plantel ingreso que se espera captar, en caso
solicitado. En el formato CDOE 03 . L. 1y
contrario, escribir la palabra “Falta” y las
observaciones.
Distribucion del empleo actual de | Anotar la paloma de verificado si se
28 las carreras propuestas. En el | incluydé, en caso contrario, escribir la
formato CDOE 05 palabra “Falta”y las observaciones.
Anotar la paloma de verificado si se incluyé
y escribir el nimero de egresados que se
29 Prondstico de empleo de egresados. | requieren en el afio en que egresa la
En el formato CDOE 06 primera generacién, en caso contrario,
escribir la  palabra “Falta” y |las
observaciones.
Anotar la paloma de verificado si se incluyé
Sector productivo que apoya la | y el nUmero de organizaciones que apoyan
30 creacion del plantel y aperturas de | la apertura de la carrera, en caso contrario,
carreras. En el formato CDOE 08 escribir la palabra “Falta” y |las
observaciones.
Anotar la paloma de verificado si se incluyé
Convenios suscritos para apoyar la | y el nUmero de convenios suscritos para
31 creacion del plantel y aperturas de | apoyar la apertura de la carrera, en caso
carreras. En el formato CDOE 09 contrario, escribir la palabra “Falta” y las
observaciones.
Anotar la paloma de verificado si se incluyé
Perfil de los candidatos a docentes | y el nimero de docentes considerados
32 de modulos curriculares. En el | para la apertura de la carrera, en caso
formato CDOE 10 contrario, escribir la palabra “Falta” y las
observaciones.
Relacién del equipo por cada tallero | Anotar la paloma de verificado si se

33 laboratorio requerido para las | incluyé, en caso contrario, escribir la

carreras propuestas. En el formato | palabra “Falta” y las observaciones.

CDOE 12

Espacios educativos dque se | Anotar la paloma de verificado si se
34 requieren para la operacién de las | incluyé, en caso contrario, escribir la

carreras propuestas. En el formato
CDOE 13

palabra “Falta” y las observaciones.

Elaboro

Reviso

Autorizo

Firma:

Juan Eduardo Valdés Lozano

Marco Antonio Rivera Vaca

Rosalio Tabla Cerén

“Nota: Cualquier documento impreso diferente del original y cualquier archivo electrénico que se encuentre fuera del Master WEB o del
Portal Institucional seran considerados como COPIA NO CONTROLADA, por lo que su consulta es responsabilidad exclusiva del usuario.”
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Nombre: Solicitud de cambio de denominacidon de plantel.
Clave: Pr-SUST-CONALEP-001-Pd- No. de Revisién: 02
02-IT-06
Propoésito: Atender las solicitudes de cambio de denominacién de plantel, con base a
los Lineamientos para la Modificacion de la Oferta Educativa, Creacion de
Planteles y Cambios en la Denominacion y Asignacion de Claves de
Planteles y CAST del Sistema CONALEP (en adelante, “Lineamientos”).
Alcance Desde la recepcion de solicitudes hasta la formalizacién de la asignacion
y/o cambio de denominacién y clave del CAST propuesto segln sea el
caso, ante las instancias internas y externas correspondientes para su
reconocimiento oficial, por parte de la Secretaria de Servicios
Institucionales.
Etapa/ Tarea Responsable
Actividad
Las solicitudes de cambio en la denominacién de un
plantel existente deberan ser presentadas por el (la)
1 Titular del CE, de la UODCDMX o la RCEO e incluir la | CE, UODCDMX o RCEO
documentacidn establecida en el articulo 62° de los
“Lineamientos”.
Someter a consideracion del Grupo de Trabajo el
cambio de denominacién del plantel propuesto,
integrando los dictamenes y opiniones técnicas . L . L .
e, - . Direccion de Planeacién
2 recibidas, incluyendo la propia en el formato Pr-SUST- Proaramacion
CONALEP-001-Pd-02-FO1 = Dictamen y Opinién | ¥ " '°9
Técnica para Solicitudes de Modificacion de Oferta
Educativa y de Crecimiento Institucional.
Someter a consideraciéon del CDOE el cambio de | Secretaria Ejecutiva del
3 . 5
denominacién del plantel propuesto. CDOE
Una vez aprobado, la Secretaria de Servicios
4 Institucionales formaliza el cambio denominacidén | Secretaria de Servicios
plantel ante las instancias internas y externas | Institucionales
correspondientes, para su reconocimiento oficial.
Termina instruccion.
| Total de actividades: | 4 | Tiempo aproximado de Ejecucién: | 3 meses
Elaboré Reviso Autorizo
Firma:
Juan Eduardo Valdés Lozano Marco Antonio Rivera Vaca Rosalio Tabla Cerén

“Nota: Cualquier documento impreso diferente del original y cualquier archivo electrénico que se encuentre fuera del Master WEB o del
Portal Institucional seran considerados como COPIA NO CONTROLADA, por lo que su consulta es responsabilidad exclusiva del usuario.”
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Nombre: Solicitud de cierre de plantel.

Clave: Pr-SUST-CONALEP-001-Pd- No. de Revisién: 02
02-IT-07

Propoésito: Atender las solicitudes de cierre de plantel, con base a los Lineamientos
para la Modificacion de la Oferta Educativa, Creacion de Planteles y
Cambios en la Denominacion y Asignacion de Claves de Planteles y CAST
del Sistermna CONALEP (en adelante, “Lineamientos”).

Alcance Desde la recepcidn de solicitudes hasta la formalizacién de la asignacién
y/o cambio de denominacién y clave del CAST propuesto seguln sea el
caso, ante las instancias internas y externas correspondientes para su
reconocimiento oficial, por parte de Ila Secretaria de Servicios
Institucionales.

Etapa/
Actividad Tarea Responsable
Las solicitudes de cierre de un plantel existente
deberan ser presentadas por el (la) Titular del CE, de la
! UODCDMX o la RCEO e incluir la documentacién CE, UODCDMX o RCEO
establecida en el articulo 67° de los “Lineamientos”.
Someter a consideracion del Grupo de Trabajo el cierre
del plantel propuesto, integrando los dictamenes y
2 opiniones técnicas recibidas, incluyendo la propia en el | Direccién de Planeacién
formato Pr-SUST-CONALEP-001-Pd-02-FO1 Dictamen | y Programacion
y Opinidon Técnica para Solicitudes de Modificacién de
Oferta Educativa y de Crecimiento Institucional.
3 Someter a consideracion del CDOE el cierre del plantel | Secretaria Ejecutiva del
propuesto. CDOE
Una vez aprobado, la Secretaria de Servicios ., .
oy . . Secretaria de Servicios
4 Institucionales formaliza el cierre del plantel ante las o
. . . . Institucionales
instancias internas y externas correspondientes.
Termina instruccion.
| Total de actividades: | 4 | Tiempo aproximado de Ejecucién: | 6 meses
Elaboré Reviso Autorizo
Firma:
Juan Eduardo Valdés Lozano Marco Antonio Rivera Vaca Rosalio Tabla Cerén

“Nota: Cualquier documento impreso diferente del original y cualquier archivo electrénico que se encuentre fuera del Master WEB o del
Portal Institucional seran considerados como COPIA NO CONTROLADA, por lo que su consulta es responsabilidad exclusiva del usuario.”
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Nombre: Solicitud de asignaciéon o cambio de denominacién y clave de los Centros
de Asistencia y Servicios Tecnolégicos -CAST-.
Clave: Pr-SUST-CONALEP-001-Pd- No. de Revisiéon: 02
02-IT-08
Propésito: Atender las solicitudes de asignacion o cambio de denominacién y clave de
los Centros de Asistencia y Servicios Tecnolégicos -CAST-, con base a los
Lineamientos para la Modificacion de la Oferta Educativa, Creacion de
Planteles y Cambios en la Denominacion y Asignacion de Claves de
Planteles y CAST del Sistema CONALEP (en adelante, “Lineamientos”).
Alcance Desde la recepcion de solicitudes hasta la formalizacién de la asignacién
y/o0 cambio de denominacién y clave del CAST propuesto segun sea el
caso, ante las instancias internas y externas correspondientes para su
reconocimiento oficial, por parte de la Secretaria de Servicios
Institucionales.
Etapa/ Tarea Responsable
Actividad
Las solicitudes de asignacién Y/o cambio de denominacién
y clave de los CAST deberan ser presentadas por el(la)
1 Titular del CE, de la UODCDMX o la RCEO e incluir la | 55 J0PCPMX©
documentaciéon establecida en el articulo 72° de los
“Lineamientos”.
Someter a consideraciéon del Grupo de Trabajo Ila
asignacién y/o cambio de denominacién y clave del CAST
propuesto, integrando los dictdmenes y opiniones técnicas | Direccidén de
2 recibidas, incluyendo la propia en el formato Pr-SUST- | Planeaciény
CONALEP-001-Pd-02-FO1 Dictamen y Opinidon Técnica | Programacion
para Solicitudes de Modificacion de Oferta Educativa y de
Crecimiento Institucional.
3 Someter a consideracién del CDOE la asignacidon y/o | Secretaria Ejecutiva
cambio de denominacioén y clave de los CAST propuesto. del CDOE
Para el caso de la asignacién de clave y/o denominacion
oficial de un CAST de nueva creacion, el (la) Titular de la
4 DSTC debera presentar al(a la) Titular de la SPDI, la SE’E%ODCDMX °
documentaciéon establecida en el articulo 76° de los
“Lineamientos”.
Una vez aprobado, la Secretaria de Servicios Institucionales
formaliza la asignacion y/o cambio de denominacién y | Secretaria de
5 clave del CAST propuesto segun sea el caso, ante las | Servicios
instancias internas y externas correspondientes para su | Institucionales
reconocimiento oficial.
Termina instruccion.
Elaboré Reviso Autorizo
Firma:
Juan Eduardo Valdés Lozano Marco Antonio Rivera Vaca Rosalio Tabla Cerén

“Nota: Cualquier documento impreso diferente del original y cualquier archivo electrénico que se encuentre fuera del Master WEB o del
Portal Institucional seran considerados como COPIA NO CONTROLADA, por lo que su consulta es responsabilidad exclusiva del usuario.”
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| Total de actividades: | 5 | Tiempo aproximado de Ejecucién: | 6 meses

Elaboro Reviso Autorizé

Firma:

Juan Eduardo Valdés Lozano Marco Antonio Rivera Vaca Rosalio Tabla Cerén

“Nota: Cualquier documento impreso diferente del original y cualquier archivo electrénico que se encuentre fuera del Master WEB o del
Portal Institucional seran considerados como COPIA NO CONTROLADA, por lo que su consulta es responsabilidad exclusiva del usuario.”
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SIGLAS
CClI Coordinacion de Crecimiento Institucional.

COCODI Comité de Control de Desempefio Institucional.

CDOE Comité Dictaminador de la Oferta Educativa.

CE Colegios Estatales.

CONALEP Colegio Nacional de Educacion Profesional Técnica.

SPDI Secretaria de Planeacion y Desarrollo Institucional.

DPP Direccién de Planeacién y Programacion.

CP Coordinacién de Planeacién.

CP Coordinaciéon de Programacion.

CcCli Coordinacién de Crecimiento Institucional.

DG CONALEP Direccién General del CONALEP.

DSTC Direccién de Servicios Tecnolégicos y de Capacitacion.

ib Junta Directiva.

PMP Programa de Mediano Plazo

PND Plan Nacional de Desarrollo

PSE Programa Sectorial de Educaciéon

RCEO Representacion del CONALEP en el Estado de Oaxaca.

SEP Secretaria de Educacién Publica.

SHCP Secretaria de Hacienda y Crédito publico.

SSI Secretaria de Servicios Institucionales.

UODCDMX Unidad de Operacién Desconcentrada de Ciudad de México

SA Secretaria de Administracién.

DIA Direccién de Infraestructura y Adquisiciones.

DAF Direccién de Administracién Financiera.

DEI Direccién de Evaluacion Institucional.

SDAC Secretaria de Desarrollo Académico y de Capacitacion.

UEIA Unidad de Estudios e Intercambio Académico.

DCTA Direcciéon Corporativa de Tecnologias Aplicadas.

DCAJ Direccién Corporativa de Asuntos Juridicos.

CCE Consejo Coordinador Empresarial.

CONCAMIN Confederacion de Camaras Industriales de los Estados Unidos

Mexicanos.

COPARMEX Confederaciéon Patronal de la Republica Mexicana.

IMPyME Instituto Mexicano de la Pequefia y Mediana Empresa.
Elaboré Reviso Autorizé

Firma:

Ing. Julio Humberto Pifibn Moreno

Lic. Marco Antonio Rivera Vaca

Lic. Francisco C. Santiago Jaime

“Nota: Cualquier documento impreso diferente del original y cualquier archivo electrénico que se encuentre fuera del Master Web o del Portal
Institucional seran considerados como COPIA NO CONTROLADA, por lo que su consulta es responsabilidad exclusiva del usuario.”
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GLOSARIO

URs CONALEP

Manual de Procedimientos:

Estatuto Organico:

Unidades Responsables del CONALEP.

Es el documento que contiene la descripcién de actividades
que deben seguirse en la realizacién de las funciones de la
DPP.

Es el documento normativo que regula los lineamientos bajo
los cuales se organiza el Colegio a fin de desarrollar
adecuadamente sus funciones sustantivas.

Elaboré

Revisd Autorizd

Firma:

Ing. Julio Humberto Pifibn Moreno

Lic. Marco Antonio Rivera Vaca Lic. Francisco C. Santiago Jaime

“Nota: Cualquier documento impreso diferente del original y cualquier archivo electrénico que se encuentre fuera del Master Web o del Portal
Institucional seran considerados como COPIA NO CONTROLADA, por lo que su consulta es responsabilidad exclusiva del usuario.”




