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INTRODUCCION

El Manual de Procedimientos del Colegio de Educacion Profesional Técnica de la Educacion
(CONALEP) tiene como propdsito fundamental, precisar el método para realizar las funciones a
cada una de las Unidades Administrativas que lo integran, a fin de evitar duplicaciones y
determinar responsabilidades de los mandos medios y superiores, asi como del personal que
colabora con ellos, y propiciar la eficiencia y eficacia en el trabajo, a fin de que se presten servicios
con la calidad a nuestro alumnado.

El presente Manual se elaboré con base en las Guias Técnicas emitidas por la Secretaria de
Contraloria, mediante un proceso en el que participaron todos los miembros de cada una de las
Unidades Administrativas del CONALEP, con la colaboracién en el desarrollo de los
procedimientos sustantivos de cada una de ellas, de manera que al aprobarse el mismo, se tiene
la certeza de que este esfuerzo permitira avanzar en materia de desarrollo académico y
administrativo.

El Manual se integra por: el marco juridico que regula su funcionamiento, el objetivo del Manual,
la Mision, Vision y los Procedimientos del Colegio de Educacion Profesional Técnica de la
Educacion. Este capitulo constituye el fin basico del presente Manual, ya que describe paso a
paso cOmo se realizan las actividades para la prestacion de los tramites y servicios, logrando el
cumplimiento de las atribuciones asignadas al Colegio, a través de su estructura y con el trabajo
permanente de quienes tienen la oportunidad y el privilegio de formar parte de la misma.

Este documento debera ser actualizado y enriquecido en forma permanente, con base en la
experiencia cotidiana, acciones de simplificacion de tramites y el desarrollo de una politica de
calidad. La utilizacion de este manual por el personal del Colegio, permitir4 brindar un servicio
profesional y de alta calidad a nuestros usuarios.
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CAPITULO |

1. MARCO JURIDICO
Federal:

e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos. D.O.F. 05 de febrero de 1917,
ultima reforma 15 de abril de 2025.

e Ley General de Educacion, D.O.F. 13 de julio de 1993, ultima reforma 07 de junio de
2024.

Estatal:

e Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Michoacan de Ocampo. P.O.E.
14 de marzo de 1918, ultima reforma 08 de enero de 2025.

e Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Prestaciones de Servicios Relacionados
con Bienes Muebles e Inmuebles del Estado de Michoacan de Ocampo. P.O.E. 11
de junio de 1998, ultima reforma 05 de noviembre de 2020.

e Ley de Archivos Administrativos e Histéricos del Estado de Michoacan de Ocampo
y sus Municipios, P.O.E. 03 de marzo de 2004.

e Ley de Planeacibn Hacendaria, Presupuesto, Gasto Publico y Contabilidad
Gubernamental del Estado de Michoacan de Ocampo, P.O.E. 20 de marzo de 2014,
ultima reforma 20 de diciembre de 2023.

e Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Prestacion de Servicios
relacionados con Bienes Muebles e Inmuebles del Estado de Michoacan de
Ocampo, P.O.E. 04 de febrero del 2020, ultima reforma 27 de octubre de 2021.

¢ Reglamento Interior del Colegio de Educacion Profesional Técnica de la Educacion.

Manual de Organizacion del Colegio de Educacion Profesional Técnica de la
Educacion.
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2. OBJETIVO DEL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

El presente Manual nos permitira conocer el funcionamiento interno en cuanto al flujo y descripcién
de actividades, ubicacion, requerimientos, alcance y personal responsable de su ejecucion,
definiendo con claridad y de forma ordenada las responsabilidades y obligaciones de cada éarea,
asi como el control y evaluacién de la misma, estableciendo politicas y lineamientos generales a
seguir, facilitando la induccion, adiestramiento y capacitacion del personal responsable de los
procedimientos.

3. MISION

Formar Técnicos Bachiller altamente calificados por el dominio de competencias que los preparan
para la viday la participacion en el desarrollo econdmico sostenible, ofrecer servicios tecnolégicos
y de capacitacion laboral y evalla con fines de certificacion de competencias laborales para
contribuir permanentemente a la transformacién de México.

4. VISION

Ser una institucién reconocida por la preparacion de lideres en el desarrollo tecnolégico de
vanguardia, por su capacidad de construir alianzas con los sectores productivos del pais y su
participacion en la investigacion aplicada para la transformacion social, incluyente y sustentable.
El Sistema CONALEP goza de un amplio reconocimiento nacional e internacional, por sus
practicas apegadas a los valores de transparencia, innovacién, calidad y flexibilidad para
responder a los desafios globales.
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A) UNIDAD DE SEGUIMIENTO

1. GENERALIDADES:

Nombre del Procedimiento Atencion y seguimiento de la informacion requerida por los
Organos Fiscalizadores y de Control, para la atencién de los
procesos de fiscalizacion y/o revision.

Cddigo del Procedimiento P-CONALEPMICH-US-01

Unidad Responsable Unidad de Seguimiento

1.1 Objetivo del Procedimiento:

Atender los requerimientos de los Organos Fiscalizadores y de Control estatales y/o federales
derivados de los trabajos de planeacion, 6rdenes de auditoria y/o revisiones, en tiempo y forma.

1.3 Politicas y Normas Generales del Procedimiento:

1. Las unidades administrativas deberan proporcionar en tiempo y forma la informacién y
documentacion requerida por la Unidad de Seguimiento en el término indicado, con la finalidad
de que la Unidad realice la integracién correspondiente para la atencion de las auditorias y/o
revisiones.

2. Lainformacién que se entregue a la Unidad de Seguimiento debera ser detallada conforme a
los requerimientos establecidos por los solicitantes, en medios electrénicos y/o impresos.

3. La informacién y/o documentacion entregada sera resguardada mediante expedientes de
auditoria, de manera fisica y electrénica.

1.3 Alcance:

Este procedimiento es aplicable a la Unidad de Seguimiento.

1.4 Fundamento Legal:

¢ Reglamento Interior del Colegio de Educaciéon Profesional Técnica del Estado de Michoacan.
e Manual de Organizacién del Colegio de Educacion Profesional Técnica del Estado de
Michoacan.
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2. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES:

Nombre del Procedimiento

Atencion y seguimiento de la informacion requerida por los
Organos Fiscalizadores y de Control, para la atencién de los
procesos de fiscalizacion y/o revision.

Cdédigo del Procedimiento

P-CONALEPMICH-US-01

Unidad Responsable

Unidad de Seguimiento

No. Descripcién de la Actividad Puesto y Area Insumo Salida
1 |Recibe orden de auditoria y/o|Titular de la|Orden de auditoria|Acuse de
solicitud de informacion de los | Unidad de|y/o solicitud de|recibido de la
Organos Fiscalizadores y/o de|Seguimiento informacion auditoria  y/o
Control solicitud de

informacion
2 |Analiza y clasifica los | Titular de la|Acuse de recibido | Listado de
requerimientos solicitados, | Unidad de | de la auditoria y/o | requerimientos
estableciendo  las  unidades | Seguimiento solicitud de |y responsables

¢,Cumple con lo requerido por los

organos fiscalizadores o de
control?

No, formula oficio de
observaciones. Regresa a la
actividad 2.

entrega

administrativas responsables de su informacion de su atencion.
atencion
3 | Genera oficio y envia a las Titular de la|Listado de | Oficios con
unidades responsables de su Unidad de | requerimientos  y|acuse de
atencion. Seguimiento | responsables  de | recibido.
su atencion.
4 |Entregan informacion Y | Titulares de las | Oficios con acuse |Oficio de las
documentacion requerida. Unidades de recibido. unidades
Administrativas administrativas
de entrega
5 |Recibe y analiza la informacion|Titular de la|Oficio de las|Oficio de
remitda  por las  unidades|uUnidad de | unidades respuesta y/o
administrativas. Seguimiento administrativas de | documentacion

solicitada

Rev.00
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No. Descripcién de la Actividad Puesto y Area Insumo Salida
Si, consolida informacion, elabora
oficio y adjunta informacion,
continvda en la siguiente actividad.

6 |Genera oficio de atencién para|Titular de la|Oficio de | Oficio de acuse
entrega de la informacién al| Unidad de | respuesta y/o | de recibido.
Organo Fiscalizador y/o de Control | Seguimiento documentacién
gue corresponda. solicitada

Fin del procedimiento
Rev.00

18/11/2025
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3. FLUJOGRAMA:

Titular de la Unidad de Seguimiento

Titulares de las Unidades
Administrativas

Inicio

Recibe orden de auditoria y/o

solicitud de informacién de los

Organos Fiscalizadores y/o de
Control

|

Analiza y clasifica los requerimientos

solicitados, estableciendo las
unidades administrativas
responsables de su atencién

Genera oficio y envia a las unidades

Entregan informacion y

responsables de su atencién.

Recibe y analiza la informacion

documentacién requerida

A 4

remitida por las unidades <
administrativas.

No

Genera oficio de atencidn para entrega
de la informacion al Organo
Fiscalizador y/o de Control que
corresponda

Fin

Rev.00
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1. GENERALIDADES:

Nombre del Procedimiento Actos administrativos de Entrega-Recepcion
Caodigo del Procedimiento P-CONALEPMICH-US-02
Unidad Responsable Unidad de Seguimiento

1.1 Objetivo del Procedimiento:

Realizar los trdmites procedentes para verificar los actos de entrega-recepcién y propiciar el
cumplimiento de obligaciones de los servidores publicos.

1.2 Politicas y Normas Generales del Procedimiento:

1.

El procedimiento de entrega-recepcion es una obligacion del servidor publico saliente, que
tiene que cumplir dentro de los primeros 10 dias habiles posteriores a la renuncia a su
cargo, por ello, las solicitudes de intervencién deberan realizarse por quienes dejen de
ocupar un cargo o comision en la estructura organica del CONALEPMICH, desde nivel de
mandos medios y superiores.

Cuando las entregas se realicen de manera interna, las solicitudes se realizaran al Enlace
Institucional para los procesos de entrega-recepciéon, cuando menos con tres dias de
anticipacion a la formalizacion del acto.

Las solicitudes deberan hacerse por escrito y suscribirse por el servidor publico saliente,
0 bien, por quien fuere su superior jerarquico.

Cuando el cargo que deja de ocuparse es de nivel de director hacia arriba o la Unidad
Administrativa de referencia es encargada de manejar recursos financieros, materiales o
asuntos de indole legal, invariablemente tendra que solicitarse la intervencion de la
Secretaria de Contraloria, en cuyo caso, la solicitud debera hacerse minimo seis dias con
anticipacion.

Los servidores publicos obligados a realizar una entrega-recepcion, obtendran apoyo de
la Unidad Administrativa para la actualizacion de usuario y contrasefia en el Sistema de
Entrega-recepcion.

Los servidores publicos obligados deberan apegarse a los Lineamientos para el Proceso
de Entrega- Recepcion en la Administracion Pablica del Estado de Michoacan de Ocampo
(Lineamientos), asegurandose de cumplir con los requisitos formales y materiales que
establecen los Lineamientos.

Rev.00
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1.3 Alcance:

Este procedimiento es aplicable a los servidores publicos que transfieren los asuntos y recursos
asignados a la unidad administrativa para el desarrollo de sus funciones, a quien lo sustituya en
el cargo, asi como al Enlace Institucional para el Proceso de Entrega-Recepcion.

1.4 Fundamento Legal:

¢ Reglamento Interior del Colegio de Educacién Profesional Técnica de la Educacion.

¢ Manual de Organizacién del Colegio de Educacion Profesional Técnica de la Educacion.

¢ Lineamientos para el Proceso de Entrega- Recepcion en la Administracion Publica del
Estado de Michoacan.
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2. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES:

Nombre del Procedimiento

Actos administrativos de Entrega Recepcion

Caodigo del Procedimiento

P-CONALEPMICH-US-02

Unidad Responsable

Unidad de Seguimiento

No. Descripcién de la Actividad Puesto y Area Insumo Salida
1 | Solicita intervencién para asistir a|Servidor Oficio de solicitud | Oficio de solicitud
un acto de entrega-recepcion Puablico saliente | de intervencién | de intervencion
sellada de
recibido
2 | Recibe el oficio de solicitud. Titular de la/|Oficio de solicitud | Instrucciéon
Unidad de | de para la atencion
Seguimiento intervencion de la solicitud de
sellada de | intervencién
recibido
3 |Recibe oficio, verifica registra y|Titular de la/|lInstruccién Proyecto de
elabora oficio de solicitud de|Unidad de | para la atencién | oficio
intervencion a la Direccion de |Seguimiento de la solicitud de
Auditoria Gubernamental de la intervencion
SECOEM, a fin de que fije fecha y
hora habil para su formalizacion.
4 |Recibe oficio de SECOEM donde | Titular de la|Proyecto de | Oficio recibido
informa intervenciéon o no al acto|Unidad de | oficio
administrativo, ¢ Interviene?  Si, | Seguimiento
interviene. Continda en la actividad
9.
No, recibe, registra y elabora oficio
en el que se fija fecha y hora habil
para su formalizacibn de manera
interna y ser testigo del acto de
entrega; continla en la siguiente
actividad.
5 | Notifica el oficio firmado por la|Titular de Ia|Oficio recibido Notificacién
persona titular de la Unidad de|Unidad de
Seguimiento, por medio del cual se | Seguimiento
atiende la solicitud de intervencion.
Rev.00
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No Descripcién de la Actividad Puesto y Area Insumo Salida

6 | Constituye en el domicilio de la|Titular de la|Notificacion Acta
Unidad Administrativa Unidad de Administrativa
gue se entrega el diay la hora Seguimiento de entrega
sefalados en el oficio recepcion
de atencion a la solicitud. Con firma

autografa, de los
sustentantes,
sello de recibido
de cada uno.

7 | Elabora oficio para remitir el acta de | Titular de la|Acta Oficio de
entrega-recepcion y anexos a la|Unidad de | Administrativa notificacion  de
Direccion de Auditoria | Seguimiento de entrega- | acta
Gubernamental de la SECOEM. recepcion  con | Debidamente

firma firmado
autografa de los
sustentantes,

sello de recibido

de cada uno

8 | Notifica el oficio de cumplimiento de | Titular de Ila|Oficio de | Registro y
obligaciones a la Direccion de|Unidad de | notificacion  de | archivo del acuse
Normatividad de la SECOEM.|Seguimiento acta de recibido,
Continlia en la actividad 13. debidamente constancia de

firmado relevo
institucional

9 |Recibe oficio de la Direccién de | Titular de la Registro y archivo| Oficio con acuse
Normatividad de la Secretaria de | Unidad de del acuse de de
Contraloria donde se habilita fecha | Seguimiento recibido, recibido e
y hora hébil, asi como la persona Constancia de instruccion de
comisionada para asistir en el relevo atencion.
proceso de entrega-recepcion institucional.

10 |Entrega copia de oficio para|Titular de la|Oficio con acuse | Oficio de solicitud
notificar al area solicitante el oficio | Unidad de|de recibido e |de intervencién
remitido por la Direccion de|Seguimiento instruccion de
Normatividad de la Secretaria de atencién
Contraloria

Rev.00

18/11/2025




"Version digial de consula, carece de valor legal (articulo 8 de la Ley del Periédico Oficial)"

Manual de Procedimientos

Gobierno Colegio de Educacion Profesional Técnica del Estado de
de Michoacan ] Michoacan
HONESTIDAD Y TRABAJO FECHA DE REVISION: 18/11/2025
HOJA:16 DE:189
No. Descripcion de la Actividad Puesto y Area Insumo Salida
11 | Constituye en la Unidad | Personal Oficio de solicitud | Acta
Administrativa la entrega recepcién | comisionado de | de intervencion | Administrativa
para levantar el acta | la SECOEM de entrega-
correspondiente. recepcion con
firma
Autégrafa de los
sustentantes,
sello de recibido
de cada
uno.
12 |Notifica el acta de Entrega-|Personal Acta Acta
Recepcion al Enlace Institucional | comisionado de | Administrativa Administrativa
para el proceso de Entrega-|la SECOEM de entrega- | de entrega-
Recepcion del CONALEPMICH recepcion con | recepcion con
para su archivo y resguardo. firma firma
autografa de los |autégrafa de los
sustentantes, sustentantes,
sello sello de recibido
de recibido de|de los
cada sustentantes y
uno. sello de Unidad
de Seguimiento
13 | Recibe, digitaliza y archiva el acta | Titular de la Acta Registro y
como constancia del cumplimiento | Unidad de Administrativa archivo
de obligaciones y solicita la|Seguimiento de entrega-
asignacion de usuario y contrasefia recepcion con
para el servidor publico entrante. firma
autografa de los
sustentantes,
Fin del procedimiento sello de recibido
de los
sustentantes y
sello
de la Unidad de
Seguimiento
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3. FLUJOGRAMA:

Servidor Publico saliente

Titulares de la Unidad de
Seguimiento

Personal comisionado
de la SECOEM

Inicio

Solicita intervencién para Recibe el oficio de
asistir al acto de entrega- > solicitud
recepcion

A

Verifica registra y elabora
oficio de solicitud

v

Recibe oficio de
SECOEM

'

'

¢Interviene?

No

Notifica el oficio firmado

!

Constituye en el domicilio
de la unidad
administrativa

v
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Titulares de la Unidad de

Seguimiento

Personal comisionado
de la SECOEM

Servidor pubico
saliente

Elabora oficio para
remitir el acta y anexos

Notifica el oficio de
cumplimiento de
obligaciones

Recibe oficio, hora y fecha
asi como la persona que

asistira

A 4

Entrega copia del oficio y
notifica al area solicitante

Constituye en la unidad

administrativa y levanta
el acta

A

Recibe, digitaliza y
archiva el acta constancia

Notifica el acta entrega

para el proceso

l

Fin
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B) DIRECCION DE PLANEACION

1. GENERALIDADES

Nombre del Procedimiento Integracion del Proyecto de Presupuesto Anual del Colegio

Cddigo del Procedimiento DP-CONALEP-PP-01

Unidad Responsable Departamento de Programacién y Seguimiento de la
Gestion

1.1 Objetivo del Procedimiento:

Documentar las actividades y procedimientos de la Direccion de Planeacion, relacionados con la
presupuestacion y conciliacion interna de reportes contables y financieros asi como asegurar que
la asignacion, distribucion y administracion de los recursos econémico presupuestales asignados
al CONALEP Michoacéan; desde la formulacion del Proyecto de Presupuesto, se realice con apego
a los criterios de austeridad, racionalidad y disciplina presupuestaria aplicable en la materia, ya
que, es el instrumento que permite la planificacién y administracion estructurada del gasto de las
unidades administrativas del Colegio.

1.2 Politicas y Normas Generales del Procedimiento:

1. El Proyecto de Presupuesto Anual debera integrarse en estricto apego a la normatividad
presupuestaria vigente, a los lineamientos emitidos por la Secretaria de Finanzas y
Administracion del Gobierno del Estado y a las directrices de la Direccion General del Sistema
CONALEP.

2. Su elaboracion debera estar alineada con el Programa Operativo Anual (POA) y con los
objetivos, estrategias y metas institucionales del Plan Estatal de Desarrollo y del Plan
Estratégico de CONALEP Michoacan.

3. Unavez autorizado el presupuesto, la Direccion de Planeacion y la Delegacion Administrativa
seran las responsables del seguimiento, control y evaluacion del ejercicio conforme a los
lineamientos establecidos.

4. El proceso de integracion del Proyecto de Presupuesto Anual debera iniciarse durante el
tercer trimestre del afio fiscal en curso, conforme al calendario de planeacion emitido por la
Secretaria de Finanzas y la Direccion General.
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5. Los requerimientos deberan clasificarse conforme a las fuentes de financiamiento aplicables
(FAETA, Estatal, Ingresos Propios).

6. Los capitulos y conceptos del gasto deberan integrarse conforme a la clasificacion
programatica-presupuestal vigente y al catalogo oficial de cuentas autorizado.

7. La informacién se presentara de forma digital y fisica, a través de los formatos oficiales
proporcionados por la Direccién de Planeacion, debidamente firmados por el responsable del
area solicitante.

8. Las solicitudes que no cumplan con los criterios técnicos, financieros o documentales
establecidos seran devueltas para su correccion antes de la fecha limite de consolidacion.

1.3 Alcance:

Este procedimiento es aplicable al Departamento de Programacion y Seguimiento de la Gestién

1.4 Fundamento Legal:

¢ Reglamento Interior del Colegio de Educacion Profesional Técnica del Estado de Michoacén;

e Manual de Organizacion del Colegio de Educacion Profesional Técnica del Estado de
Michoacan

e Condiciones Generales Trabajo vigentes de cada uno de los tres sindicatos del Colegio.

¢ Lineamientos para la captacion, registro y control de Ingresos por la Prestacién de Servicios
Propios del CONALEP Michoacan. Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad
Hacendaria; Ley de Presupuesto, Gasto Publico y Contabilidad Gubernamental del Estado de
Michoacan.
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2. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES:

Nombre del Procedimiento Integracion del Proyecto de Presupuesto Anual del Colegio
Cddigo del Procedimiento DP-CONALEP-PP-01
Unidad Responsable Departamento de Programacién y Seguimiento de la
Gestion
No. Descripcion de la Actividad Puesto y Area Insumo Salida
1 | Emite Lineamientos para elaboracion | Titular de la
de Proyecto de Presupuesto. Direccion de
Programacion vy | Oficio Oficio emitido
Presupuesto
(DPPE).
2 . . . Titular de la
Recibe  lineamientos para la|_. . - -
. L, Direccion de| .. . - Oficio Recibido
integracion  del Proyecto  de L, Oficio emitido
Presupuesto Planeacion. y turnado
puesto. (DPC)
3 | Recibe y analiza lineamientos,
adecua formatos de Ingresos vy
[ i6 f Pr - i -
Egresos para la integracion del|Jefe de Proyecto Oficio Recibido | Oficios y
Proyecto de Presupuesto Anual y|de Presupuesto
’ L. y turnado Formatos
envia por correo electrénico para la|(JPP)
Integracion  del Proyecto  de
Presupuesto
4 | Recibe lineamientos y formatos para | Titular de la
la integracion del Proyecto de|Direccion de
Presupuesto. Plantel (DP)
Oficio y Oficio y
Formatos
formatos _
recibidos
Rev.00
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No. Descripcioén de la Actividad Puesto y Area Insumo Salida
5 |Determina estimaciéon de ingresos |Titular de la|Oficio y|Proyecto  de
propios y aplicacion de recursos en | Direccion de | Formatos Presupuesto
cada unidad responsable en|Plantel (DP); recibidos de Ingresos y
coordinacién con el Jefe de Proyecto Egresos  del
de Presupuesto. ¢El proyecto de plantel
presupuesto  esta  debidamente
integrado?, Si continia en la siguiente
actividad; No regresa a la actividad 5.
6 |Integra Proyecto de Presupuesto del|Jefe de Proyecto  de|Proyecto de
Plantel Proyecto. Presupuesto Presupuesto
Servicios de Ingresos y

estd debidamente integrado?, No,
regresa a la actividad 7. Si continda
en la actividad 9.

(JPSA) plantel
7 |Envia por correo los formatos del|Jefe de Proyecto |Proyecto  de|Proyecto de
Proyecto de Presupuesto de Servicios Presupuesto Presupuesto
Administrativos enviado
(JPSA).
8 |Recibe los formatos del Proyecto de | Jefe de Proyecto | Proyecto  de | Proyectos de
Presupuesto de cada plantel, ¢El|de Presupuesto |Presupuesto |Presupuesto
proyecto del presupuesto del plantel | (JPP). enviado del plantel

9 |Consolida el Proyecto de Presupuesto

Jefe de Proyecto

Proyecto de

Proyecto de

Anual del Colegio y captura en el|de Presupuesto |Presupuesto |Presupuesto
Sistema de la Secretaria de Finanzas | (JPP). integrado Inicial
y Administracion (SFA).

10 |Valida Proyectos Presupuestales |Titular de la Proyecto de Proyectos
capturados en el sistema, ¢El|Direccion de Presupuesto Presupuestale
proyecto del presupuesto del Colegio | Programaciony | Inicial s Validados
es correcto?, No regresa a la actividad | Presupuesto
9; Si contintia en la actividad 11. (DPPE)
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No. Descripcioén de la Actividad Puesto y Area Insumo Salida
11 Titular de la
Emite  notificacion de  techos | Secretaria de Proyectos Oficio de
presupuestales autorizados por el H. | Finanzas y Presupuestale |Asignacion
Congreso del Estado Administracion. |s Validados Presupuestal
12 Titular de la| . . .
. . L, . ., Oficio de Copia de
Recibe y comparte Asignacion de |Direccion de| . . iy
. ., Asignacion Oficio de
Techos Presupuestales autorizados | Planeacion . ,
Presupuestal | Asignacion
(DPC).
13 |Recibe Asignacion de Techos |Jefe de Proyecto | Copia de -
e . Oficio de
Presupuestales y Notifica | de Presupuesto | Oficio de Asianacion
Adecuaciones. (JPP). Asignacion g
14 Recibe Notificacion de Adecuaciones Tl.tular.(?e a Oficio de Of'.CIO d?,
Presupuestales inicial Direccion de Asignacién Asignacion
P Plantel (DP) g notificado
1 . : f Pr i
S Realiza Adecuaciones en el formato Jefe de. .oyecto Oficio de Formato de
de Servicios . L
de presupuesto y regresa formato . . Asignacién Presupuesto
adecuado Administratiyfs notificado corregido
(JPSA). g
16 |Recibe formatos de Presupuesto |Jefe de Proyecto |Formato de
. . Presupuesto
corregidos y consolida Presupuesto |de Presupuesto | Presupuesto .
- . : consolidado
Inicial del Colegio. (JPP). corregido
17 | Envia Presupuesto Inicial del Colegio
o PUES! . . 991 jefe de Proyecto Presupuesto
para revision, validacion y firmas para Presupuesto .
: de Presupuesto . Anual Inicial
presentar a la Junta de Gobierno del consolidado .
. o (JPP). firmado.
Colegio para su autorizacion
18 - . Presupuesto -
Informa Presupuesto Inicial a cada | Director(a) de . Oficio de
. . 4 . L, Anual Inicial e
Unidad Administrativa del Colegio Planeacion. . notificacion
firmado.
19 |Recibe Notificacion de Presupuesto | Jefe de Proyecto
Inicial y lo captura en GRP. de Servicios Oficio de Presupuesto
. ) ., Inicial
Administrativos | Notificacion Capturado
Fin del Procedimiento. (JPSA) '
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3. FLUJOGRAMA:
Titular de la .
. . Titular de la -
Direccion de : i Jefe de Proyecto Titular de la
. Direccion de : i
Programacion y - de presupuesto Direccion del
Planeacion
Presupuesto Plantel
Inicio
\ 4
Emite lineamientos para Recibe Lineamientos para Recibe y  analiza Recibe  Lineamientos
elaboracién de proyecto la integracion del proyecto lineamientos,  adecua para la integracién del
de presupuesto > de presupuesto | formatos ~ para la proyecto de presupuesto
integracion del proyecto
Determinan  estimacién
de Ingresos Propios y
Aplicacion de Recursos
Presupuestales para
cada Unidad
Responsable
¢Esta
Integrado?
si l
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Servicios

Jefe de Proyecto de

Administrativos

Jefe de Proyecto
de presupuesto

Titular de la
Direccion de
Programacion y
Presupuesto

Titular de la
Secretaria de
Finanzas y
Administracion

Integra proyecto
presupuesto del plantel

de

!

Envia por correo los

presupuesto

formatos del proyecto de

Recibe los formatos del
proyecto de presupuesto

de cada plantel

¢Esta
debidamente
Intearado?

l Si

Consolida el proyecto de
presupuesto anual vy

la SFA.

captura en el sistema de [

Valida proyectos

presupuestales

capturados en el
sistema

¢ Es correcto?

Emite notificaciéon de
techos presupuestales
p autorizados por el
Congreso
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de Planeacion

Titular de la Direccion

Jefe de Proyecto
de presupuesto

Titular de la
Direccién del
Plantel

Jefe de
Proyecto de
Servicios
Administrativo
S

Recibe y comparte
asignacion de techos
presupuestales autorizados

Recibe asignacion de
techos presupuestales y
notifica adecuaciones

Recibe  formatos de
presupuesto corregidos y
consolida  presupuesto
inicial.

adecuaciones

T presupuestales inicial

Recibe notificacion de

Realiza adecuaciones
en el formato y regresa

M al formato adecuado

Informa presupuesto inicial a
cada unidad administrativa

Envia presupuesto inicial
del colegio, para revision,

del Colegio < validacion y firmas para
presentar a la Junta
Recibe natificacion de
presupuesto inicial y lo
captura en GRP
Fin
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1. GENERALIDADES:

Nombre del Procedimiento

Conciliacion Mensual de Reportes de Avance Presupuestal

Cddigo del Procedimiento

DP-CONALEP-PP-02

Unidad Responsable

Departamento de Programacion y Seguimiento de la
Gestion

1.1 Objetivo del Procedimiento:

Documentar las actividades y procedimientos de la Direccion de Planeacion, relacionados con la
Conciliacion Mensual de Reportes de Avance Presupuestal y asegurar que los recursos
econdmico presupuestales asignados, ministrados, ejecutados y registrados; ademas de que, se
realice con apego a los criterios de austeridad, racionalidad y disciplina presupuestaria
establecida, sea congruente y coincidente con los registros del area contable y de finanzas, del
Colegio; pues ello permite unanimidad y congruencia en el reporte del gasto de las unidades

administrativas del Colegio.

1.2 Politicas y Normas Generales del Procedimiento:

. La conciliacibn mensual de los reportes de avance presupuestal tendra como propésito verificar

la congruencia entre el gasto programado y el gasto ejercido, asegurando la correcta aplicacion
de los recursos asignados al CONALEP Michoacan.

. El procedimiento debera realizarse en estricto apego a la normatividad financiera y

presupuestaria vigente, observando los lineamientos establecidos por la Secretaria de
Finanzas y Administracién del Gobierno del Estado y la Direccion General del CONALEP.

. La Direccién de Planeacion seré la responsable de coordinar, integrar y validar la informacion

presupuestal remitida por la Delegacién Administrativa, asi como de analizar las variaciones
detectadas entre lo autorizado y lo ejercido.

. La conciliacion presupuestal se efectuara de manera mensual, dentro de los primeros diez dias

habiles posteriores al cierre del mes que se reporta.

. La Delegacion Administrativa remitird mensualmente a la Direccién de Planeacion los reportes

de avance presupuestal por fuente de financiamiento, capitulo, concepto y partida de gasto.

. La Direccion de Planeacion consolidara la informacion, comparando los montos autorizados,

comprometidos, devengados y ejercidos, con base en los registros contables del sistema
financiero estatal y los propios del Colegio.
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7. Las variaciones o diferencias encontradas deberan

justificarse, emitiendo observaciones especificas para su correccion o validacion.

8. La documentacion soporte deberé conservarse en archivo fisico y digital como evidencia de
control interno, con un resguardo minimo de cinco afios o conforme a la normativa aplicable.
0. Las observaciones no solventadas dentro del periodo mensual deberan informarse a la

Direccion General y quedar registradas en el acta de seguimiento correspondiente.

10. En caso de detectar desviaciones graves o irregularidades, la Direcciéon de Planeacion
debera reportarlas de inmediato a la Direccidon General y a la autoridad competente, segun

la normativa en materia de control interno y fiscalizacion.

11. La conciliacién presupuestal serd firmada por los responsables de la Direccion de

Planeacion y de la Delegacion Administrativa, como evidencia de validacién institucional.

1.3 Alcance:

Este procedimiento es aplicable al Departamento de Programacion y Seguimiento de la Gestion

1.4 Fundamento Legal:

¢ Reglamento Interior del Colegio de Educacion Profesional Técnica del Estado de Michoacan.
e Manual de Organizacion del Colegio de Educacion Profesional Técnica del Estado de

Michoacan.

e Condiciones Generales Trabajo vigentes del: Sindicato Unico de Trabajadores del CONALEP
(SUTCONALEP); Sindicato de Empleados al
(SESCONALEPMICH) y del Sindicato Unico de Trabajadores Académicos del CONALEP

Servicio del CONALEP Michoacan

Michoacan (SUTACONALEPMICH), existentes en el Colegio.
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2. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES:
Nombre del Procedimiento Conciliacion Mensual de Reportes de Avance Presupuestal
Caodigo del Procedimiento DP-CONALEP-PP-02
Unidad Responsable Departamento de Programacién y Seguimiento de la
Gestion

No. Descripcion de la Actividad Puesto y Area Insumo Salida

1 | Emite Lineamientos para Reportes|Titular de la|Oficio Oficio Emitido
Mensuales del Avance Presupuestal. | Direccion de

Programacion y
Presupuesto
(DPPE).

2 |Recibe y comparte lineamientos sobre | Titular de la| Oficio recibido | Oficio Recibido
Reportes Mensuales del Avance | Direccién de y turnado
Presupuestal. Planeacion

(DPC).

3 | Recibe y adecua formatos, para el|Jefe de Proyecto | Oficio Recibido | Oficio y
Reportes Mensuales del Avance|de Presupuesto |y turnado Formatos
Presupuestal y envia por correo|(JPP)
electronico

4 | Recibe lineamientos y formatos para | Titular de la|Oficio y | Lineamientos y
el Reporte Mensual de Avance |Direccion de | formatos formatos
Presupuestal. Plantel (DP) recibidos

5 | Recibe y envia por correo los|Jefe de Proyecto |Lineamientos y | Formatos
formatos del Avance Mensual de Servicios | formatos enviados

Administrativos | recibidos
(JPSA).

6 | Integra y envia Reporte Mensual de | Jefe de Proyecto | Formatos Reporte de

Avance  Presupuestal  (Ingresos|de Servicios | enviados Avance

Captados y Recursos Erogados) en el
Plantel.

Administrativos
(JPSA).

Mensual
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No. Descripcioén de la Actividad Puesto y Area Insumo Salida
7 |Emite Reporte Mensual Consolidado | Jefe de Proyecto | Reporte de | Reporte de
de Recursos Recibidos en el Colegio. | de Servicios | Avance Recursos
Financieros Mensual Recibidos.
(JPSF) Operados
(DEP’s)
8 |Emite Reporte Mensual Consolidado | Jefe de Proyecto | Reporte de | Reporte
de Recursos Captados y Erogados|de Contabilidad|Recursos consolidado
Registrados en el sistema contable | (JPC) Recibidos. del GrP.
del Colegio.
9 |Recibe Formatos de  Avance |Jefe de Proyecto |Reporte Avance
Presupuestal mensual de cada plantel | de Presupuesto | consolidado Mensual
y los reportes mensuales | (JPP) del GrP. Presupuestal
consolidados de recursos captados y
erogados registrados en el GRP, ¢El
reporte de avance presupuestal del
plantel es correcto?, No, continla en
la siguiente actividad. Si, continda en
la actividad 12.
10 |Recibe solicitud de correcciones por | Jefe de Proyecto | Avance Solicitud de
inconsistencias (si las hubiera). de Servicios Mensual correcciones
Administrativos | Presupuestal
(JPSA).
11 |Corrige y reenvia reporte de avance | Jefe de Proyecto | Solicitud de Avance
presupuestal y regresa en la actividad | de Servicios correcciones | Mensual
9. Administrativos Presupuestal,
(JPSA). corregido.
12 |Consolida Reporte mensual de|Jefe de Proyecto | Avance Reporte de
Avance Presupuestal del Colegio de Presupuesto | Mensual Avance
(JPP). Presupuestal, |Presupuestal
corregido. Mensual del
Colegio
13 | Presenta a DPE el reporte mensual de | Jefe de Proyecto | Reporte de Reporte de
avance presupuestal del Colegio,|de Presupuesto |Avance Avance
para revision, validacion y firmas, para | (JPP) Presupuestal | Mensual
enviar a las Dependencias de Mensual del Presupuestal
Gobierno Colegio
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No. Descripcioén de la Actividad Puesto y Area Insumo Salida

14 | Envia el Reporte mensual de avance | Jefe de Proyecto | Reporte de Reporte
presupuestal para su integracién en|de Presupuesto |Avance Mensual de
los Estados Financieros del Colegio. |(JPP). Mensual Avance

Presupuestal |Presupuestal
Firmado.

15 |Envia a jefe de proyecto de|Jefe de Proyecto | Reporte Reporte
contabilidad, Reporte de Avance |de Presupuesto |Mensual de Mensual de
Mensual Presupuestal del Colegio, | (JPP). Avance Avance
para su integracion en los Estados Presupuestal |Presupuestal
Financieros, que se envia a finanzas firmado. enviado.
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3. FLUJOGRAMA:
Titular de la . Titular de la Jefe de
. . Titular de la Jefe de : 1
Direccion de : . Direccion del Proyecto de
. Direccion de Proyecto de .
Programacion y - Plantel Servicios
Planeacion presupuesto o .
Presupuesto Administrativos
Inicio
A\ 4
Emite lineamientos Recibe y Recibe y adecua Recibe Recibe y envia por
para reportes comparte formatos para el Lineamientos y correo los formatos del
mensuales del - lineamientos | reporte  mensual tpy | Formatos para el || avance mensual
avance sobre reportes del avance reporte mensual
presupuestal mensuales

l
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Titular de la Jefe de Jefe de Jefe de
. . Jefe de
Direccion de Proyecto de Provecto de Proyecto de Proyecto de
Programaciény Servicios yeclc Presupuesto Servicios
. : Contabilidad o )
Presupuesto Financieros Administrativos
©
Integra y envia Emite reporte Emite reporte Recibe formatos
reporte mensual de mensual mensual de avance
avance L consoildado de | consolidado de presupuestal
| ibid recursos captados mensual de cada
presupuesta recursos recipidos y erogados plantel
registrados
.
Recibe solicitud de
¢Es correcciones por
correcto? inconsistencias

Consolida reporte
mensual de
avance
presupuestal del
Colegio.

v

v

Corrige y
reporte de avance
presupuestal
regresa en
actividad

Presenta a DPE el
reporte  mensual
de avance
presupuestal  del
Colegio.

v

Envia reporte
mensual de
avance
presupuestal

y

Envia a jefe de
proyecto de
contabilidad,

reporte de avance

Fin

Rev.00
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1. GENERALIDADES:

Nombre del Procedimiento

Proceso de Rendiciéon de cuentas

Cddigo del Procedimiento

DP-CONALEP-PP-02

Unidad Responsable

Departamento de Modernizacién Administrativa

11 Objetivo del Procedimiento:

Demostrar con evidencias el cumplimiento de metas, la correcta aplicacion de los recursos y la
contribucién al logro de los fines institucionales, promoviendo asi la transparencia, la eficiencia y

la confianza social en el sector publico.

1.2 Politicas y Normas Generales del Procedimiento:

1. Se deberan elaborar informes trimestrales y semestrales.

2. Se regirda por la Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica, la Ley de
Fiscalizacién Superior, la Ley de Planeacién, y las disposiciones emitidas por la Secretaria

de Finanzas y Administracion del Estado y los Organos de Gobierno del CONALEP.

1.3 Alcance:

Este procedimiento es aplicable al Departamento de Modernizacién Administrativa

1.4 Fundamento Legal:

. Reglamento Interior del Colegio de Educacion Profesional Técnica del Estado de
Michoacan.

o Manual de Organizacion del Colegio de Educacion Profesional Técnica del Estado de
Michoacan.
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2. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES:

Nombre del Procedimiento

Proceso de Rendiciéon de cuentas

Cddigo del Procedimiento

DP-CONALEP-PP-02

Unidad Responsable

Departamento de Modernizacién Administrativa

No. Descripcién de la Actividad Puesto y Area Insumo Salida
1 Prevén el acopio de la informacion | Titular de la Oficio
necesaria del Informe de Actividades y | Direccion de Correo a
Rendicion de Cuentas. Coordinacién con Direccién
Colegios Estatales General
de la Secretaria de Michoacéan
Planeacion y
Desarrollo
Institucional

2 | Cumple con la obligacién de presentar | Titular de la Oficioy Correo a
el Informe de Actividades y Rendicién | Direccién de Archivos Direccién
de Cuentas, se anexan los archivos | Coordinacion con General
para el seguimiento de los procesos de | Colegios Estatales Michoacan
captura de la informacion para obtener | de la Secretaria de
los formatos correspondientes. Planeacion y

Desarrollo
Institucional

3 |Envia la informacion para los|Jefe de Proyecto de |Oficioy Correo
procedimientos del Informe de|la Direccion de Archivos Institucion
Actividades y Rendicién de Cuentas; | Planeacion ala
Asi como la fecha y hora para dicho Planteles
evento.

4 |Publica y difunde de convocatoria a| Titular de la Oficio de Publicacio
través de los medios electrénicos que | Direccion del Plantel | convocatoria n de
disponga el plantel y en lugares convocator
visibles del plantel. ia

5 |Realiza el proceso de captura de la| Titular de la Portal de la Impresion
informacion de las actividades del ciclo | Direccion del Plantel | plataforma de |de
correspondiente en la plataforma. Rendiciéon de | Formato

Cuentas
Rev.00
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No Descripcion de la Actividad Puesto y Area Insumo Salida
6 |Presenta el informe de actividades y | Titular de la En la plaza En la plaza
rendicién de cuentas del plantel. Direccion del Plantel | civicao enel |civicao en
auditorio del el auditorio
plantel del plantel
7 |Publica el informe de actividades de | Responsable de Fotografiasy | Sitios web,
rendicion de cuentas del plantel Informética del videos redes
plantel sociales y
correos
electrénico
S
8 |Publica en la plataforma, una vez|Responsable de Documentos Portal de
realizado la presentacion del informe, | Informética del rubricados y la
subir los archivos rubricados vy |plantel firmados plataforma
firmados. de
Rendicion
de
Cuentas
9 |Envia evidencias Responsable de Toda la Correo
Informética del documentacion |electrénico
plantel a direccién
general y
oficinas
nacionales
10 | Revisa archivos, que se hayan subido | Jefe de Proyecto de | Archivos (Acta | Portal de
los correctos al portal y en caso de que | la Direccion de circunstanciada | la
se subieran los equivocados se manda | Planeacion , Informe plataforma
correo a oficinas nacionales para la completo y de
eliminacion de ellos y se puedan volver Resumen del |Rendicion
a subir. informe) de
Cuentas
11 |Descarga los archivos (Acta | Jefe de Proyecto de Portal de la | Plataforma
circunstanciada, Informe completo y |la Direccion de plataforma de del
Resumen del informe) de todos los|Planeacion Rendicion de | CONALEP
planteles para subirlos a la plataforma Cuentas MICHOAC
del CONALEP MICHOACAN AN
Fin del Procedimiento
Rev.00
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3. FLUJOGRAMA:

Titular de la
Direccién de
Coordinacion con
Colegios Estatales
de la Secretaria de
Planeacion y
Desarrollo
Institucional

Jefe de Proyecto
de la Direccién de
Planeacion

Responsable de
Informatica del
Plantel

Titular de la
Direcciéon del
Plantel

Prevén el acopio de la
informacion

A 4

Presenta el Informe de
Actividades y

Rendicién de Cuenta.

Envia la informacion el
Informe de Actividades y
Rendicién de Cuentas.

Publica y difunde de
4| convocatoria

Revisa archivos

\ 4

Descarga archivos

Fin

A 4

Realiza el proceso de
captura de la
informacién

|

Publica el informe de

Presenta el informe de - .
actividades de rendicion

actividades de cuentas |—p
del plantel.

A 4

Publica en la plataforma
y sube archivos.

'

Envia evidencias
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C) DIRECCION ACADEMICA

1. GENERALIDADES:

Nombre del Procedimiento Inscripcion
Caodigo del Procedimiento P-CONALEPMICH-DA-01
Unidad Responsable Departamento de Servicios Educativos

1.1 Objetivo del Procedimiento:

Establecer las actividades necesarias para efectuar el proceso de inscripcion, asi como dar
seguimiento al proceso en el Sistema de Administracion Escolar (SAE).

1.2 Pol

1.

iticas y Normas Generales del Procedimiento:

La inscripcion estara sujeta a la programacion y disponibilidad de espacio que se tenga en
el plantel CONALEP, en la carrera, turno y modalidad u opcién educativa, en que la
persona aspirante a estudiante fue aceptado o asignado para cursar una carrera de
Profesional Técnico-Bachiller.

2. Toda persona aspirante debera presentar la siguiente documentacién para continuar con
su proceso de inscripcion:

- Original y copia del acta de nacimiento

- Original y copia de certificado de secundaria (expedido por la Secretaria de
Educacion) o bien constancia de terminacion de estudios

- Clave Unica de registro de la poblacién (C.U.R.P).

- 6 fotografias tamafio infantil de frente a color o blanco y negro

- Certificado Médico, expedido por una Institucion de salud (IMSS, ISSSTE, SSA o
Cruz Roja).

- Numero de Seguridad Social (NSS)

3. La persona responsable de Servicios Escolares del plantel CONALEP revisara, cotejara y
en su caso, confrontara la documentacion presentada por la persona aspirante, como
requisito para su inscripcion.

4. Cuando se tenga duda respecto a la validez de los documentos presentados, se debe
verificar su autenticidad con la institucion o autoridad competente. De comprobarse que la
documentacion carece de validez oficial, la titularidad de la direccion del plantel procedera
a anular los tramites realizados. Asimismo, informara a las autoridades correspondientes,
para los efectos legales a que haya lugar.

Rev.00
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1.3 Alcance:

Este procedimiento es aplicable para la Direccion Académica, asi como para los 13 planteles
adscritos al Colegio de Educacion Profesional Técnica del Estado de Michoacén, incluidas las
areas de servicios educativos (CE), servicios escolares (planteles) y todas aquellas areas que

intervengan en el proceso de inscripcion.

1.4 Fundamento Legal:

e Reglamento Interior del Colegio de Educacion Profesional Técnica
e Manual de Organizacion del Colegio de Educacién Profesional Técnica
e Reglas de convivencia escolar para alumnos del sistema CONALEP (vigente)
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2. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES:
Nombre del Procedimiento Inscripcién
Cdédigo del Procedimiento P-CONALEPMICH-DA-01
Unidad Responsable Departamento de Servicios Educativos
No. Descripcién de la Actividad Puesto y Area Insumo Salida
1 |Informa a planteles conceptos vy |Titular de la Costos de Oficio
montos de inscripcion Direccién recuperacion
académica emitidos por el
area de
Planeacion
2 |Recibe oficio con los conceptos y|Personal de Oficio Oficio
montos de inscripcién vigentes para | Servicios recibido
publicar en plantel Escolares de los
Planteles
3 | Solicita a oficinas nacionales a través | Titular del |Concentrado | Respuesta
de la mesa de servicio, se etiqueten | Departamento de aciertos favorable
los aciertos a aspirantes de planteles. |de  Servicios por r_n_esa de
Educativos Servicio
4 |Envia correo electrénico informando a | Titular del |Respuesta Correo _
planteles que ya se encuentran|Departamento favorable por | electrénico
aciertos en SAE. de  Servicios |Mesa .de
Educativos Servicio
5 | Solicita requisitos de inscripcion a los | Personal de |Correo _ Requisitos
aspirantes que hayan aplicado el |Servicios electronlco.y vigentes
examen de admision Escolares de |convocatoria
los Planteles
6 | Captura aspirante en SIPREDE para|Personal ~ de |Requisitos Orden de
realizar pago en linea o en sucursal | Servicios vigentes pagoy
bancaria Escolares de formgto_de
los Planteles Inscripcion
Rev.00
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NO. | Descripcién de la Actividad Puesto y Area Insumo Salida
7 |Inscribe y realiza carga horaria en SAE |Personal ~ de |Recibo de Formato de
a los aspirantes que hayan entregado | Servicios pago yfprrpato Inscripcion
los requisitos solicitados Escolares de |de inscripcion
los Planteles
8 |Asigna turno y grupo al alumno de|Personal de |Formato de Listas de
nuevo ingreso Servicios Inscripcion grupos
Escolares de
los Planteles
9 |Supervisa que todos los alumnos |Titular del |Listasde Consolidaci
hayan quedado inscritos de manera | Departamento grupos 6n de
correcta, con su carga horaria |de  Servicios matricula de
correspondiente y grupo asignado. Educativos nuevo
. I ingreso
Fin del Procedimiento g
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3. FLUJOGRAMA

Titular de la Direccién Académica

Personal de Servicios Escolares de los
Planteles

Titular del Departamento de
Servicios Educativos

Inicio

Informa a planteles

Recibe oficio con los

Solicita a oficinas

conceptos y montos de

conceptos y montos
de inscripcion

\ 4

inscripcion

Solicita requisitos de

P nacionales etiqueten
los aciertos

|

Envia correo

'

Captura aspirante en
SIPREDE para realizar
el pago

A\ 4

Inscribe y realiza carga
horaria en SAE

v

Asigna turno y grupo al

inscripcion a los < ~ electronico
aspirantes informando a los
planteles

Supervisa que todos

alumno de nuevo
ingreso

v

los alumnos estén
inscritos con caraa

v

Fin
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1. GENERALIDADES:

Nombre del Procedimiento Reinscripcion o readmision
Cddigo del Procedimiento P-CONALEPMICH-DA-02
Unidad Responsable Departamento de Servicios Educativos

1.1 Objetivo del Procedimiento:

Establecer las actividades y estrategias nhecesarias para efectuar el proceso de
reinscripcién/readmision, asi como dar seguimiento al proceso en el Sistema de Administracion
Escolar (SAE).

1.2 Po

1.

1.4

liticas y Normas Generales del Procedimiento:

La persona estudiante debera ser un alumno REGULAR para poder solicitar su
reinscripcion en las fechas establecidas en el calendario escolar del CONALEP.
La carga horaria semanal maxima a la que podré reinscribirse la persona estudiante sera
de 35 horas/semana/mes, para las diferentes modalidades y opciones educativas.
Se podra emitir dictamen de equivalencia de estudios a solicitud de la persona aspirante a
estudiante o estudiante, en los siguientes casos:
a) Cuando la persona estudiante interrumpié sus estudios en el CONALEP vy al
momento de solicitar su reingreso, el plan de estudios que cursoé ya no esta vigente;
b) Cuando la persona aspirante a estudiante cuenta con estudios parciales y/o totales
realizados en instituciones del Sistema Educativo Nacional con planes de estudio
diferentes a los del CONALEP
La persona aspirante solo podra solicitar su transito al CONALEP por Portabilidad de
Estudios, cuando haya cursado y acreditado por lo menos todas las UAC que integran el
primer semestre del plan de estudios del modelo académico de la institucion de origen.
En caso de una readmision, se verificara el estatus del estudiante, nimero de semestre en
el que interrumpid sus estudios y modelo académico, en el caso de que el modelo
académico haya cambiado, se solicitara equivalencia de estudio o portabilidad, seguin
corresponda, y procedera a su readmision.

Alcance:

Este procedimiento es aplicable para la Direccion Académica, asi como para los 13 planteles
adscritos al Colegio de Educacion Profesional Técnica del Estado de Michoacan, incluidas las
areas de servicios educativos (CE), servicios escolares (planteles) y todas aquellas areas que
intervengan en el proceso de reinscripcion/readmision.
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1.4 Fundamento Legal:

e Reglamento Interior del Colegio de Educaciéon Profesional Técnica

e Manual de Organizacion del Colegio de Educacion Profesional Técnica
e Reglas de convivencia escolar para alumnos del sistema CONALEP (vigente)
e Programa Institucional 2021-2024 del CONALEP.
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2. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES:

Nombre del Procedimiento Reinscripcion o readmision

Caodigo del Procedimiento P-CONALEPMICH-DA-02

Unidad Responsable Departamento de Servicios Educativos

No. Descripcién de la Actividad Puesto y Area Insumo Salida

1 |Informa a planteles conceptos Yy |Titular de la Costos de Oficio
montos de reinscripcion/readmision | Direccion recuperacion

académica emitidos por el
area de
Planeacion

2 |Recibe oficio con los conceptos y |Personal de Oficio Oficio con los
montos de reinscripcion/readmision | Servicios conceptos
vigentes para publicar en plantel Escolares de los

Planteles

3 |vVerifica que los alumnos sean|Personal de Sabana/histori | Boleta de
regulares y no tengan adeudo de | Servicios al académico | calificaciones
madulos. Escolares de

los Planteles
4 |Recibe solicitud de equivalencia o Historial Oficio de.
portabilidad y envia a oficinas | parsonal del académicoy | solicitud/ticket
i ici i mapa de mesa de
naC|ona!es sohutqd,depgndmndo d,el Departamento p I I e
caso, si es equivalencia se envia| . senvicios curricular de la | servicio
5ni i ili : institucion de
correo elgctronlco, Si 'es portabilidad Educativos _
de estudios se crea ticket por mesa procedencia.
de servicio.

5 |Recibe dictamen de equivalencia o |Personal del Dictamen de | Dictamen de
de portabilidad, aplica resultado en | Departamento equwalen.c.lao equwalen.c.lao
SAE e informa a planteles para que | de Servicios de portabilidad | de portabilidad
procedan con su readmision. Educativos
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NO. | Descripcién de la Actividad Puestoy Area  |Insumo Salida
6 | Captura en SIPREDE los estudiantes | Personal de Boleta de Alta en
regulares o de readmision, para que | Servicios calificaciones | SIPREDE
puedan realizar su pago en linea o|Escolares de o Dictamen de
sucursal bancaria los Planteles equivalencia/
portabilidad
7 |Reinscribe y realiza carga horaria| Personal ~ de |Formato de Formato de
correspondiente en SAE a los|Servicios reinscripcion/ | reinscripcion/
alumnos REGULARES que hayan|Escolares de [feadmisiony |readmision
entregado los requisitos solicitados |los Planteles orden de pago
8 |Asigna turno y grupo al alumno|Personal de |Formatode | Listas de
reinscrito Servicios reinscripcion/ | grupos
Escolares de |readmision
los Planteles
9 |Supervisa que todos los alumnos |Personal  del |Listasde Consolidacion
hayan quedado registrados de |Departamento grupos de matricula de
manera correcta, con su carga |de Servicios nuevo ingreso
horaria correspondiente y grupo |Educativos
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3. FLUJOGRAMA

Titular de la
Direccion Académica

Personal del
Departamento de
Servicios Educativos

Personal de Servicios
Escolares de los Planteles

Inicio

|

Informa a planteles conceptos y
montos

Recibe oficio con los conceptos y

v

montos

|

Verifica que los alumnos sean Recibe solicitud de equivalencia o
regulares y no tengan adeudo portabilidad y envia

\4

A\ 4

Recibe dictamen de equivalencia
o de portabilidad y aplica
resultado

Captura en SIPREDE a los <
estudiantes

Reinscribe y realiza carga horaria

Supervisa que todos los
v alumnos hayan quedado
registrados

Asigna turno y grupo al alumno
reinscrito

!

Fin
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1. GENERALIDADES:

Nombre del Procedimiento Admision
Cdédigo del Procedimiento P-CONALEPMICH-DA-03
Unidad Responsable Departamento de Servicios Educativos

1.1 Objetivo del Procedimiento:

Establecer las actividades necesarias para efectuar el proceso de admisién, asi como dar
seguimiento al registro de aspirantes en el Sistema de Administracion Escolar (SAE), para poder
llevar a cabo el proceso de inscripcion siempre y cuando haya cumplido con todos los requisitos

de la admision.

1.2 Politicas y Normas Generales del Procedimiento:

1. Se publicara la convocatoria del proceso de admision vigente.

2. Las y los egresados de educacion secundaria deberéan contar con su certificado de

terminacion de estudios.

3. Los alumnos que se encuentren estudiando el tercer afio de secundaria podran presentar una

constancia que avale sus estudios.
4. Respetaran los tiempos establecidas en la convocatoria para la expedicion de fichas.

5. Las y los aspirantes interesados deberan cumplir con los requisitos administrativos,

documentales y académicos para participar en el proceso de admision.
6. Toda persona aspirante a estudiante debera presentar examen diagnostico.

7. Las personas aspirantes a estudiantes deberan aplicar el Cuestionario de Contexto a través
del Sistema Informatico Institucional, el cual se aplica para determinar los factores socio-
economicos del estudiantado del Sistema CONALEP y es requisito para realizar su

inscripcion.

1.3 Alcance:

Este procedimiento es aplicable para la Direccion Académica, asi como para los 13 planteles
adscritos al Colegio de Educacion Profesional Técnica del Estado de Michoacan, incluidas las
areas de servicios educativos (CE), servicios escolares (planteles) y todas aquellas areas que

intervengan en el proceso de admision de los aspirantes de nuevo ingreso.

Rev.00

18/11/2025




"Version digial de consula, carece de valor legal (articulo 8 de la Ley del Periédico Oficial)"

Gobierno
de Michoacan

HONESTIDAD Y TRABAJO

Manual de Procedimientos

Colegio de Educacién Profesional Técnica del Estado de

Michoacan

FECHA DE REVISION:

18/11/2025

HOJA:49

DE:189

1.4 Fundamento Legal:

e Reglamento Interior del Colegio de Educacion Profesional Técnica del Estado de

Michoacan.

¢ Manual de Organizacion del Colegio de Educacién Profesional Técnica del Estado de

Michoacan.

e Reglas de convivencia escolar para alumnos del sistema CONALEP (vigente).
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2. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES:

Nombre del Procedimiento Admision

Caodigo del Procedimiento P-CONALEPMICH-DA-04

Unidad Responsable Departamento de Servicios Educativos

No. Descripcion de la Actividad Puesto y Area Insumo Salida

1 |Recibe calendario y lineamientos de | Titular de la Calendario Oficio de
aplicacion, envia a oficinas | Direccion Escolar y propuesta de
nacionales propuesta para aplicacién | Académica Lineamientos |evaluacién
de evaluacion académica
estandarizada del proceso de
admision.

2 | Elabora convocatoria del proceso de | Titular de la Lineamientos | Convocatoria
admisién y determina proveedor para | Direccion
aplicacion del instrumento de|Académica
evaluacion.

3 |Solicita apertura del Sistema de | Titular del | Lineamientos | Oficio de
Administracion Escolar (SAE) vy |Departamento de solicitud de
determina nimero de etapas de |Servicios apertura
admision. Educativos

4 |Recibe Correo de  Oficinas | Titular del |Correo de Oficio de
Nacionales de la apertura del sistema | Departamento de |Aperturade | Solicitud de
y se solicita a planteles la meta de | Servicios sistema metas
fichas por etapa de admision Educativos

5 |Recibe oficio de solicitud de meta de | Personal de |Oficiode Oficio de
fichas y envian la meta por etapa de | Servicios solicitud de | respuesta
admision Escolares de |metas

Planteles

6 | Concentra metas y solicita a Oficinas | Titular del |Oficiode Oficio de
Nacionales la cantidad de folios por | Departamento de |fespuesta cantidad de
etapa para cuestionario de contexto | Servicios follos.para.
de acuerdo a la meta de fichas. Educativos cuestionario
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No. Descripcioén de la Actividad Puesto y Area Insumo Salida
7 |Recibe correo con el link de |Titular del |Linkde Oficio con link

de

a planteles para que aspirantes |Servicios cuestionario
contesten cuestionario. Educativos de contexto
8 | Reciben oficio con link de cuestionario | Personal de | Oficio con link | Encuesta
de contexto y comparten a aspirantes. | Servicios de contestada
Escolares de |cuestionario
Planteles de contexto
9 |Recibe de proveedor, guia de|Titular de la |Guiade Instrucciones
estudios para examen de admisién y | Direccion estudios e de trabajo,
material de aplicacion del instrumento | Académica instrumento | guia de
de evaluacion (cuadernillo  de de evaluacion | estudios e
preguntas y hoja de respuestas) y se digital instrumento
envia a planteles las Instrucciones de de evaluacion
trabajo. digital
10 | Reciben instrucciones de trabajo, | Personal de |Instrucciones |Cuadernillo
guia de estudios e instrumento de | Servicios de trabajo, de preguntas
evaluacion para su aplicacién a |Escolares de |9uiade y hoja de
aspirantes de nuevo ingreso Planteles estudios e respuestas
instrumento | impreso
de evaluacion
digital
11 | Aplica examen diagnéstico Personal de |Cuadernillo |hojade
Servicios de preguntas |respuestas
Escolares de |Yhoja
Planteles
12 | capturan respuestas y publican | Personal de [|hojade Aciertos de
resultados Servicios respuestas examen y
Escolares de publicacion
Planteles de
Resultados
13 |Recibe concentra resultados de | Titular del |Aciertosde | Concentrado
aspirantes por etapas. Departamento de |€Xamen de aciertos
Fin del Procedimiento Servicios
Educativos
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3. FLUIOGRAMA
Titular del Personal de Servicios

Titular de la Direccion
Académica

Departamento de
Servicios Educativos

Escolares de Planteles

|

Recibe calendario y
lineamientos de
aplicacion

v

Elabora convocatoria

Solicita apertura del

del proceso de
admisién

Recibe proveedor, guia de

v

SAE y determina
ndmero de etapas

v

Recibe correo, la
apertura del sistema y

Recibe oficio de solicitud

solicita la meta de
fichas

Concentra metas y

> de meta de fichas

solicita la cantidad de
folios por etapa

A 4

Recibe correo con el

Reciben oficio con link de

cuestionario y envia
liga a planteles

cuestionario de contexto

]

estudios para examen de
admisién y envia a los
planteles

Reciben instrucciones

Recibe concentra
resultados de aspirantes |«

v

de trabajo

|

Aplica examen
diagnostico

|

Capturan respuestas y

por etapas

Fin

publican resultados
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1. GENERALIDADES:

Nombre del Procedimiento Coordinar y supervisar el desarrollo de actividades de
orientacion educativa, culturales, recreativas y deportivas.

Caodigo del Procedimiento P-CONALEPMICH-DA-05

Unidad Responsable Departamento de Servicios Educativos

1.1 Objetivo del Procedimiento:

Contribuir a la disminucién del abandono escolar, asesorando a los estudiantes para su
transito hacia el trabajo, impulsar su desarrollo integral y apoyar su trayectoria académica,
mediante actividades de apoyo psicopedagdgico; coadyuvando al desarrollo integral y
armonico del educando y de la sociedad en general, de acuerdo con los lineamientos
establecidos por CONALEP.

1.2 Pol

1.

iticas y Normas Generales del Procedimiento:

Aplicard a todos los alumnos, no solamente a los que presentan problemas
académicos o de comportamiento desde Oficinas Nacionales.

Contara con el consenso de la direccion y areas administrativas del plantel, a
través del disefio del Programa de Actividades de Orientacion Educativa,
integrando un equipo de trabajo, involucrando las areas de apoyo y a estudiantes
para el logro de sus objetivos, incluyendo a los padres de familia.

Considerara la convivencia escolar o clima escolar de los planteles como un factor
gue contribuye al desarrollo de objetivos educativos.

Propiciard el trabajo colaborativo entre el personal directivo, docente,
administrativo para el logro de sus objetivos.

Creara condiciones para, desde el ambito extracurricular, apoyar los procesos de
construccion del aprendizaje y desarrollo personal de los alumnos. En el
CONALEP la Orientacién Educativa (OE), no forma parte del curriculum, por lo
que se le considera una actividad extracurricular, al igual que las actividades
deportivas y culturales.
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1.3 Alcance:

Este procedimiento es aplicable al Departamento de Servicios Educativos y a la Coordinacion de
Desarrollo del Estudiante, y Subcoordinacion de Orientacién Educativa.

1.4 Fundamento Legal:

e NOM-047-SSA2-2015, articulos 3y 5.
e Reglamento Interior del Colegio de Educacion Profesional Técnica del Estado de

Michoacan.
¢ Manual de Organizacién del Colegio de Educacion Profesional Técnica del Estado de
Michoacan.
Rev.00
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2. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES:

Nombre del Procedimiento

Coordinar y supervisar el desarrollo de actividades de
orientacion educativa, culturales, recreativas y deportivas

Caodigo del Procedimiento

P-CONALEPMICH-DA-05

Unidad Responsable

Departamento de Servicios Educativos

No. Descripcién de la Actividad Puesto y Area Insumo Salida
1 | Recibe Oficio para solicitud de | Orientador Oficio Carta
Cartas Responsivas para SIOE y|Educativo Responsiva
SPARC de Director General, |(Psic6logo)y
Directores de Plantel, Enlaces de | personal de
Orientacion Educativa Y | Actividades
Actividades extracurriculares Extracurriculares
2 |Envia, recibe e integra las Cartas | Orientador Carta Carta
Responsivas para SIOE Y SPARC | Educativo Responsiva Responsiva
a planteles para recoleccion de | (Psic6logo)y Firmadas
datos por todos los responsables y | personal de
envio de Cartas responsivas para | Actividades
SIOE y SPARC a Oficinas |Extracurriculares
Nacionales
3 |Reciben las cartas responsivas |Titulares de los |Carta
firmadas en formato oficial planteles Responsiva
Firmadas
4 | Brinda accesos generados a las | Orientador Oficio Claves de

plataformas de SIOE y SPARC para | Educativo Acceso
los enlaces. (Psicélogo) y

personal de

Actividades

Extracurriculares

5 |Entrega de Consentimientos | Orientador Listas de Consentimientos
Informados a los padres de familia | Educativo Asistencia Informados
para aplicacién de Tamizaje Socio | (Psic6logo) Consentimientos | INE de tutores
Emocional a los alumnos de nuevo Informados
Ingreso. ¢Es aceptado?, Si,
continlla en la actividad 7, Si no
contindia en la actividad 6.
Rev.00
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No Descripcién de la Actividad Puesto y Area Insumo Salida
6 | Recibe el consentimiento informado | Orientador Plataforma Autorizaciones
por parte de los Padres de Familiay | Educativo SIOE y SAE
contindia en la actividad 9. (Psicologo)
7 |Autoriza dentro de plataforma del | Orientador Plataforma Autorizaciones
SIOE para los alumnos que si|Educativo SIOE y SAE
aceptaron y que aparecen en el|(Psic6logo)
SAE
8 | Aplica el Tamizaje Socio Emocional | Orientador Evaluacién 85% minimo de
a un minimo del 85% del total de los | Educativo socio emocional | Evaluaciones
alumnos de nuevo ingreso, previo | (Psic6logo) en plataforma Aplicadas
aviso a los docentes para que den SIOE
todas las facilidades
9 |Realiza el Analisis de Resultados | Orientador Plataforma Anélisis
del Tamizaje Socio Emocional Educativo SIOE Estadistico
(Psicélogo)
10 |Reciben estrategias y Jornadas |Orientador Oficio y Elaboracién de
Nacionales Educativo Calendario con |Planesy ajustes
(Psicélogo) y Jornadas
personal de Nacionales
Actividades
Extracurriculares
11 | Planea las actividades estratégicas | Orientador Plataforma Planeaciones
a partir de los resultados en|Educativo SPARC Autorizadas por
conjunto con las Jornadas | (Psic6logo) y la maxima
Nacionales y de acuerdo al|personal de Autoridad
Calendario Académico. Actividades
Extracurriculares
Rev.00
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No. Descripcién de la Actividad Puesto y Area Insumo Salida
12 |Aplica las Estrategias y Jornadas | Orientador Listas de Informes
durante el Semestre, las cuales|Educativo alumnos Trimestrales
incluyen: (Psicdlogo) y atendidos y
a) Prevencion personal de evidencias,
b) Atenciény Actividades fotograficas y

Fin del Procedimiento

Extracurriculares

13 | Brinda atencién a los Protocolos por | Titular de la Informes Protocolos
parte del Area Juridica. Unidad Juridica | Trimestrales atendidos
(Abogado)

14 | Realiza supervisiones programadas | Orientador Protocolos Supervisiones
para revisibon y analisis del|Educativo atendidos programadas
funcionamiento  del  Area y|(Psic6logo)

Actividades, Estatales y Nacionales | Actividades
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3. FLUJOGRAMA

Orientador educativo y
persona de actividades
extracurriculares

Inicio

Recibe el oficio solicitando se
indique la designacion y/o
actualizacion de para la aplicacion
del Tamizaje y SPARC.

'

Envia a planteles oficio con los Reciben las Cartas
documentos oficiales para llenado | | Responsivas firmadas en
de los enlaces regionales y formato oficial
Directores de Plantel,

Titulares de los

Orientador Educativo
Planteles

Brinda accesos generados a las
plataformas de SIOE y SPARC
para enlaces

A

Envia el Consentimiento
Informado a padres de familia en
el formato Oficial que Oficinas
Nacionales entrega a D.A.

No Si

¢Es aceptado?

Recibe el Consentimiento
2 ¢ Informado por parte de los

Padres de Familia

Autoriza en la plataforma
del SIOE.

"Version digial de consula, carece de valor legal (articulo 8 de la Ley del Periédico Oficial)"
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Orientador educativo

Orientador Educativo y
personal de actividades
extracurriculares

Personal del area
juridica

Aplica al Tamizaje a la totalidad
de alumnos de nuevo ingreso que
hayan sido autorizados y realiza
el SPARC

}

Realiza el Andlisis de Resultados
del Tamizaje Socio Emocional

0

Reciben estrategias y Jornadas
Nacionales

A 4

y

Planea actividades estratégicas en
conjunto

A 4

Aplica las estrategias y jornadas
incluyendo varios temas

Realiza supervisiones programadas
para revision y analisis del
funcionamiento

Brinda atencion a los
protocolos

Fin

A
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1. GENERALIDADES:

Nombre del Procedimiento | Autorizacion y solicitud de pago de cursos de

capacitacion

Cdodigo del Procedimiento P-CONALEPMICH-DA-05

Unidad Responsable Departamento de Formacion Técnica y Capacitacion

1.1 Objetivo del procedimiento.

Establecer las lineas de responsabilidad de plantel, Direccion académica y Delegacion
administrativa para la autorizacion de cursos y pago de los conceptos que solicitan los
planteles.

1.2 Politicay Normas Generales del Procedimiento.

1. Losingresos por cursos de capacitacion deberan ser realizados en la plataforma del
Gobierno digital.

2. Elcosto hora paralos cursos de servicios es de $400.00 (cuatrocientos pesos 00/100
m.n) y para los cursos de tipo industrial es de $650.00 (seiscientos pesos 00/100
m.n).

3. El costo de: pago instructor e insumos y materiales, no debe ser mayor al 60% del
ingreso obtenido, por lo que el costo de recuperacién debe ser al menos del 40%.

4. El ingreso generado como utilidad por cursos de capacitacion se devolvera a los
planteles en su totalidad.

1.3 Alcance.

Este procedimiento es de alcance general aplicable a los planteles, Direccion Académica
y Delegacion Administrativa.

1.4 Fundamento Legal.

Reglamento Interior del Colegio de Educacion Profesional Técnica
Manual de Organizacion del Colegio de Educaciéon Profesional Técnica

Lineamiento para la imparticion de cursos de capacitacion
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2. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Nombre del Procedimiento Autorizacion y solicitud de pago de cursos de capacitacion
Cdédigo del Procedimiento P-CONALEPMICH-DA-05
Unidad Responsable Departamento de Formacion Técnica y Capacitacion
No. Descripcion de la actividad Puesto y Insumo Salida
area

1 | Promueve larealizacion de cursos | Jefe de Oficio de Autorizacion
de capacitacion, considerando | Proyecto de | solicitud. de curso.
tiempos, espacios, capacitados e | Capacitacion.
instructor y solicita autorizacion
para su imparticion. ¢Autoriza?

Si, continla en la actividad
siguiente.

No, indica lo que debera corregir y
vuelve a iniciar procedimiento.

2 | Realiza registro en el Sistema | Jefe de Datos del Registro
Estadistico, Capacitacion vy | Proyecto de | curso. Estadistico de
Tecnolégicos (SECyT). Capacitacion. Cursos de

Capacitacion
(REEC)

3 | Al término del curso, solicita | Jefe de Oficio de Liberacion en

liberacion. Proyecto de | liberacién el SECyT.
Capacitacion.
4 | Informa de la conclusién del curso | Jefe de Oficio Expediente
impartido Proyecto de para revision
Capacitacion.
5 | Envia expediente para revision Jefe de Oficio Expediente
Proyecto de para revision.
Capacitacion.
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No. Descripcion de la actividad Puesto y Insumo Salida
area

6 | Revisa que el expediente cumpla | Titular de la Expediente | Expediente
con los requisitos establecidos, | Direccidn en revision. | autorizado.
¢Cumple? Si el expediente esta | Académica
completo, continla en la siguiente
actividad. No, realiza
observaciones y regresa al plantel
para su integracion completa y
regresa a la actividad 5.

7 | Firma la cedula de pagos de | Titular de la Cédula para | Cedula
servicios de capacitacion Direccion pagos de firmada

Académica servicios de
capacitacion

8 | Solicita pagos del curso de | Titularde la Oficio Oficio
Capacitacion, ¢Autoriza?  Si, | Direccién autorizado
continda en la actividad siguiente. | Académica
No, informa a planteles y termina
procedimiento.

9 | Turna oficio al area de Finanzas | Titular de la Oficio Comprobante
del Colegio o] docentes | Direccion autorizado de
basificados para pago de | Académica transferencia o
instructor. pago de

Servicios.

10 | Informa al plantel de los pagos | Titular de la Comprobant

realizados. Direccion e de
Académica transferencia
Fin del Procedimiento
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3. FLUJOGRAMA
Personal del Plantel Titular de la Direccion Académica

!

Promueve la realizacién
»| de cursos de capacitacion

SEs
aceptado?

}

Si

Realiza registro en
Sistema

!

Solicita liberacion

}

Informa de la
conclusién del curso

A 4

Envia expediente
para revision

(2

|
@

Revisa que cumpla con los
requisitos

No l

Si
Firma cédula de
pagos
v
Solicita pagos
No l
Si

Turna oficio

v

Informa al plantel

A\ 4 <3>

Fin
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1. GENERALIDADES

Nombre del Procedimiento

Evaluacion en competencias laborales

Codigo del Procedimiento

P-CONALEPMICH-DA-06

Unidad Responsable

Departamento de Formacion Técnica y Capacitacion

1.1 Objetivo del procedimiento

Establecer las lineas de responsabilidad de Plantel, Direccion académica Estatal y
DAOCE (Direccion de Acreditacion y Operacion de centros de evaluacién en Conalep
nacional) para la gestion de la evaluacion y dictaminacién de certificados que solicitan los
planteles ante Conocer (Consejo Nacional de Normalizacion de Competencias

Laborares).

1.2 Politicay Normas Generales del Procedimiento

1. Los ingresos por concepto de evaluacion deberan ser realizados en la plataforma del

Gobierno digital.

2. El costo de los procesos se denominara mediante las cuotas vigentes publicadas en
la plataforma de la normatividad de certificacién de competencia de la DAOCE.

3. El costo de pago instructor e insumos y materiales, aplicando los Lineamientos para
la administraciéon de ingresos propios del Conalep, publicados en la plataforma

DAOCE

4. El ingreso generado como utilidad por procesos de evaluacion se devolvera a los

planteles en su totalidad.

1.3 Alcance

Este procedimiento es de alcance general aplicable a todos los planteles, Direccion
Académica Estatal y DAOCE del CONALEP.
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1.4 Fundamento Legal.

« REGLAS Generales y criterios para la integracion y operaciéon del Sistema Nacional
de Competencias. DOF: 27/11/2009.

o Reglamento Interior del CONALEP.

e Manual de Organizacion del CONALEP.

e Acuerdo DG-DCAJ-12/2022-SA por el que se actualizan los Lineamientos para la
Administracion de los Ingresos Propios del CONALEP.

¢ Lineamientos para la imparticion de Evaluacion de competencias Laborales
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2. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Nombre del Procedimiento Evaluacion en competencias Laborales

Cdédigo del Procedimiento P-CONALEPMICH-DA-06

Unidad Responsable Departamento de Formacién Técnica y Capacitacion
No. Descripcion de la actividad Puesto y area | Insumo Salida

1 | Promueve la  realizacion de | Titular de la Oficio Oficio
evaluaciones en  competencias | Coordinacion recibido.
laborales, considerando tiempos, | del Centro
espacios, candidatos, evaluador. | Evaluador del
¢, Hay candidatos? Si, hay candidatos | plantel.
informa para su evaluacion respectiva
y continla en la siguiente actividad.

Si no hay candidatos termina
procedimiento.

2 | Aplica el diagnéstico a los candidatos | Evaluador del | Diagnéstic | Candidato
es favorable. ¢Es favorable? Si, | Centro de o del notificado.
continda con la actividad siguiente. evaluacion. estandar a
Si no, se recomienda capacitacion y evaluar.
termina procedimiento.

3 | Registra en el médulo de evaluacién | Evaluador del | Datos del | Ficha de
(CONOCER). Centro de candidato. | registro de

evaluacion. candidato

4 | Acuerda plan de evaluacion Evaluador del | Plan de Plan de

Centro de evaluacion | evaluacion
evaluacion. firmado.

5 | Evalia y recopila las evidencias, | Evaluador del | Portafolio | Cedula de
emitiendo el juicio y le informa del | Centro de de Evaluacion
resultado al candidato. ¢Es | evaluacion. evidencia
competente? Si es competente, se
realiza la actividad siguiente. No, se
recomienda capacitaciéon y termina
procedimiento.
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No. Descripcion de la actividad Puesto y area | Insumo Salida

6 | Genera el lote en la plataforma del SlI | Titular de la Registro Lote de
CONOCER. Coordinacion | de evaluados.

de Centros de | evaluados

Evaluacion del | competent

plantel. esen el
Estandar.

7 | Solicita muestra del lote a la Direccion | Titular de la Correo Muestra del
de Acreditacion y Operacion de | Coordinacion | electronico | lote.
Centros de Evaluacion con | de Centros de
conocimiento del Coordinador Estatal | Evaluacion del
de Centros de Evaluacion. plantel.

8 | Envia al Coordinador Estatal, de la | Titular de la Oficio, Correo
muestra solicitada, los portafolios de | Coordinacion | registros'y | recibido.
evidencias con la base de datos, | de Centros de | portafolios.
comprobantes de pago y oficio. Evaluacion del

plantel.

9 | Revisa los portafolios muestra. | Titular de la Oficio de Entrega de
¢ Estan completos? Si, continta en la | Coordinacion  solicitud paral informacion
siguiente actividad. Estatal de revision y a la DAOCE
No, realiza observaciones y regresa | Centros de dictaminacié
al plantel para su integracién | Evaluacion. n.
completa y regresa a la actividad 8.

10 | Genera y envia el oficio de solicitud | Titular de la Entrega de | Oficio de
de revision y dictaminacion de los | Coordinaciéon informaci6 | solicitud de
procesos de evaluacion a la DAOCE | Estatal de nala revision y
anexando la evidencia enviada por el | Centros de DAOCE dictaminacio
plantel. Evaluacion n

11 | Revisa y dictamina las evidencias, Si | Titular de la Oficio Dictaminaci
es favorable, solicita la emision del | Direccion de on
certificado ante CONOCER, vy | Acreditaciony
continda en la siguiente actividad. Operacion de
Si no es favorable, regresa a la | Centros de
actividad 1, reasignando evaluador. Evaluacion.
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No. Descripcion de la actividad Puesto y area | Insumo Salida

12 | Recibe el Certificado de | Titular de la Oficio Certificados
Competencias Laborales y envia a | Coordinacion
planteles. Estatal de

Centros de
Evaluacion.

13 | Recibe y entrega el certificado al o los | Titular de la Relacion de | Listado con
candidatos y firma la relacion de | Coordinacion |Certificados | firma de
certificados recibidos. de Centros de |Gestionado | recibido

Evaluacion del
Fin del Procedimiento plantel.
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3. FLUJOGRAMA
Titular de la Titular de la Direccion de

Titular de la Coordinacién de

Evaluador del Centro de

Coordinacion Estatal de

Acreditacion y Centros de

Recibe y entrega
certificado al o los
candidatos.

Envia oficio de

Centros de Evaluacion del plantel. Evaluacion del plantel. Centros de Evaluacion. Evaluacion.
(CECE). (DAOCE)
o
@ Promueve la .| Aplica diagndstico al o
realizacion de " los candidatos
evaluaciones
laborales. l
. . |
¢Es
favorable? _H:D
¢Existen
candidatos? ¢
@ Realiza registro en el
Médulo de evaluacion.
Genera el lote en la CONOCER.
plataforma del SIl | o |
CONOCER. +
Acuerda plan de
# evaluacion con el
Solicita la muestra #
ante la DAOCE . .
Evaluda, recopila
evidencias e
v informa resultado al
Envia de la muestra
y el portafolio de
evidencias.
R ¢Es _»
# competente? @ @
@ Revisa los
portafolios muestra
No +
@_ ¢Estan
completos?
Revisay

dictamina las
evidelncias

revision y
dictaminacién

Recibe Certificados

(Es

A

O

Fin

y envia a planteles

favorable?
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1. GENERALIDADES

Nombre del Procedimiento | Pago de certificaciones linguisticas

Cdédigo del Procedimiento P-CONALEPMICH-DA-07

Unidad Responsable Departamento de Formacion Técnica y Capacitacion

1.1 Objetivo del procedimiento.

Establecer las lineas de responsabilidad de la Direccion de Planeacion, Direccion
Académica y Delegacion Administrativa para el pago a terceros por concepto de
certificaciones linguisticas, digitales, evaluacién y certificacion de los alumnos y pago a
instructores.

1.2 Politicay Normas Generales del Procedimiento.

1. En el anteproyecto de ingresos y egresos la Direccion de Planeacion presenta para
Su autorizacion a Junta de Gobierno el cobro al alumnado por concepto de
Certificaciones linguisticas y digitales.

2. Dentro de los conceptos de cuotas escolares el alumno realiza el pago por concepto

de evaluacion con fines de certificacion.

3. Con el objeto de incentivar la participacion del alumno en los procesos de

evaluacion, el docente recibe un incentivo por alumno certificado.

4. Laempresa ETC Iberoamérica, habilitara y asignara accesos y cédigos.

1.3 Alcance.

Este procedimiento es de alcance general aplicable a los planteles, Direccion Académica
y Delegacién Administrativa, desde la programacion de alumnos por semestre, requisicion
de pago por el derecho al proceso de evaluacion hasta el seguimiento de evaluaciones y
certificaciones.

1.4 Fundamento Legal.
¢ Reglamento Interno del Colegio de Educacion Profesional Técnica de la Educacion

e Manual de Organizacion del Colegio de Educacion Profesional Técnica de la
Educacién

¢ Normatividad de certificacion de competencias, centros de evaluacion CONALEP.

e Convenios semestrales entre el CONALEP Michoacan y la empresa ETC
Iberoamérica.
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2. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Nombre del Procedimiento | Pago de certificaciones linguisticas y digitales.

Cdédigo del Procedimiento P-CONALEPMICH-DA-07

Unidad Responsable Departamento de Formacion Técnica y Capacitacion

No. Descripcién de la actividad Puesto y area Insumo Salida

1 |Realiza y envia a planteles la | Titular de la Proyeccion Integra
proyeccibn de matricula por | Direccién de | de matricula, |ingresos por
plantel y meta de cursos de | Planeacion metas de concepto de
capacitacion y certificacion. Cursos por costos de

impartir y recuperacion,
namero de cursos y
certificacione | certificacione
s a realizar. s de plantel.

2 | Envia la proyecciéon de ingresos | Titular del Formato de Integra el
propios Plantel ingresos proyecto de

propios. ingresos.

3 |Integra y presenta a junta de | Titulardela | Anteproyecto | Acta de
Gobierno el anteproyecto de | Direccion de | deingresosy | acuerdo de
ingresos del afio inmediato | Planeacion egresos autorizacion
siguiente en el que se solicita del
autorizacion para el costo de anteproyecto
recuperacion por concepto de de ingresos y
Evaluacion de competencias con egresos.
fines de certificacion.

Solicita el pago por concepto de | Titular de la Oficio Oficio
certificaciones con base en la | Direccion autorizado

4 | matricula estimada y tipos de | Académica
certificacién por semestre.

5 | Realiza pago al proveedor Titular de la | Oficio Comprobante
Delegacion autorizado de pago
administrativa
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No. Descripcién de la actividad Puesto y area Insumo Salida
6 | Envia registro de alumnos por | Titularde la | Correos Habilitacion
plantel 'y  semestre  para | Direccion enviados. de codigos
habilitacion de accesos y | Académica accesos 'y
asignacion de codigos de acceso. codigos de
acceso.
7 | Notifica la habilitacion de accesos | Titular de la Correo de Plantel
y codigos de acceso. Direccion notificacion. notificado.
Académica
8 |Informa a los alumnos de los | Titular del Alumnos Uso de la
accesos y codigos. Plantel notificados. plataforma.
9 | Da seguimiento al uso de las | Titular del Plataformas | Avance en el
plataformas por el docente vy | Plantel uso de las
alumnado. plataformas.
10 | EvalGa bimestralmente el avance | Titular de la Reporte de Acuerdos y
de certificacion con base en las | Direccion avance acciones
metas establecidas. Académica
11 | Envia reporte de certificaciones | Titular de la Reporte final | Reporte
alcanzadas por plantel y docente | Direccion recibido
al término del semestre. Académica
12 | Solicita pago de certificaciones | Titular del Oficio con Expediente
alcanzadas por docente. Plantel formatos de solicitud
autorizados. | de pagos.
13 | Integra expediente de los 13 | Titular de la Expediente Solicitud de
planteles Direccién de solicitud pago.
Académica de pagos
14 | Solicita pago del personal docente | Titular de la Solicitud de Pagos
implicado. Direccion pagos por realizados.
Académica plantel y
Fin del Procedimiento docente.
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3. FLUJOGRAMA

Titular de la Direccién de

Planeacion

Titular del Plantel

Titular de la Direccién

Académica

Titular de la Delegacién
Administrativa

Inicio

Realiza y envia

Envia la

a planteles la
proyeccion

Integra 'y

proyeccién de
ingresos propios

A 4

presenta a Junta |«
anteproyecto de
ingresos

Solicita el pago de

Realiza pago al

»
» proveedor

> certificaciones
Envia registro de
alumnos
Informa a los haﬁicl)ittialﬂ;%rllade
alumnos de los acksos
accesos y codigos
Da segu(ljmlfnto a Evalla el avance
uso de fas — | de certificacion
plataformas por el
docente
\ 4
Solicita pago de Envia reporte de
certificaciones |« certificaciones
alcanzadas por plantel
Integra
»  expediente

v

Solicita pago del
personal
docente

Fin
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1. GENERALIDADES:

Nombre del Procedimiento | Cursos de formacion y actualizacion docente.

Cddigo del Procedimiento P-CONALEPMICH-DA-08

Unidad Responsable Departamento de Formacién Técnica y Capacitacion

1.1.

Objetivo del Procedimiento:

Establecer las acciones necesarias para planear, coordinar, ejecutar y dar seguimiento a los
cursos intersemestrales de formacion y actualizacién docente, con el fin de fortalecer las
competencias profesionales, técnicas y pedagdgicas del personal académico antes del inicio de
cada semestre, asegurando el cumplimiento de los lineamientos institucionales y normativos del
CONALEP.

1.2.

10.

Politicas y Normas Generales del Procedimiento:

Los cursos deberan alinearse con el Modelo Académico vigente.

. Los cursos deberan programarse en el periodo intersemestral, conforme a la calendarizacion

oficial del ciclo escolar, priorizando las necesidades detectadas en evaluaciones y
diagnoésticos de desempefio docente, debidamente analizadas por la Comisiéon Mixta de
Capacitacion.

La participacion de los docentes sera obligatoria cuando se trate de cursos de actualizacion
institucional o requeridos para el perfil del médulo que imparten.

Los cursos deberan registrarse y documentarse de manera fisica y digital en el expediente de
actualizacion docente del plantel.

Se deberan registrar en el expediente institucional los programas, listas de asistencia,
evidencias y evaluaciones de cada curso.

Se dara prioridad a la formacién continua en areas pedagdégicas, actualizacion técnica y uso
de tecnologias aplicadas a la ensefianza.

. La Direccion Académica validara la pertinencia teméatica y metodolégica de cada curso antes

de su implementacion.

En caso de existir una propuesta de capacitacion adicional, el Director del Plantel convocara
a la Comision Mixta de Capacitacion para su analisis y, en su caso, aprobacion.

Si el curso fue impartido por un docente basificado, se canalizara el pago al area de
basificados para el trdmite correspondiente.

Si el curso fue impartido por un instructor externo o docente PSP, se canalizara el pago al
area de Finanzas para el tramite correspondiente.
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1.3. Alcance:

Este procedimiento es aplicable a la Direccion Académica y a todos los planteles del Colegio de
Educacion Profesional Técnica del Estado de Michoacan, el Area de Formacion Técnica Estatal y

Jefes de Proyecto de Formacion Técnica.

1.4. Fundamento Legal:

¢ Reglamento Interior del Colegio de Educacién Profesional Técnica del Estado de Michoacan.
e Manual de Organizacion del Colegio de Educacion Profesional Técnica del Estado de

Michoacan.

¢ Condiciones Generales de Trabajo para docentes.

e Catélogo de Perfiles Profesionales para Docentes del Sistema CONALEP vigente.
¢ Lineamientos Académicos Aplicables para Docentes del Sistema CONALEP vigente.
¢ Indicaciones para la integracién del expediente de cada curso.
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2. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES:

Nombre del Procedimiento

Cursos de formacion y actualizacion docente.

Codigo del Procedimiento

P-CONALEPMICH-DA-08

Unidad Responsable

Departamento de Formacién Técnica y Capacitacion

Capacitacion

No. Descripcion de la Actividad Puesto y Area Insumo Salida

1 | Determinay calendariza la semana | Titular del Calendario | Programacio
en que se llevara a cabo el curso | Departamento | escolar. n realizada.
intersemestral, previo al inicio del | de Formacion
nuevo semestre. Técnica y de

Capacitacion

2 | Propone el curso estatal a impartir | Titular del Programacio | Propuesta
y, una vez autorizado por la|Departamento |nrealizada. |de cursoy
Delegacion Administrativa, | de Formacién recursos
capacita a docentes de cada Técnica y de materiales
plantel, quienes fungiran como | Capacitacion necesarios.
multiplicadores en sus respectivas
unidades administrativas.

3 |Elabora y entrega las constancias | Titular del Lista de Constancias.
correspondientes a los docentes | Departamento | docentes
multiplicadores que acrediten el|de Formacion acreditados.
curso y al instructor responsable. | Técnica y de

4 |Imparte el curso a la totalidad del
personal docente del plantel, en la
semana previamente determinada

Docente del
plantel

Material del
curso.

Curso
replicado en
plantel.
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Fin del Procedimiento
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HOJA:77 DE:189

No. Descripcién de la Actividad Puesto y Area Insumo Salida

5 | Elabora las constancias para todos | Jefe de Lista de Constancias
los participantes 'y envia el|proyecto de docentes y expediente
expediente completo a la Direccién | Formacion acreditados | del curso.
Académica con las evidencias|Técnica de los |y evidencias.
correspondientes para los tramites | planteles
de pago.

6 |Recibe y revisa los expedientes | Titular del Expediente | Expediente
completos  enviados por los| Departamento |con las validado.
planteles. de Formacién | evidencias

Técnicay de del curso.
Capacitacion

7 |Integra las evidencias y envia el| Titular del Expediente | Oficio de
expediente a la Delegacion | Departamento | validado. solicitud de
Administrativa para la gestidon de|de Formacion pago.
pago, la cual debera realizarse en | Técnica y de
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3. FLUJOGRAMA

Titular del Departamento de

Formacion Técnicay de
Capacitacion

Docente del Plantel

Jefe de proyecto de Formacion
Técnica de los planteles

Inicio

!

Determina y calendariza la
semana semestre.

!

Propone el curso estatal a
impartir y capacita a
docentes de cada plantel

{

Elabora y entrega las
constancias correspondientes
a los docentes
multiplicadores.

i

Imparte el curso a la totalidad
del personal docente del
plantel, en la semana
previamente determinada.

> todos los participantes y

Recibe y revisa los
expedientes completos
enviados por los planteles.

!

Integra las evidencias y envia
el expediente a la Delegacion
Administrativa

{

Fin

Elabora las constancias para

envia el expediente completo
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1. GENERALIDADES:

Nombre del Procedimiento Clinicas de la Carrera de Profesional Técnico Bachiller en

Gestion y Operacion de los Campos Clinicos y Practicas

Enfermeria General.

Cddigo del Procedimiento P-CONALEPMICH-DA-09

Unidad Responsable Departamento de Formacién Técnica y Capacitacion

11

Objetivo del Procedimiento:

Establecer los lineamientos, bases y responsabilidades para la planeacién, organizacion,
ejecucioén, supervision y evaluacion de las practicas clinicas de los estudiantes de la carrera de
PT-B en Enfermeria General, asegurando una formacion de calidad, el cumplimiento de la
normatividad vigente y la coordinacion efectiva con las instituciones de salud para la utilizaciéon de
campos clinicos.

1.2

Politicas y Normas Generales del Procedimiento:

La integracion de estructuras correspondientes a la practica clinica de la carrera de PT-B en
Enfermeria General, debera realizarse en apego a la planeacién semestral, los criterios
académicos y la proyeccion de matricula y grupos.

La gestidn de campos clinicos debera realizarse conforme a la normatividad federal vigente,
especialmente la emitida por la Secretaria de Salud.

La asignacién de estudiantes a los campos clinicos se realizard de acuerdo con los
convenios de colaboracion especificos firmados entre el plantel CONALEP vy las
instituciones de salud.

Los docentes de campo clinico deberan contar con el perfil docente del Catalogo de Perfiles
Profesionales para Docentes del Sistema CONALEP vigente, y a lo establecido en las
Normas Oficiales Mexicanas, aplicables (PROY-NOM-010-SSA3-2012 o su versién mas
reciente).

Los estudiantes deben adherirse estrictamente a los reglamentos internos de la institucion
receptora, incluyendo el uso correcto de uniformes, normas de disciplina y la bithdcora de
actividades, asi como a las Normas de Convivencia vigentes del Sistema CONALEP.

El seguimiento y la supervision de los estudiantes en las practicas clinicas es
responsabilidad compartida entre el Jefe de Proyecto de Formacion Técnica de cada
Plantel, el supervisor de campo clinico y el personal de enfermeria de la institucion de salud
receptora.
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7. Enlos planteles, el responsable directo de la planeacion, ejecucion y seguimiento de este
procedimiento es el Jefe de Proyecto de Formacién Técnica.

8. Autorizada la Estructura Educativa por la Comision Mixta de Carga Horaria, notificara al
personal del area de basificados y de finanzas para la elaboracion de la ndmina
correspondiente.

9. El expediente de cada docente a contratar deberd ser remitido al &rea juridica para la
elaboracion de su contrato laboral.

1.3 Alcance:

Este procedimiento aplica para los planteles del Colegio de Educacion Profesional Técnica del
Estado de Michoacan que operan la carrera de Profesional Técnico Bachiller en Enfermeria
General.

1.4 Fundamento Legal:

¢ Reglamento Interior del Colegio de Educaciéon Profesional Técnica.

e Manual de Organizacion del Colegio de Educacion Profesional Técnica.

e Proyecto de Norma Oficial Mexicana PROY-NOM-010-SSA3-2012, Educacion en salud.
Utilizacion de campos clinicos para las practicas clinicas y el servicio social de enfermeria.

e Lineamientos para la utilizacion de campos clinicos y areas de atencién a la salud para
actividades de educacion de enfermeria. Secretaria Técnica de la CIFRHS (Feb 2000)

¢ Documento académico normativo para operar campos clinicos de la carrera de PT y PT-B en
Enfermeria General. Secretaria Académica del Sistema CONALEP, 2013.

¢ Indicaciones para la Integracion de las Estructuras Educativas, Direccion Académica.
CONALEP Michoacén.

e Convenios de Colaboracion vigentes entre el CONALEP y las instituciones de salud
(Secretaria de Salud, Secretaria de Marina, IMSS, ISSSTE, etc.).

¢ Reglamento Escolar del Colegio de Educacién Profesional Técnica.

e Reglamento de Practicas Hospitalarias. CONALEP Michoacéan 2016
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2. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES:

Nombre del Procedimiento

Gestion y Operacion de los Campos Clinicos y Précticas
Clinicas de la Carrera de Profesional Técnico Bachiller en
Enfermeria General.

Cddigo del Procedimiento

P-CONALEPMICH-DA-09

Unidad Responsable

Departamento de Formacién Técnica y Capacitacion

No. Descripcién de la Actividad Puesto y Area Insumo Salida
1 | Envia oficio a planteles con los| personal del Documentos Oficio con

lineamientos para la elaboracion de Departamento oficiales, indicaciones y

la Estructura Educativa de Campos | de Formacién archivo de lineamientos

Clinicos de acuerdo a la proyeccion | Técnica Estatal. | estructura oficiales.

de los grupos autorizados para la educativa, Lineamientos

préctica clinica. proyeccién de | para la
grupos utilizacion de
autorizados. campos

clinicos de las
instituciones de

salud (SSM,
IMSS, ISSSTE)
2 |Una vez aprobada la Estructura | Titular de la Propuesta de | Estructura
Educativa en materia de campos | Direccion estructura educativa de
clinicos, la Direccion Académica la | Académica. educativa campos
autoriza formalmente y la envia a los revisada sin clinicos
planteles para su implementacion. observaciones | autorizada.
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No. Descripcién de la Actividad Puesto y Area Insumo Salida

3 |Reciben  estructura  educativa | Jefe de Proyecto | Estructura Programa de
autorizada y realizan el Estudio de | de Formacion educativa practicas
factibilidad de campo clinico y el | Técnicade los |autorizada, clinicas
Programa de practicas clinicas | Planteles Formatodey |semestrales.
semestrales. Documento Estudio de

académico Factibilidad de
normativo para | campo clinico.
operar campos | Oficios de
clinicos. solicitud de
campos
clinicos.

4 |Realizan solicitudes de campo | Jefe de Proyecto | Lineamientos | Oficios de
clinico en congruencia a los|de Formacion para la autorizacion de
lineamientos especificos de cada| Técnica de los | utilizacién de | campo clinico
institucién de salud Planteles campos emitido por las

clinicos de las | Instituciones de
instituciones de | salud
salud (SSM,
IMSS, ISSSTE)
Opinion
Técnico
Académica
Favorable
OTAF
Convenio
vigente
Estudio de
Factibilidad de
campo clinico.
Planes de
docencia en
campo clinico.
Rev.00

18/11/2025




"Version digial de consula, carece de valor legal (articulo 8 de la Ley del Periédico Oficial)"

Manual de Procedimientos

relacion de  estudiantes  por
supervisor, roles de servicio, carta
fotografica, gafetes y demas
informaciéon  relatva a cada
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de Formacion
Técnica de los
Planteles

autorizacion de
campo clinico.
Listado de
estudiantes por
supervisor.
Roles de
servicio.

Carta
fotogréfica y
gafetes de
estudiantes.
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No. Descripcién de la Actividad Puesto y Area Insumo Salida
5 |Entrega a la institucion de salud, | Jefe de Proyecto | Oficios de Oficios de

presentacion
de supervisor y
de estudiantes
en campo
clinico.

Roles de
servicio y
gafetes de
estudiantes
firmados y
sellados por la
institucion de
salud.

periédicas.

6 |Asigna a los estudiantes son a las | Jefe de Proyecto | Listado de Plan de
coordinaciones de ensefianza de | de Formacion estudiantes por | supervision.
campo clinico, en los servicios Y | Técnica de los supervisor. Roles de
turnos acordados, respetando la|Planteles Gafetes de servicio.
normativa de 15 estudiantes por estudiantes.
supervisor de campo clinico.

7 |Supervisa que los estudiantes | Docente Listado de Formato de
realicen las actividades | supervisor de estudiantes por | Evaluacion de
asistenciales y formativas, durante | campo clinico. supervisor. Practica Clinica
el tiempo definido para la practica Roles de
clinica. servicio

asignados.
Plan de
supervision.

8 | En coordinaciéon con las areas de | Docente Plan de Formato de
ensefianza de las unidades de | supervisor de supervision. Evaluacién de
salud, supervisa de manera|campo clinico | Roles de Practica Clinica
constante a estudiantes y realiza servicio
sesiones de retroalimentacion asignados.
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No. Descripcién de la Actividad Puesto y Area Insumo Salida

9 |Realiza una evaluacion integral de | Docente Listado de Formato de
los estudiantes, considerando su | supervisor de estudiantes Evaluacion de
desempefio practico, bitacora de | campo clinico asignados. Préactica Clinica
actividades, asistencia y la Plan de
evaluacion del personal de la supervision.
institucion de salud.

10 | Entrega reporte y calificaciones del | Docente Formato de Reporte final y
desempefio del estudiante en|supervisor de Evaluacién de | calificaciones
campo clinico a la Jefatura de |campo clinico. | Practica del desempefio
Proyecto de Formacién Técnica y a Clinica. del estudiante.
la docente titular del grupo para Calificaciones
integrar esta calificacion a la del desempefio
evaluacion final del modulo, dando del estudiante
por concluido el periodo de préactica en campo
clinica. clinico.

Fin del Procedimiento
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3. FLUJOGRAMA

Personal del Departamento

de Formacién Técnica

Titular de la Direccién
Académica

Jefe de Proyecto de
Formaciéon Técnica de los

Docente supervisor de
campo clinico

Estatal Planteles
Envia oficio a los Autoriza formalmente y Reciben las

planteles con los

documentos oficiales

la envia a los planteles
para su

v

instrucciones, fechas y
documentos oficiales
requeridos

'

Realizan solicitudes de
campo clinico con los
lineamientos
especificos

'

Entrega a la
Institucién de salud,
relacion de
estudiantes y docente

.

Asigna a los
estudiantes los

Supervisa las

servicios y turnos
acordados

actividades de los
estudiantes

|

Realiza sesiones.

v

Realiza una
evaluacion integral
de los estudiantes.

!

Entrega reporte y
calificaciones del
desempefio

|

Fin
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GENERALIDADES:

Nombre del Procedimiento Coordinacion e Integracién de las Estructuras Educativas.

Cddigo del Procedimiento P-CONALEPMICH-DA-10

Unidad Responsable

Departamento de Formacién Técnica y Capacitacion y/o Jefe
de Proyecto de Formacién Técnica

1.1 Objetivo del Procedimiento:

Establecer los lineamientos y acciones necesarias para coordinar e integrar las estructuras
educativas de los planteles del Colegio de Educacién Profesional Técnica del Estado de
Michoacan, conforme a los criterios establecidos por el Sistema CONALEP y supervisar en los
planteles la correcta asignacion de categorias y carga horaria, garantizando eficacia, legalidad y
equidad en el proceso.

1.2 Politicas y Normas Generales del Procedimiento:

1.

La integracion de estructuras debera realizarse conforme a la planeacién semestral, los
criterios académicos y la proyeccién de matricula y grupos.

La asignacion de carga horaria se realizara en funcion del Catalogo de Perfiles Profesionales
para Docentes del Sistema CONALEP vigente, de los Lineamientos Académicos Aplicables
para Docentes del Sistema CONALEP vigente, las necesidades académicas del plantel, de
la disposicién de horario docente y de lo establecido en las Condiciones Generales de
Trabajo.

La carga horaria minima se establecerd de acuerdo con el salario establecido en la Ley
Federal del Trabajo vigente, homologada con las disposiciones de la Ley del Seguro Social.

Todo docente debera contar con un expediente completo en el plantel, tanto en formato fisico
como en formato digital, actualizado y resguardado conforme a la normatividad vigente.

Las estructuras deberan contar con la validacion de la Comisién Mixta mediante un acta y ser
remitidas en los formatos oficiales establecidos.

El envio de estructuras debe realizarse en tiempo y forma conforme a los calendarios
establecidos por la Direccién Académica.

En los planteles, el responsable directo de la ejecucién y seguimiento de este procedimiento
es el Jefe de Proyecto de Formacién Técnica, mientras que en la Direccion General, la
Delegacion Administrativa, a través del area de Basificados, Finanzas y Juridico,
participa en la etapa final para la validacién y cierre administrativo correspondiente.
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1.3 Alcance:

Este procedimiento aplica para todos los planteles del Colegio de Educacion Profesional Técnica
del Estado de Michoacan y tiene injerencia directa en los procesos académicos relacionados con
la planeacion, asignacion de docentes, integracion de estructuras educativas y cumplimiento de
los lineamientos nacionales del CONALEP.

1.4 Fundamento Legal:

¢ Reglamento Interior del Colegio de Educacién Profesional Técnica del Estado de Michoacan.
e Manual de Organizacion del Colegio de Educacion Profesional Técnica del Estado de
Michoacan.

e Condiciones Generales de Trabajo.
e Catélogo de Perfiles Profesionales para Docentes del Sistema CONALEP vigente.

¢ Lineamientos Académicos Aplicables para Docentes del Sistema CONALEP vigente.
¢ Indicaciones para la Integracion de las Estructuras Educativas.
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2. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES:

Nombre del Procedimiento

Coordinacion e Integracion de las Estructuras Educativas.

Cddigo del Procedimiento

P-CONALEPMICH-DA-10

Unidad Responsable

Departamento de Formacién Técnica y Capacitacion y/o Jefe
de Proyecto de Formacién Técnica

No. Descripcién de la Actividad Puesto y Insumo Salida
Area

1 | Recibe oficio de la Secretaria| Titular del Oficio de Documentos y
Académica de CONALEP con la|Departamento | notificacion, lineamientos
notificacion de disponibilidad de | de Formacién | documentos | oficiales
Documentos Curriculares, Catalogo | Técnica y curriculares, | recibidos.
de Perfiles y Lineamientos Docentes | Capacitacion | catalogo de
para el ciclo escolar a iniciar, perfiles y
conforme al Modelo Académico lineamientos
vigente. docentes.

2 | Envia oficio a los planteles con los | Titular del Documentos | Oficio con
documentos oficiales, las indicaciones | Departamento | oficiales, indicaciones y
para la elaboracién de la Estructura | de Formacion | archivo de documentos
Educativa y el archivo | Técnica y estructura oficiales.
correspondiente, asi como la|Capacitacion | educativa,
proyeccion de los grupos autorizados proyeccion de
para cada semestre y carrera. grupos

autorizados.

3 |Reciben en los planteles, el area de| Titular de la | Oficio e Instrucciones
formacion técnica, las instrucciones, | Jefatura de indicaciones | recibidas y
fechas 'y documentos oficiales | Proyecto de | con los acuse de recibo.
requeridos para la elaboracion de la | Formacion formatos de
Estructura Educativa. Técnica en los | estructura.

planteles
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No. Descripcion de la Actividad Puesto y Insumo Salida
Area
4 | Convocan a la Comision Mixta de | Titular de la Convocatoria | Reunion
Carga Horaria para llevar a cabo la | Jefatura de e informacion | realizada para
elaboracién de la Estructura | Proyecto de de grupos 'y elaboracion de
Educativa, considerando la | Formacion perfiles propuesta de
normatividad vigente. Técnica en los | docentes. estructura
planteles educativa.
5 |Envia la propuesta de Estructura| Titular de la Propuesta de | Propuesta de

Estructura
educativa y

como los expedientes completos de | Formacién expedientes
los docentes a contratar para su| Técnica en los
integracién y seguimiento. planteles

6 |Recibe y revisa las estructuras | Titular del Propuesta de | Estructura
educativas recibidas, verificando que Departamento | Estructura educativa
cumplan con los documentos Y |de Formacion |educativade |revisada.
lineamientos oficiales. Técnica y planteles.
¢ Tiene inconsistencias? Si tiene, se | Capacitacion
devuelven las propuestas al plantel
para su correccién o justificacion y
regresa a la actividad 4.

Si no, se identifican inconsistencias,
continla en la siguiente actividad.

7 |Una vez aprobada la Estructura| Titulardela |Propuestade |Estructura
Educativa, la Direccion Académica la | Direccién estructura educativa
autoriza formalmente y la envia a los | Académica. educativa autorizada.
planteles para su implementacion. revisada sin

observaciones

8 | Reciben estructura educativa | Titular de la | Estructura Horarios
autorizada y elaboran los horarios y | Jefatura de | educativa elaborados y
notifican a los docentes para que|Proyecto de |autorizaday |planeacion
desarrollen la Planeacién Didéactica de | Formacién disponibilidad | didactica.
cada moédulo a impartir. Técnica en los | de horarios.

planteles
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No. Descripcion de la Actividad Puesto y Insumo Salida
Area

9 |Informa al personal del A(ea de | Titular de la | Categoriasy | Informe de
Basificados y al personal del Area de | Direccién carga de HISIM y
Finanzas la carga horaria autorizada | Académica. horaria de categoria de
de cada docente para la elaboracion docentes por | cada docente.
de la nomina correspondiente al plantel.
semestre en curso.

10 | Envia el expediente completo de cada | Titular de la | Expedientes | Expedientes
docente PSP a contratar, al personal | Direccion completos de | para elaboracion
del Area Juridica para la elaboracion, | Académica. | docentes y formalizacion
revision Yy formalizacion de los contratados. de contratos.
contratos laborales correspondientes.

Fin del Procedimiento

Rev.00

18/11/2025




"Version digial de consula, carece de valor legal (articulo 8 de la Ley del Periédico Oficial)"

Manual de Procedimientos

Gobierno Colegio de Educacion Profesional Técnica del Estado de
de Michoacan Michoacan
HONESTIDAD Y TRABAIO FECHA DE REVISION: 18/11/2025

HOJA:91 DE:189

3. FLUJOGRAMA

Titular del Departamento de
Formacion Técnica y Capacitacion

Titular de la Jefatura de Proyecto de
Formacién Técnica en los planteles

Titular de la Direccién Académica

|

Recibe oficio con la
notificacion de disponibilidad
de Documentos Curriculares

Envia oficio a los planteles
con los documentos para la

Reciben en los planteles, las
instrucciones, fechas y

elaboracion de la Estructura
Educativa

Recibe y revisa las
estructuras educativas
verificando que cumplan con
los documentos oficiales.

¢Hay
inconsistencias?

-

A

documentos oficiales
requeridos

!

Convocan a la Comision
Mixta la elaboracién de la
Estructura Educativa.

'

Envia la propuesta a la
Direccién Académica para

Su revision y autorizacion.

O

}

Autoriza formalmente y la
envia a los planteles para

Reciben estructura
autorizada y notifican a los
docentes

su implementacion.

A

Informa al Area de
Basificados y Finanzas la
carga autorizada para la

\ 4

elaboracion de la némina

|

Envia el expediente de
cada docente PSP a
contratar al Area Juridica
para los contratos

Fin
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D) DIRECCION DE PROMOCION Y VINCULACION

1. GENERALIDADES

Nombre del Procedimiento | Promocién y difusion de la oferta educativa

Codigo del Procedimiento P-CONALEPMICH-DPyV-01

Unidad Responsable Direccion de Promocion y Vinculacion.

1.1 Objetivo del procedimiento.

Coordinar, supervisar y realizar las actividades de la campafia de Promocién y Difusion,
aplicando los lineamientos normativos y operativos vigentes con el fin de alcanzar la meta
de fichas estimadas y en consecuencia el nimero de alumnos que se pretenden ingresar
por plantel y carrera.

1.2 Politicay Normas Generales del Procedimiento.

1.

Las acciones de promocion y difusion desarrolladas por el Colegio Estatal y
Planteles, deberan apegarse a las politicas, normas y lineamientos emitidos por
Oficinas Nacionales y por la Direccién de Promocion y Vinculacion Estatal.

Las normas y lineamientos de promocion y difusion seran objeto de observancia
obligatoria por todas las instancias que integran el Colegio Estatal.

La Campafa Estatal de Promocion y Difusién debera contener las necesidades de
promocion y difusion del Colegio Estatal, Planteles, Comités de Vinculacion
Estatales y de Plantel, asi como las areas corporativas del Colegio.

El disefio de material promocional que se utilice en las Camparfias estatales y
locales de Promocion y Difusion deberan apegarse a lo establecido en la Guia de
Identidad Gréfica Institucional del Sistema CONALEP, asi como al Manual de
Identidad Gréfica del Gobierno del Estado de Michoacéan.

Los planteles seran los responsables de asignar recursos a la campafia de
Promocion de la oferta educativa con base en la ministracion de recursos
asignados por el Colegio Estatal y que corresponden a los ingresos propios
obtenidos por los mismos.

La elaboracion y/o adquisicion de material promocional debera ajustarse a los
procedimientos que para tales propoésitos emita el Colegio Estatal.
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7. Elanalisis y evaluacion de las acciones de promocién y difusion reportadas por los
Jefes de Proyecto de planteles servird de base para el disefio de la Campafia
Estatal de Promocion y Difusion del siguiente afo.

8. La Direccion de Promocion y Vinculacién sera la responsable de definir los
mecanismos de seguimiento y parametros de medicidon de las acciones de
promocién y difusion realizadas por el Colegio Estatal y Planteles.

1.3 Alcance.

Este procedimiento es aplicable a los planteles, desde la Direccién de Vinculacion Social,
Direccion del Promocién y Vinculacion del Colegio Estatal y Planteles.

1.4 Fundamento Legal.

e Reglamento Interno del Colegio de Educacion Profesional Técnica de la Educacion

e Manual de Organizacion del Colegio de Educacion Profesional Técnica de la
Educacion
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2. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Nombre del Procedimiento Promocién y difusion de la oferta educativa
Cdédigo del Procedimiento P-CONALEPMICH-DPyV-01
Unidad Responsable Direccion de Promocion y Vinculacion.
No. Descripcion de la Puesto y Insumo Salida
actividad area
1 | Define y elabora Campafia | Titular de la Documento Recepcion del
Nacional de Promocién vy | Direccion de | Campafa documento
Difusién. Vinculacion Nacional de CNPD.
Social. Promocion y
Difusion.
(CNPD)
2 | Elabora plan de Promocion | Titular de la  [Proyeccién de | Plan de
de la Oferta educativa del | Direccidbn de matricula para | Promocion.
Colegio. Promociény el ciclo escolar
Vinculacion. correspondient
e.
3 | Elabora Convocatoria. Titular de la Datos y Convocatoria.
Direccion de | requisitos.
Promocién y
Vinculacion.
4 | Elabora disefio para el | Titularde la Definicién de | Disefio de
material de la Promocion de | Coordinacion | material. materiales.
la Oferta Educativa. de
Comunicacion
5 | Envia disefios de material | Titular de la Disefio de Correo recibido.
para Promocién de la oferta | Direccion de | materiales
educativa. Promocién y
Vinculacion.
Rev.00
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No. Descripcion de la Puesto y Insumo Salida
actividad area
6 | Elabora plan de Promocion | Jefe de Plan estatal Cronograma de
de la Oferta Educativa. Proyecto de | de actividades.
Promociony | Promocion.
Vinculacion
del Plantel
7 | Desarrolla las actividades de | Jefe de Cronograma | Actividades
acuerdo a su cronograma. Proyecto de | de realizadas.
Promociény | actividades.
Vinculacion
del Plantel
8 |Mide semanalmente vy | Titularde la Registro de Informe de
evalla mensualmente el | Direccion de | fichas fichas
avance en la entrega de | Promociébny | entregadas. entregadas y
fichas respecto de las metas | Vinculacion. reuniones
establecidas. realizadas.
9 | Elabora Informe mensual en | Jefe de Registro de Informe
los formatos establecidos. Proyecto de | actividades
Promociony | realizadas.
Vinculacion
del Plantel
10 | Revisa e integra informes | Titular de la informes Informes
para envio consolidado. Coordinacion revisado e
de integrado.
Comunicacion
11 | Evalla eficacia de la | Titular dela Resultados Eficacia
Promocion de la Oferta | Direccion de | alcanzados. | evaluada
Educativa al término de la | Promociony
misma. Vinculacion.
Fin del Procedimiento
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3. FLUJOGRAMA

. . L. . . L. Titular de la Coordinacién Jefe de Proyecto de
Titular de la Direccion de Titular de la Direccién de B y
. L, . o . L. de Comunicacién Promocion y
Vinculacién Social. Promocion y Vinculacion. n o
Vinculacién del Plantel
Jv'
geflne R Nelapora| Elabora plan de
dample;na nactona Promocion de la Oferta
€ Fromocion y Educativa del Colegio.
Difusion.
) Elabora disefio de la
Elabora convocatoria. > convocatoria y del
material
Envia disefios de
material para
Promocién
Elabora plan de
L » | Promocion de la
oferta educativa
Mide semanalmente y
evallia mensualmente |« Desarrolla las
avance en la entrega actividades
de fichas respecto de
Elabora informe
= mensual en los
v formatos
establecidos
Revisa e integra
Evalla eficaciadela | < informes para envio
Promocién de la Oferta consolidado.
Fin
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1. GENERALIDADES

Nombre del Procedimiento

Seguimiento de egresados

Cdédigo del Procedimiento

P-CONALEPMICH-DPyV-02

Unidad Responsable

Departamento de Vinculacion

1.1 Objetivo del procedimiento.

Establecer las lineas de responsabilidad y actividades de la Direccibn de Promocion y

Vinculacion y planteles para dar seguimiento a los egresados.

1.2 Politicay Normas Generales del Procedimiento.

1. Se considera egresado al alumno que concluye cumpliendo los requisitos de egreso,
conclusién del plan y programa de estudios, servicio social y practicas profesionales.
2. Se aplicara una encuesta de pre egreso que permita conocer la percepcion de los
servicios recibidos y de los espacios (aulas, talleres, laboratorios, espacios comunes

entre otros), dedicados para su formacion.

3. Una vez egresado, el seguimiento se realizara a través de encuestas, reuniones y

entrevistas.

4. Las encuestas de egresados se aplicaran dos veces en el ciclo escolar inmediato
siguiente, la primera se aplicara en el mes de noviembre del mismo afio de egreso

y la segunda en marzo del siguiente afio.

1.3 Alcance.

Este procedimiento aplica a todos los planteles y tiene un alcance de un ciclo escolar
para conocer la colocacion laboral y/o académica del egresado de la generacién

saliente.

1.4 Fundamento Legal.

¢ Reglamento Interior del Colegio de Educacion Profesional Técnica
e Manual de Organizacion del Colegio de Educacion Profesional Técnica
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2. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Nombre del Procedimiento Seguimiento de egresados

Codigo del Procedimiento P-CONALEPMICH-DPyV-02

Unidad Responsable Departamento de Vinculacion

No. Descripcion de la actividad Puesto y area | Insumo Salida

1 | Se asegura que los alumnos | Jefe de Oficios de | Liberacion en el
tengan realizado el servicio | Proyecto liberacion | SAE.
social y practicas profesionales. | Promocion y

Vinculacion.

2 | Valida la liberacion en SAE de | Titular del Registros | Alumnos
Servicio Social y Practicas | Departamento | en SAE. validados.
Profesionales de los alumnos | de
préoximos a egresar. Vinculacion.

3 | Envia liga para la aplicacion de | Titular del Liga de Recepcion de
la encuesta de Pre egreso y la | Departamento | encuestas. | la liga.
encuesta a egresados de

Vinculacion.

4 | Distribuye la liga entre los | Jefe de Liga de Encuestas
alumnos y los egresados para | Proyecto encuestas. | contestadas.
aplicacion de la encuesta. Promocién y

Vinculacion.

5 | Integra y retroalimenta sobre la | Director de Resultados [Retroalimentacio
encuesta de pre egreso y las | Promociény n
encuestas de egreso. Vinculacion

6 | Establece un plan de accién y | Director de Retroalime | Plan de accion
mejora para el seguimiento de | Promocion y ntacion
egresados. Vinculacion

Fin del Procedimiento
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3. FLUJOGRAMA

Jefe de Proyecto de Titular del Titular de la Direccion
Promociény Departamento de de Promociény
Vinculacion. Vinculacion. Vinculacion.

Se asegura que los alumnos ) . y

tengan realizado el servicio Valida la liberacion en SAE de

social y practicas Servicio Social y Practicas

profesionales. Profesionales de los alumnos

Distribuye la liga entre los | Envia liga para la aplicacion de

alumnos para aplicacion de la [ la encuesta de Pre egreso.

encuesta.
Integra y retroalimenta sobre

» | laencuesta de pre egresoy las
encuestas de egreso.
Establece un plan de accién y
mejora para el seguimiento de
egresados.
Fin
Rev.00
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E) DIRECCION DE SISTEMAS DE INFORMACION

1. GENERALIDADES

Nombre del Procedimiento | Equipamiento de Telecomunicaciones e Informatica.

Cddigo del Procedimiento | P-CONALEPMICH-INFO-01

Unidad Responsable Direccion de Sistemas de Informacién

1.1. Objetivo del Procedimiento:

Satisfacer las necesidades de equipamiento de bienes informaticos y telecomunicaciones
requeridos por las diversas areas, con la finalidad de apoyar a la eficiencia de las
actividades

1.2. Politicas y Normas Generales del Procedimiento:

1.

Si la solicitud de equipo es para uso administrativo, la Direccion de Sistemas
de Informacion debera revisar el indice de administrativos por computadora
con la finalidad de dimensionar la necesidad solicitada. En caso de que la
solicitud de equipo sea para uso académico, debera revisar el indice de
alumnos.

La procedencia o improcedencia de las solicitudes de equipamiento derivara
del andlisis de la Direccién de Sistemas de Informacion con las areas
solicitantes de la disponibilidad de recursos econémicos y materiales para
atender la solicitud, y de los planes y programas académicos e institucionales.
En el Inventario de bienes informaticos y telecomunicaciones se verificara la
existencia de equipo con las mismas caracteristicas que el solicitado, que no
esté en uso y se encuentre en buenas condiciones.

En los planteles, el responsable directo de la ejecucion y seguimiento de este
procedimiento son los Jefes de Proyecto de Informatica y Jefe de Proyecto de
Servicios Administrativos mientras que, en la Direccion General, la Delegacion
Administrativa, a través de la Direccion de Sistemas de Informacién y Recursos
Materiales participan para la validacion y concretar las adquisiciones.
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1.3. Alcance:

Este procedimiento aplica para todos los planteles del Colegio de Educacion
Profesional Técnica del Estado de Michoacéan y tiene injerencia directa en los procesos
de las J.P. de Informatica de los planteles y cumplimiento de los lineamientos nacionales
del CONALEP.

1.4. Fundamento Legal:

» Reglamento Interior del Colegio de Educacion Profesional Técnica del Estado de
Michoacan.

» Manual de Organizacion del Colegio de Educacion Profesional Técnica del Estado
de Michoacan.

e Condiciones Generales de Trabajo.
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2. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES:

Nombre del Procedimiento

Equipamiento de Telecomunicaciones e Informatica.

Cdodigo del Procedimiento

P-CONALEPMICH-INFO-01

Unidad Responsable

Direccion de Sistemas de Informacion

No.

Descripcion de la actividad

Puesto y
area

Insumo

Salida

de
formato

Envia solicitud
equipamiento  en
especifico en original

Personal de
las areas
solicitantes

Solicitud

Solicitud
enviada

Recibe de las diversas éareas
que integral el Colegio, la
solicitud de equipamiento y
analiza el tipo de uso que le se
dard al equipo. ¢Es de uso
administrativo?, Si, continta en
la siguiente actividad. No,
continla en la actividad 4.

Titular de la
Direccién de
Sistemas de
Informacioén

Solicitud de
equipamiento

Solicitud
analizada

Obtiene del archivo alfabético
temporal el inventario de
bienes informaticos y
telecomunicaciones en original
e identifica los  equipos
susceptibles de ser reubicados
para uso administrativo.

Titular del
Departamento
de Recursos
Materiales

Solicitud
analizada

Equipos
identificados

Rev.00
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No. | Descripcion de la actividad Puesto y Insumo Salida

area

4 | Revisa conjuntamente con el | Titular de la Equipos Requerimientos
titular del area solicitante los | Direccion de | identificados [revisados
requerimientos y las funciones | Sistemas de
del personal al cual serd | Informacién
asignado el equipo, con la
finalidad de soportar la
necesidad, ¢ Procede la
solicitud?, No continia en la
siguiente actividad. Si continla
en la actividad 6.

Emite  dictamen de no | Titular de la Requerimient | Oficio
procedencia de la solicitud en | Direccion de | os revisados | autorizado

5 | formato libre en original, recaba | Sistemas de
firma del director de Area o de | Informacion
Plantel y archiva de forma
alfabética temporal el
inventario de bienes
informaticos y
telecomunicaciones, en
original.

6 |Entrega el original del | Titular de la Oficio Dictamen
Dictamen de no procedencia de | Direccion de | autorizado entregado
la solicitud en formato libre al | Sistemas de
director del plantel, al Area | Informacion
solicitante y archiva la copia del
expediente de solicitudes de
equipamiento de  manera
cronologica temporal y termina
procedimiento.
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Descripcion de la actividad

Puesto y
area

Insumo

Salida

Envia registro de alumnos por
plantel 'y semestre para
habilitacibn de accesos vy
asignacion de codigos de
acceso.

Personal del
Area de
Servicios
Escolares de
los Planteles

Dictamen
entregado

Registro de
alumnos por
plantel

Verifica la existencia de equipo
disponible para atender la
solicitud en el inventario de
bienes informéticos y
telecomunicaciones en original.
¢Hay equipo disponible?, No,
continla en la actividad
siguiente, Si, continla en la
actividad 12.

Titular de la
Direccién de
Sistemas de
Informacién

Registro de
alumnos por
plantel

Existencia
verificada

Elabora y entrega la solicitud
de equipamiento en formato
especifico, en original, para
gestionar ante la Direccién
General del Colegio el equipo
necesario. ¢Es autorizada?,
No, continla en la siguiente
actividad. Si, continda en la
actividad 10.

Titular del

Departamento

de Recursos
Materiales

Existencia
verificada

Solicitud
entregada

10

Entrega dictamen en original al
area solicitante, notifica la
improcedencia de la solicitud y
termina el procedimiento.

Titular de la
Direccion de
Sistemas de
Informacion

Solicitud
entregada

Dictamen
entregado.
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No. | Descripcion de la actividad Puesto y Insumo Salida

area

11 | Notifica al area solicitante la | Titular de la Dictamen Notificacion
procedencia de la solicitud y | Direccién de | entregado. del dictamen
archiva de forma cronologica | Sistemas de
definitiva el Dictamen en | Informacién
equipos de computo vy
telecomunicaciones en original
de forma alfabética temporal.

12 | Recibe del area de recursos | Personal de Notificacion Bien
materiales el bien informatico o | las areas del dictamen | informético
de telecomunicaciones | solicitantes solicitado
solicitado

13 |Emite el Dictamen de | Titular de la Bien Dictamen de
procedencia de la solicitud en | Direccion de | informético procedencia
original y dos copias y recaba la | Sistemas de | solicitado
firma del Director General Informacion

14 | Distribuye el Dictamen de | Titular de la Dictamen de | Dictamen de
procedencia de la solicitud | Direcciébn de | procedencia | procedencia
agregando el original para el | Sistemas de
director del area o plantel, | Informacién
primera copia para el area
solicitante y segunda copia que
se archiva de manera
cronoldgica definitiva.

15 | Verifica la existencia de | Jefes de Dictamen de | Infraestructur
infraestructura eléctrica, de | Proyecto de | procedencia | a verificada
video, voz o datos, para llevar a | Informatica
cabo la instalacion del equipo. | en planteles
¢ Existe infraestructura? No,
continla en la siguiente
actividad, Si, continda en la
actividad 18.
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No. | Descripcion de la actividad Puesto y Insumo Salida

area

16 Elabora la  solicitud de | Titular de la Infraestructur | Solicitud
adquisicién de bienes menores | Direccion de | a verificada elaborada
en original y dos copias para | Sistemas de
solicitar los materiales | Informacion
necesarios para la instalacion
el equipo.

17 Entrega el original de la | Titular de la Solicitud Original
requisicion al Departamento de | Direccion de | elaborada entregado
Recursos materiales. Sistemas de

Informacién

18 Recibe los insumos solicitados | Titular del Original Insumos
e instala la infraestructura | Departamento | entregado recibidos
eléctrica, de voz, video o datos. | de Recursos

Materiales

19 Reubica y/o instala el bien | Personal de | Insumos Bien
informético 0 de | las Areas recibidos informético
telecomunicaciones. Solicitantes recibido

20 Elabora el acuse de resguardo | Titular del Bien Acuse
en original y dos copias, | Departamento | informatico elaborado
entrega al area solicitante, la | de Recursos | recibido
primera copia a la Unidad de | Materiales
Apoyo Administrativo y la
segunda copia la archivan de
forma cronoldgica definitiva.

Fin del Procedimiento
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3. FLUJOGRAMA
. . Personal del
Titular de la Titular del area de
Personal de las areas Direccion de Departamento de ..
. . servicios
solicitantes Sistemas de Recursos
., . escolares de
Informacion Materiales
los planteles

Inicio

Envia solicitud de

equipamiento

p Recibe solicitud de
equipamiento

—»| alfabético temporal

Revisa conjuntamente
las funciones del
personal

Obtiene el archivo

del inventario

Si

-4—

No

Emite dictamen y
recaba firma

+

Entrega original y
archiva copia del
expediente

v

©

Verifica la existencia
de equipo disponible

©

v

v

¢Hay equipo
disponible-

Si

Envia registro de
alumnos por plantel y
semestre

Elabora y entrega
solicitud de
eaquipamiento
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Personal de las areas solicitantes

Titular de la Direccién de
Sistemas de Informacion

Jefes de Proyecto de
Informatica en planteles

Titular del
Departamento de
Recursos Materiales

Recibe del area de recursos
materiales el bien informatico

Entrega dictamen en
original y notifica

Notifica al area
solicitante y archiva

Emite dictamen de
» procedencia y recaba

O,

{

Reubica o instala el
bien informatico

firma

v

Distribuye el dictamen
de procedencia de la

40

Verifica la existencia

solicitud

Elabora y entrega

de equipo disponible

o 4

¢ Existe

A

solicitud de
eauipamiento

v

Entrega el original de
la requisicion

infraestructura?

A\ 4

Recibe los insumos
solicitados e instala la
infraestructura
eléctrica

A

NG Elabora el acuse de

resguardo

Fin
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1. GENERALIDADES:

Nombre del Procedimiento Atencion a Usuarios de Equipo de Computo

Cdodigo del Procedimiento P-CONALEPMICH-INFO-02

Unidad Responsable Direccion de Sistemas de Informacion

1.1 Objetivo del Procedimiento:

Brindar asesoria a los usuarios del equipo de computo y telecomunicaciones, a fin de
optimizar el uso del mismo.

1.2. Politicas y Normas Generales del Procedimiento:

1. La solicitud de servicios en via ticket de servicio se envia al area solicitante de manera

electronica; debera describir brevemente el problema que exista con el equipo de
computo, el area solicitante, el nombre del usuario ya que sera necesario acceder a su
cuenta de correo electrdnico institucional para poder autenticarse para levantar el ticket.

2. La atencion de las solicitudes dependera de que existan los recursos econémicos y

materiales y sea a&mbito de la Direccidon de Informéatica.

3. La Direccién de Informatica evaluara y asignara las prioridades a las solicitudes de

acuerdo a su criterio y/o nivel de urgencia.

4. En caso de que se presenten problemas recurrentes y estos sean causados por los

usuarios de los equipos, sera necesario recomendar los cursos de capacitacion
correspondientes.

5. Enlos casos de reincidencias en la problematica se deberéa levantar un acta de hechos

y proceder de acuerdo a la normatividad establecida.

6. La Direccion de Informatica brindara asesoria respecto a los sistemas desarrollados

por el area, en los casos de sistemas institucionales se gestionara ante CONALEP.
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1.3. Alcance:

Este procedimiento aplica para todos los planteles del Colegio de Educacion Profesional
Técnica del Estado de Michoacan y tiene injerencia directa en los procesos de las J.P.
de Informética de los planteles y cumplimiento de los lineamientos nacionales del
CONALEP. En los planteles, el responsable directo de la ejecucion y seguimiento de este
procedimiento son los Jefes de Proyecto de Informatica y Jefes de Proyecto de Talleres 'y
Laboratorios

1.4. Fundamento Legal:

e Reglamento Interior del Colegio de Educacion Profesional Técnica del Estado
de Michoacén.

e Manual de Organizacion del Colegio de Educacion Profesional Técnica del Estado
de Michoacan.

e Condiciones Generales de Trabajo.
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2. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
Nombre del Procedimiento Atencion a Usuarios de Equipo de Computo
Cabdigo del Procedimiento P-CONALEPMICH-INFO-02
Unidad Responsable Direccién de Sistemas de Informacion
No. Descripcién de la actividad Puesto y Insumo Salida
area

1 | Envia la solicitud de servicio en | Usuarios Solicitud Solicitud
ticket de servicio enviada

2 | Registra la solicitud en el | Titular de la Solicitud Solicitud
sistema de mesa de ayuda para | Direccion de | enviada registrada
la gestion informatica (planer), | Sistemas de
¢Procede la peticibn?, No, | Informacion
continla en la siguiente
actividad. Si, continba en la
actividad 5.

3 | Elabora y envia al usuario la | Titular de la Solicitud Notificacion
notificacion por correo | Direccion de | registrada enviada
electronico, a través de la cual | Sistemas de
informa que no existe problema | Informacion
alguno y emite recomendacion
para dar buen uso del hardware
o software en conflicto.

4 | Registra en el PLANER la | Titular de la Notificacion Solicitud
solicitud como ATENDIDA vy | Direccion de | enviada atendida
termina procedimiento. Sistemas de registrada

Informacién
Revisa el archivo informatico, | Titular de la Solicitud Archivo
solicitudes de atencion vy | Direccion de | atendida informatico

5 |selecciona la actividad con | Sistemas de |registrada revisado
mayor prioridad Informacién
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No. Descripcion de la actividad Puesto y Insumo Salida

area

6 | Asesora via telefénica o acude | Titular de la Archivo Asesoria
directamente al area solicitante y | Direccion de | informatico realizada
atiende la solicitud en turno. Sistemas de | revisado

Informacién

7 | Emite reporte de solicitud | Titularde la | Asesoria Reporte de
atendida y terminada en el | Direccion de |realizada solicitud
sistema Planer Sistemas de atendida

Informacioén

8 | Actualiza y respalda el archivo | Titular de la Reporte de Archivo
informatico,  solicitudes  de | Direccion de | solicitud actualizado
atenciéon para dar de baja la | Sistemas de | atendida
solicitud atendida y archiva los | Informacion
respaldos del sistema en una
carpeta compartida dentro del
servidor de respaldos de manera
cronoldgica definitiva.

9 | Verifica la existencia de nuevas | Titular de la | Archivo Solicitud
peticiones en el archivo | Direccion de | actualizado atendida
informéatico solicitudes de | Sistemas de
atencion, ¢Existen solicitudes | Informacion
pendientes?, Si, regresa a la
actividad 6. No, termina
procedimiento.

Fin del Procedimiento
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3. FLUJOGRAMA

Usuarios

Titular de la Direccién de Sistemas de Informacion

Inicio

Envia la solicitud de servicio

Registra la solicitud en el sistema de mesa

Si +
O
No

Elabora y envia al usuario la notificacion por correo y emite
recomendacion

v

Registra en el PLANER la solicitud ATENDIDA

©

¥

Revisa el archivo informatico, solicitudes de atencién

v

Asesora via telefénica o acude al area

v

Emite reporte de solicitud atendida

v

Actualiza y respalda el archivo informatico

v

Verifica la existencia de nuevas peticiones

Si

¢ Existen?

No
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1. GENERALIDADES:

Mantenimiento a  Bienes Informéticos  y/o
Telecomunicaciones

Cdodigo del Procedimiento P-CONALEPMICH-INFO-03

Nombre del Procedimiento

Unidad Responsable Direccion de Sistemas de Informacion

1.1 Objetivo del Procedimiento:

Proporcionar el mantenimiento preventivo y en su caso correctivo a los bienes informaticos
y/o de telecomunicaciones que se encuentran a disposicion de las areas administrativas
y académicas.

1.2. Politicas y Normas Generales del Procedimiento:

1. El mantenimiento preventivo y correctivo de los bienes informaticos y/o de
telecomunicaciones se podré realizar siempre y cuando sean asignados los recursos
econdémicos y materiales por parte de la Direccion General

2. La transportacién de los bienes informaticos y/o de telecomunicaciones para el
mantenimiento correctivo proporcionado por una empresa externa, sera cubierto de
acuerdo la normatividad de envios de la Direccion General.

3. La programacién del mantenimiento preventivo se llevar4d a cabo procurando no
intervenir en las actividades administrativas y académicas del de la Direccién General
o del Plantel.

4. La Programacion de mantenimiento preventivo debera enviarse a las areas con dos
semanas de anticipacion via correo electrénico.

5. En los planteles, el responsable directo de la ejecucion y seguimiento de este
procedimiento son los Jefes de Proyecto de Informética y Jefe de Proyecto de
Talleres y Laboratorios

1.3. Alcance:

Este procedimiento aplica para todos los planteles del Colegio de Educacién Profesional
Técnica del Estado de Michoacan vy tiene injerencia directa en los procesos de las J.P.
de Informéatica de los planteles y cumplimiento de los lineamientos nacionales del
CONALEP.
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1.4. Fundamento Legal:

- Reglamento Interior del Colegio de Educacion Profesional Técnica del Estado de
Michoacan.

- Manual de Organizacion del Colegio de Educacion Profesional Técnica del Estado de
Michoacan.

e Condiciones Generales de Trabajo.
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2. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES:

Nombre del Procedimiento

Mantenimiento a
Telecomunicaciones

Bienes

Informaticos

y/o

Cdodigo del Procedimiento

P-CONALEPMICH-INFO-03

Unidad Responsable

Direccion de Sistemas de Informacion

No.

Descripcion de la actividad

Puesto y
area

Insumo

Salida

Envia solicitud de servicio de
formato especifico.

Usuarios

Solicitud

Solicitud
enviada

Recibe solicitud de servicio de
formato especifico en original, con
el objeto de que los bienes
informéticos funcionen
correctamente y determina el tipo
de mantenimiento de las areas del
CONALEP, ¢Es mantenimiento
preventivo?, Si, continla en la
siguiente actividad. Si no, continGa
en la actividad 9.

Titular de la
Direccién de
Sistemas de
Informacién

Solicitud de
equipamiento

Solicitud
analizada

Elabora programa anual de
mantenimiento en original y copia,
elabora oficio en original y dos
copias, para solicitar autorizacién
de recursos econémicos Yy
materiales al Departamento de
Recursos Materiales

Titular de la
Direccion de
Sistemas de
Informacién

Solicitud
analizada

Equipos
identificados
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No. Descripcion de la actividad Puesto y Insumo Salida

area

4 | Entrega a la Direccion General el | Titular de la | Equipos Programa
original del Programa Anual de | Direccion de | identificados | anual
Mantenimiento, la primera copia a | Sistemas de
la Direccion del Plantel y las dos | Informacion
copias restantes las archiva de
forma numérica definitiva

5 | Recibe de la Direccion General el | Titular de la | Programa Oficio de
oficio de respuesta en original y | Direccion de | anual respuesta
verifica si se autorizaron los | Sistemas de
recursos, JAutorizaron los | Informacion
recursos? Si, continba en la
siguiente actividad. No autoriza,
continlia en la actividad 8.

6 |Extrae la programacion del | Titular de la | Oficio de Programacion
mantenimiento  preventivo  en | Direccidn de | respuesta  |extraida
original y copia turna al area a la | Sistemas de
gque se le dard mantenimiento | Informacién
preventivo y archiva copia de la
programacion del mantenimiento
preventivo de forma cronoldgica
definitiva.

7 | Verifica el funcionamiento de los | Titular de la |Programacion Funcionamiento
bienes informaticos y/o | Direccion de extraida verificado
telecomunicaciones Sistemas de
peribdicamente con el objeto de | Informacion
brindarles mantenimiento y termina
procedimiento.
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No. Descripcion de la actividad Puesto y Insumo Salida

area

8 Elabora Reporte de | Titular de la [Funcionamien| Reporte de
improcedencia sobre el | Direccion de o verificado | improcedencia
mantenimiento de los bienes | Sistemas de
informaticos y/o de | Informacién
telecomunicaciones, original vy
copia, turna el original a la
Direccion del Plantel y archiva de
manera cronoldgica definitiva la
copia, junto con el original del
oficio de respuesta y termina
procedimiento.

9 Elabora reporte de falla en original | Titular de la | Reporte de | Reporte de
y copia y turna el original al &rea | Direccién de | improceden | falla
donde se encuentra el bien | Sistemas de | cia
informatico ylo de | Informacion
telecomunicaciones y archiva la
copia del documento, verifica si el
bien informativo y/o
telecomunicaciones tienen
garantia vigente. ¢ Esta vigente? Si
continda con la siguiente actividad,

Si no, continda en la actividad 12.

10 | Establece contacto con el Centro | Titular de la | Reporte de | Contacto
de Servicio via telefénica o correo | Direccion de | falla establecido
electronico y elabora vale de salida | Sistemas de
en original y copia. Informacién
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No. Descripcion de la actividad Puesto y Insumo Salida

area

11 | Entrega el original del vale de | Titular de la | Contacto Vale
salida al é&rea de vigilancia y | Direccion de | establecido | entregado
entrega al Centro de Servicio el | Sistemas de
equipo junto con la copia del | Informacién
reporte de falla, archiva de forma
cronologica definitiva la copia del
vale de salida, recibe del centro de
servicio hoja de servicio en original,
la cual archiva de manera
cronoldgica temporal y continda
con la actividad 19

12 | Elabora un reporte informativo en | Titular de la | Vale Reporte
original y copia en el que se indican | Direccion de | entregado informativo
los bienes informaticos y/o | Sistemas de
telecomunicaciones que se | Informacién
encuentran fuera de garantia, turna
el original del documento a la
Direccion General y archiva la
copia de manera cronoldgica
definitiva.

13 | Verifica los bienes informéticos y/o | Titular de la | Reporte Bienes
telecomunicaciones y determina si | Direccion de | informativo | verificados
el mantenimiento puede llevarse a | Sistemas de
cabo en la Direccion de Sistemas | Informacién
de Informacion. ¢ El mantenimiento
lo realizard la Direccion?, Si
contindia en la siguiente actividad,

No, continda en la actividad 16.
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No. Descripcion de la actividad Puesto y Insumo Salida

area

14 | Elabora solicitud de reparacion en | Titular de la | Bienes Solicitud de
original 'y copia para el | Direccion de | verificados | reparacion
departamento de recursos | Sistemas de
materiales con el objeto de adquirir | Informacion
el o los componentes necesarios
para dar solucién al funcionamiento
del bien informatico ylo
telecomunicaciones, entrega el
original de la solicitud de reparacién
al departamento de recursos
materiales y archiva.

15 | Recibe del Departamento de | Titular dela | Solicitud de | Insumos
Recursos Materiales los insumos | Direccién de | reparacién recibidos
necesarios para realizar la | Sistemas de
reparacion del bien informativo y/o | Informacion
de telecomunicaciones segun las
normas del fabricante e instala el
bien informéatico y/o de
telecomunicaciones en el lugar de
origen y termina procedimiento.

16 | Si no realiza el mantenimiento, | Titular de la | Insumos Requisicion
elabora requisiciébn de reparacién | Direccion de | recibidos elaborada
en original y copia con el objeto de | Sistemas de
gue un externo repare el bien | Informacién
informatico y/o telecomunicaciones
el cual envia al departamento de
recursos materiales para su
autorizacion.
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No. Descripcion de la actividad Puesto y Insumo Salida

area

17 | Recibe del departamento de | Titular de la | Requisicion | Vale de salida
recursos materiales la requisicion | Direccion de | elaborada
de reparacion para turnar el bien | Sistemas de
informatico a un externo, elabora | Informacion
original y copia vale de salida del
bien copia del reporte del
mantenimiento correctivo
sefialando la falla, entrega el
original del vale de salida al area de
vigilancia y archiva de forma
cronoldgica la copia del mismo
documento, junto con el reporte de
solicitud de reparacion en original.

18 | Entrega al proveedor de servicios | Titular de la | Vale de Bien
externos el bien informatico y/o de | Direccion de | salida informatico
telecomunicaciones, junto con el | Sistemas de entregado
original del reporte de | Informacion
mantenimiento correctivo.

19 | Recibe del proveedor de servicios | Titular de la | Bien Bien recibido
externos hoja de servicio en original | Direccion de | informético
y archiva de manera cronoldgica y | Sistemas de | entregado
temporal, recibe del proveedor el | Informacién
bien informatico ylo de
telecomunicaciones y verifica de
acuerdo su funcionamiento si el
mantenimiento es satisfactorio. ¢ Es
satisfactorio? No, continda con la
siguiente  actividad, Si  es
satisfactorio, continia en la
actividad 21.
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No. Descripcion de la actividad Puesto y Insumo Salida
area
20 | Elabora reporte de inconformidad | Titular de la | Bien Reporte de
en original y copia para devolver el | Direccion de | recibido inconformidad
bien informético y de | Sistemas de elaborado
telecomunicaciones al proveedor, | Informacion
entrega el original del Reporte de
inconformidad al Proveedor
junto con el bien informéatico y/o de
telecomunicaciones y archiva de
manera cronoldgica definitiva la
copia del documento y regresa a
la actividad 19.
21 | Si es satisfactorio, instala en el | Titular de la | Reporte de | Bien
lugar de origen el bien informatico | Direccion de | inconformida | informético
y/o de telecomunicaciones, | Sistemas de | d elaborado | instalado
elabora Reporte de servicio | Informacion
satisfactorio en original y copia, el
original lo entrega al proveedor y
la copia la archiva de manera
cronoldgica definitiva.
Fin del Procedimiento
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3. FLUJOGRAMA

Usuarios

Titular de la Direccion de Sistemas de
Informacion

Inicio

!

Envia la solicitud de servicio

Recibe solicitud de servicio y determina

v

el tipo de mantenimiento

Si

l No
}
Elabora programa anual

de mantenimiento

Entrega el programa a la
Direccion

v

Recibe el oficio y verifica
si autorizaron los recursos

¢Autorizan
los recursos?

Extrae la programacion
del mantenimiento
]

v

Verifica el
funcionamiento de los
bienes informaticos

Elabora reporte de
improcedencia

v

©
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Usuarios Titular de la Direccion de Sistemas de Informacion

Elabora reporte de falla
en original

|

O

l Si

Establece contacto con el
Centro de Servicio y elabora
vale

v

Entrega el original del vale de
salida al area de vigilancia y
entrega

A\ 4

Elabora un reporte informativo
y turna a la Direccién General

v

Verifica los bienes informaticos
y determina si el
mantenimiento puede llevarse
a cabo

No

Si

v
—>B

Elabora solicitud de reparacion
en original y copia y entrega

v

Recibe los insumos e instala el
bien informatico
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Usuarios Titular de la Direccion de Sistemas de Informacion

Elabora requisicién de
reparacién en original y copia
y envia para autorizacion

|

Recibe la requisicion de
reparacion y entrega el
original

|

Entrega al proveedor de
servicios externos

y

Recibe del proveedor de
servicios externos hoja de
servicio 4

¢Es
satisfactorio?

Elabora reporte de
inconformidad en
original y copia para
devolver el bien

Instala en el lugar de
.| origen el bien y elabora
reporte satisfactorio

()

v
Fin
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F) DELEGACION ADMINISTRATIVA

1. GENERALIDADES:

Nombre del Procedimiento

Elaboracién de contabilidad, documentos de registros,
informes y Estados Financieros del Colegio

Cddigo del Procedimiento

P-CONALEP-DA-01

Unidad Responsable

Delegaciéon Administrativa

1.1 Objetivo del Procedimiento:

Implantar, operar y revisar de acuerdo a la normativa en la materia, un sistema eficiente que
garantice el adecuado manejo y registro de los recursos financieros y presupuestales asignados al

Colegio.

1.2 Politicas y Normas Generales del Procedimiento:

Los documentos de registro deberan contener un folio consecutivo para cada mes y por
clasificacion de pdliza (egresos, ingresos y diario).

El Area de Finanzas es el Unico responsable de verificar la documentacion de las
operaciones realizadas y que debe contar con los requerimientos necesarios que justifiquen
las erogaciones realizadas, antes de ser remitida al Area de Contabilidad, toda vez que esta
Area, tan solo realiza el registro contable.

El Area de Contabilidad debera devolver via oficio al Area de Finanzas toda aquella
documentacion que no cumpla con los requerimientos necesarios que justifiquen las
erogaciones realizadas, solicitando para ello la aclaracion correspondiente.

Las polizas contables que se elaboren deberan contener la documentacion soporte que
avale las operaciones realizadas.

En el registro de las operaciones se tomara en cuenta: el Plan de Cuentas, la Guia
Contabilizadora, Instructivo para el Manejo de Cuentas, asi como el Clasificador por el
Objeto del Gasto.

Es responsabilidad exclusiva del Area de Contabilidad el registro y emision de polizas a
través del Sistema Informatico de Contabilidad Gubernamental GRPmx.
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7. Las pdlizas deberan contar con la firma original de quien las elabora y con el Vo.Bo. del
Jefe de Area de Contabilidad.

8. En lo que respecta al computo del tiempo de guarda y custodia de la documentacion inicia
a partir del término del ejercicio contable en que se genera el registro. TratAndose de
documentacion que ampare el gasto corriente e ingreso, su periodo minimo de conservacion
es de cinco afos: para la relativa a inversién en activos fijos, obras publicas, asi como la
gue sustente recomendaciones u observaciones de areas fiscalizadoras por solventar,
litigios pendientes y una vez concluidos éstos, sera de doce afios.

9. Las pdlizas se realizaran de la siguiente manera:

- Podlizas de Ingresos: cortes de caja diarios, fichas de depésito, reportes de transacciones
y facturacion.

- Polizas de egresos: transferencias y cuentas por cobrar certificadas generados por
diversos conceptos como pago a proveedores, reembolsos, nomina, viaticos, compras.

- Pdliza de Diario: se realiza por conceptos diversos como registro de comprobaciones
de gastos, viaticos, reclasificaciones, provisiones, estimaciones, etc.

1.3 Alcance:
Este procedimiento es aplicable a la Unidad de Seguimiento.

1.4 Fundamento Legal:

¢ Reglamento Interior del Colegio de Educacion Profesional Técnica de la Educacion.
¢ Manual de Organizacién del Colegio de Educacion Profesional Técnica de la Educacion.
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2. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES:

Nombre del Procedimiento

Elaboracibn de contabilidad, documentos
informes y Estados Financieros del Colegio.

de registros,

Cddigo del Procedimiento

P-CONALEP-DA-01

Unidad Responsable

Delegacion Administrativa

No.

Descripcion de la Actividad

Puesto y Area

Insumo

Salida

1

Verifica que la documentacion
recibida este correcta y completa
(como son comprobantes que
cumplan con requisitos fiscales,
sumas correctas, cuenten con
codificaciéon presupuestal y
autorizacion), debidamente validadas
y registradas presupuestalmente.
¢cLa documentacion recibida es
correcta? No, contindia en la actividad
2 Devuelve la documentacion a la
Unidad Administrativa que la generd,
indicando el error u omision
detectada para que corrija o aclaren
las observaciones, reinicia el
procedimiento en la actividad 1.

Si, continda en la actividad 3.

Titular del
Departamento de
Contabilidad

Formatos
especificos

Documentaci
on verificada

Clasifica la documentacion para
determinar el tipo de pdliza a elaborar
(ingreso, egreso o diario)

Personal
operativo del
Area de
Contabilidad del
Departamento de
Contabilidad

Documentacion
devuelta

Documentaci
on clasificada
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No. Descripcioén de la Actividad Puesto y Area Insumo Salida

3 |Elabora péliza en el Sistema|Personal Documentacion | Pdliza
Informético de Contabilidad | operativo del clasificada elaborada
Gubernamental Rpm, de acuerdo ala | Area de
documentacién soporte, asignando | Contabilidad del
cuentas y subcuentas conforme al | Departamento de
Plan de cuentas y Clasificador por|Contabilidad
Objeto del Gasto autorizado y las
Guias Contabilizadoras:

4 |Revisa la pdliza elaborada con la|Titular del Pdliza Péliza
informacion de los comprobantes que | Departamento de | elaborada elaborada
reciben de las diferentes unidades | Contabilidad
administrativas
De acuerdo a la revision de la poliza
determinar:
¢ El registro es correcto?

Si, continta con la actividad 7.
No, continda con la actividad 6.

5 |Realiza la correccion o reclasificacion | Personal Pdliza Reclasificacio
segun sea el caso de la informacién y | operativo del elaborada n realizada
el error determinado para su posterior | Area de
revision y regresa a la actividad 4. Contabilidad del

Departamento de
Contabilidad

6 |Autoriza el registro contable y la|Titular del Formatos Pdlizas
péliza generada, se archiva en|Departamento de |especificos contables
carpeta conforme a su tipo de pdéliza | Contabilidad
y en forma consecutiva

7 | Consolidan los registros contables|Responsable del |Reportes Reportes
autorizados y realizados por las|Area de Contables y Contables y
Unidades Administrativas y se genera | Contabilidad y Financieros Financieros
la informacion financiera de manera | Jefes de autorizados
mensual y anual Servicios

Administrativos
de Planteles
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No. Descripcioén de la Actividad Puesto y Area Insumo Salida
8 |Genera Balanza de comprobacion, | Titular del Reportes Estados

Estados Financieros y sus notas Y| Departamento de | Contablesy Financieros
conciliaciones bancarias a través del | Contabilidad Financieros
sistema informatico de Contabilidad autorizados

Gubernamental GRPmx y se
entregan de forma  mensual,
trimestral y anual a la Secretaria de
Contraloria y Secretaria de Finanzas
y Administracién del Estado.

Fin del Procedimiento.
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FLUJOGRAMA:
. Personal operativo del Responsable del Area de
Titular del " 1 "
Area de contabilidad del contabilidad y Jefes de
Departamento de - 7S .
. Departamento de Servicios Administrativos

Contabilidad

Contabilidad

de Planteles

Inicio

L Verifica que la
documentacion recibida
este correcta

!

¢Autoriza?

Clasifica la documentacién para

Revisa la péliza elaborada con la
informacion

determinar el tipo de poliza a
elaborar

l

Elabora poliza en el Sistema
Informatico

A

y

¢ Es correcto?

No

Realiza la correccion o
reclasificacion

Si !

Autoriza el registro contable y

A 4

péliza generada

Genera balanza de
comprobacion

Consolidan los registros contables
autorizados y realizados

A

v

Fin
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1. GENERALIDADES:

Nombre del Procedimiento | Atencion a las solicitudes de apoyo de las unidades
administrativas

Codigo del Procedimiento P-CONALEP-DA-02

Unidad Responsable Delegacion Administrativa

1.1 Objetivo del Procedimiento:

Organizar, dirigir y supervisar las solicitudes de apoyo administrativo de las unidades
administrativas en materia de servicios generales, materiales y suministros que requieran
para su funcionamiento.

1.2 Politicas y Normas Generales del Procedimiento:

1. Las solicitudes de servicios generales, materiales y suministros deberan de ser de
montos menores a $ 15,000.00 pesos.

2. Las solicitudes se deberan de priorizar segun su urgencia y disponibilidad de recursos.

1.3 Alcance:

Este procedimiento es aplicable al Departamento de Recursos Humanos.
1.4 Fundamento Legal:
¢ Reglamento Interior del Colegio de Educacion Profesional Técnica de la Educacion.

e Manual de Organizacion del Colegio de Educacion Profesional Técnica de la
Educacion.
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2. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES:

Nombre del Procedimiento

Atencion a las solicitudes de apoyo de las unidades
administrativas

Caodigo del Procedimiento

P-CONALEP-DA-02

Unidad Responsable

Delegacion Administrativa

No. Descripcion de la Actividad Puesto y Area Insumo Salida

1 |Identifican las necesidades de |Titulares de las Revision de | Necesidades
servicios generales, materiales y|Unidades sus identificadas
suministros dentro del Colegio Administrativas necesidades

2 |Elabora requisicion con los|Titulares de las Necesidades | Requisicion
detalles necesarios y entrega en el | Unidades identificadas |elaborada
area de recursos materiales Administrativas

3 | Recibe y revisa la requisicion, ¢ Es | Titular del Requisicion | Requisiciéon
correcta?, Si es correcta, entrega | Departamento de |elaborada revisada
la requisicion a la Delegacion para | Recursos
Su autorizacion y continda en la|Materiales
siguiente actividad. Si no es
correcta regresa a la actividad 2.

4 | Verifica la disponibilidad | Titular de la Requisicion | Solicitudes
presupuestal y se asegura que la|Delegacion revisada organizadas
requisicion cumpla con las|Administrativa
politicas y procedimientos
establecidos, organiza y prioriza
las solicitudes y planifica.

5 |Autoriza la compra y entrega de |Titular de la Solicitudes |Serviciosy
servicios generales, materiales y | Delegacion organizadas |materiales
suministros y regresa al area de | Administrativa entregados
Recursos Materiales para su
ejecucion.

Fin del Procedimiento.
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3. FLUJOGRAMA

Titulares de las Unidades

Administrativas

Titular del Departamento de Recursos

Materiales

Inicio

A

Identifican las necesidades de
servicios generales

l

Elabora requisicion con los detalles
necesarios y entrega en el area

Verifica disponibilidad presupuestal,
organiza, prioriza y planifica

Revisa y revisa la requisicion

Si

Autoriza la compra y entrega de
servicios generales, materiales y
suministros

Fin

¢ Es correcto?
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1. GENERALIDADES:

Nombre del Procedimiento

Pago de sueldos

Caodigo del Procedimiento

P-CONALEP-DA-03

Unidad Responsable

Delegacion Administrativa

1.1 Objetivo del Procedimiento:

Supervisar y organizar el pago de los sueldos del personal que labora en el Colegio

1.2 Politicas y Normas Generales del Procedimiento:

1. Los sueldos deberan de realizarse puntualmente en forma puntual y ordenada

1.3 Alcance:

Este procedimiento es aplicable al Departamento de Recursos Humanos.

1.4 Fundamento Legal:

¢ Reglamento Interior del Colegio de Educacion Profesional Técnica de la Educacion.
e Manual de Organizacion del Colegio de Educacion Profesional Técnica de la

Educacioén.

Rev. 00

18/11/2025




"Version digial de consula, carece de valor legal (articulo 8 de la Ley del Periédico Oficial)"

Gobierno de

Manual de Procedimientos

Michoacan

Colegio de Educacién Profesional Técnica de la Educacién

penmm REV: 00 FECHA: 18/11/2025
HOJA: 136 DE: 189
2. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES:
Nombre del Procedimiento | Pago de sueldos
Caodigo del Procedimiento P-CONALEP-DA-03
Unidad Responsable Delegacion Administrativa
No. Descripcion de la Actividad Puesto y Area Insumo Salida
1 |Supervisa y coordina que el|Titulares de las Oficios, Pago
pago de sueldos se realice|Unidades incidencias, supervisa
puntualmente Administrativas altas, bajasy |do
modificaciones
2 |Realiza la proyeccion de gastos | Personal de los Pago Proyecci6
de nébmina Departamentos de |supervisado n de
Recursos gastos
Financieros y de
Recursos Humanos
3 | Verifica suficiencia econémica y | Personal de los Proyeccion de |Pago
programa el pago de | Departamentos de | gastos programa
conformidad con la proyeccion | Recursos do
realizada Financieros y de
Recursos Humanos
4 |Programa el pago con la|Personal de los Pago Proyeccié
proyeccion realizada Departamentos de |programado n
Recursos realizada
Financieros y de
Recursos Humanos
5 |Realiza la dispersion a las|Personal de los Proyeccién Dispersion
cuentas del personal. Departamentos de |realizada realizada
Fin del Procedimiento. Recursos
Financieros y de
Recursos Humanos
Rev. 00
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3. FLUJOGRAMA

Personal de los Departamentos de
Recursos Financieros y de Recursos
Materiales

Titulares de las Unidades
Administrativas

Inicio

N

Supervisa y coordina el pago de
sueldos puntualmente

l

Realiza la proyeccion de gastos de
némina

Verifica suficiencia econémica y
programa el pago de conformidad

Si

Programa el pago con la proyeccion
realizada

Realiza la dispersion a las cuentas
del personal

Fin
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1. GENERALIDADES:

Nombre del Procedimiento

Tramites de arrendamiento y adquisicion de bienes y servicios

Caodigo del Procedimiento

P-CONALEP-DA-04

Unidad Responsable

Delegacion Administrativa

1.1 Objetivo del Procedimiento:

Verificar que los trdmites de arrendamiento y adquisicion de bienes se realicen de
conformidad con la normativa aplicable

1.2 Politicas y Normas Generales del Procedimiento:

1. Todos los arrendamientos deberan ser autorizados por el Director General.
2. Antes de arrendar o adquirir un bien se debera de verificar la suficiencia presupuestal

disponible.

3. Los proveedores elegidos deberan de estar dados de alta ante el CADPE.

1.3 Alcance:

Este procedimiento es aplicable al Departamento de Recursos Humanos.

1.4 Fundamento Legal:

¢ Reglamento Interior del Colegio de Educacion Profesional Técnica de la Educacion.
e Manual de Organizacion del Colegio de Educacién Profesional Técnica de la

Educacion.
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2. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES:

Nombre del Procedimiento

Tramites de arrendamiento y adquisicién de bienes y servicios

Caodigo del Procedimiento

P-CONALEP-DA-04

Unidad Responsable

Delegacion Administrativa

No. Descripcion de la Actividad Puesto y Area Insumo Salida
1 | Detectan la necesidad de arrendar | Titulares de los Necesidad |Inmueble
0 adquirir bienes por un monto | planteles y titulares |detectada |identificado
mayor a los 15 000 pesos de las unidades
administrativas de
la Direccién
General
2 |Realizan la solicitud | Titulares de los Inmueble Solicitud
correspondiente 'y envian a la|plantelesy titules |identificado |enviada
Delegacion Administrativa de las unidades
administrativas de
la Direccion
General
3 |Recibe y revisa la solicitud y|Titular de la Solicitud Solicitud
verifica que este completa y|Delegacion enviada revisada
cumpla con la normativa vigente | Administrativa
4 |Selecciona un minimo de tres|Titular de la Solicitud Proveedores
proveedores o arrendadores, | Delegacion revisada elegidos
evalla las propuestas conforme | Administrativa y
los criterios establecidos. Recursos
Materiales
5 |Selecciona la propuesta mas|Titular de la Proveedore | Propuesta
conveniente y notifica al proveedor | Delegacion s elegidos |seleccionada
o arrendatario seleccionado Administrativa y
Departamento de
Recursos
Materiales
Rev. 00
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No. Descripcion de la Actividad Puesto y Area Insumo Salida

6 |Elabora contrato o convenio Y |Titular de la

firman ambas partes involucradas

Fin del Procedimiento.

Delegacion
Administrativa y
Recursos
Materiales

Propuesta | Contrato
seleccionad | firmado
a
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3. FLUJOGRAMA

Titulares de los Planteles y
Titulares de las Unidades
Administrativas de la
Direccion General

Titular de la Delegacion
Administrativa

Titular de la Delegacion
Administrativa y
Departamento de

Recursos Materiales

Inicio

Detectan necesidad

Realizan la solicitud

A\ 4

Recibe solicitud y verifica

correspondiente

v

Selecciona un minimo de tres
proveedores o arrendadores

l

Seleccion la propuesta mas
conveniente

Elabora contrato o convenio y
firman

y

Fiﬂ
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1. GENERALIDADES:

Nombre del Procedimiento | Conservacion y Mantenimiento de los Bienes Muebles
del Colegio

Caodigo del Procedimiento P-CONALEP-DA-05

Unidad Responsable Delegacion Administrativa

1.1 Objetivo del Procedimiento:
Implementar y dirigir las mejores alternativas para la conservacion y mantenimiento de los
bienes muebles del Colegio, asi como controlar los servicios de mantenimiento preventivo

y correctivo

1.2 Politicas y Normas Generales del Procedimiento:

1. La Delegaciéon Administrativa en coordinacién con la Comision de Seguridad y Salud
planificaran los recorridos.

1.3 Alcance:

Este procedimiento es aplicable al Departamento de Recursos Humanos.

1.4 Fundamento Legal:

¢ Reglamento Interior del Colegio de Educacion Profesional Técnica de la Educacion.
e Manual de Organizacion del Colegio de Educacién Profesional Técnica de la
Educacion.
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2. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES:

Nombre del Procedimiento

del Colegio

Conservacién y Mantenimiento de los Bienes Muebles

Caodigo del Procedimiento

P-CONALEP-DA-05

Unidad Responsable Delegacion Administrativa
No. Descripcion de la Actividad Puesto y Area Insumo Salida
1 | Encoordinacién con los integrantes | Personal de la Necesidad |Inmueble
de la Comision de Seguridad y|Delegacion detectada |identificado
Salud en el Trabajo, planifica los|Administrativa
recorridos trimestrales para evaluar
el estado de los bienes muebles
2 |Establecen objetivos y metas para|Personal de la Inmueble Solicitud
la conservacion y el mantenimiento | Delegacion identificado |enviada
Administrativa y
Comité de
Seguridad y Salud
3 |Realiza el recorrido por las|Comité de Solicitud Solicitud
instalaciones del Colegio para|Seguridady Salud |enviada revisada
evaluar los bienes muebles e
identifican las necesidades de
mantenimiento preventivo y
correctivo
4 |Evalia el estado de los bienes|Comité de Solicitud Diagnéstico
muebles y realiza un diagnostico de | Seguridad y Salud |revisada de las
las necesidades de mantenimiento |y Recursos necesidade
0 reparacion. Materiales S
5 |Realiza un acta donde acepta los|Comité de Diagnostico | Acta
hallazgos y prioriza las acciones Seguridad y Salud | de las realizada
y Recursos necesidade
Materiales S
Rev. 00
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No. Descripcion de la Actividad Puesto y Area Insumo Salida

6 |Elabora plan de mantenimiento|Comité de Acta Plan de
preventivo y correctivo basado en la| Seguridad y Salud |realizada | mantenimie
suficiencia  presupuestal 'y la|y Recursos nto
urgencia asignando a los | Materiales
responsables para la
implementacion del mismo

7 |Realiza el seguimiento del proceso | Comité de Accesorios |Servicios
, controla los servicios de|Seguridad y Salud |necesarios |de
mantenimiento preventivo Y |y Recursos mantenimie
correctivo asegurando la calidad y | Materiales nto
eficiencia y evalla los resultados a controlados
través de reuniones para la revision
de objetivos identificando el area de
mejora e implementacién de
ajustes necesarios

8 |Documenta los resultados y se|Comité de Servicios | Resultados
proporciona retroalimentacion Seguridad y Salud |de documenta

y Recursos mantenimie | dos
Fin del Procedimiento Materiales nto

controlados
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3. FLUJOGRAMA

Personal de la
Personal de la Delegacion y Comité de Comité de Seguridad
Delegacion Administrativa .
: g . o _y Seguridad y Salud y Salud y Recursos
Administrativa | Comité de Seguridad Materiales
y Salud
Inicio
v
Planific_a los Establecen objetivos y
recorridos metas para la Realiza el recorrido por las Evalla el estado de los Bienes
trimestrales conservacién instalaciones del Colegio % Muebles
v
Realiza un acta donde acepta
los hallazgos y prioriza las
acciones
Elabora plan de
mantenimiento preventivo y
correctivo
Realiza el seguimiento del
proceso y evalla resultados
v
Documenta los resultados y
proporciona informacién
v
Fin
Rev. 00
18/11/2025
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1. GENERALIDADES:

Nombre del Procedimiento Control de pagos de seguros

Caodigo del Procedimiento P-CONALEPMICH-DA-06

Unidad Responsable Delegacion Administrativa

1.1 Objetivo del Procedimiento:
Llevar el control de pagos de todos los seguros contratados
1.4Politicas y Normas Generales del Procedimiento:

1. Mensualmente se deberan de verificar las fechas de pago de los seguros
contratados.

2. Revisa de la correcta integracion del expediente y verificara la suficiencia financiera.

El pago se debera de realizar en tiempo y forma

4. Enviard al &rea de contabilidad el expediente y comprobante de transferencia para
Su registro

w

1.5Alcance:

Este procedimiento es aplicable para el Departamento de Finanzas

1.4 Fundamento Legal:

¢ Reglamento Interior del Colegio de Educacion Profesional Técnica
e Manual de Organizacion del Colegio de Educacion Profesional Técnica

Rev. 00
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2. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES:

Nombre del Procedimiento Control de pagos de seguros
Caodigo del Procedimiento P-CONALEPMICH-DA-06

Unidad Responsable Delegacion Administrativa
No. Descripcion de la Actividad Puesto y Area Insumo Salida
1 |Recibe podlizas y calendario de |Auxiliar Pdlizas Informacién
pagos de seguros administrativo vigentesy |recibida
del contratos

Departamento de seguros
de Finanzas

2 |Registra fechas de vencimiento y | Auxiliar Calendario |Registro
montos en el sistema de control | administrativo de pagos y |actualizado
del polizas
Departamento
de Finanzas
3 |Verifica mensualmente las fechas |Encargado de |Registro Lista de
préximas de pago Finanzas del |actualizado |pagos
Departamento proximos
de Finanzas
4 | Prepara y autoriza 6rdenes de pago|Encargado de |Listade Ordenes de
para las fechas correspondientes Finanzas del |pagos pago
Departamento proximos autorizadas
de Finanzas
5 Ejecuta el pago y conservar|Auxiliar Ordenes de Comprobante
comprobantes para archivo administrativo pago de pago
del autorizadas | archivado

Departamento
de Finanzas

Fin del Procedimiento

Rev. 00

18/11/2025
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3. FLUJOGRAMA

Auxiliar contable del Departamento de

Finanzas

Encargado de Finanzas del
Departamento de Finanzas

Inicio

N

Recibe pdlizas y calendario de pagos

de seguros

l

Registra fechas de vencimiento y
montos en el sistema de control

Verifica mensualmente las fechas

Ejecuta el pago y conserva

proximas de pago

Prepara y autoriza érdenes de

A

Fin

pago
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1. GENERALIDADES:

Nombre del Procedimiento Oficios de Modificacion de Documentos de Ejecucién
presupuestaria

Cdédigo del Procedimiento P-CONALEPMICH-DA-07

Unidad Responsable Departamento de Finanzas

1.1 Objetivo del Procedimiento:
Llevar a cabo el ajuste o modificacién de los presupuestos autorizados de acuerdo al
calendario publicado en el diario oficial de la federacion y a las ampliaciones autorizadas
por el Gobierno Estatal, cuando el presupuesto es insuficiente.
1.2 Politicas y Normas Generales del Procedimiento:
1. Recibird informacion proporcionada por la Direccidon de Planeacion para realizar
modificaciones a los presupuestos.

2. Procedera a la elaboracién del oficio modificacion
3. Todos los oficios deberén ser revisados y autorizados por el Director General

1.3 Alcance:

Este procedimiento es aplicable para el Departamento de Finanzas

1.4 Fundamento Legal:

e Reglamento Interior del Colegio de Educacion Profesional Técnica
e Manual de Organizacion del Colegio de Educacion Profesional Técnica

Rev. 00
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2. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES:

Nombre del Procedimiento

Oficios de Modificacion de Documentos de Ejecucion
presupuestaria

Caodigo del Procedimiento

P-CONALEPMICH-DA-07

Unidad Responsable

Departamento de Finanzas

No. | Descripcion de la Actividad Puesto y Area Insumo Salida
1 |Recibe solicitudes de | Auxiliar Solicitud de Solicitud
elaboracién de documentos de |administrativo del |documentoy |recibida
ejecucion presupuestaria y/o|Departamento de |normativa
modificacién Finanzas vigente
2 |Elabora los documentos de |Auxiliar Solicitud Documentos
ejecucion presupuestaria y los|administrativo del |recibiday elaborados
oficios de modificacion conforme | Departamento de |normativa
a la normativa Finanzas vigente
3 |Sustenta con la documentacién |Encargado de |Documentos |Documentos
de respaldo el gasto corriente o |Finanzas  del |elaboradosy |sustentados
de inversién Departamento comprobantes
de Finanzas
4 | Presenta al Delegado | Encargado  de |Documentos | Documentos
Administrativo los documentos |Finanzas  del |Sustentados | autorizados
para autorizacion Departamento
de Finanzas
5 |Autorizados los documentos, | Auxiliar Documentos | Documentos
archiva y envia copia a la|administrativo autorizados | archivados y
instancia correspondiente del enviados
Fin del Procedimiento Departamento
de Finanzas
Rev. 00

18/11/2025
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3. FLUJOGRAMA

Auxiliar contable del Departamento de

Finanzas

Encargado de Finanzas del
Departamento de Finanzas

Inicio

|

Recibe solicitudes de elaboracion de
documentos de ejecucién

|

Elabora los documentos de ejecucién
presupuestaria y los oficios de
modificacion

> respaldo el gasto corriente o de

Archiva y envia copia

Fin

Sustenta con la documentacion de

inversion

Presenta los documentos para
autorizacion
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1. GENERALIDADES:

Nombre del Procedimiento Registro para el control de ministraciones

Caodigo del Procedimiento P-CONALEPMICH-DA-08

Unidad Responsable Delegacion Administrativa

1.1 Objetivo del Procedimiento:

Llevar el control de las ministraciones que se realizan en el Colegio.

1.2  Politicas y Normas Generales del Procedimiento:

1. Recibira de la Direccion de Planeacion el Presupuesto Anual

2. Elaborara la distribucion de acuerdo al afio inmediato anterior con las necesidades
presupuestaria mensuales considerando los incrementos respectivos.

3. Enviara las pdlizas de transferencia recibida al departamento de Contabilidad para su
registro.

1.3 Alcance:

Este procedimiento es aplicable para el Departamento de Finanzas

1.4 Fundamento Legal:

¢ Reglamento Interior del Colegio de Educacion Profesional Técnica
e Manual de Organizacion del Colegio de Educacion Profesional Técnica

Rev. 00
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2. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES:

Nombre del Procedimiento

Registro para el control de ministraciones

Codigo del Procedimiento

P-CONALEPMICH-DA-08

Unidad Responsable

Delegacion Administrativa

No. Descripcién de la Actividad Puesto y Area Insumo Salida
1 |Recibe informacion de | Auxiliar contable |Comprobante |Informa
ministraciones de subsidios e |del Departamento |de depdsito / ciéon

ingresos propios de Finanzas o estado de recibida
Encargado de la |cuenta
Tesoreria
2 |Registra en el sistema de control|Auxiliar contable |Informacion de |Registro
interno los  movimientos  de |del Departamento | ministraciones |actualiz
ministraciones de Finanzas o ado
Encargado de la
Tesoreria
3 |Verifica que los montos registrados |Encargado de |Registro Registro
coincidan con los comprobantes y |Tesoreria de la |preliminary validado
estados de cuenta Delegacion documentos de
Administrativa respaldo
4 |Genera reporte  semanal de|Encargado  de |Registro Reporte
disponibilidad de efectivo Tesoreria de la |validado de
Delegacion disponib
Administrativa ilidad
S |Entrega reporte al Director General Encargado  de |Reporte de Acuse
Fin del Procedimiento Tesorerfa de la |disponibilidad | de
Delegacion recibo
Administrativa
Rev. 00
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3. FLUJOGRAMA

Auxiliar contable del
Departamento de Finanzas o
Encargado de Tesoreria

Encargado de Tesoreria de la Delegacion
Administrativa

Inicio

Recibe informacién de
ministraciones de subsidios e
ingresos propios

\ 4

Verifica que los montos
registrados coincidan con los
comprobantes

Registra en el sistema de control
interno

v

Genera reporte semanal de
disponibilidad de efectivo

|

Entrega reporte al Director
General

v

Fin

Rev. 00
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1. GENERALIDADES:

Nombre del Procedimiento Control de transferencias entre cuentas del Colegio

Caodigo del Procedimiento P-CONALEPMICH-DA-09

Unidad Responsable Departamento de Finanzas

1.1 Objetivo del Procedimiento:

Llevar el control de las transferencias entre cuentas que maneja el Colegio.

1.2 Politicas y Normas Generales del Procedimiento:

1. Recibe de la Direccion de Planeacién la distribucion presupuestaria solicitada por
planteles de acuerdo a los gastos programados mensuales.

2. Revisa la suficiencia presupuestal para proceder a la dispersion.

3. Realiza la dispersion de acuerdo al programa solicitado por planteles

4. Enviara polizas de transferencia al Departamento de Contabilidad para su registro
contable

1.3 Alcance:

Este procedimiento es aplicable para el Departamento de Finanzas o Tesoreria

1.4 Fundamento Legal:

e Reglamento Interior del Colegio de Educacion Profesional Técnica
e Manual de Organizacién del Colegio de Educacion Profesional Técnica

Rev. 00
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2. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES:

Nombre del Procedimiento

Control de transferencias entre cuentas del Colegio

Caodigo del Procedimiento

P-CONALEPMICH-DA-09

Unidad Responsable

Departamento de Finanzas

No. | Descripcion de la Actividad Puesto y Area Insumo Salida
1 |Recibe notificacion de | Auxiliar contable | Comprobante |Informacién
transferencia entre cuentas del|del de recibida

colegio Departamento transferencia /
de Finanzas o estado de
Encargado de la |cuenta
Tesoreria
2 |Registra en el sistema de control | Auxiliar contable | Informacion Registro
interno el  movimiento  de |del de actualizado
transferencia Departamento transferencia
de Finanzas o
Encargado de la
Tesoreria
3 | Verifica que los montos registrados |Encargado de |Registro Registro
coincidan con los comprobantes y | Tesoreria de la |preliminary validado
estados de cuenta Delegacion documentos
Administrativa de respaldo
4 |Genera reporte semanal de|Encargado de |Registro Reporte de
disponibilidad de efectivo Tesoreria de la |validado disponibilidad
Delegacion
Administrativa
5 |Entrega reporte al Director General |Encargado de |Reporte de Acuse de
Fin del Procedimiento Tesoreriﬁ de la |disponibilidad |recibo
Delegacion
Administrativa
Rev. 00
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3. FLUJOGRAMA

Auxiliar contable del Departamento de
Finanzas o Encargado de Tesoreria

Encargado de Tesoreria de la
Delegacién Administrativa

Inicio

Recibe natificacion de
transferencia entre
cuentas del colegio

control interno

Registra en el sistema de

A\ 4

Verifica que los montos
registrados coincidan con los
comprobantes

v

Realiza conciliacion de saldos
mensuales

|

Entrega conciliaciéon y reporte

Fin

Rev. 00
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1. GENERALIDADES

Nombre del Procedimiento Documentos de Ejecucion presupuestaria y pago

Caodigo del Procedimiento P-CONALEPMICH-DA-10

Unidad Responsable Departamento de Finanzas o Tesoreria

1.1 Objetivo del Procedimiento:

Llevar a cabo la elaboracion de los documentos de ejecucion quincenal y su recepcion en
las cuentas del Colegio Estatal.

1.2  Politicas y Normas Generales del Procedimiento:
1. Recibira de la Direccién de Planeacion el presupuesto anual y su distribuciéon de acuerdo
a las necesidades del colegio.

2. Elaborara documentos de ejecucion para firma del Director General
3. Supervisara y aprobara del Director General

1.3 Alcance:

Este procedimiento es aplicable para el Departamento de Finanzas o Tesoreria

1.4 Fundamento Legal:

e Reglamento Interior del Colegio de Educacién Profesional Técnica
¢ Manual de Organizacién del Colegio de Educacion Profesional Técnica

Rev. 00
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2. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES:

Nombre del Procedimiento

Documentos de Ejecucion presupuestaria y pago

Caodigo del Procedimiento

P-CONALEPMICH-DA-10

Unidad Responsable

Departamento de Finanzas o Tesoreria

No. Descripcion de la Actividad Puesto y Area Insumo Salida
1 |Recibe solicitudes de ejecucion|Auxiliar Solicitudes de | Solicitud
presupuestaria y pago administrativo del |pagoy es

Departamento de |documentos recibidas
Finanzas de respaldo
2 |Elabora los documentos de |Auxiliar Solicitudes Docume
ejecucion presupuestaria y pago |administrativo del |recibidasy ntos
segun normativa Departamento de |normativa elaborad
Finanzas vigente oS
3 |Revisay valida que los documentos |Encargado ~ de |Documentos |Docume
cumplan con requisitos legales y |Finanzas de la |€laborados ntos
contables Delegacion validado
Administrativa S
4 | Presenta los documentos validados |Encargado de |Documentos |Acuse
al  Director  General  para|Finanzas de la |validados de
autorizacion Delegacion recibido
Administrativa
5 | Tramita los documentos autorizados | Encargado ~ de |Documentos | Tramite
ante la instancia correspondiente | Finanzas de la |autorizados concluid
. . i 0
Fin del Procedimiento Delegacion
Administrativa
Rev. 00
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3. FLUJOGRAMA

Auxiliar administrativo del
Departamento de Finanzas

Encargado de Finanzas de la Delegacion

Administrativa

Recibe solicitudes de ejecucién
presupuestario y pago

Elabora los documentos de

Revisa y valida que los documentos

ejecucioén presupuestaria y pago

cumplan con requisitos legales y
contables

'

v

Presenta los documentos validados

Tramita los documentos autorizados

Fin
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1. GENERALIDADES:

Nombre del Procedimiento Efectla y registra el pago de salarios y remuneraciones al
personal que labora en el Colegio

Cdédigo del Procedimiento P-CONALEP-DA-11

Unidad Responsable Delegacion Administrativa

1.5 Objetivo del Procedimiento:

Asegurar que el procedimiento de elaboracion de la némina del departamento de docentes
basificados del Colegio de Educacion Profesional Técnica en el estado de Michoacan
(CONALEPMICH) se realice correctamente.

1.2 Politicas y Normas Generales del Procedimiento:

1. La operacion y coordinacién del presente procedimiento es responsabilidad de la persona
titular de la Delegacion Administrativa.

2. La persona titular de la Delegacién administrativa, debera supervisar y coordinar el pago de
sueldos del personal del Colegio, para que se realice puntualmente y en forma ordenada,
asi como la aplicacion de los instrumentos de evaluacion y seguimiento de los
procedimientos de pago del personal docente de los planteles, asi como proponer
recomendaciones tendientes a corregir deficiencias y desviaciones en desarrollo de las
operaciones en el pago de las remuneraciones al personal docente del trabajo del Colegio.

De existir alguna discrepancia o se detecten errores, se deberan de corregir y revisar de
nuevo hasta que sean correctos.

1.3 Alcance:

Este procedimiento es aplicable al Departamento de Recursos Humanos y la Delegacion
Administrativa.

1.4 Fundamento Legal:

¢ Reglamento Interno del Colegio de Educacién Profesional Técnica de la Educacion

¢ Manual de Organizacion del Colegio de Educacion Profesional Técnica de la Educacion
e Reglamento para el Programa de Evaluacion y Asignacion de Estimulo Académico.

e Condiciones Generales de trabajo y Plan de previsiéon del SUTACONALEPMICH.

Rev. 00
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2. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES:

Nombre del Procedimiento Efectia y registra el pago de salarios y remuneraciones al

personal que labora en el Colegio

Cddigo del Procedimiento P-CONALEP-DA-11

"Version digial de consula, carece de valor legal (articulo 8 de la Ley del Periédico Oficial)"

Unidad Responsable

Delegacion Administrativa

No Descripcién de la Actividad Puesto y Area Insumo Salida

1 | Recibe las estructuras y movimientos | Personal de Estructura Estructura
debidamente requisitados, ¢Cumple?, | Docentes Académica |Académica
Si cumple continba en la siguiente | Basificados del autorizada y
actividad. Si no, regresa a la Direccion | Departamento de debidamente
Académica, solicita se corrijan y|Recursos requisitada.
termina procedimiento. Humanos

2 |Verifica de acuerdo a las estructuras | Encargado de Estructura Determinacion
académicas, al inicio de cada quincena | liquidaciones de |Académica |de Salarios
los movimientos a las estructuras |las cuotasy Autorizada y | Diarios
académicas, altas, bajas o | aportaciones de |debidamente |integrados
modificaciones a las cargas horarias, | seguridad social | requisitada y
asi como a los niveles y pagos de|de Docentes néminas del
ndémina que integran la parte variable de | Basificados del personal
los Salarios diarios integrados (SDI), | Departamento de |docente
realizar los célculos para las|Recursos Basificado.
modificaciones de salario. Humanos

3 | Recibe los documentos de las|Personal de Formato de |Papeles de
incidencias y de estar debidamente | Docentes incidencias |trabajo para
requisitados, registrar las incidencias | Basificados del de los determinacion
en los reportes correspondientes, y | Departamento de |docentes del tiempo
capturar en el sistema de némina. Recursos basificados | efectivo de

Humanos trabajo.
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No Descripcién de la Actividad Puesto y Area Insumo Salida

4 | Verifica la documentacion para el pago | Personal de Formato Papeles de
de alguna prestacion economica|Docentes solicitud de | trabajo para
individual que esté de acuerdo a las |Basificados del pago de Pre-N6mina
Condiciones Generales de trabajo, | Departamento de |prestaciones |para pago de
¢Cumple? Si, no regresa al plantel, | Recursos personal
hasta en tanto no se cumplan con los | Humanos docente
requisitos. De cumplir la documentacién Basificado.
con los requisitos, se procede a
programar y/o en su caso capturar el
pago de la misma via némina. (se
pagaran las prestaciones dentro de la
guincena que sean recibidas en el
Departamento de nominas de los
docentes siempre y cuando la recepcion
de las mismas sea a mas tardar el
quinto dia natural de la quincena, caso
contrario, se programara el pago en la
siguiente quincena).

5 |Elabora los reportes de descuentos |Personal de Formatos de | Papeles de
autorizados por instituciones de crédito | Docentes terceros trabajo para
y proveedores como pueden ser, |Basificados del autorizados | elaboracion de
INFONAVIT, Metlife, FONACOT, vy |Departamento de |de los Némina para el
demas empresas que se tienen|Recursos listados de | pago del
convenio, como también aplicacion de | Humanos descuentos. |personal
descuentos determinados de docente
autoridades competentes como pueden Basificado.
ser las pensiones alimenticias entre
otros. Se procede a la captura de los
descuentos respectivos.

6 | Genera los periodos para la elaboracién | Personal de Programa de | Pre-Némina
de la ndémina, se capturan salarios, | Docentes Nominas para pago de
incidencias, descuentos, prestaciones. |Basificados del autorizado. | Salarios del

Departamento de personal

Recursos docente

Humanos Basificado.
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No Descripcién de la Actividad Puesto y Area Insumo Salida

7 |Revisa la captura de la ndémina de |Personal de Pre-Nomina |Listado de
docentes basificados Docentes para pago de | Nomina para

Basificados del Salarios del |pago de
Departamento de | personal salarios al
Recursos docente personal
Humanos basificado. docente
basificado

8 |Recibe la captura de némina, para la| Titular de la Listado de  |Listado de
autorizacion. Delegacién N6mina para | Némina para

Administrativa pago de pago de
salarios al salarios al
personal personal
docente docente
basificado basificado

Autorizado.

9 |Genera los archivos electronicos | Jefe de proyecto |Listado de |Layout para
correspondientes para el envio de|de servicios Noémina para | dispersion de
ndmina a los planteles para|administrativos |pago de némina
posteriormente  seguir  con el del plantel salarios al | personal
procedimiento de dispersién. personal docente

docente basificado
basificado
autorizado.

10 | Timbra los recibos de némina y se|Personal de Recibos de |Recibos
archiva como evidencia de término de | Docentes noémina del |timbrados
proceso. Basificados del personal

Departamento de |docente

Fin del Procedimiento Recursos basificado
Humanos
Rev. 00
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3. FLUJOGRAMA:

Personal de Docentes Basificados del
Departamento de Recursos Humanos

Encargado de liquidaciones de las
cuotas y aportaciones de seguridad
social de Docentes Basificados del
Departamento de Recursos
Humanos

Titular de la Delegacion
Administrativa

Jefe de proyecto de servicios
administrativos del plantel

Inicio

Recibe las estructuras
y mov"mientos

¢,Cumple?

©,

Recibe los

No

Verifica las
estructuras de

A\ 4

i
documentos de «

v

Verifica la
documentacioén para

S

No

Elabora los reportes
de descuentos

v

v
Genera los periodos
y captura salarios e

'

Revisa la captura
de la né6mina de

Recibe la captura

\4

©

Revisa la captura
de la némina de

Fin

de némina, para la

Genera los archivos

v

electrénicos para su

v

©,
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1. GENERALIDADES:

Nombre del Procedimiento Contratacion de Recursos Humanos Administrativos
Cddigo del Procedimiento P-CONALEP-DA-12
Unidad Responsable Delegacion Administrativa

1.1 Objetivo del Procedimiento:

Establecer las politicas y mecanismos que optimicen la funcién administrativa de los Recursos
Humanos para la contratacién y administracién del capital humano, cubriendo de forma expedita y
oportuna las vacantes del personal administrativo que se generen en las distintas areas, con el
personal que posea el perfil idéneo para el desempefio de sus actividades laborales de manera
adecuada, mediante los procesos normativos vigentes e integracion de expedientes y pagos
respectivos en nomina, brindando adicionalmente capacitacion para el desempefio
satisfactoriamente del cargo y funcién de todas las unidades administrativas del Colegio, en sus
diferentes ambitos de gestion.

1.2 Politicas y Normas Generales del Procedimiento:

1. La operacion y coordinacion del presente procedimiento es responsabilidad de la persona
encargada del Area de Recursos Humanos Administrativos.

2. Enlos casos en que se requiera cubrir puestos vacantes, se dara preferencia para promover
o transferir al personal administrativo activo de las Unidades Administrativas del CONALEP
Michoacéan, de acuerdo a la norma aplicable.

3. La Direccién General en comun acuerdo con el Representante Sindical Estatal distribuiran
las plazas vacantes de pie de rama, las cuales seran ocupadas considerando la propuesta
de candidatos de los Delegados Sindicales en los planteles, observandose lo estipulado en
el articulo 62 del Capitulo Ill, Titulo Tercero de la Ley Federal de los Trabajadores al Servicio
del Estado (LFTSE), cuando les corresponda efectuar esta propuesta.

4. Cualquier movimiento escalafonario debera someterse al Procedimiento de Seleccion y
Contratacion de Personal Administrativo, para evaluar si el personal del puesto inferior
inmediato cubre el perfil requerido, de acuerdo al Catalogo de Perfiles de Puestos (Cédulas
de Valuacion de Puesto) autorizadas, previo acuerdo y aceptacion de parte del sindicato.
Esta propuesta se apoya en los articulos siguientes: Articulos 20., Titulo Segundo, Capitulo
I.; 43.1., Titulo Segundo, Capitulo IV.; 44.1, Titulo Segundo, Capitulo V.; 50.1., I, lll., IV. Y a.),
b.), c.), Titulo Tercero, Capitulo I.; 51., Titulo Tercero, Capitulo I.; 52., Titulo Tercero, Capitulo
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I.; Articulo 53., Titulo Tercero, Capitulo Il.; Articulo 55., Titulo Tercero, Capitulo Il.; 59., Titulo
Tercero, Capitulo Ill.; 60., Titulo Tercero, Capitulo Ill.; 61., Titulo Tercero, Capitulo Ill.; 62.,
Titulo Tercero Capitulo Il1., Ultimo péarrafo de la LFTSE.

5. En caso de que el candidato concursante del puesto inferior inmediato del sistema
escalafonario no cubra el perfil requerido, la plaza se declara desierta. Quedara la
autorizacion a consideracion del Director General y Director del Plantel, en comun acuerdo
con el Delegado Administrativo y Representante Sindical Estatal, si se promueve 0 no, del
puesto inferior inmediato, al candidato que tenga el perfil requerido.

6. Para cubrir plazas vacantes del personal administrativo de base de nivel inmediato superior,
el Representante Sindical Estatal y los Delegados Sindicales en los planteles, deberan
convocar a un concurso entre los trabajadores de la categoria inmediata inferior, segun lo
establecido en los articulos 57., 58., y 59. del Capitulo Ill, Titulo Tercero de la LFTSE y a
las plazas de base de la Direccién General.

7. El Director General, el Director del Plantel, el encargado de la Delegacién Administrativa de
la Direccion General y los Jefes de Proyecto de Servicios Administrativos de Planteles,
seran encargados de evaluar los resultados del examen psicolégico y técnicos, de los
candidatos a ocupar plazas administrativas.

8. La persona responsable del Area de Recursos Humanos Administrativos, debe coordinar la
aplicacion de la Normatividad vigente para la contrataciébn de personal requerido en las
Unidades Administrativas que integran el Colegio. Asi como la vigilancia de la aplicacion de
las leyes y manuales establecidos para la administracion eficiente del personal adscrito a
Colegio.

9. Cada unidad administrativa sera responsable de la adecuada induccién del personal de
nuevo ingreso tanto a las responsabilidades asignadas, como a lo que representa la
institucion para el desarrollo educativo regional y nacional.

10. Las evaluaciones psicométricas se aplicaran al personal de Mandos Medios, Homélogos
y personal Operativo a través de despachos de consultoria especializados en la evaluacion
de personal de estos niveles.

11. Para ser susceptible de considerase en proceso de Seleccion y Contratacién de Personal,
toda persona debera:

» Ser mayor de 16 afios, lo cual comprobara, entregando original y copia del acta de
nacimiento, con autorizacion del Padre o Tutor.

» Cumplir con la escolaridad requerida en las Cédulas de valuacién de Puesto vigente del
Colegio.

* Requisitar el formato de “Datos Personales”.

* Requisitar el formato de “Solicitud de Empleo”.

* Requisitar el formato de “Curriculum Vitae”.

» Reaquisitar el formato de “Integracion de cuenta bancaria”
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Ser de nacionalidad mexicana, salvo cuando no existan mexicanos que puedan
desarrollar el servicio respectivo se aceptaran aspirantes extranjeros, los cuales deberan
acreditar que cuentan con una calidad migratoria que les permita el desempefio de
actividades remuneradas

En el caso de los varones mayores de 18 afios, acreditar que se ha cumplido o se esta
cumpliendo con el Servicio Militar Nacional.

En caso de haber trabajado anteriormente al Servicio del Estado, demostrar con su
“Carta de No Inhabilitacién” que no ha sido separado del puesto por alguna falta, asi
como por alguno de los motivos previstos en las fracciones | y V del articulo 46 de la
LFTSE, o que, en su caso, haya transcurrido un plazo de mas de tres afios a partir de la
fecha de la separacion y que el titular acepte sus servicios.

Acreditar que goza de buena salud, mediante el “Certificado o Constancia Médica”
expedida por cualquier institucién publica del Sector Salud.

Todo el personal administrativo de nuevo ingreso debera de cubrir integralmente el perfil
del puesto requerido, conforme a la normatividad vigente aplicable.

Todo el personal administrativo propuesto a ocupar otro puesto (promocién) debera de
cubrir el perfil del puesto requerido conforme a la normatividad vigente aplicable.
Entregar su “Constancia de Situacion Fiscal” emitida por el Servicio de Administracion
Tributaria (SAT) actualizada bajo el régimen de sueldos y salarios.

Entregar todos los documentos obligatorios para la integracién del expediente de control
interno del Colegio.

1.3 Alcance:

Desde la solicitud de requerimiento de personal administrativo de las unidades administrativas para

cubrir las

vacantes con las personas idéneas para dichos puestos, su contratacion, inducciéon e

incorporacion en el sistema de ndmina administrativa.

1.4 Fundamento Legal:
¢ Reglamento Interior del Colegio de Educacion Profesional Técnica
¢ Manual de Organizacion del Colegio de Educacion Profesional Técnica
e Condiciones Generales del Trabajo vigentes del Colegio.
e Condiciones Generales de Trabajo del Sindicato de empleados al Servicio del Colegio de
Educacién Profesional Técnica del Estado de Michoacan.
o Manual de Prestaciones del CONALEP vigentes.
e Cédulas de Valuacion de Puesto.

Rev. 00

18/11/2025




"Version digial de consula, carece de valor legal (articulo 8 de la Ley del Periédico Oficial)"

Gobierno de

Manual de Procedimientos

Michoacan

Colegio de Educacién Profesional Técnica de la Educacién

HONESTIDAD Y TRABAJO

REV: 00

FECHA: 18/11/2025

HOJA: 169

DE: 189

2. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES:

Nombre del Procedimiento

Contratacion de Recursos Humanos Administrativos

Cdédigo del Procedimiento

P-CONALEP-DA-12

Unidad Responsable

Delegacion Administrativa

No. Descripcién de la Actividad Puesto y Area Insumo Salida
1 | Entrega la documentacion solicitada | Candidato Relacion de Documentacion
para la integracion del expediente documentacion | entregada
nuevo ingreso
2 | Verifica que el expediente del|Jefe de Relacién de Expediente
trabajador de nuevo ingreso contenga | proyecto de |documentacion |integrado en su
la totalidad de la documentacion | Servicios nuevo ingreso | totalidad
requerida para la contratacion, de | Administrativos
acuerdo al perfil de puesto y la|y personal del
integracion en algunos casos de|Area de
oficios de propuesta por parte del|Recursos
sindicato. Humanos
Administrativos
de Direccion
General
3 |Requisita  Formato Gnico  de|Jefe de Constancia de | Documentos
Constancia de nombramiento, hoja|Proyecto de |[nombramiento, | requisitados,
Unica de certificacion de requisitos | Servicios hoja de firmados y
ambos documentos en cuatro|Administrativos | Certificacion sellados
originales, formato de aviso de alta|del Plantel de Requisitos,
para la institucion de Seguridad aviso de Alta al
Social emitido por la plataforma ISSSTE y
Sistema Nacional de Afiliacion vy poéliza de
Vigencia de Derechos (SINAVID) en seguro de vida
original y dos copias y pdliza de
seguro de vida.
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4 |Sella y gestiona Constancia de|Jefe de Constancia de |Constancia de
nombramiento mediante firma de las | Proyecto de |nombramiento | nombramiento
personas involucradas (empleado de | Servicios requisitada,
nuevo ingreso, Director del plantel y | Administrativos firmada y sellada
Jefe de Proyecto de Servicios) del Plantel
Administrativos)

5 |Envia a la Direcciobn General la|Jefe de Constancia de | Oficio de
documentacion de constancia de | Proyecto de |[nombramiento | nombramiento
nombramiento  firmada  por  el|Servicios requisitada,
empleado, con las firmas de|Administrativos |firmaday
validacién del Jefe de Proyecto de |del Plantel sellada
Servicios administrativos y de
expedicién por parte del Director del
plantel para su revision y autorizacion,
en cuatro originales, ¢Autoriza?, Si
autoriza continla en la siguiente
actividad. No, regresa a la actividad 1.

6 |Elabora Oficio de nombramiento y |Personal del Oficio de Oficio de
recaba firma de validacion del|Area Recursos |nombramiento | nombramiento,
Delegado Administrativo, asi como del | Humanos firmado y sellado
Director General en la constancia de | Administrativos
nombramiento sellando cada uno de | de Direccion
estos documentos para su | General
formalizacion.

7 |Envia al plantel documentacion | personal del Constancia de |Entregay
del oficio y constancia de|Area Recursos |nombramiento |archivo de
nombramiento de alta del empleado | Humanos requisitada, Constancia de
debidamente sellada y firmada en la | Administrativos |firmaday nombramiento
parte de verificacion por el Delegado | de Direccién sellada requisitada,
Administrativo y de autorizacion por | General firmada y sellada
parte del Director General en dos
tantos y concentra los otros dos tantos
de los documentos en los expedientes
internos de Direccién General.
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8 |Captura todos los requerimientos de | Personal del Expediente Integracion al
informacion en el sistema de nomina | Area Recursos |integrado en | sistema de
vigente para generar el pago de|Humanos su totalidad némina vigente

sueldos y
comprometidos a partir de la fecha de
contratacion.

Fin del Procedimiento

prestaciones | Admin

istrativos como empleado
de Direccion activo
General
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3. FLUJOGRAMA:

Candidato

Jefe de Proyecto de
Servicios
Administrativos y
Personal del Area
Recursos de Humanos
Administrativos de
Direccion General

Jefe de Proyecto de
Servicios Administrativos
del Plantel

Personal del Area
Recursos de
Humanos
Administrativos de
Direccion General

Inicio

Entrega de la
documentacion
para la integracion
del exnediente

Verifica la
integracion del
expediente de nuevo
inareso

Requisita formatos

A\ 4

A 4

Sella y gestiona
Constancia de
nombramiento y
recaba las firmas
autorizadas

\4

Recibe y verifica
documentacion
debidamente

No Si

¢Autoriza?

Elabora Oficio de
™ Nombramiento y
recaba firmas

v

Envia la
documentacion

v

Captura en el
sistema de
némina viagente

Fin
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1. GENERALIDADES:

Nombre del Procedimiento

Capacitacion de Recursos Humanos Administrativos

Cddigo del Procedimiento

P-CONALEP-DA-13

Unidad Responsable

Delegacion Administrativa

1.1 Objetivo del Procedimiento:

Proporcionar los conocimientos y desarrollar las capacidades del personal administrativo, a través
de acciones de formacion para promover el desarrollo profesional, a fin de permitir al Colegio
alcanzar sus objetivos y metas establecidas.

1.2 Politicas y Normas Generales del Procedimiento:

Aplicara la Deteccién de Necesidades de Capacitacion a todo el personal de la Direccion
General del CONALEP Michoacéan (DG) y da a conocer al personal responsable del proceso
por area el calendario de entrega de la informacion.

Elaborara el Programa Anual de Capacitacion (PAC) por cada uno de los Planteles y otro
para Direccién General y realizar su formalizaciéon en la Delegacion Administrativa de la
Direccién General y en la Jefatura de Proyecto de Servicios Administrativos de cada plantel
del CONALEP Michoacan.

Ejecutara las acciones de capacitacion contempladas en el Programa Anual de Capacitacion
General, depende de la disponibilidad presupuestal, los recursos técnicos disponibles, las
restricciones y condiciones de las instancias capacitadoras y la carga de trabajo de los
procesos en marcha en cada una de las areas.

Aplicara la evaluacion correspondiente al final de cada evento de capacitacion, lo cual brinda
entre otras cosas la mejora en los préximos eventos de capacitacion, asi como, la
disponibilidad de los bienes y servicios que son utilizados en la capacitacion y actualizacion.

1.3 Alcance:

Este procedimiento es aplicable al personal administrativo de la Direccion General del CONALEP
Michoacan, asi como de planteles, hasta la Evaluacion de Personal Capacitado para medir el
impacto de la capacitacién proporcionada.

Rev. 00

18/11/2025




"Version digial de consula, carece de valor legal (articulo 8 de la Ley del Periédico Oficial)"

Gobierno de
Michoacan

HONESTIDAD Y TRABAJO

Manual de Procedimientos

Colegio de Educacién Profesional Técnica de la Educacién

REV: 00

FECHA: 18/11/2025

HOJA: 174

DE: 189

1.4 Fundamento Legal:

¢ Reglamento Interior del Colegio de Educacion Profesional Técnica
e Manual de Organizacion del Colegio de Educacion Profesional Técnica

¢ Condiciones Generales de Trabajo vigente del Colegio.
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2. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES:

Nombre del Procedimiento

Capacitacion Recursos Humanos Administrativos

Cdédigo del Procedimiento

P-CONALEP-DA-13

Unidad Responsable

Delegacion Administrativa

No. Descripcioén de la Actividad Puesto y Area Insumo Salida
1 | Revisa la Deteccion de Necesidades | Personal del Area DNC DNC
de Capacitacion (DNC) Recursos Humanos Revisada
Administrativos de
Direccion General
2 | Consolida los formatos de la DNC y | Jefe de Proyecto Propuestas | Consolidado
realiza el Programa Anual de |Servicios de cursos de |de
Capacitacion (PAC) y envia para su | Administrativos del capacitacion | propuestas
autorizacion Plantel de
capacitacion
3 |Autoriza el PAC vy propone la|Personal del Area PAC PAC
calendarizacion de los eventos de | Recursos Humanos propuesta de
capacitacion Administrativos de calendario
Direccion General
4 | Propone fechas para la realizacion | Jefe de Proyecto Calendario Propuesta
de cursos o eventos de capacitacion | Servicios calendario
Administrativos del
Plantel
5 |Revisa el PAC de acuerdo a la|Titular de la PAC PAC
disponibilidad de recursos | Delegacion planteles autorizado
financieros, ¢Autoriza?, Si, continla | Administrativa con base a
en la siguiente actividad. No, regresa recursos
a la actividad 1. disponibles
Rev. 00
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No Descripcion de la Actividad Puesto y Area Insumo Salida
6 |Calendariza el PAC general de|personal del Area PAC PAC
acuerdo a la disponibilidad de|Recursos Humanos |plantelesy |consolidadoy
recursos autorizados y lo publica | Administrativos de Direccién autorizado
para conocimiento Direccién Generaly | General con base a
Jefe de Proyecto recursos
Servicios disponibles
Administrativos
7 |Imparten los eventos de capacitacion | Personal del Area Calendario de | Cursos
y aplican las evaluaciones inicial, | Recursos Humanos |eventos de |impartidosy
durante y al final de cada curso Administrativos de capacitacion | evaluados
Direccién General y
Jefe de Proyecto
Servicios
Administrativos
8 |Emiten y firman los documentos |Personal del Area Constancias | Constancias
comprobatorios para el personal que | Recursos Humanos |de de
acredité satisfactoriamente el evento | Administrativos de | participacion | participacion
y envia a él &rea concentradora. Direccién General y firmadas
Jefe de Proyecto
Servicios
Administrativos
9 |Emiten el reporte final de la|pPersonal del Area Evaluacion | Consolidado
evaluacion del curso o evento de|Recursos Humanos |delimpacto |de la
capacitacion. Administrativos de | de la evaluacion
Direccion General y | capacitacion |del impacto
Jefe de Proyecto de la
Servicios capacitacion
Administrativos
10 |Archiva evidencia documental del|personal del Area Evidencias | Evidencias
curso o evento de capacitacion | Recursos Humanos |fotogréaficasy |fotogréaficas y
impartido. Administrativos de documentales | documentales
Fin del Procedimiento Direccién General y archivadas
Jefe de Proyecto
Servicios
Administrativos
Rev. 00
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3. FLUJOGRAMA

Personal del Area
Recursos de Humanos
Administrativos de
Direccion General

Jefe de Proyecto de
Servicios
Administrativos del
Plantel

Titular de la Delegacion
Administrativa

Personal del Area Recursos
de Humanos
Administrativos de
Direccion General y Jefe de
Proyecto de Servicios
Administrativos del Plantel

Inicio

Revisa la
Deteccion de
Necesidades de
Cabnacitacion

Consolida formatos
de la DNC y realiza
programas

Calendariza el

PAC y publica
Autoriza el PAC y
propone la \ 4
calendarizacion de |
los eventos de Imparte los
capacitacion eventos de
capacitacién
Propone fechas de Revisa el PAC *
Cursos o eventos [ Emiten y firman
los documentos
No
B ¢Autoriza? v
Emiten el reporte
final de la
evaluacion
\ 4
Archiva evidencia
documental
Fin
Rev. 00
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1. GENERALIDADES:

Nombre del Procedimiento Evaluacion del Desempefio de los Recursos Humanos
Administrativos

Cdédigo del Procedimiento P-CONALEP-DA-14

Unidad Responsable Delegacion Administrativa

1.1 Objetivo del Procedimiento:

Evaluar el desempefio de los servidores publicos de nivel operativo adscritos al CONALEP
Michoacan, mediante valoracién cuantitativa y cualitativa de sus habilidades y capacidades, para
el cumplimento de la misién y objetivos institucionales, asi como, la contribucion al desarrollo del
equipo de trabajo y de la cultura de la evaluacion de la productividad.

1.2 Politicas y Normas Generales del Procedimiento:

1. Atendera el proceso de Evaluacion del Desempefio del personal administrativo operativo
adscrito al CONALEP Michoacén, una vez son recibidas las diversas solicitudes de parte
de las instancias sindicales integradas en el Colegio.

2. En todos los casos se integrard expediente de cada uno de los empleados involucrados,
gue contendra los soportes documentales exigidos por la normatividad, como parte de la
Evaluacién del Desemperfio.

3. Dara a conocer la Cédula de Evaluaciéon del Desempefio (CED) a todos los empleados
involucrados, asi como a los responsables de area encargados de evaluar al personal
administrativo.

4, Establecerd con los responsables de area las condiciones para la devolucion de los
resultados obtenidos a los interesados y las recomendaciones para mejorar las areas de
oportunidad detectadas, por medio de programas de capacitacion.

5. Establecerd y desarrollard los planes de capacitacion y actualizacion, acordes a los
requerimientos tanto del puesto como de los empleados evaluados.

6. El instrumento de evaluacion debera ser aplicado siempre con base a los valores
institucionales y los supuestos establecidos en el Codigo de Etica y conducta vigente.
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1.3 Alcance:

Este procedimiento es aplicable al personal administrativo operativo de los planteles y de la
Direccién General del CONALEP Michoacan, asi como, de las solicitudes de promocidn por rango
y promocion por nivel salarial propuestas, hasta la aplicacion de la Cédula de Evaluacion del Puesto
y su valoracién final.

1.3 Fundamento Legal:

e Reglamento Interior del Colegio de Educacién Profesional Técnica del Estado de
Michoacan.

e Manual de Organizacion del Colegio de Educacion Profesional Técnica del Estado de
Michoacan.
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2. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES:

Nombre del Procedimiento

Administrativos

Evaluacién del Desempefio de los

Cddigo del Procedimiento

Recursos Humanos

P-CONALEP-DA-14

Unidad Responsable

Delegacion Administrativa

No. Descripcion de la Actividad Puesto y Area Insumo Salida
1 | Recibe las propuestas de escalafén de | Personal del Area | Propuestas Propuestas
las Unidades Administrativas, asi como | Recursos escalafonarias | escalafonarias
las solicitudes de cambio de rango y|Humanos y solicitudes |y solicitudes
nivel salarial Administrativos de cambio de cambio
de Direccion rango-nivel rango-nivel
General y Jefe de por Plantel y
Proyecto Direccion
Servicios General
Administrativos
2 |Actualiza los Expedientes de Personal | Jefe de Proyecto |Expedientes |Expedientes
de acuerdo a la normatividad y envia al | de Servicios de Personal |de Personal
adrea de Recursos Humanos de la|Administrativos. analizados
Direccién General Director de
plantel
3 | Revisa de acuerdo a la normatividad | Personal del Area | Soportes Soportes
establecida y en su caso complementa | Recursos documentales | documentales
los soportes faltantes. Humanos faltantes actualizados
Administrativos
de Direccion
General y Jefe de
Proyecto
Servicios
Administrativos
4 | Analiza cada propuesta y autoriza la | Titular de la Concentrado | Concentrado
aplicacion de la Cédulas de Evaluacion | Delegacion de propuestas | de propuestas
del Desempefio (CED) Administrativa de acuerdo a
normatividad
Rev. 00
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No. Descripcién de la Actividad Puesto y Area Insumo Salida
Aplica la CED de acuerdo a las|Directores de Cédulas de Cédulas de
instrucciones recibidas y envia al area | Areay evaluacién evaluacién
de Recursos Humanos de la Direccién | Responsables de | por puesto aplicadas de
General cada area acuerdo a
normatividad
Analiza las CED e integra el Expediente | Personal del Area | Cédulas de | Andlisis de
de Personal para su autorizacion. Recursos evaluacion resultados por
Humanos aplicadas trabajador.
Administrativos
de Direccion
General y Jefe de
Proyecto
Servicios

Confirmay autoriza los movimientos de
personal que cumplieron con la
normatividad.

Fin del Procedimiento

Titular de la
Delegacion
Administrativa

Expedientes
actualizados
por
trabajador de
acuerdo a
normatividad

Movimientos
de rango o
puesto
autorizados y
aplicados en
némina.
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3. FLUJOGRAMA:

Personal del Area

Recursos de Humanos Jefe de Proyecto de Titular de la Delegacion Directores de Area 'y
Administrativos de Servicios Administrativa responsables de cada area
Direccion General y Jefe Administrativos del
de Proyecto de Servicios Plantel

Administrativos

Inicio

Recibe propuestas Actualiza los
de escalafén expedientes de
personal

Revisa de acuerdo a
la normatividad

A

Analiza cada Aplica CED y
propuesta > envia
) Archiva evidencia
Analiza las CED e v documental
integra el "
Expediente ¢
Fin
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1. GENERALIDADES

Nombre del Procedimiento

Solicitud de informacion publica en materia de
transparencia

Cédigo del Procedimiento P-CONALEPMICH-DA-15
Unidad Responsable Unidad de transparencia del CONALEPMICH
1. Objetivo del procedimiento

Garantizar la veracidad en el acceso a la informacion publica para conocimiento de la

sociedad.

1.2 Politicas y Normas Generales del Procedimiento

1. Toda solicitud de informacién publica sera atendida por la persona responsable de la
Unidad de Transparencia del Colegio.

2. Los medios por los cuales se puede recibir una solicitud de informacién publica, a traves
de la Plataforma Nacional de Transparencia.

3. A traves de este procedimiento solo se atenderan, solicitudes de informacion publica.

4. Cuando la entrega de la informacién requiera la expedicion de copias simples o certificadas
o la reproduccién en cualquier otro medio, incluidos los electrénicos, se estard a lo
establecido por el articulo 69 de la Ley de Trasparencia, Acceso a la Informacion Publica
y Proteccién de Datos Personales.

5. Para este tramite no se considera un formato especifico, sino un escrito libre, que debera
cumplir los siguientes requisitos:
eNombre 0, en su caso, los datos generales del solicitante (opcional)
eMedio electrénico para recibir notificaciones.
eLa descripcion de la informacién solicitada.
eCualquier otro dato que facilite su busqueda y eventual localizacién (opcional)

1.3Alcance

Este procedimiento es aplicable al Area de Transparencia del Colegio de Educacion
Profesional Técnica del Estado de Michoacéan.
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1.4 Fundamento Legal

e Reglamento Interior del Colegio de Educacion Profesional Técnica del Estado de
Michoacan.

e Manual de organizacion del Colegio de Educacion Profesional Técnica del Estado de
Michoacan.
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2. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Nombre del Procedimiento Solicitud de informacion publica en materia de
transparencia

Caodigo del Procedimiento P-CONALEPMICH-DA-15

Unidad Responsable Unidad de transparencia del CONALEPMICH

No. | Descripcion de la Actividad | Puesto y Area Insumo Salida

1 |Recibe solicitud de | Enlace Solicitud de | Solicitud de
informacién  puablica  por rgsponsable de la|informacion informacion
medio de la Plataforma|Area de | pablica publica
Nacional de Transparencia | Transparencia
(PNT).

2 |Revisa la informacion | Enlace Solicitud de | Solicitud de
entregada por el solicitante. |résponsable  del|informacion informacion
¢La informacién solicitada es | 2762 ~ dejpublica publica

Transparencia analizada

claray precisa?

No, continla en la actividad
3.

Si, continla en la actividad 4.

3 |Informa al usuario mediante | Enlace Solicitud  con|Plataforma
el acuse de respuesta|responsable del|gatos nacional de
fundamentada a través de la |area de | imprecisos transparencia
Plataforma  Nacional  de | Transparencia rechazada con|actualizada
Transparencia, adjuntando la fundamento

informacion correspondiente
y termina procedimiento.

4 |Turna la solicitud al area|Enlace Solicitud de | Solicitud de
responsable de generar la rgsponsable del| informacion informacion
informacion de la respuesta |Area de | pablica publica y Oficio
correspondiente. Transparencia
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No. | Descripcion de la Actividad | Puesto y Area Insumo Salida
5 |Recibe solicitud, analiza y|Titular del area|gglicitud  de |Informacion
procede a su contestacion. |responsable  de|jnformacion /negativa  de
¢Se niega la informacion de |9¢n€rar la| pablica y Oficio |informacion
manera fundada y motivada? Informacion
Si, remite mediante oficio, la
solicitud denegada al
responsable del Area de
Transparencia, continta en la
actividad 8.
No, continda en la siguiente
actividad.
6 |Recibe solicitud para dar|Enlace Solicitud de|Acuerdo del
contestacion a la solicitud. ~ |résponsable  del|informacion Comité de
Area de | pablica y Oficio | transparencia
Transparencia rechazada
7 |Notifica la entrega de|Enlace Oficio y acuerdo | Oficio y acuerdo
informacién por medio de la|responsable  del| de contestacién |de entrega de
Plataforma  Nacional de|Area de informacion
Transparencia (PNT) para el | Transparencia
solicitante, dentro del término
de 10 dias habiles.
8 |Archiva el Expediente Enlace Expediente Archivo
responsable  del| completo
Area de
Transparencia
Fin del Procedimiento
Rev. 00
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3. FLUJOGRAMA

Enlace responsable del area de Titular del area responsable de
transparencia generar la informacién

Recibe solicitud de informacién publica por los
medios aprobados.

v

Revisa la informacién entregada por el
solicitante

v

¢Lainformacion solicitada
es clara v precisa?

Ql

Informa al usuario mediante el acuse de ‘@
respuesta fundamentada e

Recibe solicitud, analiza y procede a la
Turna la solicitud al area responsable de contestacion
generar la respuesta \ 4

@.7

Recibe solicitud denegada y elabora acuerdo
correspondiente en sesion

|

Notifica la entrega de informacion por medio de
la plataforma

Archiva el expediente < @

\ 4

¢ Se niega la informacion
fundamentada?

A
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ANEXOS: Control de Revisiones y Modificaciones de los Procedimientos

Modificaciones
realizadas en:
Pagina
Capitulo y
NUmero

Revision: Fecha: Descripcién del Cambio

Recomendaciones

Para el mejor uso del manual se deberan realizar revisiones periédicas, determinando un plazo
para enviarlas a revision y validacion de la Secretaria de Contraloria, recomendando hacerlas en
un periodo minimo de seis meses.
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De conformidad a lo dispuesto en los articulos 12, fraccion XVII, 37, fraccion |, y 38 de la
Ley Organica de la Administracion Publica del Estado de Michoacan de Ocampo; 19, 20y
56 de la Ley de Entidades Paraestatales del Estado de Michoacan; 3°, fraccion Il, y 10, del
Decreto que Crea el Colegio de Educacion Profesional Técnica de la Educacién; asi como
los articulos 5° y 6° del Reglamento Interior del Colegio de Educacion Profesional Técnica

de la Educacién, se autoriza el presente Manual de Procedimientos.

Osvaldo Ruiz Ramirez
Director General del Colegio de Educacion

Profesional Técnica del Estado de Michoacan
(Firmado)
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