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| CHIAPAS

CORIERNG DI ERTAL

Manual de Procedimientos

Autorizacién

Con fundamento en el articulo 14, fraccion VI, del Reglamento Interior del Colegio Nacional de Educacion
Profesional Técnica “CONALEP CHIAPAS”, Publicado en el Periddico Oficial No. 249, de fecha 19 de
octubre de 2022; se expide el presente Manual de Procedimientos, el cual contiene informacion referente
al funcionamiento de las operaciones que se desarrollan en cada uno de los Organos Administrativos, su
estructura y funcionamiento; que tiene como objetivo precisar responsabilidades operativas para la
ejecucion, control y evaluacién de las actividades.

El presente Manual entrara en vigor al dia siguiente de su publicacién en el Periédico Oficial.

Director General
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Manual de Procedimientos

Introduccion

El presente Manual contiene informacién de cada uno de los procedimientos, en rubros tales como su
propésito alcance, politicas y Organos Administrativos responsables de su ejecucién; ademas de
anexar un glosario de términos para facilitar su comprensién. Este documento no es una herramienta
cerrada ni estatica, sino que es un instrumento en permanente actualizacién, dispuesto a incorporar las
adecuaciones que realicen los Organos Administrativos a sus procesos, asi como agregar los nuevos
procedimientos derivados de la dinamica Organizacional del propio colegio.
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' GOMERNODE Ltiatas Manual de Procedimientos

CONALEPCHIAPAS-DG-C-001

Nombre del procedimiento: Se encuentran establecidos en el Manual de Procedimientos Especificos de la
Coordinacién de Comisarios y Despachos Externos de la Secretaria de la Contraloria General

Propésito: Vigilar que la funcionalidad y la operatividad de la Entidad, se realice bajo criterios de racionalidad,
austeridad, eficiencia y transparencia en el uso de los recursos publicos.

Alcance: Desde la elaboracion del programa de vigilancia, prevencién y control, hasta la evaluacion de la
Gestién Publica de las Entidades.

Responsable del procedimiento: Comisaria.

Politicas:

* Ley Organica de la Administracién Publica del Estado de Chiapas.

* Ley de Entidades Paraestatales del Estado de Chiapas.

« Decreto para el Fortalecimiento de la Funcién de Comisarios Publicos en las Entidades de la Administracion
Publica Estatal.

A
4
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CONALEPCHIAPAS-DG-UI-001

Nombre del procedimiento: Desarrollo de sistemas informaticos.

Propésito: Disefio, desarrollo e implementaciéon de sistemas que faciliten el manejo de informacion de las
diferentes areas del Colegio que permitan eficientar su operatividad y la obtencién de informacién especifica.

Alcance: Desde la recepcién de la solicitud para el desarrollo del sistema de informacion, hasta la implantacion de
este.

Responsable del procedimiento: Unidad de Informatica.

Politicas:

e Para la elaboracion del sistema informatico, deberé apegarse a las normas, reglas y procedimientos internos
del area que gestiona la informacién a procesar, con la finalidad de seguir los lineamientos originales que rigen
al CONALEP Chiapas.

e La solicitud debera ser de manera oficial, debidamente autorizado por el titular del Organo Administrativo.
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CONALEPCHIAPAS-DG-UI-001

Descripcién del procedimiento:

.

Recibe oficio y/o memorandum segln sea el caso de solicitud del Organo Administrativo y planteles para el
desarrollo del sistema de informacién, sella de recibido.

Elabora el estudio de factibilidad técnica, econémica y operativa.

Realiza entrevistas, encuestas y estudios de campos que considere pertinentes para el desarrollo del
sistema.

Disefia la propuesta del sistema, asi como la base de datos y diagrama de contexto del sistema.

Elabora el sistema de informacidn en base a los disefios anteriormente mencionados y realiza prueba piloto
en conjunto con el Organo Administrativo para realizar los ajustes correspondientes.

Elabora Manual de Usuario, Manual Técnico e Instructivo de Mantenimiento.

Realiza instalacién del Sistema de informacidn en los equipos de cémputo destinados para tal efecto.
Capacita al personal del Organo Administrativo y entrega el Manual de Usuario.

Elabora oficio y/o memorandum segun sea el caso mediante el cual informa que se efectuo el desarrollo y

la implantacién del sistema, asi como la capacitacién del personal en el manejo de este, imprime, firma,
fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original del oficio y/o Titular del Organo Administrativo y/o Planteles.
memorandum :

12, Copia del oficio y/o Titular de la Direccién General.
memorandum:

22 Copia del oficio ylo Archivo.

memorandum:

10. Archiva documentacion generada.

TERMINA PROCEDIMIENTO.
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Manual de Procedimientos

CONALEPCHIAPAS-DG-UI-002

Nombre del procedimiento: Elaboracion de proyectos de adquisicion de bienes informaticos.

Propdsito: Contar con tecnologia de punta en hardware y software para eficientar las operaciones del
CONALEP CHIAPAS.

Alcance Desde la elaboracion del proyecto, envio y recepcion del Dictamen Técnico emitido por el Instituto de
Ciencia, Tecnologia e Innovacién del Estado de Chiapas, hasta la entrega de los bienes informaticos al Organo
Administrativo correspondiente.

Responsable del procedimiento: Unidad de Informatica.

Politicas:

e Para la elaboracién del proyecto de justificacion de equipamiento y/o servicios informaticos, debera
apegarse a la normatividad para la Gestién y Desarrollo Tecnoldgico de Informacion y Telecomunicacion
emitida por el Instituto de Ciencia, Tecnologia e Innovacién del Estado de Chiapas.

e La solicitud debera ser de manera oficial, debidamente autorizado por el titular del Organo Administrativo.

e El Organo Administrativo solicitante, debera anexar a su solicitud el proyecto con las caracteristicas técnicas
y cotizaciones del equipo o servicio a adquirir.
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CONALEPCHIAPAS-DG-UI-002

Descripcion del procedimiento:

1. Recibe del Organo Administrativo memorandum de solicitud para la adquisicion de bienes y/o servicios
informaticos, asi como de equipos de comunicacioén y telecomunicacion, sella de recibido.

2. Elabora proyecto de justificacién del equipamiento y/o servicios informaticos basada en la normatividad
del Instituto de Ciencia, Tecnologia e Innovacién del Estado de Chiapas del Estado de Chiapas.

3. Elabora memorandum mediante el cual solicita el oficio de liberacién de recurso y fuente de
financiamiento, imprime, firma, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:
Original del memorandum : Titular de la Unidad de Planeacion.
12. Copia del memorandum: Titular de la Direccion General.
22 Copia del memorandum: Archivo

4. Recibe de la Unidad de Planeacion oficio de liberacién de recurso y fuente de financiamiento.

5. Elabora oficio mediante el cual solicita Dictamen Técnico, imprime, firma, fotocopia y distribuye de la
manera siguiente:
Original del oficio: Titular del Instituto de Ciencia, Tecnologia e Innovacién del Estado de Chiapas

del Estado de Chiapas.

12, Copia del oficio: Titular de la Direcciéon General.
22, Copia del oficio: Titular de la Direccion de Administraciéon de los Recursos.
32, Copia del oficio: Archivo.

6. Recibe del Instituto de Ciencia, Tecnologia e Innovacién del Estado de Chiapas del Estado de Chiapas,
oficio mediante el cual anexan Dictamen Técnico autorizado.

7. Archiva documentacién generada.
TERMINA PROCEDIMIENTO
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CONALEPCHIAPAS-DG-UI-003

Nombre del procedimiento: Servicio de Mantenimiento Preventivo.

Propésito: Garantizar la funcionalidad de hardware y software de la tecnologia de informacion.

Alcance: Desde la planificacién del servicio, hasta la realizacién del mantenimiento y reportes del servicio.

Responsable del procedimiento: Unidad de Informatica.

Politicas:

e E| mantenimiento del hardware se realizara cada seis meses, salvo los casos de antivirus, los cuales
quedara sujeto a las fechas de actualizaciéon que marque el fabricante.

o La solicitud debera ser de manera oficial, con el visto bueno del titular del Organo Administrativo.
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Manual de Procedimientos

CONALEPCHIAPAS-DG-UI-003

Descripcion del procedimiento:

1. Elabora Plan Anual de Mantenimiento Preventivo el cual contiene las fechas en que se realizaréa el mismo
a los bienes informaticos.

2. Elabora circular mediante el cual se envia el Plan Anual de Mantenimiento Preventivo, imprime, firma,
fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

12. Copia de la circular : Titular de los Organos Administrativos.
22, Copia de la circular : Archivo.
Original de la circular : Minutario.

3. Prepara el equipo y herramienta necesaria para la realizacion del mantenimiento.

4. Acude a las instalaciones del Organo Administrativo para trasladar el equipo destinado a un espacio
especificamente para realizar el mantenimiento.

5. Requisita el Formato para Servicio de Mantenimiento de Equipos de Cémputo con las observaciones
encontradas en el hardware y software, recaba firma del titular del Organo Administrativo.

6. Archiva documentacion generada.

TERMINA PROCEDIMIENTO.
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CONALEPCHIAPAS-DG-UI-004

Nombre del procedimiento: Servicio de Mantenimiento Correctivo.

Propésito: Mantener el equipo informatico en dptimas condiciones para garantizar el trabajo de los usuarios.

Alcance: Desde la solicitud de servicio, hasta la realizacién del mantenimiento correctivo y reportes de servicio.

Responsable del procedimiento: Unidad de Informatica.

Politicas:

e La solicitud debera ser de manera oficial, dirigido al titular de la Unidad de Informatica.

o El area solicitante ya sea administrativa u operativa debera especificar en la solicitud, el listado de los archivos
a respaldarse, en el caso de que el equipo informatico requiera formatearse, o en su defecto el resguardatario
del equipo debera acudir a la Unidad de Informética, para indicar los archivos a respaldar.

e Si el Organo Administrativo, no especifica el listado de archivos a respaldar; la Unidad de Informética no se
hara responsable por la informacién perdida por realizar el formateo al equipo informatico.

e Asi mismo se le pedira al usuario retirar de su equipo cualquier unidad de almacenamiento externo que
pudiera considerar una pérdida de informacién inmediata.
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CONALEPCHIAPAS-DG-UI-004

Descripcion del procedimiento:

1.

4.

Recibe del Organo Administrativo memorandum de solicitud de mantenimiento correctivo de hardware y/o
software.

Prepara el equipo y herramienta necesaria para la realizacién del mantenimiento correctivo.
Acude a las instalaciones del area solicitante para recoger el equipo y realiza diagnostico.

¢, Cuenta con el recurso informatico disponible para su reparacion?

Si. Continta en la actividad No. 5
No. Contintia en la actividad No. 4

Requisita y archiva el formato de Solicitud de Compra o Solicitud de Servicio.

4a. Efectlia la compra de la pieza, ya sea sera por compra directa, a través del comité de adquisiciones del

CONALEP CHIAPAS o a través de dictamen técnico.
Contintia en la actividad No. 4.

5. Realiza el mantenimiento correctivo e instala el equipo en el Organo Administrativo correspondiente.
6. Requisita el Formato de Servicios y Mantenimientos a Equipos de Computo con las observaciones
encontradas en el Hardware y Software, recaba firma del titular del Organo Administrativo.
7. Archiva documentacién generada.
TERMINA PROCEDIMIENTO.
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*&i%:@é’ penRRGbECHa Manual de Procedimientos

Anexo “1” FORMATO MANTENIMIENTO UIM1

’J INFORME TECNICO DE SERVICIO DIRECCION GENERAL
conalep
Chiapas Mantenimiento Preventivo/Comrectivo de Equipos Informaticos UNIDAD DE INFORMATICA
EQUIPO N° DE INVENTARIO / SERIE FECHA DE MANTENIMIENTO
1 2 3
MANTENIMIENTO APLICADO
i Preventivo ™ Comectivo 4 RESPONDABLE DEL 5
I Software ™~ Hardware MANTENIMIENTO:
™ Red ™ Soporte
FECHA ENTREGA EQUIPO: DEPARTAMENTO Y RESPONSABLE DEL EQUIPO
6 8
FOLIO SERVICIO 7
DESCRIPCION DEL TRABAJO REALIZADO: 9
~ iz | [ HARDWARE i = IMPRESORAS || = **
LIMPIEZA FISICA [ Noaplca {“  No aplica [ No aplica
A [T cPU. [ swich [ Unidades de USB .
Limpieza de gabinete ™ Monitor [~ Cable VGA [ Fuente de Poder {™ Limpieza de cabezales

™ Limpieza de tambores
{™ Limpieza de bandejas

[ Limpieza de componentesintemos

{™ Limpieza de placa madre y memorias ram I” Techdo I Placa Madre {™ Ranuras/Ram

[™ Limpieza de fuente de poder [™ Mouse [~ Proy.ectores '/ Vdeo canmra exter:na {™ Atascode Papel

[~ Linpieza de tecladoy mouse [~ RI45Red [~ Audio Extemo |~ Reguladorde Voltaje £ Consumbles

{™ Limpieza de monitor [™ Buses r.., Unidad DVD+-R | Conexionelmpresora ™ Instalacién / Configuracion
[~ Cable UTP |™ Telefonia

™ Aplica
SOFTWARE " ™ Aplica
fi._ o apkea SOFTWARE IMPRESORAS ||
I No aplica
™ Programas no deseados |~ Videoconferencias [~ ControladorImpresora
™ Programas sin uso ™ IP Red I Controladores PC S Instalacion de Software
[ Malware [™ Correos ™ Revisidn Reloj I Cor?flgu.micnn de Pue{t’os
™ Mtto. Disco Duro [™ seedTest {™ Medidas de corriente f: Callb!acnn de Impresion
P . i 5 i Configurar ADF
{™ Historiales basura [™ Copiasde seguridad | Resolucion Pantalla " Niveles de Tinta
™ Microsoft Office ™ Sistema Operativo |~ Proyecciénde video I Registrode garantia
{™ Exploradores I Antivirus {™ Config. Teclado

USO DE REPUESTOS Y/O MATERIALES 1) I~ s I~ no|Técnicode Apoyo: 11
No. NOMBRE DEL ARTICULO CANT.
1

o Al W N

OBSERVACIONES

12 13
NOMBRE Y FIRMA DEL RESPONSABLE DEL MTTO. NOMBRE Y FIRMA DE CONFORMIDAD CON EL
SERVICIO
Primera emisién Actualizacion Préxima revision Pagina
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Manual de Procedimientos

Llenado del FORMATO MANTENIMIENTO UIM1
Se anotara en los espacios correspondientes, lo siguiente:

Descripcion del equipo al que se le dara el mantenimiento.

No. de Inventario de Gobierno / No. de Serie del Equipo.

Fecha en la que se realizara el mantenimiento al equipo.

Tipo de mantenimiento a realizar.

Nombre de la persona que realizara el mantenimiento.

Fecha en la que se entregara a su encargado.

Folio interno del servicio.

Departamento y responsable al que se le entrega el equipo.

Seleccion de los boxes en los rubros que se involucraron en el mantenimiento realizado.
10. Descripcion de repuestos, materiales, refacciones o consumibles utilizado.
11. Nombre de la persona que haya apoyado al encargado del mantenimiento.
12. Nombre y Firma del Responsable del Mantenimiento.

13. Nombre y Firma de Conformidad con el Servicio.

©CONGO A~ WN =
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CONALEPCHIAPAS-DG-UI-005

Nombre del procedimiento: Mantenimiento y actualizacion al sitio web.

Propésito: Establecer los mecanismos necesarios que faciliten el mantenimiento y actualizacion del sitio web,
permitiendo mantener un medio electrénico de comunicacién confiable, atractivo y actualizado entre la sociedad
y el CONALEP CHIAPAS.

Alcance: Desde la solicitud de mantenimiento y/o actualizacion emitida por la Direccién General y demas
Organos Administrativos, hasta su publicacion en internet.

Responsable del procedimiento: Unidad de Informatica.

Politicas:

o La solicitud de mantenimiento y actualizacion del sitio web oficial deberé ser autorizado por el titular de la

Unidad de Informatica.
e En la solicitud deberé de especificar el tiempo determinado que debe permanecer en publicacién la

informacion en el sitio web.

e La informacion solicitada a la publicacién en el sitio web debe de ser proporcionada en archivo electrénico,
ya que cada Organo Administrativo es responsable directo de su contenido.

e En caso de requerir un banner o imagen alusiva a la publicacion que se realizara, se requerira sea
solicitada por lo menos con dos dias de anticipacion, o en su respectivo caso, el Organo Administrativo

solicitante debera proporcionarla.

o Debera apegarse a la normatividad del Manual Basico de Identidad de Gobierno del Estado.

N7,
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CONALEP CHIAPAS-DG-UI-005
Descripcion del Procedimiento:

1. Recibe a través de los Organos Administrativos memorandum original de solicitud de modificacion y/o
actualizacion de la informacion del sitio Web (texto, imagenes y cuentas de correo), anexando el archivo
magnético.

2. Verifica los disefios a publicar.

¢ Los disefios estan apegados al Manual Basico de Identidad de Gobierno del Estado?

Si. Contintia en la actividad No. 4
No. Continta en la actividad No. 3

3. Corrige los disefios en coordinacién con el érgano solicitante.
Contintia con la actividad No. 4

4. Realiza los cambios y/o actualizaciones de disefios e informacion al sitio Web.

5. Informa mediante memorandum al Organo Administrativo solicitante que los cambios y/o actualizaciones
fueron realizados en tiempo y forma.

6. Archiva documentacién generada.

TERMINA PROCEDIMIENTO.
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CONALEP CHIAPAS-DG-UI-006

Nombre del procedimiento: Cableado y configuracién de red de datos.

Propésito: Mantener en buen funcionamiento a la red local del CONALEP CHIAPAS.

Alcance: Desde la recepcién de la solicitud del informe de andlisis de contexto hasta la emision del mismo.

Responsable del procedimiento: Unidad de Informatica.

Politicas:

e Debera proteger a la red contra riesgos y pérdidas asociadas con sus recursos y seguridad.

o Debera proteger los sistemas de computo ante el uso inadecuado de los usuarios.
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9y 4 e ey
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CONALEP CHIAPAS-DG-UI-006
Descripcion del Procedimiento:

1. Recibe solicitud de forma econémica 6 memorandum para la instalacion de la red.

2. Determina la localizacién del equipo y los requerimientos de acceso del mismo para determinar los
permisos a otorgar.

Realiza medicién del espacio entre la estacion de trabajo y el concentrador mas cercano a este.
Realiza la conexion de cableado a los conectores RJ45 haciendo uso de cable para trenzado nivel 3.
Configura la Direccién IP, Mascara de Subred, Puerta de Enlace e Internet de la estacion de trabajo.

Realiza las pruebas necesarias de conectividad.

i A <L S

Identifica la estacion de trabajo en el Mapa de Red e informa via econémica al usuario del funcionamiento
en lared.

8. Archiva documentacion generada.

TERMINA PROCEDIMIENTO.
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CONALEP CHIAPAS-DG-UI-007

Nombre del procedimiento: Proveer el servicio de correo electrénico a servidores publicos del CONALEP
CHIAPAS.

Propésito: Que los servidores publicos del CONALEP CHIAPAS cuenten con una cuenta de correo electrénico
institucional para facilitar el envio y recepcién de mensajes y documentos electrénicos en apoyo a sus labores.

Alcance: Desde la recepcidon del memorando de solicitud, hasta la firma de conformidad del usuario.

Responsable del procedimiento: Unidad de Informatica.

Politicas:

o La solicitud de la cuenta institucional de correo electrénico debera ser de manera oficial, debidamente
autorizada por el director de area a la que pertenezca el solicitante.

e Por seguridad la contrasefia del correo electronico se entregara al solicitante, es responsabilidad del
usuario solicitante realizar el cambio de la misma en la primera sesion.

o En caso de extravio de la clave de acceso a la cuenta; el usuario debera solicitar de manera oficial una
nueva clave y restablecimiento del acceso a la misma.
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CONALEP CHIAPAS-DG-UI-007

Descripcion del Procedimiento:

1. Recibe memorandum de solicitud de cuenta de correo del servidor publico adscrito al CONALEP
CHIAPAS.

2. \Verifica el tipo de servicio solicitado y realiza la creacién, modificacién o eliminacién de la cuenta de
correo electrénico en el servidor de correo institucional

w

Comprueba las modificaciones con el usuario.

»

Entrega al solicitante su nombre de usuario y contraseria.
Obtiene firma de conformidad de que el servicio se atendié de forma satisfactoria.
6. Archiva documentacion generada.

TERMINA PROCEDIMIENTO.
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CONALEP CHIAPAS-DG-UI-008

Nombre del procedimiento Instalacion y control de licencias de software.

Propésito: Suministrar las herramientas informaticas para el buen desempefio del usuario y controlar la
legalidad de la instalacion.

Alcance: Desde la recepcién del memorando de solicitud de acondicionamiento de un equipo, hasta la firma de
conformidad del usuario.

Responsable del procedimiento: Unidad de Informatica.

Politicas:

e La solicitud de la instalacién de licencias especificas de software debera ser de manera oficial,
debidamente autorizada por el director de area a la que pertenezca el solicitante y por el director general
de CONALEP CHIAPAS.

e Por seguridad los datos de las licencias solo seran resguardadas por la unidad informatica del Organo
Administrativo, y solo ellos tienen la autorizacidn para hacer cambios del software a otros equipos.

e En caso de que la licencia expire, el &rea que lo necesita debera expresar por memorandum el motivo y la
necesidad existente para la gestion de la renovacion de licencia.
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Descripcion del Procedimiento:

CONALEP CHIAPAS-DG-UI-008

1.  Recibe memorandum de solicitud de licencia de software del servidor publico adscrito al CONALEP

CHIAPAS.

2. Verifica la necesidad del area correspondiente y los procesos internos del area en cuestion, para buscar
la licencia mas adecuada acorde a las operaciones requeridas.

3. Realiza gestion de la compra de la licencia solicitada.

4. Realiza la instalacidn correspondiente de las licencias solicitadas.

5. Verifica informacion correspondiente para la capacitacion del personal que tendra a cargo la licencia para
el uso correcto de la misma.

6. Archiva documentacién generada.

TERMINA PROCEDIMIENTO.
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CONALEP CHIAPAS-DG-UT-001

Nombre del procedimiento: Tramite de solicitudes de informacion.

Propésito: Satisfacer la necesidad de informacion de los solicitantes y dar cumplimiento a la Ley de
Transparencia y Acceso a la Informacioén Publica del Estado de Chiapas

Alcance: Desde que se recibe la solicitud de informacién; hasta que se entrega la respuesta correspondiente.

Responsable del procedimiento: Unidad de Transparencia.

Reglas:

Politicas:

Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica.
Ley General de Proteccion de Datos Personales en Poder de los Sujetos Obligados.

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de Chiapas.

Ley de Proteccion de Datos Personales en Posesién de Sujetos Obligados del Estado de Chiapas.

o Debera tramitar las solicitudes de acceso a la informacién que se generen a través de la Plataforma
Nacional de Transparencia.

o Debera recabar y difundir las obligaciones de transparencia, asi como

actualizacién periodica, conforme a la normatividad aplicable

solicitar a las areas la
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CONALEP CHIAPAS-DG-UT-001

Descripcion del Procedimiento:

1k

Ingresa diariamente de manera electrénica al Sistema de Solicitudes de Informacion de la Plataforma
Nacional de Transparencia y verifica si existe solicitud de informacion publica.

2. Imprime acuse de recibo de la solicitud de informacién publica y revisa que los detalles proporcionados por
el solicitante, sean suficientes para localizar la informacién solicitada.

3. Requiere al solicitante para que en un término de hasta diez habiles, aporte mas elementos, complemente
o aclare su solicitud, apercibiéndolo de que en caso de no hacerlo se tendra por no presentada su solicitud
de informacion y cierra sesién en el Sistema de Solicitudes de Informacion de la Plataforma Nacional de
Transparencia.

4. Ingresa diariamente de manera electrénica al Sistema de Solicitudes de Informacion de la Plataforma
Nacional de Transparencia y verifica si el solicitante aporté mas elementos a su solicitud de informacion,
una vez transcurridos los diez dias habiles.

5. Analiza y determina que Organo Administrativo debe dar respuesta e imprime acuse.

6. Elabora tarjeta informativa mediante la cual solicita informacion y comunica la fecha limite para la entrega
de la misma, anexa acuse de recibo, imprime, firma, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original de la tarjeta informativa : Titular del Organo Administrativo del Colegio obligado a dar
respuesta.

12. Copia de la tarjeta informativa : Minutario.

23 Copia de la tarjeta informativa : Archivo.

7. Elabora tarjeta mediante la cual solicita incluya en la préxima sesion del Comité, como punto en el orden
del dia la solicitud de informacion publica; anexa acuse de recibo de la solicitud, imprime, firma, fotocopia y
distribuye de la manera siguiente:

Original de la tarjeta informativa : Titular del Organo Administrativo del Colegio que funge como
Secretario Técnico del Comité de Transparencia del Colegio
obligado a dar respuesta.

12. Copia de la tarjeta informativa : Minutario.

22 Copia de la tarjeta informativa : Archivo.

8. Elabora tarjeta informativa mediante la cual informa que recibié una solicitud de informacion y que se
encuentra en proceso de atencién para dar respuesta, anexa copia del acuse de recibo de la misma;
imprime, firma, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:
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CONALEP CHIAPAS-DG-UT-001

Original de la tarjeta informativa : Titular de la Secretaria Técnica y de la Comisaria Publica del
Colegio.

12, Copia de la tarjeta informativa : Minutario.

22, Copia de la tarjeta informativa : Archivo.

9. Recibe de los Organos Administrativos correspondientes respuesta a las solicitudes de informacion publica,
analiza la informacion y determina si es necesaria la intervencion del Comité de Transparencia del Colegio.

. Es necesaria la intervencion del Comité de Transparencia del Colegio?

Si. Continta en la actividad No. 10
No. Continta en la actividad No. 12

10. Elabora tarjeta informativa mediante la cual solicita incluya en la proxima sesion del Comité, la propuesta
de respuesta a la solicitud de informacién misma que anexa imprime, firma, fotocopia y distribuye de la
manera siguiente:

Original de la tarjeta informativa : Titular del Organo Administrativo que funge como Secretario
Técnico del Comité de Transparencia del Colegio.

12. Copia de la tarjeta informativa : Minutario.

22 Copia de la tarjeta informativa : Archivo.

11. Recibe del titular del Organo Administrativo que funge como Secretario Técnico del Comité de
Transparencia del Colegio, tarjeta anexo copia fotostética del Acta de Sesion del Comité, en la que acuerda
el tipo de respuesta a realizar, sella de recibido.

12. Envia respuesta de acuerdo a la modalidad de entrega que el solicitante haya elegido, con base a lo
establecido en la normatividad para tal efecto; asi también a través de la Plataforma Nacional de
Transparencia

13. Archiva documentacion generada.

TERMINA PROCEDIMIENTO
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CONALEP CHIAPAS-DG-UT-002

Nombre del procedimiento: Actualizacién de la informacion del Colegio en la Plataforma Nacional de
Transparencia y en el Portal de Transparencia del Colegio.

Propésito: Dar cabal cumplimiento a la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de
Chiapas.

Alcance: Desde que se solicita a los Organos Administrativos que tiene asignadas obligaciones de
transparencia, realizar la actualizacion de su informacién, hasta su publicacion.

Responsable del procedimiento: Unidad de Transparencia.

Reglas:

Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica.

Ley General de Proteccion de Datos Personales en Poder de los Sujetos Obligados.

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de Chiapas.

Ley de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados del Estado de Chiapas.
Lineamientos Técnicos Generales para la Publicacién, Homologacion y Estandarizacion de la Informacion
de las Obligaciones Establecidas en el Titulo Quinto y en la Fraccion IV del Articulo 31 de la Ley General de
Transparencia y Acceso a la Informacién Publica, que deben de difundir los sujetos obligados en los
portales de internet y en la plataforma nacional de transparencia.

Politicas:

o Debera verificar que los Organos Administrativos actualicen su informacion en la Plataforma Nacional de
Transparencia y en el Portal de Transparencia del Colegio, con base a las obligaciones que le fueron
asignadas para tal efecto, en los tiempos y formatos establecidos por la normatividad en la materia.

e Debera contar con las claves de acceso a la Plataforma Nacional de Transparencia y al Portal de
Transparencia del Colegio.
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CONALEP CHIAPAS-DG-UT-002
Descripcion del Procedimiento:

1. Elabora memorandum mediante el cual solicita informe de actualizacion relacionado al tema de
transparencia, imprime, firma, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original del memorandum : Titular de los Organos Administrativos.
12, Copia del memorandum: Minutario.
22 Copia del memorandum: Archivo.

2. Asesora de forma permanente via telefénica o personal a los titulares de los Organos Administrativos que
tienen asignadas obligaciones de transparencia en la actualizacidén de su informacion.

3. Recibe de los Organos Administrativos que tienen asignadas obligaciones de transparencia, oficio mediante
el cual comunican que su informacién ha sido actualizada en la Plataforma Nacional de Transparencia y
anexan acuses de recibos: asi mismo solicitan la publicacién de su informacion en el Portal de Transparencia
del Colegio; y verifica que todos los Organos Administrativos hayan cumplido con la actualizacion.

¢, Cumplieron con la actualizacién de la informacién?

Si. Continulia en la actividad No. 4
No. Contintia en la actividad No. 5

4. Elabora memorandum mediante la cual solicita cumplir de manera urgente con dicha obligacion; asi también
reitera las sanciones que la Ley en la materia establece en caso de incumplimiento, imprime, firma, fotocopia
y distribuye de la manera siguiente:

Original del memorandum : Titular de los Organos Administrativos.
12, Copia del memorandum: Minutario.
22 Copia del memorandum: Archivo.

5. Ingresa al Portal de Transparencia del Colegio y publica la informacién previamente capturada por los
Organos Administrativos que tienen asignadas obligaciones de transparencia.

6. Archiva documentacién generada.

TERMINA PROCEDIMIENTO.
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Direccion de Asuntos
Juridicos y Legales

Jefatura de Jefatura de Normatividad Jefatura de Seguimiento
Procesos Legales Administrativa Juridico
A
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CONALEP CHIAPAS-DG-DAJ-JPL-001

Nombre del procedimiento: Representacion y atenciéon de asuntos juridicos en los que actia el CONALEP
CHIAPAS con todos los procedimientos jurisdiccionales y legales.

Propédsito: Representar legalmente en todo lo que favorezca a los intereses juridicos del CONALEP CHIAPAS.

Alcance: Desde la recepcién del documento o demanda, hasta que el juicio se encuentre totalmente
concluido.

Responsable del procedimiento: Jefatura de Procesos Legales

Reglas:

e Ley Federal del Trabajo.

Ley de Amparo, Reglamentaria de los Articulos 103 y 107 de la Constituciéon Politica de los Estados
Unidos Mexicanos.

Caodigo Penal para el Estado de Chiapas.

Codigo de Procedimientos Penales para el Estado de Chiapas.

Cadigo Civil para el Estado de Chiapas.

Cadigo de Procedimientos Civiles para el Estado de Chiapas.

Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado de Chiapas.

Ley de Responsabilidades Administrativas para el Estado de Chiapas.

Ley de Adquisiciones, Arrendamiento de Bienes Muebles y Contratacién de Servicios del Estado de
Chiapas.

Ley de Servicio Civil del Estado y los Municipios de Chiapas.

Ley Organica de la Administraciéon Publica del Estado de Chiapas.

Ley de Procedimientos Administrativos para el Estado de Chiapas.

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de Chiapas.

Ley de Proteccién de Datos Personales del Estado de Chiapas.
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CONALEP CHIAPAS-DG-DAJ-JPL-001

Descripcion del Procedimiento:

1. Recibe a través de la Direccidn de Asuntos Juridicos y Legales el documento o demanda mediante el cual la
autoridad administrativa o jurisdiccional hace del conocimiento al CONALEP CHIAPAS sobre la pretension
del actor o demandante a través del emplazamiento del conocimiento administrativo o demanda judicial,
considera fecha, lugar y hora para el desahogo de la diligencia determinada, sella de recibido y se entera.

2. Analiza el documento o demanda, elabora las acciones correspondientes o la contestacion de la demanda,
imprime, rubrica, recaba firma del titular de la Direccién de Asuntos Juridicos y Legales y anexa
documentacion soporte.

3. Asiste al lugar indicado en la fecha y hora para el desahogo de la diligencia para defensa de los intereses y
patrimonio del CONALEP CHIAPAS.

4. Da seguimiento del asunto ante la instancia correspondiente, hasta la emision de la resolucion o sentencia.

5. Recibe notificacion de la instancia correspondiente, que determina la resolucién emitida por parte de la
autoridad competente, sella de recibido, se entera y fotocopia en dos tantos.

6. Elabora memorandum mediante el cual anexa fotocopia de la resolucién emitida por parte de la autoridad
competente, imprime, rubrica, recaba firma del titular de la Direccidn de Asuntos Juridicos y Legales,

fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original del memorandum : Titular del Organo Administrativo solicitante.
12, Copia del memorandum: Minutario.
22. Copia del memorandum: Archivo.

7. Archiva documentacién generada.

TERMINA PROCEDIMIENTO.
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CONALEP CHIAPAS-DG-DAJ-JNA-001

Nombre del procedimiento: Elaborar Actas Administrativas.

Propésito: Tener un esquema de apoyo para el proceso de elaboraciéon de Actas Administrativas que se
lleven a cabo con motivo del incumplimiento de los trabajadores en las obligaciones o prohibiciones
estipuladas en la Ley Federal del Trabajo.

Alcance Desde la solicitud de los Organos Administrativos para el levantamiento de acta administrativa hasta
el envio del acta administrativa a la Jefatura de Recursos Humanos.

Responsable del procedimiento: Jefatura de Normatividad Administrativa.

Politicas:

o Los Organos Administrativos solicitantes realizaran la peticion por escrito, a efecto de que se proceda
a la elaboracién del citatorio y el acta correspondiente
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CONALEP CHIAPAS-DG-DAJ-JNA-001

Descripcién del Procedimiento:

1

7.

Recibe a través de la Direccidn de Asuntos Juridicos y Legales, memorandum de los Organos Administrativos
y documentacion soporte, solicitando la elaboracion del citatorio y del acta administrativa, con la finalidad de
deslindar la responsabilidad correspondiente, sella de recibido.

Analiza informacién y realiza las acciones correspondientes.
Elabora oficio mediante el cual cita al servidor publico involucrado para que acuda en la fecha y hora

acordada, imprime, rubrica, recaba firma del titular de la Direccion de Asuntos Juridicos y Legales, fotocopia y
distribuye de la manera siguiente:

Original del citatorio : Servidor Publico.

12. Copia del citatorio: Titular de la Direccion General.

22, Copia del citatorio: Organo Administrativo solicitante.

32. Copia del citatorio: Representante Sindical (segln sea el caso).
42 Copia del citatorio: Minutario.

Recibe al trabajador, testigos de cargo, descargo y de asistencia. Se le hace saber al trabajador el motivo por
el cual se esta llevando a cabo la audiencia, dando lectura al acta de hechos presentada por su jefe
inmediato, con el fin de que esté en oportunidad de expresar lo que a su derecho convenga.

Elabora el Acta administrativa, en el cual se asienta el motivo del levantamiento, hace mencion del citatorio
enviado al trabajador infractor, lugar, fecha y hora; nombre y puesto del trabajador, Representante Sindical (
seglin sea el caso) y testigos, generales y la declaracion del trabajador y testigos, debiéndose dar lectura
responsable, imprime, recaba firma de los presentes y distribuye de la manera siguiente:

12, Original del acta administrativa : Servidor Publico.

22 Original del acta administrativa: Titular de la Direccion de Asuntos Juridicos y Legales.
12. Copia de acta administrativa: Titular del Organo Administrativo.

22 Copia de acta administrativa: Minutario.

Elabora memorandum mediante el cual anexa copia simple del acta administrativa para que forme parte del
expediente del trabajador; imprime, rubrica, recaba firma del titular de la Direccion de Asuntos Juridicos y

Legales, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original del memorandum : Titular de la Jefatura de Recursos Humanos.
12, Copia del memorandum: Archivo.
22, Copia del memorandum: Minutario.

Archiva documentacion generada.

TERMINA PROCEDIMIENTO.
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CONALEP CHIAPAS-DG-DAJ-JNA-002

Nombre del procedimiento: Elaboracion o actualizacion del Reglamento Interior.

Propésito: Que los Organos Administrativos que integran el CONALEP CHIAPAS tengan delimitadas sus
atribuciones dentro del ambito de su competencia.

Alcance Desde él envié de circular solicitando la revision y actualizacién del Reglamento Interior hasta la
publicacién en la pagina oficial.

Responsable del procedimiento: Jefatura de Normatividad Administrativa.

Politicas:

e El CONALEP CHIAPAS debera contar con la estructura organica debidamente autorizada por la
Secretaria de Hacienda.

e Debera apegarse a la Guia Técnica para Elaborar o Actualizar el Reglamentos Interior de los Organismos
de la Administracion Publica del poder Ejecutivo del Estado de Chiapas, emitida por la Secretaria de

Hacienda.
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CONALEP CHIAPAS-DG-DAJ-JNA-002

Descripcion del Procedimiento:

1.

Elabora circular mediante el cual envia proyecto del Reglamento Interior para revisién y actualizacion, imprime,
firma, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

12, Copia de la circular : Titular de los Organos Administrativos.
22 Copia de la circular : Archivo.
Original de la circular : Minutario.

Recibe memorandum de los Organos Administrativos mediante el cual validan y/o modifican el proyecto de
Reglamento Interior. Sella de recibido.

Elabora oficio mediante el cual solicita asesoria para la elaboracion del proyecto del Reglamento Interior,
imprime, rubrica, recaba firma del titular de la Direccidén de Asuntos Juridicos y Legales, fotocopia y distribuye
de la manera siguiente:

Original del oficio : Titular de Consejeria Juridica del Gobernador del Estado de Chiapas.

12, Copia del oficio : Titular de Subconsejeria Juridica Normativa de la Consejeria Juridica del
Gobernador.

22, Copia del oficio : Titular de la Direccion General.

32. Copia del oficio : Minutario

Recibe oficio de la Direccion de Mejora de Procedimientos Reglamentarios de la Subconsejeria Juridica
Normativa de la Consejeria Juridica del Gobernador, mediante el cual indica fecha y hora para asistir a reunion
de trabajo. Sella de recibido.

Acude a reunién de trabajo en las oficinas de la Direccion de Mejora de Procedimientos Reglamentarios de la
Subconsejeria Juridica Normativa de la Consejeria Juridica del Gobernador, y establece conjuntamente los
tiempos estimados de ejecucion de las actividades de asesoria y recibe programa de trabajo.

Elabora oficio mediante el cual envia proyecto de Reglamento Interior a la Junta Directiva para su aprobacion
y validacién, imprime, rubrica, recaba rubrica del titular de la Direccion de Asuntos Juridicos y Legales,
imprime, rubrica, recaba firma del Director General, fotocopia y distribuye de la manera siguiente.

Original del oficio : Titular de la Junta Directiva del CONALEP CHIAPAS.

12, Copia del oficio : Titular de la Direccién de Planeacion y Evaluacion del CONALEP CHIAPAS.
22 Copia del oficio : Titular de la Direcciéon General.

32, Copia del oficio : Minutario.

Recibe de la Direccién de Planeacion y Evaluacién memorandum, mediante el cual envia la aprobacion del
Reglamento Interior por la Junta Directiva, sella de recibido.

Elabora oficio mediante el cual envia el Reglamento Interior, para su revisién y en su caso publicacion en el
Periodico Oficial del Estado, imprime, rubrica, recaba firma del titular de la Direccidn de Asuntos Juridicos y
Legales, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Xi\
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Manual de Procedimientos

CONALEP CHIAPAS-DG-DAJ-JNA-002

Original del oficio : Titular de la Subconsejeria Juridica Normativa de la Consejeria Juridica del
Gobernador.

12. Copia del oficio : Titular de la Direccion General.

22 Copia del oficio : Minutario.

Elabora circular mediante el cual informa la publicacién del Reglamento Interior, adjunta archivo digital,
imprime, rubrica, recaba firma del titular de la Direccién de Asuntos Juridicos y Legales, fotocopia y distribuye
de la manera siguiente:

12, Copia de la circular: Titular de los Organos Administrativos.
22 Copia de la circular: Titular de la Direccién General.
Original de la circular: Minutario.

Elabora memorandum mediante el cual solicita la publicacion del Reglamento Interior en la pagina oficial del
Colegio, imprime, firma, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original del memorandum: Titular de Unidad de Informatica.
12. Copia del memorandum: Minutario.

Archiva documentacién generada.

TERMINA PROCEDIMIENTO.
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CONALEP CHIAPAS-DG-DAJ-JNA-003

juridicos.

Nombre del procedimiento: Elaborar, revisar y validar convenios, contratos, acuerdos y demads actos

Propésito: Brindar certeza y seguridad juridica en los instrumentos que se requieren para la operatividad de
los Organos Administrativos del CONALEP CHIAPAS.

Alcance Desde la recepcién del oficio y/o memorandum segun sea el caso para la elaboracién, revision o
validacioén del convenio, hasta su validacién.

Responsable del procedimiento: Jefatura de Normatividad Administrativa.

Politicas:

¢ Los Organos Administrativos solicitantes deberan realizar la peticion por escrito, a efecto de que se proceda

a la validacién del documento.
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Manual de Procedimientos

Descripcién del Procedimiento:

CONALEP CHIAPAS-DG-DAJ-JNA-003

1. Recibe del Organo Administrativo oficio y/o memorandum segun sea el caso, mediante el cual solicita la
elaboracién, revisién o validacién de convenios, contratos, acuerdos y demas actos juridicos, sella de

recibido.

2. Solicita por correo electrénico al titular del Organo Administrativo, informacion relativa a los antecedentes y/o
declaraciones de la parte involucrada envia e imprime acuse.

3. Recibe del Organo Administrativo correo electronico con la informacién solicitada; e imprime.

4. Revisa el proyecto de convenio, contratos, acuerdos y demas actos juridicos con la informacion recibida.

¢ Existe observaciones para su correccion?

Si. Continuta en la actividad No. 5
No. Continlia en la actividad No. 7

5. Elabora oficio y/o memorandum segun sea el caso mediante el cual informa las observaciones encontradas
que debera de subsanar, imprime, rubrica, recaba firma del titular de la Direccién de Asuntos Juridicos y
Legales, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original del oficio y/o memorandum:
12. Copia del oficio y/o memorandum:

Titular del Organos Administrativo solicitante.

Minutario.

6. Recibe oficio y/o memorandum segun sea el caso del titular del Organo Administrativo mediante el cual envia
las correcciones realizadas, sella de recibido. Regresa a la actividad No. 4

7. Elabora oficio y/o memorandum segun sea el caso,
validacion de convenios, contratos, acuerdos y demas actos juridicos; imprime, rubrica, recaba firma del
titular de la Direccion de Asuntos Juridicos y Legales, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original del oficio :
12, Copia del oficio :
22 Copia del oficio :

mediante el cual envia la elaboracion, revisiéon o

Titular del Organo Administrativo.
Titular de la Direccion General.

Minutario.

8. Archiva documentacion generada.

TERMINA PROCEDIMIENTO.
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Manual de Procedimientos

CONALEP CHIAPAS-DG-DAJ-JSJ-001

Nombre del procedimiento: Elaborar documentos juridicos-administrativos.

Propésito: Salvaguardar los intereses del CONALEP CHIAPAS, asi como brindar certeza y seguridad juridica a
los instrumentos que emiten los Organos Administrativos.

Alcance Desde la recepcién del memorandum de solicitud para la elaboracién de un modelo juridico, hasta el

envio del mismo.

Responsable del procedimiento: Jefatura de Seguimiento Juridico

Politicas:

« La documentacion soporte debera ser en original y completa.
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Manual de Procedimientos

Descripcion del Procedimiento:

CONALEP CHIAPAS-DG-DAJ-JSJ-001

1. Recibe del Organo Administrativo memorandum, para solicitar la elaboracién de un modelo juridico, anexa
documentacion soporte, sella de recibido.

2. Analiza la informacion soporte y elabora conjuntamente con el Organo Administrativo el proyecto del
documento juridico y administrativo para su revision y validacion.

¢ Existe observaciones para su correccion?

Si. Continla en la actividad No. 3
No. Continta en la actividad No. 4

3. Elabora las correcciones al proyecto de documento juridico administrativo.

Regresa a la actividad No. 1

4. Elabora memorandum mediante el cual envia el documento juridico administrativo debidamente validado,
adjunta archivo digital, imprime, rubrica, recaba firma del titular de la Direccién de Asuntos Juridicos y Legales,

fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original del memorandum:
12. Copia del memorandum:

Titular del Organo Administrativo.

Archivo.

5. Archiva documentacién generada.

TERMINA PROCEDIMIENTO.
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CONALEP CHIAPAS-DG-DAJ-JSJ-002

Nombre del procedimiento: Certificacion de documentos generados en los Organos Administrativos,
inherentes a su competencia.

Propésito: Proporcionar informacion veridica de documentos que obren en los archivos del CONALEP
CHIAPAS.

Alcance Desde la recepcion de la solicitud, hasta la entrega de las copias certificadas y devolucion de los
documentos originales al Organo Administrativo solicitante.

Responsable del procedimiento: Jefatura de Seguimiento Juridico.

Politicas:

e Debera realizar la certificacion de los documentos que obren en los archivos del CONALEP CHIAPAS.
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CONALEPCHIAPAS-DG-DAJ-JSJ-002

Descripcion del Procedimiento:

1.

Recibe del Organo Administrativo, memorandum mediante el cual solicita certificacion de documentos,
anexa original y copia los cuales deberan ser legibles y completos, sella de recibido.

2. Realiza el cotejo y compulsa las copias fotostaticas contra los documentos originales que obran en los
archivos de las oficinas centrales del CONALEP CHIAPAS.

3. Elabora memorandum mediante el cual solicita que el original y las copias fotostéticas a certificar
coincidan correctamente, adjunta documentos originales y copia fotostatica, imprime, rubrica, recaba
firma del titular de la Direccién de Asuntos Juridicos y Legales, fotocopia y distribuye de la manera
siguiente:

Original del memorandum: Titular del Organo Administrativo.
12. Copia del memorandum: Archivo.

4. Realiza el foliado de las copias que sean parte del legajo (puede realizarse mediante foliador o manual con
tinta azul o rojo, el cual debera ir colocado en el margen superior derecho) y estampar el sello de la
Direccion de Asuntos Juridicos y Legales, en las paginas que contengan texto (el cual debera ir ubicado en
el margen inferior derecho.

5. Estampar la leyenda “SIN TEXTO” y/o tachar, en las paginas que no contengan texto (puede realizarse
manual o mediante sello).

6. Elabora la leyenda de certificacién, donde se hace constar que las copias fotostaticas concuerdan
fielmente con su original, imprime en el anverso o reverso de la ultima hoja de que consta el documento,
recaba firma del titular de la Direccion de Asuntos Juridicos y Legales y estampa el sello de la Direccion de
Asuntos Juridicos y Legales (el cual debera ir ubicado a lado derecho de la firma).

7. Elabora memorandum mediante el cual envia el documento certificado, devolviendo los originales, imprime,
rubrica, recaba firma del titular de la Direccién de Asuntos Juridicos y Legales, fotocopia y distribuye de la
manera siguiente:

Original del memorandum: Titular del Organo Administrativo.
12, Copia del memorandum: Archivo.
8. Archiva documentacion generada.
TERMINA EL PROCEDIMIENTO.
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Manual de Procedimientos

CONALEP CHIAPAS-DG-DPE-JP-001

Nombre del procedimiento: Integrar la programacion cualitativa del Anteproyecto de Presupuesto de Egresos.

Propésito: Realizar la programacién de los objetivos, metas o indicadores del CONALEP CHIAPAS.

Alcance: Desde la reunion de trabajo ante la Secretaria de Hacienda hasta el envié de caratulas para su
validacién por parte del Grupo Estratégico.

Responsable del procedimiento: Jefatura de Planeacion.

Reglas:

e Normas Presupuestarias para la Administracién Publica en el Estado de Chiapas.

e Lineamientos para la Programacion y Elaboracion del Presupuesto de Egresos, vigente.
Politicas:

e El proceso es acorde a las fechas y normatividad que establezca la Secretaria de Hacienda.
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CONALEP CHIAPAS-DG-DPE-JP-001

Descripcion del Procedimiento:

1

Recibe de la Direccién de Administracion de los Recursos, copia de oficio de la Secretaria de Hacienda
convocando a reunién de trabajo para hacer entrega de los Lineamientos para la Formulacion del
Anteproyecto del Presupuesto de Egresos, sella de recibido.

Asiste a reunién de trabajo en la que recibe los instrumentos normativos y la asesoria correspondiente.

Elabora circular para los Organos Administrativos solicitando informacion de metas de los proyectos
seran capturados en el Sistema de Anteproyecto del Presupuesto de Egresos (SAPE), imprime, rubrica,
recaba firma del titular de la Direccion de Planeacion y Evaluacion, fotocopia y distribuye de la manera
siguiente:

12, Copia de la circular : Titular de los Organos Administrativos.
223 Copia de la circular: Titular de la Direccién General.
Original de la circular : Minutario.

Recibe memorandum de los Organos Administrativos con la informacion de metas de los proyectos que
seran capturados en el sistema de Anteproyecto del Presupuesto de Egresos (SAPE), para su analisis e
integracion, sella de recibido.

Solicita de manera econdémica a la Unidad de Informatica la instalacién del navegador web para ejecutar
el Sistema de Anteproyecto del Presupuesto de Egresos (SAPE).

Realiza la captura de la informacion cualitativa de las estrategias y proyectos en el sistema SAPE e
imprime caratulas.

Envia de manera econémica caratulas impresas al titular de la Direccion de Planeacién y Evaluacion
quien funge como Coordinador del Grupo Estratégico, para su validacion correspondiente ante el grupo
estratégico del CONALEP CHIAPAS.

Archiva documentacion generada.

TERMINA PROCEDIMIENTO.
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CONALEP CHIAPAS-DG-DPE-JP-002

Nombre del procedimiento: Integrar la programacion de la informacion cualitativa de los proyectos en el
SIGHA.

Propésito: Realizar la ratificacion de la programacién e informacion cualitativa de los objetivos, metas e
indicadores en el Sistema Estatal emitido por la Secretaria de Hacienda.

Alcance: Desde la solicitud de la informacion cualitativa de los proyectos a los Organos Administrativos, hasta
la presentacion de los reportes generados por el Sistema Integral de la Administracion Hacendaria Estatal
(SIGHA) de la Secretaria de Hacienda a la Jefatura de Evaluacion.

Responsable del procedimiento: Jefatura de Planeacion.

Reglas:

o  Normas Presupuestarias para la Administracion Publica en el Estado de Chiapas

Politicas:

e El proceso es acorde a las fechas y normatividad que establezca la Secretaria de Hacienda.
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CONALEP CHIAPAS-DG-DPE-JP-002

Descripcion del Procedimiento:

1. Recibe de la Direcciéon de Administracion de los Recursos, copia del oficio de la Secretaria de Hacienda
mediante el cual convoca a reunién de trabajo para hacer entrega del usuario y contrasefia para el
acceso al Sistema Integral de la Administracion Hacendaria Estatal (SIGHA), sella de recibido.

2. Asiste a reuniéon de trabajo del Sistema Integral de la Administracién Hacendaria Estatal (SIGHA)
convocada por la Secretaria de Hacienda.

3. Valida informacién de los Organos Administrativos mediante el Programa Operativo Anual, de acuerdo
con los objetivos, metas o indicadores programados para el gjercicio.

4. Modifica informacion en caso de existir actualizacién de la programacion cualitativa para los proyectos en
el SIGHA, para el seguimiento de metas programadas y genera caratulas de reporte.

5. Elabora memorandum mediante el cual envia caratulas generadas por el SIGHA, imprime, firma,
fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original del memorandum: Titular de la Jefatura de Evaluacion.
12, Copia del memorandum: Expediente.

6. Archiva documentacion generada.

TERMINA PROCEDIMIENTO.
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Manual de Procedimientos

Nombre del procedimiento: Programa Operativo Anual del CONALEP CHIAPAS.

Propésito: Integrar los objetivos, metas e indicadores del Programa Operativo Anual que el CONALEP
CHIAPAS pretende alcanzar durante el gjercicio.

Alcance: Desde la coordinacién y recepcion de la informacion por parte de Oficinas Nacionales del Sistema
CONALEP, hasta la integracién, presentacion y aprobacion del Programa Operativo Anual ante la Junta
Directiva del CONALEP CHIAPAS.

Responsable del procedimiento: Jefatura de Planeacion.

Reglas:
e Ley de Planeacién para el Estado de Chiapas
Politicas:

e El Programa Operativo Anual debera presentarse ante el H. Junta Directiva para su aprobacion.

e Los responsables de los indicadores son los Organos Administrativos que ejecutan, supervisan y/o
coordinan las actividades que conlleven al cumplimiento de los objetivos, metas e indicadores.

e Los Organos Administrativos responsables de los indicadores deberan enviar los formatos de la
programacion del Programa Operativo Anual debidamente requisitados en las fechas establecidas.
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CONALEP CHIAPAS-DG-DPE-JP-003

Descripcion del Procedimiento:

Recibe oficio de actualizacién o modificacién de los indicadores de gestién de las Oficinas Nacionales del
Sistema CONALEP, sella de recibido.

Coordina con los Organos Administrativos para actualizar o modificar los formatos para la programacion y
seguimiento trimestral cualitativo del Programa Operativo Anual.

Elabora circular mediante la cual solicita envien su programacion del Programa Operativo Anual a mas
tardar en los primeros 15 dias habiles del mes de enero, para el ejercicio fiscal que corresponda, imprime,
firma, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original del memorandum: Titular de los Organos Administrativos.
12. Copia del memorandum: Expediente.

Revisa, coteja y verifica errores de la informacién proporcionada.

Elabora informe de la programacion cualitativa de los indicadores de gestion del Programa Operativo
Anual para su Aprobacién ante la Junta Directiva del CONALEP Chiapas.

Elabora memorandum mediante el cual envia el informe cualitativo de la programacion de los indicadores
para presentarse ante la Junta Directiva del CONALEP Chiapas, imprime, firma, fotocopia y distribuye de
la manera siguiente:

Original del memorandum: Titular de la Jefatura de Evaluacion.
12. Copia del memorandum: Expediente

Coordina y solicita a los Organos Administrativos enviar el seguimiento trimestral, para el ejercicio fiscal
que corresponda, del Programa Operativo Anual a mas tardar en los primeros 05 dias habiles después de
concluir cada trimestre.

Revisa, coteja y verifica errores de la informacién proporcionada.

Elabora informe cualitativo de seguimiento de los indicadores del Programa Operativo Anual para su
aprobacion trimestral ante la Junta Directiva del CONALEP CHIAPAS.

Archiva documentacién generada.

TERMINA PROCEDIMIENTO.
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CONALEP CHIAPAS-DG-DPE-JP-004

Nombre del procedimiento: Asesorar a los planteles del CONALEP CHIAPAS en la modificacion de la oferta
educativa.

Propésito: Asesorar a los planteles en la modificacion de la oferta educativa, creacién de planteles, cambio de
carreras, cierre de carreras, creacién de carreras, con base a los Lineamientos para la modificacion de la
Oferta Educativa, asi como para la creacién, cambio de denominacion y asignacién de Claves de los Planteles
y CAST del Sistema CONALEP establecidos por el Sistema CONALEP.

Alcance: Desde la recepcidon de oficio de Oficinas Nacionales del Sistema CONALEP, notificacién para la
modificacién de la oferta educativa, hasta la distribucidn y difusion a los distintos Organos Administrativos del
CONALEP CHIAPAS.

Responsable del procedimiento: Jefatura de Planeacion.

Reglas:

o Lineamientos para la modificacion de la Oferta Educativa, asi como para la creacién, cambio de
denominacion y asignacion de Claves de los Planteles y CAST del Sistema CONALEP

Politicas:

o Debera verificar las fechas que establezca las Oficinas Nacionales de Sistema CONALEP para la recepcion
de solicitudes.
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CONALEP CHIAPAS-DG-DPE-JP-004

Descripcion del Procedimiento:

1. Recibe oficio de Oficinas Nacionales del Sistema CONALEP, de notificacion para la modificacién de la
oferta educativa, asi como para la creacién, cambio de denominacién y asignaciéon de Claves de los
Planteles y CAST del Sistema CONALEP, sella de recibido.

2. Elabora circular para la distribucion y difusion de los lineamientos e informando el plazo para la
modificacion de la oferta educativa, imprime, rubrica, recaba firma del titular de la Direccién de Planeacion
y Evaluacién, fotocopia distribuye de la manera siguiente.

12. Copia de la circular: Titular de los Organos Administrativos.
22, Copia de la circular: Expediente.

¢ Existe solicitud?

Si. Continta en la actividad No. 7
No. Continlia en la actividad No. 3

3. Recibe de los Organos Administrativos solicitud de modificacion de la oferta educativa por parte de los
planteles.

4. Realiza asesoria en la integracién del expediente técnico.
5. Recibe de los Organos Administrativos expediente técnico.

6. Elabora oficio enviando expediente técnico para su trdmite correspondiente, imprime, rubrica, recaba
rubrica del titular de la Direccién de Planeacion y Evaluacion, recaba firma del Director General del
CONALEP CHIAPAS, imprime, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original del oficio: Titular de la Secretaria de Planeacion y Desarrollo Institucional del Sistema
CONALEP.
12, Copia del oficio: Expediente.

7. Archiva documentacion generada.

TERMINA PROCEDIMIENTO.
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CONALEP CHIAPAS-DG-DPE-JP-005

Nombre del procedimiento: Asesorar a los Organos Administrativos del CONALEP CHIAPAS en la
elaboracion e integracién del programa institucional.

Propésito: Establecer las directrices que contribuiran al logro de los objetivos y politicas del Plan Nacional de
Desarrollo y Plan Estatal de Desarrollo vigentes.

Alcance: Desde la coordinacion y recepcion de la normatividad por parte de la Secretaria de Hacienda, hasta

la integracién del Programa Institucional del CONALEP CHIAPAS.

Responsable del procedimiento: Jefatura de Planeacion.

Reglas:

Plan Nacional de Desarrollo, vigente.
Plan Estatal de Desarrollo, vigente.

Ley de Planeacién para el Estado de Chiapas
Decreto de Creacién del CONALEP CHIAPAS
Reglamento Interior del CONALEP CHIAPAS
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CONALEP CHIAPAS-DG-DPE-JP-005
Descripcion del Procedimiento:

1. Recibe oficio del titular de Secretaria de Hacienda, anexo lineamientos y normatividad para la elaboracion
del Programa Institucional del CONALEP CHIAPAS, sella de recibido.

2. Analiza las politicas y objetivos del Plan Nacional de Desarrollo en los que el CONALEP CHIAPAS pueda
contribuir.

3. Recibe del Director General del CONALEP CHIAPAS la designacion de enlace ante la Secretaria de
Hacienda para la elaboracion del Plan Estatal de Desarrollo y Plan Sectorial de Educacion del Estado de
Chiapas.

4. Recibe de manera econdémica invitacion a participar en la elaboracién del Plan Estatal de Desarrollo y
Plan Sectorial de Educacién del Estado de Chiapas, bajo la coordinacién de la Secretaria de Hacienda
del Estado de Chiapas.

5. Realiza asesoria a los Organos Administrativos para la integracion del Programa Institucional del
CONALEP CHIAPAS.

6. Elabora oficio mediante el cual anexa el Programa Institucional del CONALEP CHIAPAS, imprime,
rubrica, rubrica, recaba firma del titular de la Direccién de Planeacién y Evaluacién, fotocopia y del
Director General del CONALEP CHIAPAS, distribuye de la manera siguiente:

Original del oficio: Titular de la Secretaria de Hacienda.
12. Copia del oficio: Expediente.

7. Archiva documentacién generada.

TERMINA PROCEDIMIENTO.
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CONALEP CHIAPAS-DG-DPE-JE-001

Nombre del procedimiento: Informe de Analisis Funcional.

Propésito: Informar el seguimiento y control de la programacién y los avances de acciones y metas del
proyecto institucional.

Alcance: Desde la recepcién de nombre de usuario y contrasefia de acceso al Sistema Integral de la
Administraciéon Hacendaria Estatal (SIGHA), hasta el envio del informe del analisis funcional, a la Secretaria de
Hacienda.

Responsable del procedimiento: Jefatura de Evaluacion.

Reglas:

e Presupuesto de Egresos del CONALEP CHIAPAS, vigente.
e Programa Operativo Anual (POA).
Manual Operativo del Sistema Integral de Administracién Hacendaria Estatal (SIGHA).

Politicas:

o El Programa Operativo Anual debera estar validado por el Grupo Estratégico.
e La informacion de avance de acciones y metas programadas deberé entregarse en formato impreso
con firma del enlace y titular del Organo Administrativo, y archivo digital editable por correo electrénico.

//7
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CONALEP CHIAPAS-DG-DPE-JE-001

Descripcién del Procedimiento:

1.

10.

Recibe memorandum de la Jefatura de Seguimiento y Control Presupuestal, indicando nombre de usuario y
contrasefia de acceso al Sistema Integral de la Administracién Hacendaria Estatal (SIGHA).

Elabora oficio mediante el cual solicita asesoria para la integracion y reporte de la informacion cualitativa de
los avances de acciones y metas en el SIGHA; imprime, rubrica, recaba firma del titular de la Direccion de
Planeacién y Evaluacion, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original del oficio: Titular de la Direccidn de Politica del Gasto de la Secretaria de Hacienda.
12. Copia del oficio: Expediente.

Recibe oficio de la Direccidon de Politica del Gasto de la Secretaria de Hacienda, mediante el cual notifica
lugar, fecha y hora de la asesoria solicitada, sella de recibido.

Asiste a la asesoria para el uso de la plataforma SIGHA y recibe de manera econémica el Manual Operativo.

Elabora circular mediante el cual notifica calendario de fechas para la entrega de la informacion
correspondiente al avance de acciones y metas programadas, asi como beneficiarios; y solicita la
designacién de enlace y anexa en medio impreso y en archivos digitales editables, los formatos de Informe
de Resultados Trimestrales Operativos (Formatos IRMO), elaborados con base en el Programa Operativo
Anual (POA); imprime, firma, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

12. Copia de la circular: Titular de los Organos Administrativos.
22, Copia de la circular: Expediente.
Original de la circular: Minutario.

Recibe memorandum de los Organos Administrativos, mediante el cual designan enlace que informara los
avances de acciones y metas; sella de recibido.

Recibe memorandum de manera trimestral de los Organos Administrativos, anexo los formatos, debidamente
validados por el titular.

Recibe correo electrénico de manera trimestral de los enlaces, con los archivos editables de los formatos
digitales e impresos.

Concentra en archivo excel la informacién recibida de los Organos Administrativos, para su analisis y
sintesis, del proyecto institucional.

Ingresa de manera trimestral a la plataforma SIGHA, captura el avance fisico de metas y beneficiarios y
genera Comprobante que Certifica el Avance de Cumplimiento de Indicadores Estratégicos, Comprobante
que Certifica el Avance de Cumplimiento de la Matriz de Indicadores para Resultados por Programa
Presupuestario y Comprobante que Certifica el Avance del cumplimiento de la Matriz de Indicadores para
Resultados de Proyecto Institucional; imprime, firma y recaba firma de los responsables de programas y
lideres de proyecto.
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11. Elabora oficio mediante el cual informa que se han capturado en la plataforma SIGHA y que ésta certifica el
avance de cumplimiento del trimestre correspondiente; imprime, rubrica, recaba firma del titular de la
Direccién de Planeacién y Evaluacién, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

| Original del oficio: Titular de la Direccion de Politica del Gasto de la Secretaria de Hacienda.:
12. Copia del oficio: Expediente.

12. Archiva documentacion generada.

TERMINA PROCEDIMIENTO.

Primera emisién Actualizacion Préxima revision Pagina

Septiembre 2012 Enero 2024 Enero 2025 59 ‘&

A



. COLEGIO
| NACIONAL DE EDUCACION
| PROFESIONAL TECNICA

Manual de Procedimientos

CONALEP CHIAPAS-DG-DPE-JE-002

Nombre del procedimiento: Elaboracién de la Cuenta Publica Funcional.

Propésito: Rendir cuentas de forma transparente del programa y proyecto que ejecuta el CONALEP CHIAPAS

Alcance: Desde la solicitud de asesoria a la Direcciéon de Contabilidad Gubernamental de la Secretaria de
Hacienda, hasta el envio de manera digital de la informacion que contiene la Cuenta Publica Funcional.

Responsable del procedimiento: Jefatura de Evaluacion.

Reglas:
o Lineamientos para la integracion de la Cuenta Publica.

Politicas:

e Para la elaboracién de la Cuenta Publica Funcional, debera contar con los formatos de Informe de
Resultados trimestrales del POA, debidamente requisitados por los titulares de los Organos
Administrativos del CONALEP CHIAPAS.

o Los formatos Analisis Funcional para los Entes Publicos, son proporcionados por la Secretaria de
Hacienda: 1. Analisis funcional. 2. Indicadores de resultados. 3. Justificaciones. 4. Principales acciones de
los objetivos de desarrollo sostenible. 5. Principales adecuaciones al presupuesto de egresos. 6.
Comparativo de presupuesto devengado. 7. Alineacién del presupuesto de egresos por clasificacion
funcional y ejes de plan estatal. 8. Glosario. 9. Avance de cumplimiento de indicadores estratégicos.
Formato 53 generado por el SIGHA. 10. Avance de cumplimiento de la matriz de indicadores para
resultados por programa presupuestario. Formato 56 generado por el SIGHA.
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CONALEP CHIAPAS-DG-DPE-JE-002

Descripcion del Procedimiento:

1. Elabora oficio mediante el cual solicita asesoria para la integracion de la Cuenta Publica Funcional; imprime,
rubrica, recaba firma del titular de la Direccién de Planeacion y Evaluacion, fotocopia y distribuye de la
manera siguiente.

Original del oficio: Titular de la Direccion de Contabilidad Gubernamental de la Secretaria de Hacienda.
12, Copia del oficio: Expediente.

2. Recibe oficio de la Direccién de Contabilidad Gubernamental de la Secretaria de Hacienda, mediante el cual
notifica lugar, fecha y hora de la asesoria solicitada; sella de recibido.

3. Asiste a la asesoria para el llenado de los formatos Andlisis Funcional para los Entes Publicos y para la
redacciéon del Andlisis Funcional; recibe de manera econémica archivo en excel con los Lineamientos e
Instructivos Funcionales de la Cuenta Publica Estatal y los formatos digitales editables.

4. Ingresa al Sistema Integral de Administracion Hacendaria Estatal (SIGHA), genera e imprime los Reportes de
Avance de Cumplimiento de la Matriz de Indicadores para Resultados por Proyectos de gasto corriente, de
Beneficiarios por proyectos de gasto corriente.

5. Requisita los formatos Analisis Funcional para los Entes Publicos, con base en los Reportes generados en el
SIGHA; imprime, firma, recaba firma del titular de la Direccién de Planeacién y Evaluacion, escaneay guarda

en memoria USB.

6. Redacta Analisis Funcional, con base en los formatos de Informe de Resultados trimestrales del POA y el
Reporte de Avance de Cumplimiento de la Matriz de Indicadores para Resultados por Proyectos de gasto
corriente; imprime, firma, escanea y guarda en memoria USB.

7. Integra una carpeta digital con los archivos editables y escaneados de los Formatos Analisis Funcional para
los Entes Publicos; guarda en memoria USB.

8  Elabora oficio mediante el cual comunica el envio de la Cuenta Publica Funcional, del trimestre, anexa
memoria USB; imprime, rubrica, recaba firma del titular de la Direccién de Planeacién y Evaluacion, fotocopia
y distribuye de la manera siguiente:

Original del oficio y anexo: Titular de la Direccién de Contabilidad Gubernamental de la Secretaria de
Hacienda.
12, Copia del oficio: Expediente.

9. Entrega el bien mueble al resguardatario, con copia del resguardo.
10. Archiva documentacién generada.

TERMINA PROCEDIMIENTO.
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CONALEP CHIAPAS-DG-DPE-JE-003

Nombre del procedimiento: Integracién de informacién para el Informe de Gobierno.

Propésito: Dar a conocer a la ciudadania los logros y acciones relevantes del CONALEP CHIAPAS.

Alcance: Desde la capacitaciéon para la elaboracién del Informe de Gobierno, hasta la recepcion del correo
electronico del Colegio de Bachilleres de Chiapas con los documentos validados del informe de gobierno del
sector educativo.

Responsable del procedimiento: Jefatura de Evaluacion.

Reglas:

e Lineamientos para la recopilacién e integracién de la informacién para elaborar el Informe Anual de

Gobierno.
e Manual basico de ortografia para la elaboracién del informe de gobierno.

Politicas:

e La integracién de la informacién para el Informe anual de gobierno se realiza en 4 etapas (junio-
septiembre-octubre-diciembre).

o La informacion para la integraciéon del informe de gobierno se obtiene de los formatos de Informe de
Resultados trimestrales del POA, son: 1. Avance de Metas, 2. Actividades relevantes. 3. Beneficiarios.
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CONALEP CHIAPAS-DG-DPE-JE-003

Descripcion del Procedimiento:

fls

10.

11.

12.

Recibe del Colegio de Bachilleres de Chiapas (COBACH a través de la Direccion General, oficio de invitacion
para la elaboracion del Informe de Gobierno, sella de recibido.

Recibe por correo electronico Lineamientos para la recopilacion e integracién de la informacién para elaborar
el Informe Anual de Gobierno.

Recibe del COBACH oficio mediante el cual informa la apertura de la etapa de integracién del informe de
gobierno, anexo los documentos Linea de Tiempo, Linea de Tiempo COPLADE, Manual bésico de ortografia
para la elaboracion del informe de gobierno, Lineamientos para la recopilacion e integracion de la
informacién para elaborar el Informe Anual de Gobierno, e Informe Cualitativo definitivo, de la etapa
inmediata anterior; sella de recibido.

Analiza informacién de los formatos de Informe de Resultados trimestrales del POA y redacta Informe
cualitativo, Acciones relevantes e Informes especiales de enfoques y politicas transversales, con datos del
periodo requerido.

Entrega al COBACH por correo electronico mediante el cual adjunta documentos de Informe cualitativo,
Acciones relevantes, Informes especiales de enfoques y politicas transversales y reporte fotografico, para la
revision correspondiente.

Recibe correo electrénico del enlace del COBACH, con observaciones y comentarios a los documentos
enviados.

Realiza las correcciones o modificaciones a los documentos Informe cualitativo, Acciones relevantes e
Informes especiales de enfoques y politicas transversales; imprime, rubrica, recaba firma del titular de la
Direccidén General.

Elabora oficio mediante el cual envia, debidamente validados y firmados los documentos requeridos para el
informe de gobierno, anexa Informe cualitativo, Acciones relevantes, Informes especiales de enfoques vy

politicas transversales, asi como reporte fotografico; imprime, rubrica, recaba firma del titular de la Direccion
de Planeacion y Evaluacién, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original del oficio y anexos: Titular del COBACH.
12, Copia del oficio y anexos: Expediente

Recibe correo electrénico del COBACH mediante el cual informa que se ha integrado el informe de gobierno
del sector educativo y sefiala lugar, fecha y hora para la firma de validacién del documento.

Acude a reunién, rubrica y firma los documentos del informe de gobierno del sector educativo.

Recibe correo electréonico del COBACH Educativa mediante el cual envia escaneados los documentos
validados del informe de gobierno del sector educativo.

Archiva documentacién generada.
TERMINA PROCEDIMIENTO. %
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CONALEP CHIAPAS-DG-DPE-JIC-001

Nombre del procedimiento: Aplicar instrumentos de encuestas a planteles.

Propésito: Realizar acciones de mejora del CONALEP CHIAPAS, de acuerdo al seguimiento y medicion del
sistema de gestidn de la calidad.

Alcance: Desde la recepcion del oficio para la implementacion de encuestas, hasta la distribucion, aplicacion y
recepcion del mismo.

Responsable del procedimiento: Jefatura de Innovacién y Calidad.

Reglas:

e Para la aplicacion de las encuestas debera sujetarse a los criterios establecidos de la Secretaria de
Planeacion y Desarrollo Institucional de la Direccion de Modernizacién Administrativa y Calidad del
CONALEP ON (Oficinas Nacionales)

Primera emisién Actualizacion Préxima revision Pagina

Septiembre 2012 Enero 2024 Enero 2025 64




COLEGIO
NACIONAL DE EQUCACION
3 PROFESIONAL TECNICA

Manual de Procedimientos

CONALEP CHIAPAS-DG-DPE-JIC-001
Descripcion del Procedimiento:

1. Recibe por correo electrénico oficio de la Secretaria de Planeacion y Desarrollo Institucional de la Direccion
de Modernizacién Administrativa y Calidad del CONALEP de Oficinas Nacionales, solicitando responder la
liga de encuesta calidad a cada Organo Administrativo, docentes, alumnos y/o padres de familia del
CONALEP CHIAPAS.

2. Elabora circular a enlaces de calidad de los planteles con la informacion recibida de Oficinas Nacionales
anexando el link de la encuesta y la fecha establecida para ejecuta, imprime, firma, recaba rubrica y sello de
despachado del titular de la Direccién de Planeacion y Evaluacién, fotocopia y distribuye via correo,
archivando original.

3. Recibe de los planteles confirmacion via correo electronico de recepcién de la circular y documentacion
soporte.

4. Recepciona Secretaria de Planeacion y Desarrollo Institucional de la Direccion de Modernizacion
Administrativa y Calidad del CONALEP de Oficinas Nacionales las encuestas aplicadas por los planteles,
revisa, analiza y determinas el cumplimiento correcto de su llenado.

5. Recibe de Oficinas Nacionales del CONALEP, via correo electrénico la actualizaciéon semanal de porcentajes
de encuestas contestadas.

6. Recibe oficio de la Secretaria de Planeacion y Desarrollo Institucional de la Direccién de Modernizacion
Administrativa y Calidad del CONALEP de Oficinas Nacionales, los resultados y cumplimiento de sus
observaciones de los diferentes planteles del CONALEP CHIAPAS.

7. Elabora circular dirigido a enlaces de calidad de los planteles anexando resultados de las encuestas
aplicadas y Formato de Mejora Continua para su llenado correspondiente, imprime, firma, recaba rubrica y
sello de despachado del titular de la Direccién de Planeacion y Evaluacion, fotocopia y distribuye via correo,
archivando original.

8. Recibe de los planteles confirmacion via correo electrénico de recepcion de la circular y documentacion
soporte.

9. Determina fecha con los enlaces de calidad la entrega del formato de Mejora Continua.

10. Elabora oficio anexando el plan de Mejora Continua sobre los resultados de las encuestas de planteles para
su ejecucién dirigido a la Secretaria de Planeacidén y Desarrollo Institucional de la Direccién de
Modernizacion Administrativa y Calidad del CONALEP de Oficinas Nacionales imprime, firma, recaba rubrica
y sello de despachado del titular de la Direccion de Planeacioén y Evaluacion, fotocopia y distribuye via
correo, archivando original.

11. Recibe via correo electrénico de la Unidad de la Secretaria de Planeacion y Desarrollo Institucional de la
Direccién de Modernizacién Administrativa y Calidad del CONALEP Oficinas Nacionales, confirmacion de
recepcion del oficio y documentacién soporte.

12. Archiva documentacién generada.

TERMINA PROCEDIMIENTO.
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CONALEP CHIAPAS-DG-DPE-JIC-002

Nombre del procedimiento: Realizar el trdmite de certificacion mediante la auditoria externa.

Propésito: Operar el Sistema Estatal de Gestion de la calidad en el CONALEP CHIAPAS alineado al Sistema
Corporativo de Gestion de la Calidad en Oficinas Nacionales.

Alcance: Desde la revision de la documentaciéon del Sistema Estatal de Gestién de la Calidad, hasta la
certificacién por el organismo certificador (Asociacién Espariola de Normalizacién y Certificacion (AENOR).

Responsable del procedimiento: Jefatura de Innovacion y Calidad.

Politicas:

o La operacion del Sistema Estatal de Gestion de la Calidad del CONALEP CHIAPAS debe estar alineado al
Sistema Corporativo de Gestién de la Calidad de la Oficinas Nacionales del CONALEP.

o La Documentacién del Sistema Estatal de Gestién de la Calidad del CONALEP CHIAPAS, asi como el de
los planteles adscritos deben estar estandarizados y homologados con la Documentacion del Sistema
Corporativo de Gestion de la Calidad de Oficinas Nacionales del CONALEP.

o Establecer o actualizar el Comité de Calidad del CONALEP CHIAPAS, mismo que es integrado por cada
uno de los titulares de cada uno de los Organos Administrativos del organismo publico.

o Establecer o actualizar el comité técnico de Calidad del CONALEP CHIAPAS mismo que es integrado por
el Director del Plantel con su personal asignado.

o Establecer la politica y objetivo de la calidad y difundirla al interior del CONALEP CHIAPAS
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CONALEP CHIAPAS-DG-DPE-JIC-002

Descripcion del Procedimiento:

1. Revisar con los diferentes planteles del CONALEP CHIAPAS, que cuenten con la documentacion requerida
del Sistema Cooperativo Gestion de la Calidad.

2. Revisar en coordinacion con los enlaces de calidad la documentacién del Sistema Cooperativo Gestion de la
Calidad que estén apegados al Manual de la Calidad CONALEP CHIAPAS.

¢ Existen correcciones a los procedimientos a certificar?

Si. Continta en la actividad No. 3
No. Continlia en la actividad No. 5

3. Realiza en conjunto con Oficinas Nacionales las correcciones correspondientes e integra el documento que
incluye los procedimientos a certificar.

4. Resuelve la auditoria externa practicada por el organismo certificador Asociacién Espafiola de Normalizacion
y Certificaciéon (AENOR) al CONALEP CHIAPAS, convocando a los enlaces responsables para resolver la
auditoria externa mediante un plan de acciones correctivas.

5. Elabora oficio dirigido a la Secretaria de Planeacién y Desarrollo Institucional de la Direccion de
Modernizacion Administrativa y Calidad del CONALEP de Oficinas Nacionales, anexando el plan de acciones
correctivas imprime, firma, recaba rubrica y sello de despachado del titular de la Direccion de Planeacion y
Evaluacion, fotocopia y distribuye via correo, archivando oficio original.

6. Recibe de la Secretaria de Planeacion y Desarrollo Institucional de la Direccién de Modernizacion
Administrativa y Calidad del CONALEP de Oficinas Nacionales, confirmacién via correo electrénico de la
recepcion del oficio y documentacion soporte.

7. Recibe de la Secretaria de Planeacion y Desarrollo Institucional de la Direccién de Modernizacion
Administrativa y Calidad del CONALEP de Oficinas Nacionales, certificados en original en espafiol e inglés
de cada Organo Administrativo.

8. Realiza entrega de certificados a cada Organo Administrativo.
9. Archiva documentaciéon generada.

TERMINA PROCEDIMIENTO.
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Administracion
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Jefatura de Jefatura de Jefatura de ;
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Humanos Materiales Presupuestal Recursos Financieros
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CONALEP CHIAPAS-DG-DAR-JRH-001

Nombre del procedimiento: Elaboracion o actualizacién de los Manuales Administrativos.

Propésito: Contar con los Manuales Administrativos actualizados que permitan delimitar las funciones y
responsabilidades de cada Organo Administrativo.

Alcance: Desde la elaboracién del oficio de solicitud de asesoria para la elaboracion o actualizacion de
Manuales Administrativos, hasta su publicacion en la pagina electronica del CONALEP CHIAPAS.

Responsable del procedimiento: Jefatura de Recursos Humanos.

Politicas:

e La solicitud debera ser dirigida al titular de la Coordinacion General de Recursos Humanos de la Secretaria
de Hacienda, firmada por el titular de la Direccién General.

e El Manual correspondiente debidamente integrado, serd validado por los titulares de cada Organo
Administrativo y autorizado por el titular de la Direccién General.
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Descripcion del Procedimiento:

1. Elabora oficio de solicitud de asesoria para la elaboracién o actualizacién de manuales administrativos,

designando el nombre del enlace que coordinaré los trabajos, imprime, rubrica, recaba firma del titular de la
Direccidon de Administracion de los Recursos, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original del oficio: Titular de la Coordinacién General de Recursos Humanos de la Secretaria de
Hacienda.

12. Copia del oficio: Titular de la Direccion General.

22, Copia del oficio: Titular de la Jefatura de Recursos Humanos.

32, Copia del oficio: Expediente.

2. Recibe de la Direccién de Estructuras Orgénicas de la Secretaria de la Hacienda a través de la Direccidn de
Administracion de los Recursos, oficio comunicando fecha y hora para llevar a cabo los trabajos de asesoria,
sella de recibido.

3. Acude a las oficinas de la Direccion de Estructuras Orgéanicas para definir los tiempos del programa de
trabajo.

4. Elabora circular mediante el cual informa la fecha y hora en que recibira la platica inductiva para los enlaces
de cada Organo Administrativo, anexando fotocopia del programa de trabajo, imprime, rubrica, y recaba firma
del titular de la Direccion de Administracion de los Recursos, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

12, Copia de la circular: Titular de los Organos Administrativos.
22 Copia de la circular: Titular de la Direccion General.
Original de la circular : Expediente.

5. Recibe platica inductiva y material de apoyo, por parte del asesor de la Direccion de Estructuras Organicas
de la Secretaria de Hacienda.

6. Recibe informacién de los Organos Administrativos correspondiente al manual de manera econoémica y
revisa.

7. Integra informacion de acuerdo al formato establecido por la Direccion de Estructuras Organicas e imprime
proyecto de manual.

8. Elabora oficio de envio, anexando el proyecto del manual impreso en dos tantos en original y medio
magnético, imprime, rubrica, recaba rubrica del titular de la Direccién de Administracién de los Recursos y
firma del titular de la Direccién General, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original del oficio Titular de la Coordinacién General de Recursos Humanos de la Secretaria de
y anexos: Hacienda.
12, Copia del oficio: Expediente.

\
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9. Recibe de la Direccién de Estructuras Orgéanicas de la Secretaria de Hacienda, a través de la Direccién de
Administracion de los Recursos, oficio mediante el cual comunica la conclusién de los trabajos de asesoria
en la estructuracion y/o actualizacion de los manuales administrativos, anexo un tanto original del manual
para su publicacién y difusion.

10. Elabora circular mediante el cual envia fotocopia de los manuales administrativos debidamente validados,
imprime, rubrica, recaba rubrica del titular de la Direccion de Administraciéon de los Recursos fotocopia y
distribuye de la manera siguiente:

12, Copia de la circular: Titular de los Organos Administrativos.
22 Copia de la circular: Titular de la Direccion General.
Original de la circular : Expediente.

11. Elabora memorandum mediante el cual envia los manuales Administrativos actualizados para su publicacion
en la pagina oficial del CONALEP CHIAPAS, imprime, rubrica, recaba rubrica del titular de la Direccién de
Administracién de los Recursos fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original del memorandum: Titular de la Unidad de Informatica.
12, Copia del memorandum: Titular de la Direccién General.
22, Copia del memorandum: Expediente.

12. Realiza escaneo de los manuales administrativos debidamente firmados, guarda en medio magnético.

13. Archiva documentacion generada.

TERMINA PROCEDIMIENTO.
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Nombre del procedimiento: Elaboracién y solicitud de dictaminacion de reestructuracion organica.

Propésito: Integrar los proyectos de adecuaciones estructurales con el fin de obtener el mejoramiento

administrativo del CONALEP CHIAPAS.

Alcance: Desde la recepciéon de solicitud de los Organos Administrativos, hasta la obtencién del dictamen
técnico correspondiente.

Responsable del procedimiento: Jefatura de Recursos Humanos.

Reglas:

o Lineamientos para Optimizar las Estructuras Organicas y Plantilla de Plazas de la Administracion Publica

Estatal.

e Lineamientos para la aplicacion y Seguimiento de las Medidas de Austeridad, Disciplina y Racionalidad del
Gasto de la Administracion Publica Estatal.

Politicas:

e La solicitud debe recibirse de manera oficial, anexando documentacién completa y firmada por el titular del

Organo Administrativo interesado.

o La propuesta de reestructuracion orgénica, se realizara Unicamente en la modalidad de gasto corriente, sin

generar impacto presupuestal.

o
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Descripcion del procedimiento:

Recibe a través de la Direccién de Administracion de los Recursos, memorandum de solicitud anexo
documentacion soporte para la dictaminacion de reestructuracién organica. Sella de recibido.

Descarga e imprime formatos de “Adecuacion Estructural y de Plantilla de Plazas” del sitio Web de la
Secretaria de Hacienda.

Elabora circular mediante el cual invita a reunién de trabajo, establece fecha y hora, para analizar las
propuestas en coordinacién con los Organos Administrativos involucrados, imprime, rubrica, recaba firma del
titular de la Direccién de Administracién de los Recursos, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

12. Copia de la circular: Titular de los Organos Administrativos.
22 Copia de la circular: Titular de la Direccién General.
Original de la circular: Expediente.

Recibe confirmacion de asistencia a reunién, por parte de los titulares de los Organos Administrativos, via
telefénica.

Realiza reunidn, analiza informacion y determinan los tipos de movimientos y la viabilidad de la propuesta,
llena formatos dependiendo del tipo de movimiento a solicitar.

Integra propuesta de reestructuracioén organica.

Elabora memorandum mediante el cual solicitan someter a aprobacién de la honorable Junta Directiva la
propuesta de reestructuracion organica; imprime, rubrica, recaba firma del titular de la Direccion de
Administracion de los Recursos, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original del memorandum: Titular de la Direccioén General.
13. Copia del memorandum: Titular de la Direccion de Planeacion y Evaluacion.
22 copia del memorandum: Expediente.

Recibe de la Direcciéon General a través de la Direccion de Administracion de los Recursos copia del acuerdo
de la Junta Directiva e integra a la propuesta y archiva temporalmente.

Elabora oficio de solicitud de dictaminacion de la reestructuracién orgdnica, anexo propuesta y
documentacion soporte, imprime, rubrica, recaba firma del titular de la Direccion de Administraciéon de los
Recursos y del titular de la Direccién General, fotocopia, distribuye de la manera siguiente:

Original del oficio : Titular de la Secretaria de Hacienda.
12, Copia del oficio: Titular de la Direccién de Administracién de los Recursos.
22 Copia del oficio: Expediente.
A
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10. Recibe de la Direccién de Estructuras Organicas a través de la Direccién de Administracion de los Recursos,
oficio mediante el cual comunica la procedencia de la propuesta presentada, sella de recibido.

¢ La propuesta es procedente?
Si. Continlia en la actividad No. 15
No. Continta en la actividad No. 11

11. Concreta cita para realizar reunién de trabajo con la Direccién de Estructuras Orgénicas de la Secretaria de
Hacienda, via telefénica.

12. Acude a reunion de trabajo a las oficinas de la Direccion de Estructuras Organicas de la Secretaria de
Hacienda y en la que le informan las modificaciones a realizar a los movimientos de estructura organica.

13. Realiza las modificaciones, imprime e integra informacion a la propuesta de reestructuracion organica.
14. Entrega propuesta de reestructuracion organica de manera econémica a la Direccion de Estructuras Organicas
Contintia con la actividad No. 15

15. Recibe de la Coordinacién General de los Recursos Humanos de la Secretaria de Hacienda, oficio anexo
Dictamen Técnico debidamente autorizado, sella de recibido.

16. Archiva documentacion generada.

TERMINA PROCEDIMIENTO.
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Nombre del procedimiento: Elaboracion y solicitud de dictaminacion referente a la adecuacion de plantilla de
plazas del personal de ingresos propios (recurso estatal).

Propésito: Integrar los proyectos de plantilla de plazas con el fin de obtener el mejoramiento administrativo del
CONALEP CHIAPAS.

Alcance: Desde la recepcion de la solicitud de los Organos Administrativos, hasta la obtencién de la Opinion
Técnica correspondiente.

Responsable del procedimiento: Jefatura de Recursos Humanos.

Reglas:

e Lineamientos Generales que Regulan los Movimientos de Estructuras Organicas y Plantilla de Plazas de la

Administracién Publica Estatal.
e Tabulador de Sueldos vigente y Catalogo de Puestos por Categoria, para la asignacion de claves de

categorias, sueldos y puestos.
e Lineamientos para la aplicacién y Seguimiento de las Medidas de Austeridad, Disciplina y Racionalidad del

Gasto de la Administracion Publica Estatal.

Politicas:

e La solicitud debera recibirse de manera oficial, anexando documentacion completa y firmada por el titular

de la Direccién de Administracién de los Recursos.
e La propuesta de plantilla de plazas, se realizara unicamente en la modalidad de ingresos propios (recurso

estatal).
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CONALEP CHIAPAS-DG-DAR-JRH-003

Descripcion del Procedimiento:

1.

10.

il

Realiza reunion en coordinacién con el titular de la Direccién de Administracion de los Recursos, el titular de la
Direccion de Planeacion y Evaluacion, asi como el titular de la Direccién Académica; analizan la informacion y
determinan los tipos de movimientos y la viabilidad de la propuesta.

Descarga e imprime formatos de “Adecuacion Estructural y de Plantilla de Plazas” del sitio Web de la Secretaria
de Hacienda.

Requisita formatos dependiendo del tipo de movimiento a solicitar.
Elabora memoria de calculo del presupuesto y guarda archivo en medio magnético.
Integra propuesta de plantilla de plazas.

Elabora memorandum mediante el cual solicitan someter a aprobacion de la Junta Directiva la propuesta de
plantilla de plazas; imprime, rubrica, recaba firma del titular de la Direccién de Administracion de los Recursos,
fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original del memorandum: Titular de la Direccion General.
12. Copia del memorandum: Titular de la Direccién de Planeacién y Evaluacion.
22, Copia del memorandum: Expediente.

Recibe de la Direccion General a través de la Direccién de Administracion de los Recursos copia de acuerdo de
la Junta Directiva e integra a la propuesta y archiva temporalmente.

Elabora oficio de solicitud de opinidn técnica de plantilla de plazas, anexo propuesta y documentacion soporte,
imprime, rubrica, recaba firma del titular de la Direccién de Administracién de los Recursos, fotocopia y

distribuye de la manera siguiente:

Original del oficio: Titular de la Secretaria de Hacienda.
12. Copia del oficio: Titular de la Direccién de Administraciéon de los Recursos.
22 Copia de oficio: Expediente.

Recibe de la Direccion de Estructuras Organicas a través de la Direccién de Administracion de los Recursos,
oficio mediante el cual comunica la procedencia de la propuesta presentada, sella de recibido.

Recibe de la Coordinacion General de los Recursos Humanos de la Secretaria de Hacienda, oficio anexo
Opinién Técnica debidamente autorizado, sella de recibido.

Archiva documentacién generada.

TERMINA PROCEDIMIENTO.
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Nombre del procedimiento: Inscripcion del trabajador ante el Instituto de Seguridad Social al Servicio de los
Trabajadores del Estado.

Propésito: Que el trabajador cuente con los servicios médicos que proporciona el Instituto de Seguridad Social
al Servicio de los Trabajadores del Estado.

Alcance: Desde la realizacién del movimiento nominal de alta del trabajador, hasta el archivo de un tanto
original del formato de alta al ISSSTE) Instituto de Seguridad Social al Servicio de los Trabajadores del Estado.

Responsable del procedimiento: Jefatura de Recursos Humanos.

Politicas:

o La inscripcion ante Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores del Estado es
exclusivamente para el personal de confianza y temporal de gasto corriente.
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Descripcion del Procedimiento:

1. Requisita Formato de Aviso de Inscripcién del trabajador en original y 3 copias, recaba firma del trabajador y
del titular de la Direccion General y se lleva de forma fisica al Instituto de Seguridad Social al Servicio de los
Trabajadores del Estado para que realicen el alta en el sistema y sellen los formatos originales.

2. Elabora oficio de solicitud para la inscripcion del trabajador anexo la documentacién soporte y formato en tres
tantos originales, imprime, rubrica, recaba firma de la Direccién de Administracion de los Recursos, fotocopia y

distribuye de la manera siguiente:

Original del oficio: Titular del Departamento de Afiliacion y Vigencia del Instituto de Seguridad y
Servicios Sociales de los Trabajadores del Estado(ISSSTE)

12. Copia del oficio: Titular de la Direccion General.

22, Copia del oficio: Expediente

3. Integra de manera econémica 2 copias de formato del Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los
Trabajadores del Estado.

4. Entrega al trabajador Formato de Aviso de Inscripcion, firma de recibido en la segunda copia original.

5. Archiva documentacién generada.

TERMINA PROCEDIMIENTO.
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Nombre del procedimiento: Tramite para el pago de las cuotas obrero-patronales, aportaciones y
amortizaciones del ISSSTE y FOVISSSTE.

Propésito: Realizar en tiempo y forma el pago de las cuotas obrero-patronales, aportaciones y amortizaciones.

Alcance: Desde la recepcion de la orden de descuento de las Instituciones, hasta que se realiza el pago

correspondiente.

Responsable del procedimiento: Jefatura de Recursos Humanos.

Politicas:

La inscripcién ante el ISSSTE y FOVISSSTE es exclusivo para el personal de confianza.
El pago al ISSSTE se realizara de manera quincenal.

El pago del ISR de los trabajadores se realizara de manera mensual.
El pago de SAR y FOVISSSTE de los trabajadores se realizara de manera bimestralmente.
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Descripcion del Procedimiento:

1.

Recibe mediante correo electrénico orden de descuento de las Instituciones (ISSSTE, FOVISSSTE).

2. Ingresa el descuento en la némina administrativa y docente.

3. Elabora memorandum mediante el cual notifica los pagos a realizar a las instituciones, anexa concentrado
de descuentos, imprime, rubrica, recaba firma del titular de la Direccién de Administracién de los Recursos,
fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original del memorandum: Titular de la Jefatura de Seguimiento y Control Presupuestal.
12. Copia del memorandum: Expediente.

4. Recibe notificacion de manera econémica del titular de la Jefatura de Seguimiento y Control Presupuestal
que se han efectuado los depdsitos en las instituciones: ISSSTE, ISR ante la Secretaria de Hacienda y
Crédito Publico, SAR y FOVISSSTE ante el Sistema de Recepcién de Informacién SIRI, via Internet.

5. Captura informacién de pago del personal en la base datos LAYOUTS archivo plano proporcionado por las
instituciones.

6. Envia mediante correo electrénico, layouts de la informacion de pago a las Instituciones correspondientes.

7. Guarda la informacién en carpeta electrénica.

8. Archiva documentacién generada.

TERMINA PROCEDIMIENTO.
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Nombre del procedimiento: Elaboraciéon de la némina de sueldo para pago de personal administrativo y
docente.

Propdsito: Efectuar el pago de sueldos quincenalmente a los trabajadores del CONALEP CHIAPAS.

Alcance: Desde el registro de los cambios de los movimientos nominales hasta recabar la firma de pago de los
trabajadores.

Responsable del procedimiento: Jefatura de Recursos Humanos.

Politicas:

e Los recibos de pago podran ser firmados hasta 5 dias como maximo, después de la fecha

establecida.
o Debera considerarse todas las prestaciones a que tenga derecho el trabajador adscrito al CONALEP

CHIAPAS.

e Debera considerarse los reportes de descuentos al trabajador: Pensién alimenticia, casas
comerciales, financieras, cuota al ISSSTE, FONACOT, FOVISSSTE, ISR, SAR y disciplinarios.

e Para el pago al personal administrativo y docente, temporal de gasto corriente, se efectuara con
recurso estatal y/o ingreso propio
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Descripcion del Procedimiento:

1.

Registra los cambios de los movimientos nominales de altas, bajas, promociones, comisiones,
vacaciones y cambios de adscripcién, descuentos a terceros, disciplinarios y devoluciones, en la base de
datos para actualizar la néomina, genera reporte de costos de némina y las néminas de personal e
imprime.

2. Revisa movimientos de plantilla que se hayan realizado en la quincena, asi como los descuentos
disciplinarios generados por el Sistema de Némina del CONALEP CHIAPAS y descuentos solicitados
por, pension alimenticia y amortizaciones por crédito FOVISSSTE.

3 Genera y envia archivo magnético de las néminas para pago a los diferentes Organos Administrativos
del CONALEP CHIAPAS, para ser dispersados a las diferentes cuentas del personal.

4. Elabora memorandum mediante el cual solicita traspasos de recursos a las cuentas bancarias
correspondientes a cada némina, anexa costos y concentrados de némina, imprime, rubrica, recaba
firma del titular de la Direccién de Administracion de los Recursos, fotocopia y distribuye de la manera
siguiente:

Original del memorandum: Titular de la Jefatura de Seguimiento y Control Presupuestal.
12, Copia del memorandum: Titular de la Direccion General
22, Copia de memorandum: Expediente.

9 Recibe de manera econémica de la Jefatura de Seguimiento y Control Presupuestal notificacion de
transferencia electrénica realizada a las cuentas bancarias correspondientes. Informa via telefonica a
los Organos Administrativos que ya fueron realizadas las transferencias electronicas.

6. Archiva némina en carpeta electrénica.

. Imprime recibos de pagos correspondientes a la quincena, recaba firma del personal.

8. Archiva documentacién generada.

TERMINA PROCEDIMIENTO.
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Nombre del procedimiento: Elaboracién de reporte de Incidencia para descuentos.

Propésito: Efectuar los descuentos nominales correspondientes al personal administrativo y docente.

Alcance: Desde la asignacion de tarjeta al personal para registrar entradas y salidas, hasta el archivo de los

formatos de justificacién en el expediente del trabajador.

Responsable del procedimiento: Jefatura de Recursos Humanos.

Politicas:

e Para la justificacién de la incidencia debera apegarse a lo establecido en el Reglamento Interno de las
Condiciones Generales de Trabajo y Manual de Prestaciones.
e En caso de no gozar en las fechas de vacaciones establecidos en el calendario escolar, asi como el receso
académico anexar el Formato de Justificacion de incidencia de personal y memorandum de solicitud.
e En caso de incapacidad anexar documento original que ampare dicha situacién expedida por Instituto de

Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores del Estadoo médico particular.

e En caso de comision foranea anexar Formato de Justificacion y oficio autorizado por el titular de la Direccion
General y al mismo tiempo el Formato de Permanencia debidamente sellado por el lugar de la comision.

e En caso de comision local anexar Formato de Justificacion.
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Descripcion del Procedimiento:

Entrega al personal tarjeta de asistencia para registrar entradas y salidas.

Realiza revision de Control de Asistencia en el sistema Aqua de manera quincenal.

Recibe de los diversos Organos Administrativos, Formatos de Justificacion de Incidencias del personal.
Valida Formato de Justificacion de incidencias del personal, para su registro en las mismas.

Elabora reporte de descuentos de inasistencia en el formato de incidencias, para la aplicacion de los
descuentos correspondientes, imprime, rubrica, recaba firma del titular de la Direccion de

Administracién de los Recursos.

Archiva documentacion generada.

TERMINA PROCEDIMENTO.
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SOLICITUD DE LICENCIA, PERMISO, AUTORIZACION DE SALIDAS, O DIAS
ECONOMICOS i

FECHADE

ELABORACION (1)

NOMBRE (2)

PUESTO (3)

No. EMPLEADO (4)

R.F.C. (5)

ADSCRIPCION (6) ‘
NO E S VALIDO ESTE FORMATO SIN LA AUTORIZACION
CORRESPONDIENTE Y
DOCUME NTACION SOPORTE O PRESENTARLO DE
MANERA EXTE MPORANEO.

LICENCIA CON GOCE DE SUELDO (7)

LICE NCIA SIN GOCE DE SUELDO (8)

OMISION DE REGISTRO DE ENTRADA  (9)
OMISION DE REGISTRO DE SALIDA  (10)

COMISION LOCAL (11)
COMISION FORANE A (12)
INCAPACID AD MEDICA (13)
DIAS ECONOMICOS (14)
OTROS (15)
OBJETIVO,
JUSTIFICACION (16)
Yi0 DOCTOS.
SOPORTE
SOLICITA AUTORIZA
(17) (18)
Va. Bo Yo. Bo.
(19) (20)

v
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Instructivo de llenado del Formato de Justificacion

Se anotara en los espacios correspondientes, lo siguiente:

CoNOORWN =

Fecha de elaboracion.

Nombre del trabajador.

Puesto del trabajador.

Numero de empleado en némina.

R.F.C del trabajador.

Area donde se encuentra adscrito el trabajador.
Marcar con X si es licencia con goce desueldo.
Marcar con X si es licencia sin goce de sueldo.
Marcar con X si es omision de entrada.

. Marcar con X si es omision de salida.
. Marcar con X si es comision local (En la localidad).

Macar con X si es comisiéon foranea, dentro y fuera del Estado.
Marcar con una X si existe licencia médica.

. Marcar con una X si es dia econémico.

Marcar con una X si es distinta a otros mencionados.

Motivo de la justificacion, fecha, hora, lugar, anexando soporte documental.
Nombre y firma del trabajador que lo solicita.

Nombre y firma del jefe inmediato y/o director de area.

Nombre y firma del titular de la Jefatura de Recursos Humanos.

. Nombre y firma del titular de la Direccién de Administracion de los Recursos.

Primera emision Actualizacion Préxima revision Pagina

Septiembre 2012 Enero 2024 Enero 2025 86 y




NACIONAL DE EDUCACION
PROFESIONAL TECNICA

 DECHIARAS Manual de Procedimientos

CONALEP CHIAPAS-DG-DAR-JRH-008

Nombre del procedimiento: Elaboracién de reporte de descuentos de terceros a los trabajadores.

Propésito: Aplicar los descuentos quincenales al personal administrativo y docente para su pago a las casas
comerciales.

Alcance: Desde el oficio de solicitud del descuento comercial, hasta la aplicacién del mismo.

Responsable del procedimiento: Jefatura de Recursos Humanos.

Politicas:

e Contar con el oficio de solicitud y listados de descuentos de la casa comercial correspondiente.
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CONALEPCHIAPAS-DG-DAR-JRH-008

Recibe de terceros mediante correo electrénico, solicitud de descuento del trabajador; donde especifica
el monto y el nimero de las quincenas a descontar.

Elabora concentrado de los descuentos de los trabajadores correspondientes a los terceros;
especificando el monto a descontar quincenalmente y archiva temporalmente, hasta la elaboracién de la
némina.

Elabora memorandum mediante el cual solicita el pago del ejercicio del gasto, imprime, rubrica, recaba
firma del titular de la Direccién de Administracién de los Recursos, fotocopia y distribuye de la manera
siguiente:

Original del memorandum: Titular de la Jefatura de Seguimiento y Control Presupuestal.
12, Copia del memorandum: Titular de la Direccion General
22, Copia de memorandum: Expediente.

Informa el titular de la Jefatura de Seguimiento y Control Presupuestal via telefénica, la confirmacion del
pago, y recibe de forma econdémica copia de la ficha bancaria o transferencia de pago electrénico de los
pagos correspondientes.

Archiva documentacién generada.

TERMINA PROCEDIMIENTO.
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CONALEP CHIAPAS-DG-DAR-JRH-009

Nombre del procedimiento: Aviso de Baja del trabajador ante Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de
los Trabajadores del Estado (ISSSTE).

Propésito: Evitar el pago del seguro al Instituto de Seguridad Social al Servicio de los Trabajadores del Estado
(ISSSTE), cuando el trabajador ya no labore en el CONALEP CHIAPAS.

Alcance: Desde la recepcion de la renuncia, hasta la entrega del reporte de baja que emite el ISSSTE

Responsable del procedimiento: Jefatura de Recursos Humanos.

Reglas:

o Leydel ISSSTE.

Politicas:

e Eltramite de baja se realizara los 15 y 30 de cada mes.
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CONALEPCHIAPAS-DG-DAR-JRH-009

Descripcion del Procedimiento:

1. Recibe los movimientos realizados en némina para actualizar la plataforma del SINAVID del Instituto de
Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores del Estado (ISSSTE).

2. Verifica la informacién en la plataforma.

3. Valida ante la Secretaria de Gobernacién la Clave Unica de Registro de Poblacion (CURP).
4. Requisita en archivo excel denominado Layout.

5. Guarda el archivo excel y en texto delimitado por tabulaciones para continuar con el proceso.
6. Validay accesa a la plataforma con el usuario y contrasefia designada a la Dependencia.

7. Envia la carga del archivo a la plataforma, pasa el filtro para generar el formato PDF que se entregara al
trabajador y a resguardo de la dependencia.

8. Archiva documentacion generada.

TERMINA PROCEDIMIENTO.
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CONALEP CHIAPAS-DG-DAR-JRH-010

Nombre del procedimiento: Elaboracion de altas de seguro Institucional.

Propésito: Aplicar los descuentos quincenales al personal administrativo para su pago a la aseguradora

Alcance: Desde el llenado del Formato de Alta del Seguro, hasta la aplicacién del mismo.

Responsable del procedimiento: Jefatura de Recursos Humanos.

Politicas:

o El seguro de gastos médicos mayores es para el personal de mandos medios y no aplica descuento en
némina.

e Elseguro de vida es para todo el Personal Administrativo de Confianza y genera un descuento minimo
que lo recupera al retirarse.

e El seguro de vida aplica para todo el personal docente, cubriendo indemnizacién y no genera descuento
alguno.
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Descripcion del Procedimiento:

CONALEP CHIAPAS-DG-DAR-JRH-010

1. Solicita al trabajador requisite formato del seguro de vida correspondiente, y envie a la Direccién de
Administracion de los Recursos el alta ante la aseguradora.

2. Envia a Oficinas Nacionales del CONALEP, oficio anexo Formato de Seguro requisitado en original y dos
copias, solicitando el alta del trabajador ante la aseguradora, imprime, rubrica, recaba firma del Director de
Administracion de los Recursos, fotocopia y distribuye:

Original del oficio:
12. Copia del oficio:
22 Copia del oficio:

Oficinas Nacionales del CONALEP.
Titular de la Direccion General.

Expediente.

3. Recibe a través de la Direccidn de Administracién de los Recursos, oficio de Oficinas Nacionales del
CONALEP, anexo formatos del seguro de los trabajadores sellados.

4. Entrega al trabajador de manera econdmica una copia del seguro de vida y en la segunda copia firma de

recibido.

5. Guarda la copia firmada en el expediente personal del trabajador.

6. Archiva documentacién generada.

TERMINA PROCEDIMIENTO.

Primera emisién

Actualizacion

Préxima revision

Septiembre 2012

Enero 2024

Enero 2025




COLEGIO
NACIONAL DE EOUCACION
PROFESIONAL TECNICA

Manual de Procedimientos

CONALEP CHIAPAS-DG-DAR-JRH-011

Nombre del procedimiento: Elaboracién del formato de lo ejercido por partidas presupuestales
correspondiente al capitulo 1000 (Sueldo y Prestaciones al Personal).

Propésito: Elaborar el reporte para conocer el costo por partidas presupuestales ejercido en el CONALEP
CHIAPAS.

Alcance: Desde la elaboracion de la némina y los diferentes pagos realizados fuera de némina, hasta la
integracion de la informacioén correspondiente.

Responsable del procedimiento: Jefatura de Recursos Humanos.

Politicas:
e Debera apegarse al Clasificador por Objeto del Gasto emitido por la Secretaria de Hacienda.

e Los reportes pueden ser quincenales, mensuales, trimestrales, semestrales y anuales.
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Descripcion del Procedimiento:

CONALEPCHIAPAS-DG-DAR-JRH-011

1. Codifica los diferentes conceptos pagados en némina y fuera de ella en base al Clasificador por Objeto del

Gasto.

2. Elabora reporte por partida presupuestal en original y copia donde se consideran todas las partidas

presupuestales correspondientes al periodo ejercido.

3. Envia de manera econdmica a la Jefatura de Seguimiento y Control Presupuestal del CONALEP
CHIAPAS, el reporte por partida presupuestal en original, rubrica, recaba firma del Director de
Administracion de los Recursos.

4.  Archiva documentacion generada.

TERMINA PROCEDIMIENTO.
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CONALEP CHIAPAS-DG-DAR-JRH-012

Nombre del procedimiento: Elaboracién del reporte de descuentos por pension alimenticia.

Propésito: Aplicar el porcentaje de descuento al trabajador administrativo y docente por pensién alimenticia.

Alcance: Desde el oficio de solicitud del descuento por pension alimenticia, hasta la aplicacién del mismo

Responsable del procedimiento: Jefatura de Recursos Humanos.

Politicas:

o Debera contar con el oficio de solicitud de pensién alimenticia emitido por el Juzgado de lo Familiar que

corresponda.

Primera emision

Actualizacion

Préxima revision

Pagina

Septiembre 2012

Enero 2024

Enero 2025

95 v




BT COLEGIO
" NACIONAL DE EDUCACION
| PROFESIONAL TECNICA

Descripcion del Procedimiento:

Manual de Procedimientos

CONALEP CHIAPAS-DG-DAR-JRH-012

1. Recibe del Tribunal Superior de Justicia del Estado, del Juzgado de lo Familiar, a través de la Direccion
de Administracién de los Recursos, oficio de solicitud de descuento del trabajador para pension

alimenticia, especificando el porcentaje a descontar, sella de recibido y se entera.

2. Elabora reporte de descuento del trabajador correspondiente a la pensién alimenticia, especificando el
monto a descontar quincenalmente y archiva temporalmente, hasta la elaboracién de la nomina.

3. Elabora memorandum de solicitud de pago electrénico por el monto total a realizar a la beneficiada (o),
imprime, rubrica, recaba firma del titular de la Direccion de Administracién de los Recursos, fotocopia y

distribuye de la manera siguiente:

Original del memorandum :
12. Copia del memorandum:
22, Copia del memorandum:

4. Archiva documentacion generada.

TERMINA PROCEDIMIENTO

Titular de la Jefatura de Seguimiento y Control Presupuestal.
Titular de la Direccion General.
Expediente.
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CONALEP CHIAPAS-DG-DAR-JRH-013

Nombre del procedimiento: Elaboracién de finiquitos

Propdsito: Realizar calculos del personal que causa baja por diferentes causas.

Alcance: Desde la solicitud del trabajador o del Organo Administrativo correspondiente donde se encuentra
adscrito, hasta el calculo de finiquito correspondiente.

Responsable del procedimiento: Jefatura de Recursos Humanos.

Politicas:

Los finiquitos se elaboran por las siguientes causas: Renuncia voluntaria, defuncion, jubilacién, despido
justificado e injustificado, hasta el cese.

A
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CONALEP CHIAPAS-DG-DAR-JRH-013
Descripcion del Procedimiento:

iid Recibe oficio de solicitud del trabajador o del Organo Administrativo correspondiente donde se encuentra
adscrito el mismo de sus prestaciones, revisa.

2. Realiza calculos de los diferentes conceptos a que tiene derecho el trabajador en cuanto a las
prestaciones se refiere.

3. Elabora concentrado del finiquito correspondiente.
4, Elabora memorandum mediante el cual solicita realizar el trémite de pago correspondiente a favor del

beneficiario, imprime, rubrica, recaba firma de titular de la Direccién de Administracién de los Recursos,
fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original del memorandum : Titular de la Jefatura de Seguimiento y Control Presupuestal.
12. Copia del memorandum: Expediente.
. Archiva documentacién generada.

TERMINA PROCEDIMIENTO.
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CONALEP CHIAPAS-DG-DAR-JRM-001

Nombre del procedimiento: Inventario de bienes muebles.

Propésito: Llevar un control del mobiliario y equipo, asignado al personal que labora en el CONALEP CHIAPAS.

Alcance: Desde que se elabora el calendario para llevar a cabo el inventario hasta recabar firma del
resguardatario.

Responsable del procedimiento: Jefatura de Recursos Materiales.

Reglas:
o Ley de Patrimonio del Estado de Chiapas.
e Reglamento de la Ley de Patrimonio del Estado de Chiapas.
o Disposiciones especificas establecidas en el punto F de los Inventarios del Mobiliario y Equipo de las
Disposiciones y Lineamientos para la Ejecucién y Administracién de Recursos Publicos.

Politicas:

e Elinventario se realizara por lo menos dos veces al afio.
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Descripcion del Procedimiento:

1.

Elabora calendario determinando fecha y hora en los que se realizara el inventario fisico de los bienes
muebles asignados al Organo Administrativo, imprime y firma.

Elabora circular mediante el cual comunica la realizacién del inventario fisico general, anexo copia del
calendario, imprime, rubrica, recaba firma del titular de la Direccién de Administracién de los Recursos,
fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

12. Copia de la circular: Titular del Organo Administrativo.
Original de la circular: Archivo.

Genera e Imprime reporte general del mobiliario del CONALEP CHIAPAS, en el médulo de mobiliario del
Sistema Suite Integral de administracion del Patrimonio del Estado (SIAPE).

Verifica fisicamente los bienes, lugar donde se encuentran y que servidor publico los tiene asignados.
¢, Coincide el inventario fisico con el resguardo?

Si. Continla en la actividad No. 8
No. Continlia en la actividad No. 5

5. Otorga un plazo de diez dias naturales al resguardante para exhibir los bienes, y en caso de siniestro,
robo, extravio o perdida de cualquier bien mueble, solicita el acta administrativa o averiguacion previa
levantada.

6. Recibe de los planteles, memorandum mediante el cual envia acta administrativa o averiguacion previa
levantada por robo o extravio de bienes muebles, segun el caso. Sella de recibido.

7. Elabora memorandum mediante el cual informa y anexa acta administrativa o averiguacion previa para
que realice los tramites correspondientes, imprime, rubrica, recaba firma del titular de la Direccion de
Administracién de los Recursos, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original del oficio: Titular del Instituto de Patrimonio del Estado.
12. Copia del oficio: Archivo.

8. Elabora precédula de baja, alta o resguardos, imprime, rubrica, recaba firma del titular de la Direccion de
Administracion de los Recursos.

9. Elabora oficio mediante el cual envia precédulas de altas y bajas con la documentacion soporte, imprime,
rubrica, recaba firma del titular de la Direccién de Administracion de los Recursos, fotocopia y distribuye
de la manera siguiente:

Original del oficio: Titular del Instituto de Patrimonio del Estado.
12. Copia del oficio: Archivo.
/ \
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CONALEP CHIAPAS-DG-DAR-JRM-001

10. Recibe del Instituto de Patrimonio del Estado, oficio mediante el cual comunica movimiento de baja y
autorizacién para actualizar la base de datos en la Suite Integral de Administracién del Patrimonio del
Estado (SIAPE). Sella de recibido.

11. Realiza los cambios en el SIAPE de acuerdo a la informacién obtenida en el inventario, imprime y revisa.

12. Imprime resguardo personal, firma, recaba firma del resguardatario, asimismo, entrega original

resguardatario.

13. Archiva documentacion generada

TERMINA PROCEDIMIENTO.
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CONALEP CHIAPAS-DG-DAR-JRM-002

Nombre del procedimiento: Alta de mobiliario.

Propésito: Que los bienes muebles asignados al Colegio, estén debidamente registrados en la Suite Integral de
Administracién de Patrimonio del Estado (SIAPE).

Alcance: Desde la recepcion de la copia de la factura del mobiliario, hasta la entrega del bien mueble al
resguardatario.

Responsable del procedimiento: Jefatura de Recursos Materiales.

Reglas:

e Ley de Patrimonio del Estado de Chiapas.

e Reglamento de la Ley de Patrimonio del Estado de Chiapas.

o Disposiciones especificas establecidas en el punto F de los Inventarios del Mobiliario y Equipo de las
Disposiciones y Lineamientos para la Ejecucion y Administracién de Recursos Publicos

2\
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CONALEP CHIAPAS-DG-DAR-JRM-002
Descripcién del Procedimiento:

1. Recibe del Organo Administrativo, memorandum de solicitud de elaboracién, revision o validaciéon del
convenio, sella de recibido.

2. Verifica de forma conjunta con el proveedor, que el mobiliario adquirido cumpla con las caracteristicas
estipuladas en la copia de la factura.

¢,Cumple con las especificaciones?

Si. Contintia en la actividad No. 4
No. Continta en la actividad No. 3

3. Devuelve de forma econdmica el mobiliario al proveedor para su reemplazo. Regresa a la actividad No. 2.

4. Ingresa a la plataforma Suite Integral de Administracion de Patrimonio del Estado (SIAPE), al modulo de
Mobiliario, genera Cédula Patrimonial de Alta con la informacién de la factura del bien mueble; descarga e
imprime, firma y recaba firmas de los titulares de la Direccién de Administracién de los Recursos y Direccion
General.

5. Elabora oficio mediante el cual envia cédula de alta del mobiliario, imprime, recaba firma del titular de la
Direccién de Administracion de los Recursos, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original del oficio : Titular del Instituto de Patrimonio del Estado.
12. Copia del oficio: Archivo

6. Ingresa al SIAPE, al mddulo de Mobiliario, en el apartado de etiquetas y genera e imprime la etiqueta del bien
mueble.

7. Ingresa al SIAPE, al médulo de Mobiliario, en el apartado de resguardos y genera el resguardo del bien
mueble asignado a un trabajador; imprime en dos tantos, firma y recaba firmas de los titulares de la Direccion
de Administracién de los Recursos y Direccién General y del resguardatario.

8. Elabora oficio mediante el cual informa que se ha generado el resguardo, anexa original del resguardo;
imprime, rubrica, recaba firma del titular de la Direccién de Administracion de los Recursos, fotocopia y
distribuye de la manera siguiente:

Original del oficio y anexo: Titular del Instituto del Patrimonio del Estado.
12, Copia del oficio : Titular de la Direccién General.

22 Copia del oficio : Minutario.

22 Copia del oficio y anexo : Archivo.

9. Entrega el bien mueble al resguardatario, con copia del resguardo.
10. Archiva documentacién generada.

TERMINA PROCEDIMIENTO.

Primera emision Actualizacion Préxima revision Pagina

Septiembre 2012 Enero 2024 Enero 2025 103




JEEL COLEGIO

© NACIONAL DE EDUCACION
PROFESIONAL TECNICA

GOMEKNG DELIIARAS Manual de Procedimientos

CONALEP CHIAPAS-DG-DAR-JRM-003

Nombre del procedimiento: Baja de mobiliario.

Propésito: Realizar el tramite de baja del mobiliario ante el Instituto de Patrimonio del Estado, para que de
acuerdo con la normatividad vigente, se determine el destino final de los mismos.

Alcance: Desde la recepcidon de solicitud de baja de mobiliario, hasta la entrega del bien en Aimacenes
Generales del Estado y baja en el Modulo de Mobiliario de la SIAPE.

Responsable del procedimiento: Jefatura de Recursos Materiales.

Reglas:

e Ley de Patrimonio del Estado de Chiapas.

e Reglamento de la Ley de Patrimonio del Estado de Chiapas.

 Disposiciones especificas establecidas en el punto F de los Inventarios del Mobiliario y Equipo de las
Disposiciones y Lineamientos para la Ejecucion y Administracién de Recursos Publicos

4
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CONALEP CHIAPAS-DG-DAR-JRM-003
Descripcion del Procedimiento:

1. Recibe memorandum de la Direccién de Administracién de los Recursos anexo circular del titular del
Instituto del Patrimonio del Estado, mediante el cual indica el periodo para realizar las bajas de bienes
muebles, sella de recibido.

2. Elabora circular mediante el cual solicita informen los bienes a dar de baja, para su tramite correspondiente,
imprime, rubrica, recaba firma del titular de la Direccién de Administracién de los Recursos, fotocopia y
distribuye de la manera siguiente:

12, Copia de la circular: Titular de los Organos Administrativos.
22 Copia de la circular: Titular de la Direccion General.
Original de la circular : Minutario.

3. Recibe memorandum de los Organos Administrativos, anexo listado de bienes muebles a dar de baja,
recepciona fisicamente el bien, sella de recibido.

4. Ingresa a la plataforma Suite Integral de Administracién de Patrimonio del Estado (SIAPE), al médulo de
mobiliario, genera la Cédula Patrimonial de Baja, descarga, imprime, firma y recaba firmas de los titulares de
la Direccién de Administracion de los Recursos y Direccién General.

5. Elabora oficio mediante el cual indica la baja de bienes muebles, anexa la Cédula Patrimonial de Baja y
copia simple de la factura del bien mueble; imprime, rubrica, recaba firma del titular de la Direccion de
Administracién de los Recursos, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original del oficio y anexos: Titular del Instituto de Patrimonio del Estado.
12, Copia del oficio : Titular de la Direccién General.

22, Copia del oficio : Minutario.

32. Copia del oficio : Archivo.

6. Elabora oficio, solicitando el ingreso de mobiliario a los Aimacenes Generales de Gobierno, imprime, rubrica,
recaba firma del titular de la Direccion de Administracién de los Recursos, fotocopia y distribuye de la manera

siguiente:
Original del oficio: Titular del Instituto de Patrimonio del Estado.
12. Copia del oficio: Archivo.

7. Recibe dictamen de baja del Instituto de Patrimonio del Estado. Sella de recibido

8. Elabora oficio mediante el cual solicita el envio del mobiliario dictaminado para baja, imprime, rubrica, recaba
firma del titular de la Direccién de Administracién de los Recursos, fotocopia y distribuye de la manera

siguiente:
Original del oficio : Titular del Instituto de Patrimonio del Estado.
12, Copia del oficio : Titular de los Almacenes Generales de Gobierno.
22, Copia del oficio : Archivo.
- \\
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CONALEP CHIAPAS-DG-DAR-JRM-003

9. Recibe del Instituto de Patrimonio a través de la Direccion de Administracion y los Recursos, oficio mediante
el cual indican la fecha en la que deberan realizar el traslado del mobiliario y equipo a los Almacenes
Generales de Gobierno.

10. Elabora oficio mediante el cual solicita la baja en el Sistema de Mobiliario (SIAPE) y anexa original de la
relaciéon del mobiliario entregado en los Almacenes Generales de Gobierno, imprime, rubrica, recaba firma
del titular de la Direccion de Administracion y los Recursos, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original del oficio: Titular del Instituto de Patrimonio del Estado.
12, Copia del oficio: Archivo.

11. Recibe a través de la Direccion de Administracién de los Recursos oficio del Instituto de Patrimonio del
Estado, mediante el cual comunica que realiz6 baja del mobiliario en el Sistema de mobiliario (SIAPE).

12. Acude a los Almacenes Genej.rales de Gobierno, con copia del oficio y anexos, entrega el bien mueble, firma
en dos tantos en el Formato Unico de Movimiento en Almacén y recibe un original.

13. Archiva documentacion generada.

TERMINA PROCEDIMIENTO.
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CONALEP CHIAPAS-DG-DAR-JRM-004

Nombre del procedimiento: Alta de vehiculo oficial.

Propésito: Que los vehiculos con los que cuenta el Instituto estén debidamente registrados en la Suite Integral
de Administracién de Patrimonio del Estado (SIAPE), asi como su control y administracion.

Alcance: Desde el envio de solicitud de ingreso de la unidad vehicular nueva a los Aimacenes Generales de
Gobierno, hasta la entrega del vehiculo al resguardatario.

Responsable del procedimiento: Jefatura de Recursos Materiales.

Reglas:
o Ley de Patrimonio del Estado de Chiapas.
¢ Reglamento de la Ley de Patrimonio del Estado de Chiapas.
¢ Reglas de operacién del Fondo de Proteccion para Vehiculos del Poder Ejecutivo Estatal
(FOPROVEP).
Politicas:

e El alta se realizara Gnicamente a vehiculos propiedad del Ejecutivo Estatal.
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Descripcion del Procedimiento:

1

Elabora oficio mediante el cual solicita el ingreso de la unidad vehicular nueva a los Almacenes Generales de
Gobierno, anexa copia de la factura y hoja de pedido, imprime rubrica, recaba firma del Director de
Administracién de los Recursos, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original del oficio y anexo: Titular del Instituto de Patrimonio del Estado.

12. Copia del oficio: Titular de los Almacenes Generales de Gobierno.
22 Copia del oficio Minutario.

32. Copia del oficio: Archivo.

2. Recibe del Instituto de Patrimonio a través de la Direccién de Administracion de los Recursos, oficio
mediante el cual comunica la autorizacién del ingreso de la unidad vehicular nueva a los Almacenes
Generales de Gobierno. Sella de recibido.

3. Comunica de manera econémica al proveedor, la autorizacion del ingreso de la unidad vehicular nueva a los
Almacenes Generales de Gobierno.

4. Solicita y obtiene el Formato Orden de Cobro Universal en Instituciones autorizadas por la Secretaria de
Hacienda, para el emplacamiento del vehiculo nuevo.

5. Elabora memorandum mediante el cual anexa Formato Orden de cobro universal de instituciones donde
solicita se realice transferencia bancaria del monto a pagar, imprime, firma, fotocopia y distribuye de la
manera siguiente:

Original del memorandum: Titular de la Jefatura de Seguimiento y Control Presupuestal
12. Copia del memorandum: Titular de la Direcciéon de Administracion de los Recursos.
22, Copia de memorandum: Archivo.

6. Recibe notificacion de la Jefatura de Seguimiento y Control Presupuestal via telefénica, que fue realizada la
transferencia electrénica.

7. Ingresa a la pagina de la Secretaria de Hacienda, al apartado Atencién al Contribuyente, captura datos de
vehiculo, descarga e imprime Recibo Oficial Electrénico del pago del emplacamiento.

8. Acude a la Oficina Recaudadora de la Secretaria de Hacienda, presenta original del Recibo Oficial
Electronico del pago del emplacamiento, factura del vehiculo nuevo, comprobante de domicilio y cédula de
identificacion fiscal del CONALEP CHIAPAS, y copia de identificacion oficial del enlace institucional para
realizar el tramite; recibe placas y original de la tarjeta de circulacion.

9. Ingresa la plataforma Suite Integral de Administracion de Patrimonio del Estado (SIAPE), al méduloxde
vehiculos, genera Cédula Patrimonial de Alta y captura datos del vehiculo nuevo, descarga e imprime Céduia
Patrimonial de Alta, acuse de recibido y resguardo en dos tantos originales, firma y recaba firmas de los'\
titulares de la Direccién de Administracién de los Recursos y Direccion General, y del resguardatario del
vehiculo nuevo.
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10. Elabora oficio mediante el cual solicita el aseguramiento de la unidad vehicular propiedad del Ejecutivo
Estatal, ante la compafiia aseguradora, adjunta anexo 1y 2, copia de factura, hoja de pedido y copia de
resguardo, imprime, rubrica, recaba firma del titular de la Direccién de Administracion de los Recursos, y
distribuye de la manera siguiente:

Original del oficio y anexo: Titular de la aseguradora.
12, Copia del oficio: Titular de la Direccion General.
22, Copia del oficio: Archivo.

11. Solicita de manera econémica a la aseguradora la caratula de péliza correspondiente, asi como el formato
correspondiente al pago de la prima de seguro.

12. Acude con la documentacion del vehiculo a los Almacenes Generales del Gobierno, verifica que los datos del
vehiculo coincidan con las especificaciones de la factura y recibe el vehiculo.

13. Entrega vehiculo al resguardatario y original del resguardo.
14. Archiva documentacion generada.

TERMINA PROCEDIMIENTO.

Primera emision Actualizacion Préxima revision Pagina

Septiembre 2012 Enero 2024 Enero 2025 109 \?<




Manual de Procedimientos

CONALEP CHIAPAS-DG-DAR-JRM-005

Nombre del procedimiento: Control de combustible.

Propésito: Abastecer de combustible a los vehiculos oficiales del CONALEP, para que el Organo
Administrativo cumpla con su objetivo.

Alcance: Desde la recepcion de la factura de orden de pago hasta el envio de la comprobacion del gasto.

Responsable del procedimiento: Jefatura de Recursos Materiales.

Reglas:

e Ley de Adquisiciones, Arrendamiento de Bienes Muebles y Contrataciéon de Servicios para el Estado de
Chiapas.

e Lineamientos para la Aplicacion y Seguimiento de las Medidas de Austeridad, Disciplina y Racionalidad
del Gasto de la Administracién Publica Estatal

Politicas:

o La dotacién de combustible se realizara de manera mensual, previa solicitud de los Organos

Administrativos.
e Para la solicitud de combustible para comisién debera recibir: Bitacora de Combustible y Cédula de

Calculo de Combustible.
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Descripcién del Procedimiento:

1.

Recibe de manera econdmica, factura de pago de la dotacién correspondiente seglin calendario anual de
distribucién de combustible del proveedor asignado por Oficialia Mayor del Estado de Chiapas.

2. Revisay elabora Formato de Ejercicio del Gasto, recaba firmas y envia de manera econémica al Jefatura de
Seguimiento y Control Presupuestal para el pago correspondiente.

3. Recibe notificacion via telefénica del Jefatura de Seguimiento y Control Presupuestal que se realizo el pago
mediante transferencia bancaria.

4. Acude a la empresa gasolinera y recibe vales de combustible.

5. Recibe de los Organos Administrativos, original de solicitud de combustible mensual y/o bitacora de
combustible y cédula de célculo de combustible.

6. Determina de acuerdo al kilometraje y rendimiento los litros de gasolina a abastecer, recaba firma en los
comprobantes (talones), entrega vales de combustible del solicitante y registra en la relacién de vales de
Combustible.

7. Acude a la gasolinera para realizar carga de combustible y recibe ticket de carga.

8. FElabora de manera mensual, bitacora de combustible por vehiculo, anexa ticket de carga.

9. Elabora memorandum mediante el cual envia comprobacion del suministro de combustible, anexo
documentacion soporte, imprime, firma, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original del memorandum: Titular de la Jefatura de Recursos Financieros.
12, Copia del memorandum: Minutario.
22 Copia del memorandum: Archivo.
10. Archiva documentacién generada.
TERMINA EL PROCEDIMIENTO.
\“.
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Nombre del procedimiento: Baja de vehiculo.

Propésito: Realizar el tramite de baja de vehiculos asignados al Colegio, en la Suite Integral de Administracion
de Patrimonio del Estado (SIAPE) de acuerdo a los lineamientos establecidos por la instancia normativa.

Alcance: Desde la obtencion del formato Orden de Cobro Universal en Instituciones Autorizadas por la
Secretaria de Hacienda, para realizar la baja de placas del vehiculo, hasta el envio del memorandum mediante
el cual notifica que se ha realizado la baja vehicular.

Responsable del procedimiento: Jefatura de Recursos Materiales.

Reglas:

o Ley de Patrimonio del Estado de Chiapas.

e Reglamento de la Ley de Patrimonio del Estado de Chiapas.

e Lineamientos para la Aplicacién y Seguimiento de las Medidas de Austeridad, Disciplina y Racionalidad
del Gasto de la Administracion Publica Estatal.
e Reglas de operacion del Fondo de Proteccion para Vehiculos del Poder Ejecutivo Estatal

(FOPROVEP).

Politicas:

o La baja del vehiculo se realizara cuando existe notificacion de robo del vehiculo, accidente o por
incosteabilidad en su reparacion y/o por término de vida atil del mismo.

e Debera contar con los documentos que amparen cualquiera de los motivos de baja.

e Para la baja por incosteabilidad debera contar con el presupuesto correspondiente.
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Descripcion del Procedimiento:

i Recibe de manera econémica del resguardatario notificacion del estatus del vehiculo, presentando la causal
de baja, revisa y determina

¢ La baja del vehiculo es por robo?

Si. Continua en la actividad No. 2
No. Continta en la actividad No. 6

2. Solicita a los prestadores de servicio, presupuesto de incosteabilidad para la reparacién y/o por termino de
vida util vehiculo.

3 Recibe del prestador de servicio, presupuesto de incosteabilidad y/o por termino de vida util de vehiculo;
elabora memorandum de solicitud de modelo de acta administrativa, imprime, firma, fotocopia y distribuye de
la manera siguiente:

Original del memorandum: Titular de la Unidad de Asuntos Juridicos y Legales
12, Copia del memorandum: Titular de la Direccion de Administracion de los Recursos
22 Copia del memorandum: Archivo
4. Recibe del Unidad de Asuntos Juridicos y Legales, memorandum anexo acta administrativa en medio
magneético.
5. Solicita y obtiene informacion para realizar la baja de placas de la unidad vehicular en ventanilla ante la

Delegacién Vehicular Tuxtla Gutiérrez de la Secretaria de Hacienda.

6. Elabora memorandum mediante el cual envia el monto a pagar y solicita el pago mediante transferencia
electrénica, imprime, rubrica, recaba firma del titular de la Direccion de Administracion de los Recursos y

distribuye de la manera siguiente:

Original del memorandum: Jefatura de Seguimiento y Control Presupuestal.

123, Copia del memorandum: Titular de la Direccién de Administracion de los Recursos.

22, Copia del memorandum: Archivo.
e Recibe notificacion de la Jefatura de Seguimiento y Control Presupuestal via telefonica, del pago realizado.
8. Accesa a la pagina del Hacienda Vehicular e imprime recibo de pago realizado.
9. Acude a la Delegacion Vehicular Tuxtla Gutiérrez de la Secretaria de Hacienda, presenta comproba

pago y recibe juego de placas y tarjeta de circulacion.

10.  Captura informacion del vehiculo en el Sistema Vehicular (SIAPE) de acuerdo al motivo de la baja e imprime
Pre-cédula de Baja y acuse de recibido.

11. Llena formato “Baja Vehicular” proporcionado por el Instituto de Patrimonio del Estado.
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12. Elabora oficio de solicitud de baja, anexo documentacion soporte, imprime, rubrica, recaba firma del titular de

la Direccién de Administracion de los Recursos, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:
Original del oficio: Titular del Instituto de Patrimonio del Estado.
12, Copia del oficio: Titular de la Direccion General.
22, Copia del oficio: Archivo.

13. Recibe del Instituto de Patrimonio, a través de la Direccién de Administracién de los Recursos, oficio de
autorizacién de baja y entrega el vehiculo, sella de recibido.

14. Elabora oficio mediante el cual envia copia de Cédula de Baja sellada por Almacenes Generales de Gobierno,
imprime, rubrica, recaba firma del titular de la Direccion de Administracién de los Recursos, fotocopia y
distribuye de la manera siguiente:

Original del oficio: Titular del Instituto de Patrimonio del Estado.
12. Copia del oficio: Titular de la Direccion General.
22, Copia del oficio: Archivo.

15. Elabora memorandum mediante el cual notifica la baja del vehiculo oficial ha sido procesada
satisfactoriamente, anexa copia del oficio con sellos de recibido del Instituto de Patrimonio del Estado,
imprime, firma, fotocopia y distribuye de la manera siguiente

Original del oficio: Titular Jefatura de Seguimiento y Control Presupuestal.
12. Copia del oficio: Titular de la Direccion General.
22, Copia de oficio: Titular de la Direccion de Administracion de los Recursos.
32. Copia de oficio: Archivo.
16.  Archiva documentacion generada.
TERMINA PROCEDIMIENTO.
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Nombre del procedimiento: Cobro de seguro por robo de vehiculo.

Propésito: Realizar los tramites correspondientes en caso de robo y deslindar responsabilidades de
situaciones futuras al Colegio.

Alcance: Desde la notificacién del robo del vehiculo por parte del usuario, hasta la recuperacion del monto del
seguro del vehiculo.

Responsable del procedimiento: Jefatura de Recursos Materiales.

Reglas:

e Ley de Patrimonio del Estado de Chiapas.

e Reglamento de la Ley de Patrimonio del Estado de Chiapas.

e Lineamientos para la Aplicaciéon y Seguimiento de las Medidas de Austeridad, Disciplina y Racionalidad
del Gasto de la Administraciéon Publica Estatal.

e Reglas de operacion del Fondo de Proteccion para Vehiculos del Poder Ejecutivo Estatal
(FOPROVEP).

Politicas:
e Debera levantar la denuncia correspondiente ante las autoridades correspondientes
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Descripcion del Procedimiento:

1

Recibe de manera verbal o telefénica notificacion del robo del vehiculo por parte del usuario.

2. Indica al usuario acuda a la Agencia del Ministerio Publico y espere al representante juridico del Colegio.

3. Notifica via telefonica a la Direccion de Asuntos Juridicos y Asuntos Legales del robo, para que proceda a
realizar las acciones correspondientes.

4. Comunica de manera telefénica a la compafiia aseguradora correspondiente. del robo ocurrido.

5. Solicita Acta Administrativa y copia de la denuncia de la Agencia del Ministerio Publico por parte del
representante juridico y da seguimiento a la resolucion por parte de la autoridad correspondiente.

6. Integra los requisitos, adjunta expediente del vehiculo robado, copia del acta de la denuncia presentada
en la Agencia del Ministerio Publico y elabora oficio de solicitud del pago del monto del seguro del
vehiculo, rubrica, recaba firma del Jefe de la Direccion de Administracion de los Recursos, fotocopia y
distribuye:

Original del oficio: Compaifiia aseguradora.

12, Copia del oficio Titular de la Direccién General.

22, Copia del oficio: Titular de la Direccién de Asuntos Juridicos y Legales.
32. Copia del oficio: Archivo.

7. Recibe de la comparia aseguradora a través de la Direccion de Administracion de los Recursos,
documento para el pago del deducible correspondiente.

8. Elabora formato de ejercicio del gasto y da tramite ante la Jefatura de Seguimiento y Control Presupuestal
para su pago mediante transferencia electrénica.

9. Archiva documentacion generada.

TERMINA PROCEDIMIENTO.
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Nombre del procedimiento: Notificacion de vehiculo siniestrado por accidente.

Propésito: Realizar el tramite para la reparacién de la unidad vehicular.

Alcance: Desde el aviso del siniestro por parte del usuario, hasta que el vehiculo queda reparado.

Responsable del procedimiento: Jefatura de Recursos Materiales.

Reglas:
Ley de Patrimonio del Estado de Chiapas.
Reglamento de la Ley de Patrimonio del Estado de Chiapas.
Lineamientos para la Aplicacién y Seguimiento de las Medidas de Austeridad, Disciplina 'y
Racionalidad del Gasto de la Administracion Publica Estatal.
e Reglas de operacion del Fondo de Proteccion para Vehiculos del Poder Ejecutivo Estatal
(FOPROVEP).
\
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Descripcion del Procedimiento:

1.

Recibe aviso via telefénica del usuario, comunicando el siniestro ocurrido al vehiculo.

2. Indica al usuario que debe permanecer junto al vehiculo sin moverlo de lugar, proporciona al usuario
numero telefénico de la compafiia aseguradora para que realice llamada telefénica al ajustador
indicandole la ubicacion del siniestro.

3. Acude el Representante Juridico del Colegio y el ajustador de la compafiia aseguradora para realizar el
levantamiento de los hechos ocurridos.

4, Recibe del ajustador indicaciones de que el vehiculo se trasladara al sitio que asigne para su valoracion y
resolucion, solicitando enviar documentacién del vehiculo para su tramite correspondiente; recibe copia
de acta de hechos para integrar el expediente.

5. Integra el expediente y elabora oficio de envio, rubrica, recaba firma del Jefe de la Direccién de
Administracién de los Recursos, fotocopia en 3 tantos y distribuye:

Original del oficio: Compaifiia aseguradora.

12. Copia del oficio Titular del Organo Administrativo.

22, Copia del oficio: Titular de la Direccién de Asuntos Juridicos y Legales.
32. Copia del oficio: Archivo.

6. Recibe por parte de la compariia aseguradora a través de la Direccién de Administracion de los Recursos,
formato con los datos del taller y que se traslade el vehiculo para su reparacion.

7. Traslada vehiculo al taller asignado, entrega vehiculo y recibe documento e inventario.

8. Recibe de la compafiia aseguradora notificacion de la resolucion del siniestro.

9. Elabora memorandum mediante el cual notifica al Organo Administrativo resguardante que debe realizar
el pago correspondiente del deducible y enviar el comprobante, imprime, firma y distribuye de la manera
siguiente:

Original del memorandum: Titular del Organo Administrativo resguardante.
12. Copia del memorandum: Titular de la Direccion de Administracion de los Recursos.
22, Copia de memorandum: Archivo.

10. Recibe del Organo Administrativo resguardante comprobante de pago del deducible correspondiente.

11.  Elabora oficio mediante el cual envia comprobante de pago del deducible, imprime, rubrica, recaba firma
del titular de la Direccion de Administracion de los Recursos y distribuye de la manera siguiente:
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Original del oficio: Compariia aseguradora.

12, Copia del oficio Titular del Organo Administrativo.

22, Copia del oficio: Titular de la Direccion de Asuntos Juridicos y Legales.
32, Copia del oficio: Archivo.

12.  Acude al taller, recibe el vehiculo, verifica el estado fisico, asi como el inventario con el que entregaron y
lo traslada al Colegio.

13.  Archiva documentacién generada.

TERMINA PROCEDIMIENTO.
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Nombre del procedimiento: Tramite del servicio de mantenimiento preventivo y/o correctivo de vehiculos.

Propésito: Que el parque vehicular este en éptimas condiciones para el desarrollo de las actividades.

Alcance: Desde que se recibe la solicitud, hasta la solicitud del pago al prestador del servicio y la entrega de
la unidad vehicular con el servicio solicitado.

Responsable del procedimiento: Jefatura de Recursos Materiales.

Reglas:

e Ley de Adquisiciones, Arrendamiento de Bienes Muebles y Contratacion de Servicios para el Estado
de Chiapas.

e Lineamientos para la Aplicacion y Seguimiento de las Medidas de Austeridad, Disciplina y
Racionalidad del Gasto de la Administracion Publica Estatal.

Politicas:

e La solicitud del mantenimiento preventivo y/o correctivo se recibira de manera oficial.

e El mantenimiento preventivo y/o correctivo se realizaré unicamente a vehiculos propiedad del
Gobierno del Estado.

e El mantenimiento preventivo se realizara de acuerdo a lo establecido en el Manual del Usuario del
Vehiculo.

e El mantenimiento preventivo y/o correctivo se realiza por fallas mecanicas y/o eléctricas Unicamente.

e El mantenimiento debera ser en base al Programa Anual de Mantenimiento Vehicular.
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CONALEP CHIAPAS-DG-DAR-JRM-009

Descripcion del Procedimiento:

b

Elabora programa anual de mantenimiento para los vehiculos asignados al Colegio, imprime, firma y
recaba firma del titular de la Direccion de Administracién de los Recursos.

2. Revisa el programa anual de mantenimiento preventivo de vehiculos y determina el o los vehiculos que
requieren este tipo de servicios.

3: Ingresa a la pagina de la Oficialia Mayor del Estado de Chiapas en el médulo Padrén de Proveedores del
Poder Ejecutivo del Estado de Chiapas, selecciona tres proveedores de servicios registrados y solicita
cotizacién via telefénica.

4, Recibe correo electrénico de los proveedores de servicios con las cotizaciones del servicio de
mantenimiento, imprime y selecciona al proveedor de servicios que ofrezca la mejor cotizacion con base
en el costo y tiempo de respuesta.

5. Elabora orden de trabajo mediante el cual solicitan mantenimiento preventivo y/o correctivo, anexando
formato, debidamente requisitado.

6. Envia al prestador de servicio el vehiculo para que realice los trabajos solicitados, previa
autorizacion del Jefatura de Seguimiento y Control Presupuestal.

7. Acude al taller del proveedor de servicios a cerciorarse que se lleve a cabo el servicio de mantenimiento
solicitado, y toma evidencia fotografica.

8. Recibe notificacién telefénica del proveedor de servicios, indicando que se ha concluido el servicio de
mantenimiento solicitado.

9. Acude al taller del proveedor de servicios, recibe el vehiculo y lo traslada al Colegio.

10. Recibe de manera economica del prestador de servicios, facturas por el servicio demantenimiento
preventivo y/o correctivo de las unidades vehiculares.
¢ Los datos son correctos?

Si. Continta en la actividad No. 12
No. Continta en la actividad No.11

11. Entrega de manera econémica al prestador de servicio, las facturas con las observaciones
realizadas para su correccién correspondiente.

12. Elabora formato de ejercicio del gasto anexando factura original, Formatos Solicitud de Servicio
Vehicular, Orden de Trabajo, Presupuesto de Servicio y fases de comprometido y devengado para
su pago correspondiente y envia a la Jefatura de Seguimiento y Control Presupuestal.

13. Archiva documentacién generada.

TERMINA PROCEDIMIENTO.
\
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Manual de Procedimientos

Nombre del procedimiento: Pago de refrendo vehicular.
Alcance: Desde la obtencién de la linea de captura, hasta la recepcion de la tarjeta de circulacion.
Responsable del procedimiento: Jefatura de Recursos Materiales.
Reglas:

e Ley de Patrimonio del Estado de Chiapas.

e Codigo de la Hacienda Publica para el Estado de Chiapas.

e Ley de Derechos del Estado de Chiapas.

e Reglamento de la Ley de Patrimonio del Estado de Chiapas.
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CONALEPCHIAPAS-DG-DAR-JRM-010

Descripcion del Procedimiento:

1.

Ingresa a la pagina de la Secretaria de Hacienda, al apartado Atencién al Contribuyente, captura datos
del vehiculo, descarga e imprime Formato Orden de Cobro Universal en Instituciones Autorizadas por la
Secretaria de Hacienda, para el pago de refrendo.

Requisita Formato de Ejercicio del Gasto, para solicitar de manera econoémica al titular de la Jefatura de
Seguimiento y Control Presupuestal el pago correspondiente, imprime, firma y recaba firmas del titular de
la Direccion de Administracién de los Recursos, anexa Formato Orden de Cobro Universal en
Instituciones autorizadas por la Secretaria de Hacienda; fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original del formato y anexo: Titular de la Jefatura de Recursos Financieros.
12, Copia del formato y anexo: Expediente

Recibe memorandum del titular de la Jefatura de Seguimiento y Control Presupuestal, mediante el cual
comunica el pago del refrendo realizado, anexo copia del comprobante de transferencia electrénica del

pago.

Ingresa a la pagina de la Secretaria de Hacienda, al apartado Atencion al Contribuyente, captura datos
de vehiculo, descarga e imprime Recibo Oficial Electrénico del pago del refrendo.

Acude a la Oficina Recaudadora de la Secretaria de Hacienda, presenta Recibo Oficial Electronico del
pago del refrendo, copia de la factura del vehiculo, del comprobante de domicilio, de la cédula de
identificacion fiscal del Instituto, y de la identificacion oficial del enlace institucional para realizar el
tramite; recibe original de la tarjeta de circulacion.

Coloca en la guantera de cada vehiculo asignado al Colegio, original de la tarjeta de circulacion.
Archiva documentacién generada.

TERMINA PROCEDIMIENTO.
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CONALEP CHIAPAS-DG-DAR-JRM-011

Nombre del procedimiento: Solicitud de adquisicion de partidas centralizadas ante la Oficialia Mayor del Estado
de Chiapas.

Propésito: Realizar las solicitudes de adquisiciones de las partidas centralizadas.

Alcance: Desde que se recibe el Proyecto Anual de Egresos autorizado hasta la elaboraciéon del formato de
ejercicio del gasto.

Responsable del procedimiento: Jefatura de Recursos Materiales

Reglas:
e Ley de Adquisiciones, Arrendamiento de Bienes Muebles y Contratacién de Servicios para el Estado de
Chiapas.

e Reglamento Ley de Adquisiciones, Arrendamiento de Bienes Muebles y Contratacion de Servicios para el
Estado de Chiapas.

Politicas:

e Para las compras directas se consideraran de O a 1,525 Unidades de Medidas y Actualizacion (UMA).
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CONALEP CHIAPAS-DG-DAR-JRM-11
Descripcion del Procedimiento:

1 Recibe de la Direccion de Planeacion y Evaluacién a través de la Direccion de Administraciéon de los
Recursos, memorandum mediante el cual envia Proyecto Anual de Egresos autorizado e Integra, sella
de recibido.

2, Ingresa a la pagina de Oficialia Mayor del Estado de Chiapas, al Catalogo Unico de Bienes y Servicio

(CUBS) y verifica que los bienes y servicios se encuentren en dicho catalogo.

3. Solicita via telefénica, a tres proveedores registrados en el Padrén de Proveedores y Prestadores de
Servicios del Gobierno del Estado de Chiapas cotizaciones del bien y/o servicio requerido por los
Organos Administrativos del CONALEP CHIAPAS.

4, Recibe correo electrénico de los proveedores con las cotizaciones solicitadas.

5. Recibe via electrénica, notificacién por parte de la Direccién de Adquisiciones de Bienes y Servicios de
la Oficialia Mayor del Estado de Chiapas, mediante el cual notifica que el bien y/o servicio ha sido dado
de alta en el CUBS.

6. Elabora memorandum mediante el cual solicita la disponibilidad de recursos presupuestales y anexa
copia de oficio de autorizacién de recursos emitido por la Secretaria de Hacienda y original del analitico
de partidas del sistema presupuestario vigente, imprime, rubrica, recaba firma del titular de la Direccion
de Administracion de los Recursos, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original del memorandum: Titular de la Jefatura de Seguimiento y Control
Presupuestal.

12, Copia del memorandum: Minutario.

22, Copia del memorandum y anexos: Expediente.

¢ Hay disponibilidad de recursos?

Si. Continlia en la actividad No. 8
No. Continla en la actividad No. 7

7. Notifica al Organo Administrativo la improcedencia de la solicitud de compra o de servicios.

8. Elabora oficio mediante el cual envia la requisiciéon de compra o de servicios con anexos debidamente
firmados, imprime, rubrica, recaba firma del titular de la titular de la Direccién de Administracion de
los Recursos, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original del oficio: Titular de la Oficialia Mayor del Estado de Chiapas.
12, Copia del oficio: Minutario.
22, Copia del oficio y anexos: Expediente.

&
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CONALEP CHIAPAS-DG-DAR-JRM-011

9. Recibe de manera econdémica a través de la Direccion de Administracion de los Recursos, oficio del
titular de la Direccién de Procesos Licitatorios de la Oficialia Mayor del Estado de Chiapas, mediante el
cual informa el calendario de eventos de la licitacién.

10. Asiste a Oficialia Mayor del Estado de Chiapas, a la Junta de Aclaracién de Dudas a las Bases de la
Licitacién por Convocatoria, en donde los proveedores concursantes podran resolver sus dudas en
cuanto a especificaciones del bien y/o servicio requerido

11. Asiste a Oficialia Mayor del Estado de Chiapas a la Presentacién de Proposiciones Técnicas y
Economicas y Apertura de Propuestas Técnicas de la licitacion.

12. Requisita el Formato Dictamen Técnico con datos de las proposiciones técnicas y econdmicas
enviadas por los licitantes que son aceptadas y entrega de manera econdémica a la Direccidn de
Procesos Licitatorios de la Oficialia Mayor del Estado de Chiapas.

13. Asiste a Oficialia Mayor del Estado de Chiapas a la Apertura de Propuestas Econdmicas.

14. Ingresa a la pagina oficial de la Oficialia Mayor del Estado de Chiapas, al moédulo de Licitacion,
descarga e imprime las Actas de la Junta de Aclaracién de la Apertura de Propuestas Econdémicas y del
Fallo de la Licitacion.

15. Recibe oficio de notificacion de los proveedores designados para la requisicion, haciendo del
conocimiento que el contrato y/o pedidos se encuentran en proceso de elaboracion en la Unidad de
Asuntos Juridicos de la Oficialia Mayor del Estado de Chiapas.

16. Recibe oficio de notificacion de Oficialia Mayor del Estado de Chiapas y entrega del original o copia del
contrato o pedido de los proveedores adjudicados.

17. Integra original o copia del contrato o pedido, y/o orden de trabajo debidamente requisitados y fianzas
en el expediente.

18. Recibe del proveedor (es) ganador (es) los bienes solicitados o la entrega de trabajos solicitados,
mediante factura y/o vales de entrada, en el caso de bienes muebles verifica que estos cumplan con
las caracteristicas técnicas ofertada.

19. Elabora vales de salida para que realice la entrega a las Planteles y a las diferentes areas de la
Direccién General del CONALEP CHIAPAS.

20. Elabora acta de entrega-recepcion de la satisfaccion de los trabajos contratados, previamente revisado
por personal de la Direccion de Administracién de los Recursos y el Organo Administrativo, recaba
firmas del proveedor asignado, titulares de la Direccion de Administracion de los Recursos, Organo

Administrativo requirente.
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CONALEP CHIAPAS-DG-DAR-JRM-011

21. Elabora formato de ejercicio del gasto anexando factura original, Formatos Requisicion de
compra, Orden de Trabajo, Presupuesto de Servicio, Recepcién de compra, Formato de
distribucion a las diversas areas, proyecto y fotos de entrega y recepcién de los materiales y fases
de comprometido y devengado para su pago correspondiente y envia la Jefatura de Seguimiento
y Control Presupuestal para el pago correspondiente.

22. Archiva documentaciéon generada.

TERMINA PROCEDIMIENTO.
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CONALEP CHIAPAS-DG-DAR-JRM-012

Nombre del procedimiento: Solicitud de adquisicién de partidas descentralizadas.

| Propésito: Realizar las solicitudes de adquisiciones de las partidas descentralizadas.

]

Alcance: Desde que se recibe del Organo Administrativo solicitud de requisicién hasta que se envia formatos
a la Jefatura de Seguimiento y Control Presupuestal para el pago correspondiente.

Responsable del procedimiento: Jefatura de Recursos Materiales.

Reglas:

de Chiapas.

Politicas:

e Ley de Adquisiciones, Arrendamiento de Bienes Muebles y Contratacion de Servicios para el Estado

e Reglamento Ley de Adquisiciones, Arrendamiento de Bienes Muebles y Contratacién de Servicios
para el Estado de Chiapas.

Para las compras descentralizadas se consideraran los importes mayores de 1,525 Unidades de
Medidas y Actualizacion (UMAS).
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CONALEP CHIAPAS-DG-DAR-JRM-012

Descripcion del Procedimiento:

1.

Recibe del Organo Administrativo o de la Direccién de Administracién de los Recursos, solicitud de
requisicién de compra de bienes o servicios donde se describen las cantidades y caracteristicas de los
bienes o servicios requeridos.

2. Revisa y analiza que todos los bienes y servicios se encuentren integrados en el Catalogo Unico de Bienes
y Servicios (CUBS)
¢ Estan integrados?

Si. Continta en la actividad No. 5
No. Continta en la actividad No. 3

3. Solicita a por lo menos 3 proveedores cotizaciones de los bienes y servicios faltantes.

4. Elabora oficio mediante el cual solicita la integracion de los bienes y servicios faltantes al catalogo Unico
de Bienes y Servicios (CUBS) imprime, rubrica, recaba firma del Jefe de la Direccion de Administracion
de los Recursos.

5. Elabora memorandum mediante el cual solicita si se cuenta con disponibilidad de recursos
presupuestales y copia de oficio de autorizacién de recursos emitido por la Secretaria de Hacienda y
original del analitico de partidas del sistema presupuestario vigente, imprime, rubrica, recaba firma del
Jefe de la Direccién de Administracion de los Recursos, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original del memorandum: Titular de la Jefatura de Seguimiento y Control Presupuestal.
12. Copia del memorandum: Archivo.

6. Recibe de manera econémica del titular de la Jefatura de Seguimiento y Control Presupuestal la
disponibilidad de recursos.
¢ Se cuenta con disponibilidad de recursos?

Si. Continta en la actividad No. 8
No. Continta en la actividad No. 7

7. Notifica al Organo Administrativo la improcedencia de la solicitud de compra o de servicio.
Continta en la actividad No. 14

8. Realiza la compra con el proveedor aprobado.

9. Recibe del proveedor ganador los bienes solicitados o la entrega de trabajos solicitados, en caso de
bienes muebles verifica que estos cumplan con las caracteristicas técnicas ofertada.
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CONALEP CHIAPAS-DG-DAR-JRM-012

Elabora los vales de salida para que realice la entrega a las Planteles y a las diferentes Areas de la
Direccion General del CONALEP Chiapas.

Elabora acta de entrega-recepcién de satisfaccion de los trabajos contratados, previamente revisado por
personal de la Direccién de Administracién de los Recursos y area requirente, imprime, firma, recaba
firma del proveedor asignado y del titular de la Direccion de Administracion de los Recursos, area
requirente y encargado del seguimiento de los trabajos.

Elabora formato de ejercicio del gasto anexando factura original, Formatos Requisicion de compra,
Orden de Trabajo, Presupuesto de Servicio, Recepcion de compra, Formato de distribucién a las
diversas areas, proyecto, fotos de entrega y recepcion de los materiales y fases de comprometido y
devengado para su pago correspondiente y envia de manera econémica al titular de la Jefatura de
Seguimiento y Control Presupuestal.

Realiza seguimiento al proceso de pago

Archiva documentacién generada.

TERMINA PROCEDIMIENTO.
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Nombre del procedimiento: Pago de servicios basicos y compras directas.

Propésito: Realizar los pagos en tiempo y forma de todos los servicios basicos, que permitan el funcionamiento
adecuado de las instalaciones y servicios.

Alcance: Enviar los ejercicios del gasto debidamente integrados para que Departamento de Control Presupuestal
realice los pagos correspondientes.

Responsable del procedimiento: Jefatura de Recursos Materiales.

Reglas:

e Ley de Adquisiciones, Arrendamiento de Bienes Muebles y Contratacién de Servicios para el Estado de
Chiapas.

e Reglamento Ley de Adquisiciones, Arrendamiento de Bienes Muebles y Contratacion de Servicios para el
Estado de Chiapas.

e Lineamientos en Materia de Adquisiciones, Arrendamiento de Bienes Muebles y Contratacion de
Servicios para el Ejercicio Fiscal 2021
Politicas:

o Para las compras directas se consideraran de O a 1,525 Unidades de Medidas y Actualizacion (UMAS).
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Descripcion del Procedimiento:

1

Recibe de los planteles y de los Organos Administrativos memorandum mediante el cual envian facturas
o recibos de pago.

2. Revisay autoriza el proceso de elaboracion del ejercicio del gasto.
¢ Es procedente?

Si. Continta en la actividad No. 3
No. Continta en la actividad No. 4

3. Solicita via telefénica y correo electrénico las correcciones correspondientes.

4. Elabora formato de ejercicio del gasto mediante el cual anexa factura original, en caso de planteles
copia de factura, solicitud de pago requisiciones y fases de comprometido y devengado para su
pago correspondiente,

5. Revisay envia a la Jefatura de Seguimiento y Control Presupuestal para su pago.

6. Realiza seguimiento y recibe de la Jefatura de Seguimiento y Control Presupuestal, comprobante de
pago o transferencia bancaria.

7. Archiva documentacion generada.

TERMINA PROCEDIMIENTO
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CONALEP CHIAPAS-DG-DAR-JRM-014

Nombre del procedimiento: Adquisicion de bienes y contratacién de servicios por excepcion de licitacion.

Propésito: Cubrir las necesidades de bienes y/o servicios que requieran los Organos Administrativos del
Colegio.

Alcance: Desde la recepcion de memorandum de requerimiento de compra y/o solicitud de servicios de los
Organos Administrativos del Colegio, hasta la entrega del formato de Ejercicio del gasto a la Jefatura de
Seguimiento y Control Presupuestal.

Responsable del procedimiento: Jefatura de Recursos Materiales.

Reglas:

e Ley de Adquisiciones, Arrendamientos de Bienes Muebles y Contratacién de Servicios para el Estado
de Chiapas y su Reglamento.

e Lineamientos en Materia de Adquisiciones, Arrendamiento de Bienes Muebles y Contratacion de
Servicios para el Ejercicio Fiscal.

e Lineamientos Generales de Austeridad, Racionalidad y Disciplina del Gasto de los Organismos Publicos
de la Administracion Publica Estatal.

Politicas:
e Los formatos Estado Presupuestario y formato Oficio de Certificacion de Recursos, son proporcionados

por la Oficialia Mayor del Estado de Chiapas.

e Elformato Carta de Autorizacién y/o Modificacién, es proporcionado Secretaria de Hacienda.
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CONALEP CHIAPAS-DG-DAR-JRM-014
Descripcién del Procedimiento:
1. Recibe de los planteles del Colegio formato de requerimiento de compra de bienes o servicios.

2. Requisita formato Estado Presupuestario, recaba firmas de los titulares de la Direccién de Administracion de
los Recursos y de la Direccion General.

3. Elabora oficio de Certificacién de Recursos mediante indica la disponibilidad de los recursos; imprime, rubrica,
recaba rubrica del titular de la Direccion de Administracién de los Recursos y recaba firma del titular de la
Direccién General, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original del oficio: Titular de la Oficialia Mayor del Estado de Chiapas.
12. Copia del oficio: Minutario.
22 Copia del oficio: Expediente.

4. Elabora oficio mediante el cual solicita la excepcién de proceso licitatorio, anexa copia del oficio de
Certificacién Recursos, del formato Estado Presupuestario, del oficio de notificaciéon del Presupuesto de
Egresos Aprobado y Calendarizado del Colegio, emitido por la Secretaria de Hacienda; imprime, rubrica,
recaba rubrica del titular de la Direccién de Administracion de los Recursos y recaba firma del titular de la
Direccion General, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original del oficio y anexos: Titular de la Oficialia Mayor del Estado de Chiapas.
12. Copia del oficio: Minutario.
22, Copia del oficio y anexos: Expediente.

5. Recibe de manera econdmica a través de la Direccién de Administracion de los Recursos, oficio del titular del
Comité de Adquisiciones, Arrendamiento de Bienes Muebles y Contratacion de Servicios del Poder Ejecutivo,
en el cual autoriza que se lleve a cabo la adquisicién o contratacién requerida, mediante excepcién al
procedimiento de licitacion.

6. Solicita via telefonica, a tres proveedores registrados en el Padrén de Proveedores y Prestadores de
Servicios del Gobierno del Estado de Chiapas, cotizaciones del bien y/o servicio requerido por los Organos
Administrativos del Colegio, asi como informacién fiscal.

7. Recibe correo electrénico de los proveedores, anexo informacion fiscal y cotizaciones, descarga e imprime.

8. Elabora memorandum mediante el cual convoca a Sesion Ordinaria o Extraordinaria segln sea el caso, para
la revision y autorizacién de la adquisicién o contratacion requerida; imprime, rubrica, recaba firma del titular
de la Direccion de Administracion de los Recursos, en su caracter de Presidente del Subcomité de
Adquisiciones, Arrendamiento de Bienes Muebles y Contratacion de Servicios del Instituto, fotocopia y
distribuye de la manera siguiente:

Original del memorandum: Titular de los Organos Administrativos del Colegio, integrantes del
Subcomité de Adquisiciones, Arrendamiento de Bienes Muebles y

Contratacién de Servicios del Instituto

12. Copia del memorandum: Minutario.
22 Copia del memorandum y Expediente. -
anexos:
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9. Recibe de manera econémica, el Acuerdo de Adjudicacion emitido por el Subcomité de Adquisiciones,
Arrendamiento de Bienes Muebles y Contratacion de Servicios del Instituto y envia al proveedor, por correo
electrénico, formato Carta de Autorizacién y/o Modificacion para su llenado.

10. Solicita de manera econémica a la Direccién de Asuntos Juridicos y Legales del Colegio, elabore y formalice
el contrato correspondiente con el proveedor adjudicado y proporciona copia del Acuerdo de Adjudicacion.

11. Recibe de manera econdémica de la Direccién de Asuntos Juridicos y Legales, original del contrato
debidamente firmado.

12. Recibe de manera economica del proveedor, original de formato Carta de Autorizacion y/o Modificacion, la
factura del bien y/o servicio, calendario de entrega y el bien

13. Recibe del proveedor ganador los bienes solicitados o la entrega de trabajos solicitados, en caso de bienes
muebles verifica que estos cumplan con las caracteristicas técnicas ofertada.

14. Elabora los vales de salida para que realice la entrega a las Planteles y a las diferentes areas de la Direccion
General del CONALEP Chiapas.

15. Elabora acta de entrega-recepcion de satisfaccion de los trabajos contratados, previamente revisado por
personal de la Direccién de Administracién de los Recursos y area requirente, recaba firmas del proveedor
asignado, de los titulares de la Direccion de Administracién de los Recursos, Jefatura de Recursos
Materiales, area requirente y encargado del seguimiento de los trabajos.

16. Elabora formato de ejercicio del gasto anexando factura original, Formatos Requisicién de compra,
Orden de Trabajo, Presupuesto de Servicio, Recepcién de compra, Formato de distribucion a las
diversas areas, proyecto, fotos de entrega y recepcién de los materiales y fases de comprometido y
devengado para su pago correspondiente y envia de manera econdémica al titular de la Jefatura de
Seguimiento y Control Presupuestal.

17. Realiza seguimiento al proceso de pago

18. Archiva documentacion generada.
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CONALEP CHIAPAS-DG-DAR-JRM-015

Nombre del procedimiento: Asesorias en el uso y aplicacion de la gestidon documental y administracion de
archivos en los Organos Administrativos del “CONALEP CHIAPAS”.

Propésito: Desarrollar y fortalecer las capacidades del personal de los Organos Administrativos en materia de
gestion documental y administracion del “CONALEP CHIAPAS”.

Alcance: desde que recibe de los Organos Administrativos la solicitud de asesoria en materia de gestion
documental y administracién de archivos, hasta que comunica a la titular de la Direccién de Administracion de
los Recursos sobre la asesoria brindada.

Responsable del procedimiento: Jefatura de Recursos Materiales.

Reglas:
e Ley General de Archivos.
o Ley de Archivos del Estado de Chiapas.

X
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CONALEPCHIAPAS-DG-DAR-JRM-015
Descripcion del Procedimiento:

1. Recibe de los Organos Administrativos, a través de la Direccion de Administracién de los Recursos
memorandum, mediante el cual solicitan asesoria en materia de gestion documental y administracion de
archivos.

Nota: La asesoria también puede brindarse via telefénica, dependiendo del tipo de solicitud.

2. Analiza el contenido de la solicitud del memorandum para preparar la informacion (temas a tratar, materiales
de apoyo, ejercicios, entre otros), asi como contemplar espacios y equipos de cémputo para la programacion
de la asesoria.

3. Elabora memorandum, mediante el cual informa fecha y horario para proporcionar la asesoria en materia de
gestién documental y administracion de archivos; imprime, rubrica, recaba firma del titular de la Direccion de
Administracion de los Recursos, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original del memorandum: Titular del Organo Administrativo.
12. Copia del memorandum: Titular del de la Direccion de Administracién de los Recursos.
22 Copia del memorandum: Expediente.

4. Proporciona al Organo Administrativo solicitante, la asesoria necesaria, a fin de solventar las dudas en el
proceso de gestion documental y administracion de archivos.

5. Levanta registros de la asesoria, listas de asistencia, fotografias, cuestionarios tales como: encuestas,
diagnésticos y/o entrevistas.

6. Elabora tarjeta informativa, mediante la cual comunica los resultados de la asesoria brindada; firma,
fotocopia, sella de despachado y distribuye de la manera siguiente:

Original de la tarjeta informativa: Titular de la Direccion de Administracion de los Recursos.

12, Copia de la tarjeta informativa: Expediente.

7. Archiva documentacién generada.

TERMINA PROCEDIMIENTO.
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CONALEP CHIAPAS-DG-DAR-JRM-016

Nombre del procedimiento: Elaboracion del Programa Anual de Desarrollo Archivistico (PADA) para la
organizacién, administracién y clasificacién de los documentos generados por los Organos Administrativos del
“CONALEP CHIAPAS”.

Propésito: Que el “CONALEP CHIAPAS”. Cuente con un instrumento que permita la modernizacién y mejora
operativa a corto, mediano y largo plazo de los archivos documentales, personal, los servicios e instrumentos

archivisticos.

Alcance: Desde que analiza y revisa la documentacion especializada en materia de archivos, hasta la publicacion
en la pagina del CONALEP CHIAPAS.

Responsable del procedimiento: Jefatura de Recursos Materiales.

Reglas:

e Ley General de Archivos.
e Ley de Archivos del Estado de Chiapas.

Primera emisién Actualizacion Préxima revision Pagina

Septiembre 2012 Enero 2024 Enero 2025 138




COLEGIO
NACIONAL DE EDUCACION
/ PROFESIONAL TECNICA

N OHESUDECMAMS Manual de Procedimientos

CONALEP CHIAPAS-DG-DAR-JRM-016
Descripcion del Procedimiento:

—_

. Analiza y revisa la documentacién especializada en materia de archivos como: leyes, lineamientos, normas y
acuerdos para la elaboracién del Programa Anual de Desarrollo Archivistico (PADA).

2. Selecciona y valora Unicamente aquella informacién para elaborar el contenido del Programa Anual de
Desarrollo Archivistico del “CONALEP CHIAPAS”.

3. Disefia la estructura con los temas y subtemas que se desarrollaran para la elaboracién del Programa Anual
de Desarrollo Archivistico (PADA).

4. Redacta el contenido de los apartados con apego a la estructura de los temas y subtemas, que se abordaran
en el Programa Anual de Desarrollo Archivistico, para la emision de documentos oficiales del CONALEP
CHIAPAS.

Nota: Documentos que contienen el Programa Anual de Desarrollo Archivistico.
5 Envia de manera econémica a la titular de la Direcciéon de Administracion de los Recursos, el Programa Anual
de Desarrollo Archivistico.

¢ La documentacion tiene observaciones?

Si. Continta en la actividad No. 7
No. Contintia en la actividad No. 6

6. Realiza las correcciones correspondientes al Programa Anual de Desarrollo Archivistico.

Regresa a la actividad No. 5.

7. Elabora memorandum, mediante los cuales solicita revision y validacion correspondientes, anexa el Programa
Anual de Desarrollo Archivistico; imprime, rubrica, solicita firma del titular de la Direccion de Administracién de
los Recursos, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original del memorandum: Titular de la Unidad de Transparencia.
12. Copia del memorandum: Titular de la Direccién General.
22 Copia de memorandum: Expediente.

8. Recibe de la Unidad de Transparencia a través de la Direccién de Administracion de los Recursos, Programa
Anual de Desarrollo Archivistico, analiza y determina.

¢ El documento tiene observaciones?

Si. Continta en la actividad No. 9
No. Continta en la actividad No. 10

9. Solventa las observaciones conjuntamente con titular de la Unidad de Transparencia.

Regresa a la actividad No. 6 .
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CONALEP CHIAPAS-DG-DAR-JRM-016

10. Elabora circular mediante la cual convoca a reunion para la presentacion y rubrica correspondiente del
Programa Anual de Desarrollo Archivistico; imprime, rubrica, recaba firma del titular de la Direccion de
Administracion de los Recursos, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

12, Copia de la circular: Titulares del Grupo Interdisciplinario.
22 Copia de la circular: Titular de la Direccion General.
Original de la circular: Expediente.

11. Elabora oficio, mediante la cual convoca a reunion al representante de la Contraloria de Auditoria Publica
para el sector de Educacion Media, para la presentacioén y rubrica correspondiente del Programa Anual
de Desarrollo Archivistico; imprime, rubrica, recaba firma del titular de la Direccion de Administracién de
los Recursos, fotocopia y distribuye de la manera siguiente.

Original del oficio: Titulares de la Contraloria de Auditoria Publica para el sector de Educaciéon Media.

12. Copia del oficio: Expediente.

12. Elabora oficio mediante el cual anexa el Programa Anual de Desarrollo Archivistico; imprime, rubrica,
recaba firma de la Direccién de Administracidn de los Recursos, fotocopia y distribuye de la manera

siguiente:
Original del oficio: Titular de la Direccion de Archivo General del Estado de Chiapas.
12. Copia del oficio: Expediente

13. Elabora memorandum mediante el cual solicita la publicacién del Programa Anual de Desarrollo
Archivistico en la pagina oficial del “CONALEP CHIAPAS”, imprime, rubrica, recaba firma del titular de la
Direccién de Administracion de los Recursos, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original del memorandum: Titular de la Unidad de Informatica.
12, Copia del memorandum: Expediente.

14. Archiva documentacién generada.
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CONALEP CHIAPAS-DG-DAR-JRM-017

Nombre del procedimiento: Supervision del ciclo vital de los documentos generados en el “CONALEP
CHIAPAS”, en las areas de correspondencia, archivos de tramite y archivo de concentracién, de acuerdo a la
normatividad aplicable.

Propdsito: Vigilar que los documentos generados por los Organos Administrativos del “CONALEP CHIAPAS?,
se les dé el tratamiento integral a lo largo de su ciclo vital, en cuanto a cuidado, conservacion, custodia,
servicios y seguridad de los mismos.

Alcance: Desde que elabora circular dirigida a los titulares de los Organos Administrativos, mediante la cual se
solicita la designacién de servidores publicos que fungiran como responsables de las areas de correspondencia
y archivos de tramite, hasta que confirma la recepcién de la transferencia primaria de los expedientes.

Responsable del procedimiento: Jefatura de Recursos Materiales.

e Ley General de Archivos.

e Ley de Archivos del Estado de Chiapas.

o Lineamientos para Analizar, Valorar y Decidir el Destino Final de la Documentaciéon de las
Dependencias y Entidades del Poder Ejecutivo Federal.

o Cuadro general de clasificacién archivistica, Catalogo de disposicion documental de “CONALEP
Chiapas”.

Politicas:

o Las solicitudes realizadas por los Organos Administrativos, deberé venir debidamente requisitada y en

apego a la normatividad archivistica aplicable.
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CONALEP CHIAPAS-DG-DAR-JRM-017
Descripcion del Procedimiento:

1. Elabora circular mediante la cual solicita la designacion de servidores publicos que fungiran como
responsables de las areas de correspondencia y archivos de tramite, para trabajar de manera conjunta y
brindarles capacitacién en materia archivistica; imprime, rubrica, recaba firma del titular de la Direcciéon de
Administracion de los Recursos, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

12, Copia de la circular: Titular de los Organos Administrativos.

Original de la circular: Expediente.

2. Recibe de los Organos Administrativos, a través de la Direccion de Administracion de los Recursos,
memorandum mediante el cual envian nombramientos de los servidores publicos que fungiran como
responsables de las areas de correspondencia y de los archivos de tramite.

3. Realiza visitas aleatorias a los Organos Administrativos, para verificar el estado actual en que se
encuentran los archivos documentales producidos por los mismos, los procedimientos que realizan, el
espacio con el que cuentan y el personal que participa en las actividades archivisticas.

4. Sugiere a los responsables y operativos, definir un espacio propio para la guarda y control de sus
archivos documentales, mejoras en los procedimientos de recepcién, control y atencion de la
documentacion relacionada con el Organo Administrativo correspondiente.

5. Recibe de los Organos Administrativos a través de la Direccion de Administracion de los Recursos,
memorandum, mediante el cual solicitan la autorizacion para el proceso de transferencia primaria, anexa
inventario de los expedientes que han cumplido su vigencia documental en los archivos de tramite, y que
pasaran al archivo de concentracién, para su conservacion, administracién, valoracién y preservacion.

6. Coteja la relacion de inventarios contra los expedientes documentales fisicos de los archivos de tramite
para verificar que la informacién esté debidamente requisitada.

7. Elabora memorandum mediante el cual confirma la recepcién de la transferencia primaria de los

expedientes documentales de los archivos de trémite para su resguardo en el archivo de concentracion;
imprime, rubrica, recaba firma del titular de la Direccion de Administracion de los Recursos, fotocopia y

distribuye de la manera siguiente:

Original del memorandum: Titular de los Organos Administrativos.
12, Copia del memorandum: Expediente.

8. Archiva documentacién generada.

TERMINA PROCEDIMIENTO
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CONALEP CHIAPAS-DG-DAR-JRM-018

Nombre del procedimiento: Control de los expedientes que han cumplido los plazos de conservacion en el
archivo.

Propésito: Eliminar los expedientes que han cumplido con su plazo de conservacién documental y que no
poseen valores histéricos en el archivo de concentracién, asi como generar nuevos espacios para la guarda de
expedientes.

Alcance: Desde que revisa los expedientes documentales que han cumplido con su vigencia, hasta que se
hace del conocimiento al titular del Archivo General del Estado, que se llevé a cabo el procedimiento
correspondiente de eliminacién de expedientes, asi como de la publicacion del acta de la baja documental a
través del portal del CONALEP CHIAPAS.

Responsable del procedimiento: Jefatura de Recursos Materiales.

e Ley General de Archivos.

e Ley de Archivos del Estado de Chiapas.

e Lineamientos para Analizar, Valorar y Decidir el Destino Final de la Documentacion de las
Dependencias y Entidades del Poder Ejecutivo Federal.

e Cuadro general de clasificacion archivistica, Catalogo de disposicion documental de “CONALEP

Chiapas”.

Politicas:
e La solicitud realizada por los Organos Administrativos debera ser enviada debidamente requisitada y en

apego a la normatividad archivistica aplicable.

”
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CONALEP CHIAPAS-DG-DAR-JRM-018

Descripcion del Procedimiento:

1.

Recibe de los Organos Administrativos, a través del titular de la Direccién de Administracién de los
Recursos, memorandum mediante el cual solicitan baja documental y anexa inventario de las series
documentales que concluyeron su vigencia documental en el archivo de concentracién, sella de recibido.

2. Coteja la relacion de inventarios contra los expedientes documentales fisicos de los archivos, para verificar
que la informacion esté debidamente requisitada.

3. Elabora circular mediante el cual convoca a reunién, especificando lugar, fecha y horario, para darles a
conocer el proceso de baja documental de los expedientes que han concluido con su vigencia y no poseen
valores histéricos; imprime, rubrica, recaba firma del titular de la Direccién de Administracion de los
Recursos, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

1%. Copia de la circular: Titulares del Grupo Interdisciplinario del “CONALEP CHIAPAS”.
Original de la circular: Expediente.

4. Elabora acta de aprobacién de bajas documentales a través del titular de la Direccién de Administracion de
los Recursos y se da inicio al procedimiento correspondiente a la aprobacién de bajas, de las series
documentales que concluyeron su vigencia en el archivo de concentracion, los servidores publicos citados,
fungiran, como responsables de aprobar el proceso de bajas.

5. Concluye el procedimiento y se procede a la firma del acta de aprobacion, realiza toma fotografica del acto
para evidencias.

6. Elabora oficio, mediante el cual solicita dictamen de los expedientes que han cumplido con su vigencia
documental en el archivo de concentracién, anexa acta de aprobacion de bajas documentales, relacion de
inventario, fotos, imprime, rubrica, recaba firma de la Direcciéon de Administracion de los Recursos,
fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original del oficio: Titular del Archivo General del Estado de Chiapas.
12. Copia del oficio: Expediente.

7. Recibe del Archivo General del Estado a través de la Direccion de Administracién de los Recursos,
dictamen de baja documental.

8. Elabora memorandum mediante el cual solicita la publicacion del acta de baja documental a través del
portal del CONALEP CHIAPAS; imprime, rubrica, recaba firma del titular de la Direccion de Administracion
de los Recursos, fotocopia, y distribuye de la manera siguiente:

Original del memorandum: Titular de la Unidad de Informética.
12, Copia del memorandum: Expediente.
9. Archiva documentacion generada %
TERMINA PROCEDIMIENTO.
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CONALEP CHIAPAS-DG-DAR-JSCP-001

Nombre del procedimiento: Elaboracién del Programa Operativo Anual (POA) (Cuantitativo)

Propésito: Cumplir en tiempo y forma con la entrega del Programa Operativo Anual.

trimestre correspondiente.

Alcance: Desde la recepcién de la distribucion del gasto, hasta la entrega del Programa Operativo Anual del

Responsable del procedimiento: Jefatura de Seguimiento y Control Presupuestal.

Reglas:

Normas Presupuestarias para la Administracién Publica del Estado de Chiapas.
Lineamientos para la Programacién y Elaboracion del Presupuesto de Egresos, vigente.
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CONALEP CHIAPAS-DG-DAR-JSCP-001
Descripcién del Procedimiento:

1. Recibe de la Secretaria de Hacienda, a través de la Direccién de Administracion de los Recursos, oficio del
presupuesto autorizado para el ejercicio fiscal préximo.

2. Coteja las cifras programadas en el anteproyecto con lo autorizado y hace los reajustes necesarios.

3. Elabora y programa la distribucidn del presupuesto por fuente de financiamiento, capitulo y partida especifica
de manera mensual e informa a cada Organo Administrativo del CONALEP.

4. Elabora de forma mensual un concentrado de los gastos del presupuesto ejercido por cada Organo
Administrativo.

5. Elabora trimestralmente una cédula del gasto ejercido por fuente de financiamiento capitulo y partida
especifica por cada centro de trabajo e informa al plantel.

6. Recepciona de cada Organo Administrativo, el presupuesto ejercido desglosado en cada uno de los
indicadores del Programa Operativo Anual.

8. Elabora memorandum en el que hace entrega del Programa Operativo Anual del trimestre correspondiente,
imprime, rubrica, recaba firma del Director de Administracién de los Recursos, fotocopia y distribuye de la
manera siguiente:

Original del memorandum: Titular de la Direccion de Planeacién y Evaluacion.
12, Copia del memorandum: Titular de la Direccion General.
22 Copia del memorandum: Archivo.

9. Archiva documentacion generada.
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CONALEP CHIAPAS-DG-DAR-JSCP-002

Nombre del procedimiento: Pago a proveedores y Prestadores de Servicios.

Propdsito: Realizar el pago oportuno de proveedores.

Alcance: Desde que recibe las érdenes de pago en el que solicita el pago al proveedor y/o prestador de
servicios, hasta que envia la relacion de pagos a proveedores y/o prestadores de servicios.

Responsable del procedimiento: Jefatura de Seguimiento y Control Presupuestal.

Reglas:

Codigo Fiscal de la Federacion.

Presupuesto de Egresos del Estado de Chiapas, vigente.
Normatividad Contable del Estado de Chiapas, vigente.
Normatividad Financiera del Estado de Chiapas, vigente.

Politicas:

e Las solicitudes de pago deberan de contar de manera correcta con la clave del proyecto y la partida
presupuestal.

e Las facturas deberan cumplir con los requisitos fiscales correspondientes.

e Eltramite debera contar con lo siguiente:

Solicitud de pago

Factura.

Orden de Pago

Formato de Requisicién

Las primeras 2 fases presupuestales.

SKESNSKK
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CONALEP CHIAPAS-DG-DAR-JSCP-002

Descripcién del Procedimiento:

Recibe de manera econdmica de la Jefatura de Recursos Materiales, las 6rdenes de pago al proveedor y/o
prestador de servicios, anexa documentos originales comprobatorios del gasto o erogacion.

Verifica que las érdenes de pago contengan el soporte correspondiente.

Determina la disponibilidad de los proyectos y partidas a afectar segun la ministracion del ejercicio para la
recepcion del documento que genera la obligacidén del pago y captura a la base de control interno para
obtener el saldo real disponible y determina.

Realiza transferencia electronica de pago al Proveedor y/o prestadores de servicio, imprime comprobante
de pago.

Captura en el Sistema Integral de Administracién Hacendaria Estatal (SIGHA) las fases presupuestales
(comprometido, devengado, ejercido y pagado), genera las fases presupuestales e imprime.

Envia de manera econdmica a la Jefatura de Recursos Financieros, la relacién de pagos a proveedores y/o
prestadores de servicios, para su tramite correspondiente.

Archiva documentacién generada.

TERMINA PROCEDIMIENTO.
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CONALEP CHIAPAS-DG-DAR-JSCP-003

Nombre del procedimiento: Pago de Viaticos.

Propésito: Proporcionar recursos financieros al personal del CONALEP CHIAPAS, para llevar a cabo las
actividades inherentes al Organo Administrativo correspondiente.

Alcance: Desde la recepcion de la copia del memorandum de comision para el tramite de viaticos del personal
comisionado, hasta el envio del pago a la Jefatura de Recursos Financieros.

Responsable del procedimiento: Jefatura de Seguimiento y Control Presupuestal.

Reglas:

e Normas y Tarifas para la Aplicacién de Viaticos y Pasajes del Estado de Chiapas.
e Lineamientos Generales de Austeridad, Racionalidad y Disciplina del Gasto de los Organismos Publicos
de la Administracién Publica Estatal.

Politicas:

La solicitud del pago de viaticos debera ser de manera oficial, presentando la documentacion siguiente:
e Copia de memorandum original de comisién otorgada al trabajador.
o Copia de Formato Unico de comisién original debidamente requisitado. En caso de solicitar combustible
anexar cédula de combustible.
o La solicitud del viatico debera ser con 3 dias de anticipacién a la fecha de la comision.
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CONALEP CHIAPAS-DG-DAR-JSCP-003
Descripcion del Procedimiento:

Recibe de manera econdmica, a través de la Direccion de Administracion de los Recursos, copia del
memorandum de solicitud del pago de viaticos, pasaje, peaje y combustible, anexa documentaciéon soporte,
sella de recibido.

Revisa que los formatos estén debidamente firmados por el Director General, Director de Administracion de
los Recursos, Jefe de Recursos Financieros y el personal Comisionado.

Captura en el sistema de la Institucion Bancaria el pago del personal comisionado, para su tramite
correspondiente.

Imprime y resguarda digitalmente el comprobante de pago.

Captura en el Sistema Integral de Administracién Hacendaria Estatal (SIGHA) las fases presupuestales
(comprometido, devengado, ejercido y pagado), genera las fases presupuestales e imprime.

Envia de manera econémica a la Jefatura de Recursos Financieros, la relacion de pagos de viaticos, asi
como las fases presupuestales, para su tramite correspondiente.

Archiva documentacién generada.

TERMINA PROCEDIMIENTO.

4
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CONALEP CHIAPAS-DG-DAR-JSCP-004

Nombre del procedimiento: Proceso de Pagos Ordinarios (Capacitacion, Académicos, Defuncidn, Anticipos de
sueldo, Retenciones, Pagos de Impuestos (TG1, SAR, FOVISSSTE, |.S.R., AHORRO SOLIDARIO)

Propésito: Cumplir en tiempo y forma con las obligaciones fiscales del Colegio.

Alcance: Desde que recibe el ejercicio del gasto o solicitud de pago, hasta que envia a la Jefatura de Recursos
Financieros la relacién de pagos.

Responsable del procedimiento: Jefatura de Seguimiento y Control Presupuestal.

Reglas:

e Normatividad Contable del Estado de Chiapas
e Normatividad Financiera del Estado de Chiapas, vigente.
e Normas Presupuestarias para la Administracion Publica del Estado de Chiapas, vigente.
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CONALEP CHIAPAS-DG-DAR-JSCP-004

Descripcion del Procedimiento:

1. Recibe de manera econdémica de la Direccion de Administracién de los Recursos, el ejercicio del gasto o
solicitud de pago debidamente requisitada y autorizada.

2. Realiza el pago en el sistema de la Institucion Bancaria.

3. Imprime y resguarda digitalmente el comprobante de pago.

4. Captura en el Sistema Integral de Administracién Hacendaria Estatal (SIGHA) las fases presupuestales
(comprometido, devengado, ejercido y pagado), genera las fases presupuestales e imprime.

5. Envia de manera econdémica a la Jefatura de Recursos Financieros, la relacion de pagos, asi como las fases
presupuestales, para su tramite correspondiente.

6. Archiva documentacion generada.

TERMINA PROCEDIMIENTO.

7
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CONALEP CHIAPAS-DG-DAR-JSCP-005

Nombre del procedimiento: Pago de némina.

Propdsito: Cumplir con el pago de sueldos de manera oportuna del personal administrativo y docente del

CONALEP CHIAPAS

Alcance: Desde que recibe memorandum y layouts, hasta que envia la relaciéon de pagos.

Responsable del procedimiento: Jefatura de Seguimiento y Control Presupuestal

Politicas:

e Larecepcién de Memorandums de solicitud de pago de némina debera estar debidamente requisitado.
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CONALEP CHIAPAS-DG-DAR-JSCP-005
Descripcién del Procedimiento:

1. Recibe via correo electrénico de la Jefatura de Recursos Humanos layouts correspondientes al pago de
ndmina, asi como también los memorandums de solicitud de pago.

2. Ingresa a la Banca Electrénica, copia y pega la informacién recibida de los layouts de la Jefatura de
Recursos Humanos, para su tramite correspondiente.

3. Realiza el pago en la BANCA ELECTRONICA.
4. Imprime y guarda digitalmente los reportes de pago de cada una de las néminas.

5. Captura en el Sistema Integral de Administracion Hacendaria Estatal (SIGHA) las fases presupuestales
(comprometido, devengado, ejercido y pagado), genera las fases presupuestales e imprime.

6. Envia de manera econémica a la Jefatura de Recursos Financieros, la relacion de pagos, asi como las fases
presupuestales, para su tramite correspondiente.

7. Archiva documentacion generada.

TERMINA PROCEDIMIENTO.

A

Primera emisién Actualizacién Préxima revision Pagina

Septiembre 2012 Enero 2024 Enero 2025 154 y

=<



JBEY coLecio ,
] " NACIONAL DE EDUCACION
PROFESIONAL TECNICA

Manual de Procedimientos

CONALEP CHIAPAS-DG-DAR-JSCP-006

Nombre del procedimiento: Elaboracién del Anteproyecto de Presupuesto de Egresos.

Propésito: Contar con suficiencia presupuestaria para el pago de servicios personales y gastos de operacion del
CONALEP CHIAPAS.

Alcance: Desde la descarga de los lineamientos para la programacién y elaboracién del Presupuesto de Egresos,
hasta que captura en el Sistema del Anteproyecto de Presupuestos de Egresos (SAPE) el calendarizado del
Presupuesto de Egresos de los Capitulos 1000, 2000 y 3000.

Responsable del procedimiento: Jefatura de Seguimiento y Control Presupuestal.

Reglas:
e Presupuesto de Egresos del Estado de Chiapas.
e Normas Presupuestarias para la Administracion Publica del Estado de Chiapas.
e Clasificador por Objeto del Gasto del Estado de Chiapas.

Politicas:

e Elanteproyecto se realizara de acuerdo a la calendarizacion programada por la Secretaria de Hacienda
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CONALEPCHIAPAS-DG-DAR-JSCP-006
Descripcion del Procedimiento:

Ingresa al portal de la Secretaria de Hacienda, descarga e imprime los lineamientos para la programacion y
elaboracion del Presupuesto de Egresos para el Gasto Institucional, correspondiente al afio siguiente a
operar.

Captura en el Sistema del Anteproyecto de Presupuestos de Egresos (SAPE), dentro de los modulos
correspondientes a los Capitulo 1000, 2000 y 3000, genera y procesa para validacion.

Revisa en el SAPE, dentro del médulo de objeto del gasto los montos generados en las partidas y
determina.

¢ Las partidas y montos tienen alguna correccion?

Si. Continlia en la actividad No. 4
No. Continta en la actividad No. 5

Realiza la correccion en el SAPE, genera impresion y contintia en la actividad No. 5

Elabora oficio mediante el cual envia el Anteproyecto de Presupuesto de Egresos imprime, rubrica, recaba
firma del titular de la Direccion de Administracién de los Recursos, fotocopia y distribuye de la manera

siguiente:

Original del oficio: Titular de Direccién de Politica del Gasto de la Secretaria de Hacienda.
12, Copia del oficio: Titular de la Direccion General.

22, Copia del oficio: Archivo.

Archiva documentacién generada.

TERMINA PROCEDIMIENTO.
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Nombre del procedimiento: Ejecucion y Control del Ejercicio Presupuestal.

Propésito: Capturar en el Sistema Integral de Administracion Hacendaria Estatal (SIGHA) la afectacion
presupuestal de los gastos erogados.

Alcance: Desde la recepcidn del oficio de autorizacion del presupuesto anual, hasta el envio de los Estados
Presupuestales.

Responsable del procedimiento: Jefatura de Seguimiento y Control Presupuestal.

Reglas:

Normas Presupuestarias para la Administracién Publica del Estado de Chiapas, vigente.
Cédigo de la Hacienda Publica para el Estado de Chiapas.

Presupuesto de Egresos del Estado de Chiapas, vigente.

Clasificador por Objeto del Gasto del Estado de Chiapas.

Politicas:

e Debera consultar diariamente en el Sistema Integral de Administracion Hacendaria Estatal (SIGHA), si
procedieron los procesos de las operaciones presupuestarias capturadas (comprometido, devengado,

gjercido y pagado).
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CONALEP CHIAPAS-DG-DAR-JSCP-007

Descripcion del Procedimiento:

1. Recibe de la Secretaria de Hacienda, a través de la Direccion de Administracion de los Recursos, oficio
mediante el cual envia presupuesto anual autorizado o adecuaciones del presupuesto, sella de recibido.

2. Realiza la afectacion presupuestal de las érdenes de pago a proveedores, prestadores de servicios y/o
viaticos, asignando el proyecto y partida de gasto.

3. Captura y procesa en el Sistema Integral de Administracién Hacendaria Estatal (SIGHA) las operaciones
del gasto en las etapas del presupuesto (comprometido, devengado, ejercido y pagado).

4. Genera e imprime las cédulas del gasto, para su revision y anexa las 6érdenes de pago.

5. Envia de manera econémica a la Jefatura de Recursos Financieros, las ordenes de pago con sus
comprobantes de pago y las fases presupuestales.

6. Archiva documentacion generada.

TERMINA PROCEDIMIENTO.
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CONALEP CHIAPAS-DG-DAR-JSCP-008

Nombre del procedimiento: Integracion de la informacién presupuestal para la cuenta publica.

Propésito: Presentar trimestralmente la informacién presupuestal de la cuenta publica del CONALEP Chiapas.

Alcance: Desde la publicacidn oficial del cierre presupuestal en el portal de la Secretaria de Hacienda, hasta su
difusion en el sitio web del CONALEP Chiapas.

Responsable del procedimiento: Jefatura de Seguimiento y Control Presupuestal.

¢ Ley General de Contabilidad Gubernamental.

o Ley de Disciplina Financiera de las Entidades Federativas y los Municipios.

e Codigo de la Hacienda Publica para el Estado de Chiapas.

o Presupuesto de Egresos del Estado de Chiapas, vigente.

e Normatividad Contable del Estado de Chiapas, vigente.

o Normas Presupuestarias para la Administracion Publica del Estado de Chiapas, vigente.

Politicas:

e Verificar en el portal de la Secretaria de Hacienda el cierre presupuestal del trimestre correspondiente
para la integracién de la informacion.
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CONALEP CHIAPAS-DG-DAR-JSCP-008
Descripcion del procedimiento:

1. Verifica en el portal de la Secretaria de Hacienda, la publicacion oficial del cierre presupuestal del trimestre
correspondiente e imprime reportes.

2. Integra la informacion presupuestal de la Cuenta Publica de acuerdo al Catalogo de Formatos e
Instructivos.

Nota: El catdlogo de Formatos e Instructivos es proporcionado por la Direccién de Contabilidad
Gubernamental de la Secretaria de Hacienda.

3. Imprime formatos y envia de manera econdmica a la Direccién de Contabilidad Gubernamental, para su
revision.

4. Recibe de manera econémica de la Direccién de Contabilidad Gubernamental, los formatos debidamente
revisados, en caso de existir observaciones, realiza las correcciones correspondientes.

5. Imprime, firma y recaba firma del titular de la Direccién General.

6. Escanea la informacién y graba en CD los archivos para su envio, de acuerdo al Catalogo de Formatos e
Instructivos.

7. Elabora oficio en el que envia CD con la informacion presupuestal, imprime, rubrica, recaba rubrica del
Director de Administracion de los Recursos y firma del titular de la Direccion General, fotocopia y distribuye
de la manera siguiente:

Original del oficio y anexo: Titular de la Direccién de Contabilidad Gubernamental de la Secretaria
de Hacienda.
12, Copia del oficio: Archivo.

8. Difunde la informacion presupuestal de la Cuenta Publica en el sitio web oficial del CONALEP Chiapas.
9. Archiva documentacion generada.

TERMINA PROCEDIMIENTO.
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CONALEP CHIAPAS-DG-DAR-JSCP-009

Nombre del procedimiento: Elaboracion de adecuaciones presupuestales.

Propésito: Adecuar el presupuesto aprobado del CONALEP Chiapas a las necesidades reales que se presentan
en el ejercicio del gasto.

Alcance: Desde la solicitud de modificaciones al presupuesto aprobado, hasta la autorizacién por parte de la
Secretaria de Hacienda.

Responsable del procedimiento: Jefatura de Seguimiento y Control Presupuestal.

Reglas:

Cédigo de la Hacienda Publica para el Estado de Chiapas.

Presupuesto de Egresos del Estado de Chiapas, vigente.

Normas Presupuestarias para la Administracién Publica del Estado de Chiapas.

Normatividad Financiera del Estado de Chiapas, vigente.

Lineamientos en Materia de Adquisiciones, Arrendamiento de Bienes Muebles y Contratacion de
Servicios.

Politicas:

e Lainformacién debera ser validada por el titular de la Direccion de Administracién de los Recursos.

e Cuando se trate de reduccion y traspaso de recursos, debera solicitar Recibo Oficial ante la Tesoreria
Unica de la Secretaria de Hacienda.

e Cuando la adecuacién de recursos afecte partidas centralizadas, debera solicitar validacion ante la
Oficialia Mayor del Estado de Chiapas.

e El tramite debera incluir Recibo Oficial, cotizaciones, justificaciones y demés documentacion de
autorizacion y soporte.

i\
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CONALEP CHIAPAS-DG-DAR-JSCP-009
Descripcion del Procedimiento:

1. Verifica la disponibilidad presupuestaria, elabora tarjeta informativa y revisa la documentacién soporte.
2. Envia tarjeta informativa a la Direccion de Presupuesto del Gasto Institucional de la Secretaria de
Hacienda, solicitando autorizacién para la captura de la adecuacién y/o cancelaciéon de ministracion, a

través del Sistema Integral de Administracion Hacendaria Estatal (SIGHA).

3. Captura la adecuacion presupuestaria y/o cancelacion de ministracion, verifica la informacion y realiza el
proceso de envio en el SIGHA, imprime los archivos y volantes de envio.

4. Realiza validacion de la adecuacién presupuestaria de partidas centralizadas, imprime, rubrica, recaba
firma del titular de la Direccion de Administracién de los Recursos, fotocopia y distribuye de la manera

siguiente:
Original del oficio: Titular de la Oficialia Mayor del Estado de Chiapas.
12, Copia del oficio: Titular de la Direccion General.
22, Copia del oficio: Archivo.

5. Recibe de la Oficialia Mayor del Estado de Chipas, a través de la Direccién de Administracion de los
Recursos ,oficio mediante el cual emite respuesta de la validacién para realizar las gestiones
correspondientes, sella de recibido.

6. Requisita formato en el que solicita la emisién de Recibo Oficial, por los saldos disponibles en las
ministraciones a afectar, imprime, rubrica, recaba firma del titular de la Direccion de Administracién de los
Recursos, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original del formato: Titular de la Tesoreria Unica de la Secretaria de Hacienda.
12. Copia del formato: Archivo.

Nota: El formato Solicitud de Recibo Oficial es proporcionado por la Tesoreria Unica de la Secretaria de
Hacienda.

7. Recibe de la Tesoreria Unica el Recibo Oficial correspondiente.

8. Elabora memorias de célculo con base a cotizaciones, recibos o facturas.

9. Elabora oficio para solicitar la autorizacion de adecuacion presupuestaria, volante de envio,
justificaciones, memorias de célculo, copias de Recibo Oficial, validacion de Oficialia Mayor y tarjeta de

autorizacion, imprime, rubrica, recaba firma del titular de la Direcciéon de Administraciéon de los Recursos,
fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original del oficio y anexos: Titular de la Secretaria de Hacienda.
12, Copia del oficio: Archivo
4
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CONALEP CHIAPAS-DG-DAR-JSCP-009

10. Recibe de la Secretaria de Hacienda, oficio mediante el cual emite respuesta de la adecuacion
presupuestaria tramitada.

11.Archiva documentacién generada.

TERMINA PROCEDIMIENTO.
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CONALEP CHIAPAS-DG-DAR-JRF-001

Nombre del procedimiento: Realizar Conciliaciones Bancarias.

Propésito: Conciliar saldos bancarios con los registros contables del Colegio e informar a la Secretaria de
Hacienda.

Alcance: Desde la recepcion de los depdsitos realizados por los Organos Administrativos del CONALEP
CHIAPAS, hasta la elaboracion de las conciliaciones bancarias mensuales.

Responsable del procedimiento: Jefatura de Recursos Financieros.

Reglas:

e Normatividad Contable del Estado de Chiapas.

Politicas:

e Debera realizar las conciliaciones bancarias de manera mensual de las cuentas bancarias vigentes del
Colegio.
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CONALEP CHIAPAS-DG-DAR-JRF-001
Descripcion del procedimiento:

1. Descarga de la pagina de internet de la Secretaria de Hacienda la Normatividad Contable y Financiera del
Estado para el Ejercicio Fiscal vigente.

2. Recibe del titular de la Jefatura de Seguimiento y Control Presupuestal estados financieros de cuenta
correspondientes a las cuentas bancarias.

3. Realiza conciliacién de los estados de cuenta con ayuda de los reportes del Sistema de Administracion
Hacendaria Estatal (SIGHA-AC) General por cuenta bancaria mensual, determinando los cheques en
circulacién y verifica la existencia de cargos o comisiones bancarias cargadas a la entidad por la Institucion
Bancaria y elabora relacion.

4. Elabora oficio mediante el cual envia los movimientos de conciliacién bancaria y estados financieros
mensuales, imprime, rubrica, recaba firma del titular de la Direccion de Administracion de los Recursos,
fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original del oficio: Titular de la Direccién de Contabilidad Gubernamental de la Secretaria
de Hacienda.
12, Copia del oficio: Expediente.

5. Archiva documentacion generada.

TERMINA PROCEDIMIENTO.
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CONALEPCHIAPAS-DG-DAR-JRF-002

Nombre del procedimiento: Elaboracion de pélizas contables.

Propésito: Realizar los registros contables de los ingresos y egresos del CONALEP CHIAPAS.

Alcance: Desde la recepcion de las fases presupuestales, transferencia y/o pago, facturas y/o recibos, CFDI'y
documentos comprobantes del gasto, hasta el archivo de la pdliza contable.

Responsable del procedimiento: Jefatura de Recursos Financieros.

Reglas:

e Normas Presupuestarias para la Administracion Publica Estatal.
o Normatividad Contable y financiera del Estado de Chiapas vigente.

Politicas:

e Los documentos comprobantes del gasto y del pago, se recibiran en original debidamente requisitados y
autorizados por el Director de Administracion de los Recursos.

e Se realizaran las pélizas de acuerdo a las fases presupuestales recibidas.
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CONALEP CHIAPAS-DG-DAR-JRF-002

Descripcion del procedimiento:

1.

Recibe de manera econdmica de la Jefatura de Seguimiento y Control Presupuestal la documentacion
comprobatoria y justificante del gasto.

Nota: La documentaciéon comprobatoria y justificante del gasto es: formato Unico del ejercicio de gasto; fases
presupuestales: compromiso, devengado, ejercido y pagado; transferencia y/o pago; facturas y/o recibos
impresos; copia de la comprobacidén ante el Sistema de Administracién Tributaria de la Secretaria de
Hacienda y Crédito Publico; documentos comprobantes del gasto.

2. Verifica que la documentacién este correcta.
¢ La documentacion esta completa y correcta?
Si. Continta en la actividad No. 4
No. Continta en la actividad No. 3
3. Regresa de manera econdmica la documentacion para que sea completada. Regresa a la actividad No. 1
4. Imprime las pdlizas de compromiso, devengado, ejercido y pagado, se anexa a la documentacion soporte
recibido, rubrica las pdlizas y recaba firma del Director de Administracién de los Recursos. Integra la poliza
original y la documentacion soporte, en el expediente correspondiente.
5. Imprime las pélizas de compromiso, devengado, ejercido y pagado, se anexa a la documentacién soporte
recibido, rubrica las pélizas y recaba firma del Director de Administracién de los Recursos.
6. Integra la pdliza original y la documentacion soporte, en el expediente correspondiente.
7. Archiva documentacion generada.
TERMINA PROCEDIMIENTO.
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CONALEP CHIAPAS-DG-DAR-JRF-003

Nombre del procedimiento: Comprobacién de viéticos y pasajes.

Propésito: Recibir la comprobacion de los gastos por concepto de viaticos y pasajes del personal que realiza
comisiones oficiales.

Alcance: Desde la recepcion de la comprobacién de los gastos del personal comisionado, hasta el archivo de la
poliza de diario.

Responsable del procedimiento: Jefatura de Recursos Financieros.

Reglas:

e Normas Presupuestarias para la Administracién Publica Estatal.
o Normatividad Contable y financiera del Estado de Chiapas, vigente.
o Normas y Tarifas para la Aplicacion de Viéticos y Pasajes del Estado de Chiapas, vigente.

Politicas:

e La comprobacién de los gastos de vidticos y pasajes asignados deberd ser de manera oficial,
presentando la documentacién comprobatoria del gasto de acuerdo a la normatividad vigente.

o La comprobacién de los viaticos y pasajes se recibira 5 dias habiles posteriores a la fecha de conclusion
de la comision presentando documentacion comprobatoria en original e informe respectivo.
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CONALEP CHIAPAS-DG-DAR-JRF-003

Descripcion del procedimiento:

1

Recibe de manera econémica, a través de la Jefatura de Seguimiento y Control Presupuestal, las fases
presupuestales de compromiso, devengado, ejercido y pagado; copia de memorandum de comision y
formato Unico de comision, sella de recibido y determina.

2. Recibe del personal comisionado, memorandum de comisién original, formato Gnico de comision original,
informe de comision oficial, boletos y/o factura, CFDI (en el caso de que aplique) y la documentacion
comprobatoria adicional (en el caso de que aplique).

3. Verifica que los documentos estén correctos.

¢ La documentacion esta correcta?
No. Continda en la actividad No. 4
Si. Continta en la actividad No. 5

4. Regresa la documentacion para que sea completada.
Regresa a la actividad No. 2

5. Imprime las pdlizas de compromiso, devengado, ejercido y pagado, anexa a la documentacién soporte
recibida.

6. Elabora la pdliza de diario, imprime, rubrica, recaba firma del Director de Administracion de los Recursos

7. Integra la péliza original y la documentacién soporte del comisionado, en el expediente correspondiente.

8. Archiva documentacion generada.

TERMINA PROCEDIMIENTO.
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CONALEP CHIAPAS-DG-DAR-JRF-004

Nombre del procedimiento: Elaboracion de la Cuenta Publica Financiera.

Propésito: Informar la rendicion de cuentas sobre la administracién de los ingresos y egresos de los recursos
publicos durante el ejercicio fiscal del CONALEP CHIAPAS.

Alcance: Desde el informe de cierre financiero de cada trimestre hasta la entrega oficial de la Cuenta Publica
del CONALEP CHIAPAS.

Responsable del procedimiento: Jefatura de Recursos Financieros.

Reglas:

e Normatividad del Consejo Nacional de Armonizacién Contable.
e Normatividad Contable y financiera del Estado de Chiapas, vigente.

Politicas:

e Deberan apegarse a la Agenda Presupuestaria vigente.
e Deberan utilizarse los formatos de la Cuenta Publica vigentes.
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CONALEP CHIAPAS-DG-DAR-JRF-004

Descripcion del procedimiento:

1.

Ingresa y elabora en el Sistema Integral de Administracion Hacendaria Estatal (SIGHA-AC), los Estados
Financieros al cierre de cada trimestre del ejercicio correspondiente.

Requisita en el SIGHA-AC los formatos que integran la Cuenta Publica Estatal de cada trimestre de
acuerdo a la normatividad contable y financiera e imprime.

Entrega de manera econémica, en la Direccion de Contabilidad Gubernamental de la Secretaria de
Hacienda, la Cuenta Publica Estatal para revision.

Recibe de manera econémica, de la Direccién de Contabilidad Gubernamental de la Secretaria de
Hacienda, la Cuenta Publica Estatal revisada y validada.

Imprime la Cuenta Publica Estatal y los formatos; firma y recaba firma del titular de la Direccion de
Administracion de los Recursos.

Elabora oficio en el que envia la Cuenta Publica Estatal; imprime, rubrica, recaba firma del titular de la
Direccidén de Administracion de los Recursos, fotocopia y distribuye de la manera siguiente
Original del oficio y anexos: Titular de la Direccion de Contabilidad Gubernamental de la
Secretaria de Hacienda.
12, Copia del oficio: Archivo.

Elabora memorandum en el cual solicita la publicacién de la Cuenta Publica en la pagina web oficial del
CONALEP CHIAPAS.

Archiva documentacién generada.

TERMINA PROCEDIMIENTO.
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CONALEP CHIAPAS-DG-DA-JFT-001

Nombre del procedimiento: Integrar y tramitar la Estructura Educativa por nivel asignado a los planteles para
el pago de los Docentes.

Propésito: Contratar a la plantilla docente para la imparticion de clases en los planteles.

Alcance: Desde la recepcion de los programas de estudios autorizados, hasta el informe de incidencias de los
planteles a la Direccién de Administracién de los Recursos.

Responsable del procedimiento: Jefatura de Formacion Técnica.

Reglas:

e Documentos Curriculares del Modelo Académico del Colegio.
o Contrato Colectivo de Trabajo Docente, vigente

Politicas:

o Debera aplicar los programas de estudios vigentes autorizados por Oficinas Nacionales del CONALEP.
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CONALEP CHIAPAS-DG-DA-JFT-001

Descripcion del procedimiento:

1.

7.

Recibe oficio y correo electronico de Oficinas Nacionales del CONALEP, documentacién autorizada
curricular académica.

Elabora circular en el que informa de los programas de estudios autorizados, indicandoles la ruta de
acceso y solicita la estructura educativa, imprime, rubrica, recaba firma del titular de Direccion Académica,
fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

12, Copia de la circular: Titular de los planteles
Original de la circular: Archivo.

Recibe oficio de estructuras educativas de los planteles de manera impresa.

Elabora memorandum anexo concentrado de las horas/semana/mes asignados a los planteles por nivel,
imprime, rubrica, recaba firma del titular de Direccion Académica, fotocopia y distribuye de la manera

siguiente:

Original del memorandum: Titular de la Direccién de Administracién de los Recursos.
12. Copia del memorandum: Titular de la Direccién Académica.
22, Copia del memorandum: Archivo.

Recibe oficio de los planteles, anexo incidencias docentes.

Elabora memorandum anexo incidencias para su tramite correspondiente, imprime, rubrica, recaba firma
del titular de Direccién Académica, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original del memorandum: Titular de la Direccion de Administracion de los Recursos.
12. Copia del memorandum: Titular de la Direccion Académica.
22 Copia del memorandum: Archivo.

Archiva documentacién generada.

TERMINA PROCEDIMIENTO.
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CONALEPCHIAPAS-DG-DA-JFT-002

Nombre del procedimiento: Elaborar el informe del Plan de Mejora del Desempefio de los Docentes, en el
Sistema Integral Docente (SID).

Propésito: Evaluar las competencias de los docentes.

Alcance: Desde la recepcién de los Lineamientos del Programa de Evaluacién Integral del Desempefio de los
Docentes (PEVIDD), hasta la captura del Informe del Plan de Mejora en el SID de Oficinas Nacionales.

Responsable del procedimiento: Jefatura de Formacién Técnica.

Reglas:
o Lineamientos del Programa de Evaluacion Integral del Desempefio de los Docentes (PEVIDD).
Politicas:

e Debera tener conocimiento de la integracién de la Comision Evaluadora en el SID de los planteles de
CONALEP CHIAPAS.
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CONALEPCHIAPAS-DG-DA-JFT-002

Descripcién del procedimiento.

q

10.

Recepciona mediante oficio los Lineamientos del Programa de Evaluacién Integral del Desempefio de los
Docentes (PEVIDD) de Oficinas Nacionales del CONALEP.

Elabora circular en el que informa los Lineamientos del PEVIDD, solicita su ejecucién con base a la
calendarizacién de la aplicaciéon de los instrumentos de evaluacion, imprime, rubrica, recaba firma del
titular de Direccion Académica, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

12. Copia de la circular: Titular de los planteles
Original de la circular: Archivo.

Revisa y captura datos e instrumentos aplicados de evaluacion de los docentes en el Sistema Integral
Docente (SID).

Verifica en el SID el Plan de Mejora de cada uno de los planteles y da seguimiento a sus actividades
programadas.

Analiza la informacién de planteles y genera el Plan de Mejora Estatal en el SID.

Comunica por correo electronico al enlace de Oficinas Nacionales del CONALEP, si la informacion del
Plan de Mejora Estatal en el SID es correcta.

Revisa en el sistema integral docente que oficinas nacionales autorice la informacion subida al sistema.
¢ Es correcta la informacién?

Si. Continta en la actividad No. 8
No. Contintia en la actividad No. 9

Imprime el Plan de Mejora, Contintia con la actividad No. 9

Realiza las correcciones necesarias y notifica a oficinas nacionales para su validacion correspondiente.
Regresa a la actividad No. 6

Archiva documentacién generada.

TERMINA PROCEDIMIENTO.
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CONALEP CHIAPAS-DG-DA-JFT-003

Nombre del procedimiento: Validar el grado académico de los Docentes.

Propésito: Contar con el perfil idéneo y nivel de contrataciéon de los Docentes

Alcance: Desde la obtencion de los lineamientos del Programa de Evaluacion Integral del Desempefio de los
Docentes (PEVIDD), para dar de alta a los docentes en el médulo administrativo del SID, hasta la asignacion del
nivel de contratacién correspondiente.

Responsable del procedimiento: Jefatura de Formacion Técnica.

Reglas:

o Lineamientos del Programa de Evaluacién Integral del Desempefio Docente (PEVIDD).
e Contrato Colectivo de Trabajo Docente, vigente.
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CONALEP CHIAPAS-DG-DA-JFT-003

Descripcion del procedimiento

s

Recibe oficio y por correo electronico de Oficinas Nacionales del CONALEP, lineamientos del Programa
de Evaluacion Integral del Desempefio Docente (PEVIDD).

Elabora circular en el que se informa la etapa de registro y actualizacién de Docentes en el SID, imprime,
rubrica, recaba firma del titular de Direccién Académica, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

12, Copia de la circular: Titular de los planteles
Original de la circular: Archivo.
Revisa en el sistema integral docente que los datos ingresados por los plateles sean correctos.

¢ Es correcta la informacion?

No. Continta con la actividad No. 4
Si. Contintia con la actividad No. 5

Informa via correo electronico al plantel las observaciones encontradas para su correccion.
Regresa a la actividad No. 2

Elabora circular solicitando las recategorizaciones o cambios de nivel de Docentes con base a su
contrato colectivo de trabajo, imprime, rubrica, recaba firma del titular de Direccion Académica, fotocopia
y distribuye de la manera siguiente:

12, Copia de la circular: Titular de los planteles.
Original de la circular: Archivo.

Recibe de los planteles documentacion comprobatoria del nivel solicitado.

Revisa y analiza la documentacién.

Elabora oficio notificando la procedencia de la solicitud, imprime, rubrica, recaba firma del titular de
Direcciéon Académica, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original del oficio: Director del plantel.

12, Copia del oficio: Titular de la Direccién de Administracion de los Recursos.

22, Copia del oficio: Archivo.

A

rchiva documentacion generada.

TERMINA PROCEDIMIENTO
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CONALEPCHIAPAS-DG-DA-JFT-004

Nombre del procedimiento: Verificar el aprovechamiento académico.

Propésito: Dar seguimiento al aprovechamiento académico de los alumnos.

Alcance: Desde la recepcion de los reportes de aprovechamiento académico hasta el envié de las acciones
contra el abandono escolar a Oficinas Nacionales.

Responsable del procedimiento: Jefatura de Formacion Técnica.

Reglas:
e Sistema de Administracién Escolar SAE.
Politicas:

e Deberan atenderse los reportes del aprovechamiento académico, emitido por el Calendario Escolar

vigente.
)
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CONALEP CHIAPAS-DG-DA-JFT-004
Descripcién del procedimiento

1. Recibe oficio y por correo electronico de Oficinas Nacionales del CONALEP, reportes del aprovechamiento
académico.

2 Elabora circular informando el avance de captura de evaluaciones de docentes en el Sistema de
Administracion Escolar SAE, imprime, rubrica, recaba firma del titular de Direccion Académica, fotocopia y

distribuye de la manera siguiente:

12, Copia de la circular: Titular de los planteles.
Original de la circular: Archivo.

3. Recibe oficio de los planteles a través de la Direccién Académica, anexo estrategias a seguir para
mejorar el nivel de aprovechamiento académico.

4. Elabora oficio mediante el cual informa las acciones contra el abandono escolar de los planteles, imprime,
rubrica, recaba firma del titular de Direccién Académica, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original del oficio: Director de Formacion Académica.
12, Copia del oficio: Archivo.

5. Archiva documentacion generada.

TERMINA PROCEDIMIENTO
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CONALEP CHIAPAS-DG-DA-JFT-005

Nombre del procedimiento: Gestionar el pago de los supervisores de campos clinicos.

Propésito: Cubrir el pago de supervisores de campos clinicos de Enfermeria en los planteles que la ofertan.

Alcance: Desde la solicitud de la documentacién de campos clinicos, hasta la gestion de los pagos de los
supervisores en los planteles que oferten la carrera.

Responsable del procedimiento: Jefatura de Formacion Técnica.

Reglas:

e Lineamientos para la asignacién de horas de supervision de campos clinicos para la carrera de
Enfermeria General del CONALEP Chiapas.
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CONALEP CHIAPAS-DG-DA-JFT-005
Descripcién del procedimiento:

1. Elaborar circular solicitando a los planteles la integracién de la documentacién de los supervisores que
atenderan dichos campos apegados a los lineamientos para la asignacion de horas de supervision de
campos clinicos para la carrera de Enfermeria General, imprime, rubrica, recaba firma del titular de la
Direccidén Académica, fotocopia y envia por correo electrénico y archiva original.

2. Recibe acuse por correo electronico de los titulares de los planteles.

3. Recibe a través de la Direccién Académica, oficio de los titulares de los planteles solicitando el pago de los
supervisores, sella de recibido

4. Revisa el oficio y la documentacion soporte.
¢, Cumple con la documentacion?

No. Continta en la actividad No. 5
Si. Continta en la actividad No. 7

5. Informa via telefénica a los titulares de los planteles que existen observaciones en la documentacion enviada
el cual solicita sean solventadas.

6. Recibe por correo electronico las observaciones solventadas. Continta con la actividad No. 7

7. Elabora memorandum en el que solicita el pago de los supervisores de los planteles, imprime, rubrica,
recaba firma del titular de la Direccién Académica, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original del memorandum: Titular de la Direccion de Administracion de los Recursos.
12. Copia del memorandum: Director del Plantel.
22, Copia del memorandum: Archivo.

8. Archiva documentacion generada.

TERMINA PROCEDIMIENTO.
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CONALEP CHIAPAS-DG-DA-JFT-005

Nombre del procedimiento: Integrar el indicador de Grado Académico de los Docentes.

Propésito: Informar el cumplimiento del Grado Académico de contratacién de los Docentes en los planteles.

Alcance: Desde la obtencidn del Grado Académico capturado en el Sistema Integral Docente SID, hasta el
envié del Indicador del Grado Académico a la Direccion de Planeacion y Evaluacion.

Responsable del procedimiento: Jefatura de Formacion Técnica.

Reglas:

e Lineamientos del Programa de Evaluacién Integral del Desempefio Docente (PEVIDD).
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Manual de Procedimientos

CONALEP CHIAPAS-DG-DA-JFT-005
Descripcion del procedimiento:

1. Elabora circular en el que se informa a los planteles, los lineamientos del Programa de Evaluacion
Integral del Desempefio Docente (PEVIDD), para dar de alta a sus docentes en el SID imprime, rubrica,
recaba firma del titular de la Direccién Académica, fotocopia y envia por correo electrénico, archiva

original.

2. Recibe a través de la Direccion Académica, oficio de los titulares de los planteles anexo formato del grado
académico de los docentes, sella de recibido.

3. Revisa formato del docente académico y elabora el indicador del Grado Académico de Docentes.

4. Elabora memorandum en el que informa el indicador del grado académico de los docentes de los
planteles, imprime, rubrica, recaba firma del titular de la Direccion Académica, fotocopia y distribuye de la

manera siguiente:

Original del memorandum: Titular de la Direccién de Planeacion y Evaluacion.
13, Copia del memorandum: Archivo.

5. Archiva documentacion generada.

TERMINA PROCEDIMIENTO.
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CONALEP CHIAPAS-DG-DA-JFT-006

Nombre del procedimiento: Respaldo de informacion y bases de datos.

Propésito: Contar con respaldos periédicos de la informaciéon concentrada en el servidor del CONALEP
CHIAPAS y en las diferentes areas de Oficinas Generales.

Alcance: Desde la configuracién de los respaldos, hasta el seguimiento continuo del procedimiento.

Responsable del procedimiento: Jefatura de Formacion Técnica.

Politicas:

e Se configura el proceso en el servidor a peticién de la Unidad de Informatica.

e Por seguridad los datos se respaldaran en unidades opticas que se resguardaran en oficinas de la
Unidad de Informatica.

o Se entregaran los respaldos a las instancias correspondientes en caso de ser requeridas, con previa
solicitud y autorizacién del director general del CONALEP CHIAPAS.

’ = ol ) - — o a 2 . \
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CONALEP CHIAPAS-DG-DA-JFT-006

Descripcién del Procedimiento:

10.

11.

Recibe oficio de actualizacion o modificacion de los indicadores de gestion de las Oficinas Nacionales del
Sistema CONALEP, sella de recibido.

Coordina con los Organos Administrativos para actualizar o modificar los formatos para la programacion y
seguimiento trimestral cualitativo del Programa Operativo Anual.

Elabora circular para los Organos Administrativos en el cual solicita envien su programacion del
Programa Operativo Anual a mas tardar en los primeros 15 dias habiles del mes de enero, para el
ejercicio fiscal que corresponda, envia via correo.

Revisa, coteja y verifica errores de la informacion proporcionada.

Elabora informe de la programacion cualitativa de los indicadores de gestion del Programa Operativo
Anual para su Aprobacién ante la Junta Directiva del CONALEP Chiapas.

Elabora memorandum en el cual envia informe cualitativo de la programacién de los indicadores, para
presentarse ante la Junta Directiva del CONALEP Chiapas, imprime, firma y distribuye de la manera
siguiente:

Original del memorandum: Titular de la Jefatura de Evaluacion.
12, Copia del memorandum: Expediente.

Coordina y solicita a los Organos Administrativos enviar el seguimiento trimestral, para el ejercicio fiscal
que corresponda, del Programa Operativo Anual a mas tardar en los primeros 05 dias habiles después de
concluir cada trimestre.

Revisa, coteja y verifica errores de la informacion proporcionada.

Elabora informe cualitativo de seguimiento de los indicadores del Programa Operativo Anual para su
Aprobacién trimestral ante la Junta Directiva del CONALEP CHIAPAS.

Elabora memorandum en el cual envia el informe cualitativo de los indicadores , imprime, firma'y
distribuye de la manera siguiente:

Original del memorandum: Titular de la Jefatura de Evaluacion.
13, Copia del memorandum: Expediente.

Archiva documentacion generada.

TERMINA PROCEDIMIENTO.
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CONALEP CHIAPAS-DG-DA-JSE-001

Nombre del procedimiento: Admisién, inscripcién y reinscripcion de alumnos.

Propésito: Coordinar y ejecutar en el Sistema Informatico de Control Escolar vigente, el procedimiento de
admision e inscripcion de aspirantes y reinscripcion de alumnos a los planteles CONALEP, bajo los lineamientos

normativos vigentes.

Alcance: Desde la recepcidn de lineamientos, hasta la consolidacion de la matricula inicial semestral de
alumnos.

Responsable del procedimiento: Jefatura de Servicios Educativos.

Reglas:
o Reglamento Escolar para Alumnos del Sistema CONALEP.

e Acuerdo por el que se expiden los Lineamientos Generales del Calendario Escolar del Sistema
CONALEP, vigente (por ciclo escolar).

e Instrucciones de Trabajo para proceso de inscripcion y reinscripcion emitidas por la Direccion de
Servicios Educativos al inicio de cada periodo semestral.

e Acuerdos y/o lineamientos que emitan los Organismos Interinstitucionales de manera semestral.

e Tabla de Aportaciones Educacionales voluntarias por concepto de tramites administrativos destinadas a
la formacién profesional técnica que imparte el sistema CONALEP para el ciclo escolar vigente.

Politicas:
e Debera apegarse a las Instrucciones de Trabajo por periodo semestral y al Calendario Escolar vigente

del Colegio enviados por las oficinas nacionales del CONALEP.
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CONALEP CHIAPAS-DG-DA-JSE-001

Descripcion del procedimiento:

1.

Recibe oficio de la Comision Estatal para la Planeacion y Programacion de la Educacion Media Superior
(CEPPEMS) mediante el cual convoca a reunién de trabajo con la finalidad de establecer todo lo
relacionado al examen con fines de seleccién para ingreso al nivel medio superior, se recibe por correo
electrénico.

2. Elabora oficio en el cual notifica a los planteles y oficinas nacionales la programaciéon del proceso de
admisién, anexo convocatoria de admisién, imprime, rubrica, recaba firma del titular de la Direccion
Académica, envia por correo electronico.

3. Genera las condiciones en el Sistema Informatico de Control Escolar vigente, para los examenes de
admisién, pre-registro en linea y expedicion de fichas.

4. Concentra informacién de los planteles, envia bases de datos de aspirantes al Organo Evaluador de los
aspirantes a evaluar.

5. Elabora memorandum en el el cual anexa el ejercicio del gasto de gestién de pago de aplicacion de
examen de admisién para el Organo Evaluador, imprime, rubrica, recaba firma del titular de la Direccion
Académica, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original del memorandum: Titular de la Direccién de Administracion de los Recursos.
12, Copia del memorandum: Archivo.

6. Realiza la coordinacion de la logistica de la aplicacion del examen de admision.

7 Acude al calificado de los examenes aplicados, clasifica y envia el concentrado de resultados de
examenes a los planteles de manera individual.

8. Integra y verifica el reporte de la matricula inscrita en el Formato Matricula Inicial Semestral cddigo: 07-
518-P0O-03-F02 de alumnos inscritos y reinscritos en el periodo escolar activo de acuerdo a las fechas
establecidas en el Calendario Escolar.

9. Archiva documentacién generada.

TERMINA PROCEDIMIENTO.
Primera emision Actualizacion Préxima revision agina

Septiembre 2012 Enero 2024 Enero 2025 188 K



JEEE coLEsIo
U NACIONAL DE EDUCACION
PROFESIONAL TECNICA

Manual de Procedimientos

CONALEP CHIAPAS-DG-DA-JSE-002

Nombre del procedimiento: Apoyo a la Permanencia y Desarrollo Académico de Alumnos.

Propésito: Coordinar, ejecutar y dar seguimiento a los programas para mejorar la permanencia y los programas
que contribuyen al desarrollo integral de los estudiantes, con la finalidad de crear condiciones para la formacion
integral de los estudiantes, asi como fortalecer el proceso ensefianza aprendizaje y prevenir el abandono
escolar.

Alcance: Desde el envid de instrucciones a los planteles para elaborar programa semestral de Desarrollo
Integral del Estudiante de Actividades de Orientacién Educativa y de Actividades Deportivas y Culturales del
Plantel, hasta contar con un padrén de beneficiarios.

Responsable del procedimiento: Jefatura de Servicios Educativos.

Reglas:

e Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica Reglamento Escolar para alumnos del
Sistema CONALEP.

e Ley General de Proteccién de Datos Personales en posesion de sujetos obligados.

e Acuerdo por el que se expiden los Lineamientos Generales del Calendario Escolar del Sistema
CONALEP Vigente (por ciclo escolar).

e Lineamientos y/o Normas de Operacién de Programas de Becas.

e Programa Institucional de Orientacion Educativa.

o Reglas de Operacion del Programa de Becas para Estudiantes de Educacion Media Superior, Benito
Juarez.

e Calendario Escolar vigente del Colegio.
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CONALEP CHIAPAS-DG-DA-JSE-002

Descripcidn del procedimiento:

1.

Elabora circular en la cual envia instrucciones a planteles para elaborar programa semestral de
Desarrollo Integral del Estudiante de Actividades de Orientacién Educativa y de Actividades Deportivas y
Culturales del Plantel, imprime, rubrica, recaba firma del titular de la Direccién Académica y envia por
correo electrénico a los planteles.

Realiza la concentracién de los programas de Desarrollo Integral del Estudiante, de Actividades de
Orientacién Educativa y de Actividades Deportivas y Culturales y envia por correo electronico a la
Direccion de Servicios Educativos de Oficinas Nacionales.

Recibe de Oficinas Nacionales y de Oficina del Programa de Becas para Estudiantes de Educacién Media
Superior Benito Juarez, normatividad de programas de becas vigentes, en caso de haber convocatoria,
difunde por correo electrénico mediante circular con los planteles y da seguimiento hasta la obtencion de
un padrén de beneficiarios.

4. Archiva documentacién generada.

TERMINA PROCEDIMIENTO.
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CONALEP CHIAPAS-DG-DA-JSE-003

Nombre del procedimiento: Titulacién.

Propésito: Establecer las actividades necesarias para que el egresado obtenga el titulo de Profesional Técnico-
Bachiller, de acuerdo a lo establecido en el Reglamento Escolar, asi como atender el procedimiento para
validacién de la informacion que se transfiere a la Direccion General de Profesiones, para el Tramite de Registro
de Titulo y Expedicién de Cédula Profesional Electrénica.

Alcance: Desde que envia a los planteles el Reglamento Escolar para Alumnos del Sistema CONALEP,
Acuerdos y Lineamientos hasta la entrega de los titulos electronicos y transferencia de datos de titulos a la
Direccién General de Profesiones.

Responsable del procedimiento: Jefatura de Servicios Educativos.

Reglas:

e Reglamento Escolar para Alumnos del Sistema CONALEP.
e Procedimiento para validacién de la informacién en el Sistema para la Transferencia del Titulo
Electronico a la Direccién General de Profesiones “SITTED”.

Politicas:

e EI CONALEP Chiapas coordinara e instrumentara las acciones que permitan la operacion estandarizada
para la expedicion de los titulos en planteles, asi como la validacién y conformacion de los titulos
emitidos registrados en el SAE y la validacion de la informacion que se transfiere a la Direccién General
de Profesiones, para el Tramite de Registro de Titulo y Expedicién de Cédula Profesional Electronica de
conformidad con los lineamientos de titulacion vigentes.
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CONALEP CHIAPAS-DG-DA-JSE-003

Descripcién del procedimiento:

1.

10.

11;

Envia mediante correo electrénico a planteles, el Reglamento Escolar para Alumnos del Sistema
CONALEP, Acuerdos y Lineamientos y da seguimiento al procedimiento para su aplicacion.

Elabora circular en la cual solicita a planteles que ofertan la carrera, el listado de pasantes que cumplen
con los requisitos proximos a egresar de la carrera de PT-B en Enfermeria General, imprime, rubrica,
recaba firma del titular de la Direccién Académica, y envia por correo electronico.

Integra listados de pasantes préximos a egresar a nivel estatal.

Elabora oficio en el cual envia el listado de pasantes proximos a egresar a nivel estatal imprime, rubrica,
recaba firma del titular de la Direccién Académica, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original del oficio: Titular de la Secretaria de Salud.
12. Copia del oficio: Archivo.

Asiste a reunién que convoca la Secretaria de Salud para la distribucion de campos clinicos para servicio
social y los requisitos de la carrera de PT-B en Enfermeria General.

Elabora circular en la cual solicita a planteles que ofertan la carrera, el listado de pasantes que cumplen
con los requisitos préximos a egresar de la carrera de PT-B en Enfermeria General, imprime, rubrica,
recaba firma del titular de la Direccién Académica, y envia por correo electronico.

Elabora circular en la que informa a los planteles que ofertan la carrera de PT-B en Enfermeria General
sobre la distribucién de campos clinicos y los requisitos para servicio social de la carrera de PT-B en
Enfermeria General, imprime, rubrica, recaba firma del titular de la Direccion Académica, y envia por
correo electrénico.

Elabora circular en la que informa a los planteles que ofertan la carrera de PT-B e Enfermeria General
calendarizacién de eventos para la entrega de plazas de campos clinicos para servicio social, imprime,
rubrica, recaba firma del titular de la Direccién Académica, y envia por correo electrénico.

Elabora circular en la cual Informa a los planteles que ofertan la carrera de PT-B e Enfermeria General
calendarizacién para entrega de liberaciones a los pasantes que concluyeron, imprime, rubrica, recaba
firma del titular de la Direccién Académica, y envia por correo electrénico.

Recibe de Oficinas Nacionales la asignacién en el Sistema Informatico de Control Escolar Vigente folios
de Titulo Electronico.

Distribuye a los planteles mediante el Sistema Informatico de Control Escolar Vigente folios de Titulo
Electronico.
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12. Autoriza mediante el Sistema Informatico de Control Escolar Vigente la emision de Titulos de
Profesionales Técnicos - Bachiller y notifica al plantel.

13. Recibe de los planteles los Titulos de Profesional Técnico Bachiller impresos con relacion de egresados
titulados.

14. Revisa en el aplicativo de Titulacién Electrénica, los Titulos firmados por el Director de Plantel y solicita la
firma electrénica del titular de la Direccién General.

15. Recibe Titulos firmados y notifica mediante correo electrénico a planteles que los titulos ya se
encuentran procesados.

16. Archiva documentacién generada.

TERMINA PROCEDIMIENTO.
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CONALEP CHIAPAS-DG-DA-JSE-004

Nombre del procedimiento: Seguimiento académico de alumnos.

Propésito: Realizar el seguimiento de aprovechamiento académico a través del Sistema de Administracion
Escolar y gestionar los folios de certificacion ante Oficinas Nacionales para entregar de manera pronta y
expedita los certificados de Profesional Técnico Bachiller a los egresados de los planteles CONALEP.

Alcance: Desde el seguimiento en el registro de evaluaciones en el Sistema de Administracion Escolar, el
seguimiento a su desempefio académico hasta la entrega del certificado de terminacion de estudios.

Responsable del procedimiento: Jefatura de Servicios Educativos.

Reglas:

e Reglamento Escolar para Alumnos del Sistema CONALEP

o Acuerdo por el que se expiden los Lineamientos Generales del Calendario Escolar del Sistema
CONALEP Vigente (por ciclo escolar)

e Instrucciones de Trabajo para proceso de inscripcion y reinscripcion emitidas por la Direccién de
Servicios Educativos al inicio de cada periodo semestral

o Acuerdos y/o lineamientos que emitan los Organismos Interinstitucionales de manera semestral

o Tabla de Aportaciones Educacionales voluntarias por concepto de tramites administrativos destinadas a
la formacion profesional técnica que imparte el sistema CONALEP para el ciclo escolar vigente.
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CONALEP CHIAPAS-DG-DA-JSE-004
Descripcién del procedimiento:

1. Envia por correo electrénico a planteles el Reglamento Escolar para Alumnos del Sistema CONALEP,
Acuerdos y Lineamientos y da seguimiento al procedimiento para su aplicacion

2. Genera el Reporte de Aprovechamiento Académico con cédigo 07-518-PO-04-FO1 para su envio y
andlisis a Planteles.

3. Recibe de Oficinas Nacionales la asignacién en el Sistema Informatico de Control Escolar Vigente de los
folios de Certificado Electronico.

4. Envia a los planteles mediante Sistema Informético de Control Escolar los folios de Certificado
Electronico.

5. Autoriza la emisién de certificados a través del SAE.

6. Revisa en el aplicativo de Certificacion Electrénica, los certificados firmados por el Director de Plantel y
solicita la firma electrénica del titular de la Direccién General.

7. Archiva documentacién generada.

TERMINA PROCEDIMIENTO.
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Nombre del procedimiento: Implementar el “Plan Maestro para el Desarrollo de la Docencia”.

Propésito: Facilitar el proceso de aprendizaje del CONALEP, para la formacién y actualizaciéon académica de
los docentes. Formar a los docentes en las competencias que le permitan desempefar sus funciones dentro del
aula, y contribuir asi a elevar la calidad del proceso ensefianza para el desarrollo de competencias en los

alumnos.

Alcance: Desde la recepcion de los cursos de la Coordinacién Sectorial para la Formacion Académica
(COSFAC), y los Lineamientos del Plan Maestro para el Desarrollo de la Docencia por parte de Oficinas

Nacionales, hasta la entrega de constancias de participacion de los Docentes.

Responsable del procedimiento: Jefatura de Coordinacion de Carreras y Desarrollo Académico.

Reglas:

e Lineamientos del “Plan Maestro para el Desarrollo de la Docencia”.
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Descripcion del procedimiento:

1. Recibe oficio y/o por correo electrénico, lineamientos del “Plan Maestro para el Desarrollo de la Docencia’ y
programacion de cursos de Oficinas Nacionales del CONALEP.

2. Elabora circular en el que informa a los Planteles, el catalogo de cursos ofertados por la COSFAC, y solicita
calendarizaciéon de los cursos internos proporcionados por docentes ya capacitados en competencias,
imprime, rubrica, recaba firma del titular de la Direccién Académica, envia por correo electrénico, archiva
original.

3. Recibe oficio de los titulares de los planteles, anexo calendarizacién de cursos internos de los Planteles,
sella de recibido.

4 Elabora oficio en el cual autoriza los cursos internos de los planteles y solicita la documentacion
comprobatoria del curso para elaboracion de las constancias de los participantes imprime, rubrica, recaba
firma del titular de la Direccién Académica, fotocopia y envia por correo electrénico, archiva original.

5 Recibe oficio mediante correo electrénico de los titulares de los planteles adjunto documentacion
comprobatoria de los cursos impartidos de cada uno de los planteles.

6. Analiza informacién y gestiona mediante correo electrénico al titular de COSFAC, constancias de los
docentes que terminaron el curso.

7. Elabora oficio adjunto constancias validadas a los planteles, imprime, rubrica, recaba firma del titular de la
Direccion Académica, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original del oficio: Director del plantel.
12. Copia del oficio: Titular de la Direccién Académica
8. Archiva documentacion generada.
TERMINA PROCEDIMIENTO.
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CONALEP CHIAPAS-DG-DA-JCCDA-002

Nombre del procedimiento: Verificar el Programa Institucional de Tutorias.

Propdsito: Verificar en los ambitos personal, escolar y social, con el fin de incidir en el aprovechamiento
escolar, proyecto de vida y toma de decisiones oportuna.

Alcance: Desde la recepcion de los lineamientos del Programa Institucional de Tutorias, hasta el informe de las
acciones llevadas a cabo por los Planteles a Oficinas Nacionales del CONALEP.

Responsable del procedimiento: Jefatura de Coordinacién de Carreras y Desarrollo Académico.

Reglas:

o Debera verificar el Programa Institucional de Tutorias elaborado por Oficinas Nacionales del CONALEP.
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CONALEP CHIAPAS-DG-DA-JCCDA-002
Descripcion del procedimiento:

1 Recibe oficio y/o por correo electronico, lineamientos para el Programa Institucional de Tutorias de
Oficinas Nacionales del CONALEP.

2. Elabora circular anexo Programa Institucional de Tutorias, solicitando el envio de forma Impresa el Plan
de Tutorias, imprime, rubrica, recaba firma del titular de la Direccién Académica, fotocopia y envia por
correo electrénico, archiva original.

3. Recibe oficio de los titulares de los planteles, anexo Plan de Tutorias, sella de recibido.

4, Recibe oficio de los titulares de los Planteles, anexo acciones realizadas, segun lo estipulado en el Plan
de Tutorias, sella de recibido.

5. Elabora oficio en el que informa las acciones realizadas en los planteles de acuerdo al Plan de Tutorias
imprime, rubrica, recaba firma del titular de la Direccién Académica, fotocopia y distribuye de la manera
siguiente

Original del oficio: Titular de la Direccién de Formacién Académica de Oficinas
Centrales.
12. Copia del oficio: Expediente.
6. Archiva documentacion generada.

TERMINA PROCEDIMIENTO.
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CONALEP CHIAPAS-DG-DCCLPV-JPV-001

Nombre del procedimiento: Difusién del Material Promocional.

Propésito: Promocionar los servicios institucionales del CONALEP Chiapas.

Alcance: Desde la recepcion de la Camparia Nacional de Promocién y Difusion del CONALEP, hasta la
revision y validacién del reporte de los planteles en el Sistema de Informacién Ejecutiva (SIE).

Responsable del procedimiento: Jefatura de Promocion y Vinculacion.

Reglas:

e Guia de Identidad Grafica Institucional del CONALEP.
e Camparia Nacional de Promocién y Difusion, vigente.
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CONALEP CHIAPAS-DG-DCCLPV-JPV-001

Descripcion del procedimiento:

1. Recibe de la Direccién de Vinculacion Nacional a través de la Direccion de Capacitacion, Certificacion,
Promocion y Vinculacion, la Campafia Nacional de Promocién y Difusion y los lineamientos establecidos
en la Guia de Identidad Grafica Institucional del CONALEP, vigente.

2. Elabora circular en la cual envia la Campafia Nacional de Promocién y Difusién y los lineamientos
establecidos en la Guia de Identidad Grafica Institucional del CONALEP, vigente, imprime, recaba firma
del titular de la Direccién de Capacitacion, Certificacion, Promocion y Vinculacion, escanea y envia
mediante correo electrénico a los planteles del CONALEP Chiapas.

3. Elabora circular en la cual envia calendario para realizar la captura en el Sistema de Informacién
Ejecutiva (SIE) en los indicadores de la Camparia de Promocion y Difusion, imprime, recaba firma del
titular de la Direccion de Capacitacion, Certificacion, Promocion y Vinculacién, escanea y envia mediante
correo electrénico a los planteles del CONALEP Chiapas.

4. Revisa en el Sistema de Informacién Ejecutiva (SIE) la informacién capturada por los planteles y valida.
¢ Es correcta la informacion proporcionada por los planteles?

Si. Continlia en la actividad No. 6
No. Contintia en la actividad No. 5

9, Solicita de manera econémica a la Direccion de Vinculacién de Oficinas Nacionales CONALEP la apertura
del sistema para realizar las correcciones correspondientes.

6. Notifica a la Direccion de Vinculacién de Oficinas Nacionales del CONALEP la revision y validacion del
reporte de los planteles en el Sistema de Informacion Ejecutiva (SIE).

7 Archiva documentacién generada.
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Nombre del procedimiento: Verificar la integracion de la bolsa de trabajo en cada uno de los Planteles.

Propésito: Obtener informacion del proceso de acomodamiento de los alumnos por egresar o egresados.

Alcance: Desde solicitar a los planteles la integracion del directorio de empleadores, los datos de los alumnos
por egresar y egresados inscritos en la bolsa de trabajo; hasta notificar a la Direccion de Vinculacion de
Oficinas Nacionales del CONALEP la validacion del reporte de los Planteles.

Responsable del procedimiento: Jefatura de Promocién y Vinculacion.

Reglas:
e Guia para el Acomodamiento de Egresados/ Bolsa de Trabajo.
e Politicas y Normas de la Vinculacién Institucional.

e Manual de Procedimientos de la Direccion de Vinculacién Social.
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CONALEP CHIAPAS-DG-DCCLPV-JPV-002
Descripcién del procedimiento

1. Elabora circular, en la cual solicita la integracién del directorio de empleadores de los sectores publico,
social y privado; los datos de los alumnos por egresar y egresados inscritos en la bolsa de trabajo y el
informe del acomodamiento de egresados; imprime, rubrica, recaba firma del titular de la Direccion de
Capacitacién, Certificacién Laboral, Promocién y Vinculacién, escanea y envia por correo electronico a
los planteles del CONALEP Chiapas.

2. Recibe via correo la informacion solicitada de todos los Planteles, integra.

3. Elabora circular, en la cual solicita la captura mensual de las actividades en mencién en el Sistema de
Informacién Ejecutiva (SIE) del CONALEP, en el Indicador “Colocacién de Egresados”, imprime, rubrica,
recaba firma del titular de la Direccién de Capacitacidn, Certificacion Laboral, Promocién y Vinculacion,
escanea y envia por correo electrénico a los planteles del CONALEP Chiapas.

4. Revisa y valida la captura de la informacion mensual por los planteles en el Sistema de Informacion
Ejecutiva (SIE) del CONALEP.

¢ Valida la captura de la informacién proporcionada por los planteles?
Si. Continta en actividad No. 5
No. Continta en actividad No. 4a

4a Solicita de manera econémica a la Direccién de Vinculacion de Oficinas Nacionales CONALEP la
apertura del Sistema de Informacion Ejecutiva (SIE) para realizar las correcciones correspondientes.

5. Notifica de manera econémica a la Direccién de Vinculacion de Oficinas Nacionales del CONALEP la
revisién y validacion del reporte de los planteles en el Sistema de Informacion Ejecutiva (SIE).

6. Archiva documentacion generada.

TERMINA PROCEDIMIENTO.
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B COLEGIO ,
NACIONAL DE EDUCACION
PROFESIONAL TECKNICA

Manual de Procedimientos

CONALEP CHIAPAS-DG-DCCLPV-JPV-003

Nombre del procedimiento: Verificar las acciones de vinculaciéon en atencion a la comunidad.

Propésito: Dar seguimiento a las acciones de atencién a la comunidad, para fortalecer y ampliar la presencia
del CONALEP Chiapas en las comunidades aledafias a los planteles o con grupos en condiciéon vulnerable,
mediante acciones de capacitacion social y servicios comunitarios; asi como la participacion en los programas o
proyectos de instancias publicas, privadas y sociales en beneficio de la sociedad.

Alcance: Desde el analisis de las actividades realizadas por cada plantel en materia de servicios comunitarios
y capacitacién social hasta el envio de informes a las Unidades Administrativas solicitantes.

Responsable del procedimiento: Jefatura de Promocién y Vinculacion.

Reglas:
e Bases para la Operaciéon de Atencién a la Comunidad.

e Politicas y Normas de la Vinculacion Institucional del Colegio Nacional de Educacién Profesional

Técnica.
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Sl COLEGIO
T NACIONAL DE EDUCACION
PROFESIONAL TECNICA

CONALEP CHIAPAS-DG-DCCLPV-JPV-003

Manual de Procedimientos

Descripcién del procedimiento

1. Recibe oficio de la Direccién de Vinculacion Social de Oficinas Nacionales del CONALEP mediante el
cual anexa las Bases para la Operacion de Atencioén a la Comunidad vigentes.

2 Elabora circular en la cual envia las Bases para la Operacion de Atencién a la Comunidad, para la
aplicacién de los programas y acciones orientados a la atencién de la comunidad, los cuales se fortalecen
con el apoyo y la colaboracion de organismos e instancias del orden local, imprime, rubrica, recaba firma
del titular de la Direccion de Capacitacion, Certificacion Laboral, Promocién y Vinculacion, escanea y
envia por correo electrénico a los planteles del CONALEP Chiapas.

3. Elabora circular en la cual solicita los Programas Anuales de “metas de capacitacion social” y “metas de
servicios comunitarios”, imprime, rubrica, recaba firma del ftitular de la Direccién de Capacitacion,
Certificacion Laboral, Promocion y Vinculacién, escanea y envia por correo electronico a los planteles del
CONALEP Chiapas.

4. Elabora circular en la cual solicita el reporte de manera mensual de las actividades en mencioén, en el
Sistema de Informacion Ejecutiva (SIE) del CONALEP en los Indicadores “Capacitacion Social” y
“Servicios Comunitarios” imprime, rubrica, recaba firma del titular de la Direccion de Capacitacion,
Certificacion Laboral, Promocion y Vinculacidn, escanea y envia por correo electrénico a los planteles del
CONALEP Chiapas.

5. Revisa, valida o rechaza la captura de la informacién mensual capturada por los planteles en el Sistema
de Informacién Ejecutiva (SIE) del CONALEP.

¢ Valida la captura de la informacion proporcionada por los planteles?
Si. Continta en la actividad No. 6
No. Continta en actividad No. 5a

5a. Solicita de manera econémica a la Direccion de Vinculacion de Oficinas Nacionales CONALEP la
apertura del Sistema de Informacion Ejecutiva (SIE) para realizar las correcciones correspondientes.

6. Notifica de manera econdémica a la Direccion de Vinculacion de Oficinas Nacionales del CONALEP la
revision y validacion del reporte de los planteles en el Sistema de Informacién Ejecutiva (SIE).

7. Archiva documentacién generada.

TERMINA PROCEDIMIENTO.
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CONALEP CHIAPAS-DG-DCCLPV-JC-001

Nombre del procedimiento: Convenios con el sector productivo.

Propdsito: Llevar a cabo la gestion de convenios a través del cual el CONALEP Chiapas y el sector
productivo; publico, social y privado formalizan los compromisos enfocados a la coordinacion y desarrollo de
programas de formacién académica, servicios educativos, de actualizacion y servicios tecnoldgicos.

Alcance: Desde la planificacion de reuniones con empresas o instituciones del sector productivo interesadas
en suscribir un convenio con el CONALEP Chiapas, hasta la realizacidén del acto protocolario para la firma del
convenio y el resguardo del documento original.

Responsable del procedimiento: Jefatura de Capacitacion.

Reglas:

e Politicas y Normas de la Vinculacion Institucional del Colegio Nacional de Educacién Profesional
Técnica.

N
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COLEGIO
NACIONAL DE EDUCACION
PROFESIONAL TECNICA

QP commmvuniamans Manual de Procedimientos &

CONALEP CHIAPAS-DG-DCCLPV-JC-001

Descripcién del Procedimiento:

1. Contacta via telefénica a empresas o instituciones de los sectores productivo, publico, educativo y social
para suscribir un convenio en materia de formacion académica, servicios educativos, de actualizacion y/o
servicios tecnoldgicos;

2. Recibe de manera econémica solicitud de convenio de la empresa o institucién de acuerdo al modelo
vigente establecido en el documento “Politicas y Normas de la Vinculacién Institucional” emitido por el
CONALEP.

3. Elabora memorandum en el que envia convenio para su revision y validacién, imprime, rubrica, recaba
firma del titular de la Direccion de Capacitacion, Certificacion Laboral, Promocion y Vinculacién, fotocopia
y distribuye de la manera siguiente:

Original del memorandum: Titular de la Director de Asuntos Juridicos.
12. Copia del memorandum: Archivo.

4. Recibe memorandum de la Direccién de Asuntos Juridicos, mediante el cual autoriza el convenio para
proceder a enviarlo a la empresa o institucion solicitante.

5. Elaborar oficio mediante el cual envia copia del convenio que pretende firmar para su autorizacion.
¢, Se autoriza el convenio?

Si. Contintia en la actividad No. 6
No. Continta en la actividad No. 5a

5a. Recibe del Organismo Publico o Privado, oficio donde indique las correcciones a realizar en el convenio.
5b. Corrige el convenio en colaboracion con el Asesor Juridico del CONALEP Chiapas.

6. Acuerda via telefénica o mediante correo electrénico la fecha, lugar y hora en que se celebrara el acto
protocolario para la firma del convenio.

7. Realiza el acto protocolario de la firma del convenio previamente aprobado por la Direccién de
Capacitacion, Certificacion Laboral, Promocion y Vinculacion del CONALEP Chiapas.

8. Archiva documentacién generada.

TERMINA PROCEDIMIENTO.
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L, COLEGIO
NACIONAL DE EDUCACION
PROFESIONAL TECKICA

Manual de Procedimientos

CONALEP CHIAPAS-DG-DCCLPV-JC-002

Nombre del procedimiento: Promover la elaboracién de la oferta de capacitacién de los planteles, asi como
los montos y cuotas de recuperacion de los servicios.

Propésito: Supervisar los servicios de capacitacién que oferta el CONALEP CHIAPAS, en los diferentes
sectores de las instituciones gubernamentales y no gubernamentales.

Alcance: Desde la verificacion de la realizacién del diagnéstico y catalogos de los planteles hasta el analisis
de los montos y cuotas vigentes.

Responsable del procedimiento: Jefatura de Capacitacion.

Reglas:

o Lineamientos para la Operacién de los Servicios de Capacitacion y Servicios Tecnoldgicos en el
Sistema CONALEP.

Politicas:

e Se ofertaran los servicios de ensefianza de capacitacién con base a la demanda y tomando en
consideracion las necesidades y tendencias que existan en el sector productivo.

e Se atenderan las necesidades de ensefianza de capacitacion del sector productivo a través de
especialistas en el ramo, siendo adscrito al CONALEP CHIAPAS, asi como externos siempre y cuando
cumplan con el perfil requerido por el usuario para los cursos a impartir.
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Manual de Procedimientos

&

CONALEP CHIAPAS-DG-DCCLPV-JC-002

Descripcién del Procedimiento:

Al

6.

Elabora circular en la cual solicita a los planteles del CONALEP CHIAPAS oferta de cursos de capacitacion
y montos de recuperacion, imprime, rubrica, recaba firma del titular de la Direccién de Capacitacion,
Certificacién Laboral, Promocién y Vinculacién, escanea y envia mediante correo electronico.

Recibe oficio via correo de los planteles del CONALEP CHIAPAS mediante el cual envian oferta de cursos
de capacitacion, platilla de capacitadores y propuestas de cuotas y montos de recuperacion.

Elabora memorandum en el cual anexa propuesta de tabulador de cuotas de recuperacion por servicios de
capacitacidn, para la autorizacién de la Junta de Directiva, imprime, rubrica, recaba firma del titular de la
Direccién de Capacitacién, Certificacion Laboral, Promocion y Vinculacion, fotocopia y distribuye de la
manera siguiente:

Original del memorandum: Titular de la Direccién de Asuntos Juridicos y Legales.
12, Copia del memorandum : Archivo.

Recibe del titular de la Direccién de Planeacién y Evaluacién memorandum mediante el cual envian
tabulador de cuotas de recuperacion por servicios de capacitacion autorizado.

Elabora circular en la cual envia a los planteles del CONALEP CHIAPAS tabulador autorizado por la Junta
Directiva de las cuotas de recuperacién por servicios de capacitacion, imprime, rubrica, recaba firma del
titular de la Direccién de Capacitacion, Certificacion Laboral, Promocién y Vinculacién, escanea y envia
mediante correo electrénico.

Archiva documentacién generada.

TERMINA PROCEDIMIENTO.
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. COLEGIO
NACIONAL DE EDUCACION

Manual de Procedimientos

CONALEP CHIAPAS-DG-DCCLPV-JC-003

Nombre del procedimiento: Supervisar las acciones para la oferta de los servicios de capacitacion, hacia los
sectores, de acuerdo a las necesidades de las instituciones gubernamentales y no gubernamentales.

Propésito: Supervisar los servicios de capacitacion que oferta el CONALEP Chiapas, en los diferentes
sectores de las instituciones gubernamentales y no gubernamentales.

Alcance: Desde la verificacion de las evidencias de visitas a los sectores hasta la creacion de la agenda de
clientes.

Responsable del procedimiento: Jefatura de Capacitacion.

Politicas:

o Se deberan elaborar convenios de colaboracién en materia de capacitacion con las diversas instancias
gubernamentales y no gubernamentales del Estado.

o El reporte de calendario de visitas debera ser entregado por los planteles del CONALEP CHIAPAS los
Gltimos 03 dias de fin de mes.

\
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BEY  COLEGIO
NACIONAL DE EDUCACION
PROFESIONAL TECNICA

Manual de Procedimientos

CONALEPCHIAPAS-DG-DCCLPV-JC-003

Descripcion del Procedimiento:

1. Elabora circular en la que solicita a los planteles del CONALEP CHIAPAS calendario de visitas de cursos
de capacitacion, imprime, rubrica, recaba firma del titular de la Direccion de Capacitacion, Certificacion
Laboral, Promocion y Vinculacidn, escanea y envia mediante correo electronico.

2 Recibe via correo oficio de los planteles del CONALEP CHIAPAS mediante el cual envian calendario de
visitas de cursos de capacitacion.

3. Recibe de los planteles del CONALEP CHIAPAS de manera mensual reporte de calendario de visitas de
cursos de capacitacion.

4. Recibe de los planteles del CONALEP CHIAPAS propuesta técnica de los cursos a impartir.

5. Autoriza la propuesta técnica de los cursos de capacitacion.

6. Entrega propuesta técnica de los cursos de capacitacién al usuario.

7. Recibe el usuario curso de capacitacion.

8. Realiza evaluacién de satisfaccion de los servicios que aseguren el cumplimiento de las propuestas
técnicas para identificar posibles mejoras, mediante la impresidn del concentrado a través del instrumento

“Evaluacion de Servicios”.

9. Archiva documentacion generada.

TERMINA PROCEDIMIENTO.
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FEG . COLEGIO
NACIONAL DE EDUCACION
PROFESIONAL TECNICA

Manual de Procedimientos

CONALEP CHIAPAS-DG-DCCLPV-JCL-001

Nombre del procedimiento: Promover y coordinar la acreditacién de Estandares de Competencia Laboral.

Propésito: Coordinar la acreditacion para la operacion del Centro de Evaluacion de Competencia Laboral.

Alcance: Desde la recepcion del oficio de Oficinas Nacionales del CONALEP solicitando las necesidades de
acreditacion a los centros de evaluacién, hasta la recepcién de la cédula de acreditacién como centro de
evaluacion.

Responsable del procedimiento: Jefatura de Certificacion Laboral.

Politicas:
Los requisitos que deberan integrar el Expediente de Solicitud de Acreditacién de Competencia Laboral son:

e Documentacion correspondiente al Director General del CONALEP Chiapas, Director del Plantel y
Responsable del Centro Evaluador (IFE).

e Documentacion correspondiente a los Evaluadores que operan el Centro de Evaluacion: (IFE, CURP,

Certificado de Funcién Clave (FC), Certificado de Funcién Productiva (FP)).

Declaracion de la suficiencia de instalaciones para realizar procesos de evaluacion.

°
e Declaracién de los mecanismos de aseguramiento de la calidad en los procesos de evaluacion.
e Declaracion de los mecanismos para asegurar la excelencia en la atencién y servicios a usuarios.
e La documentacion presentada por los solicitantes a enviarse a Oficinas Nacionales del CONALEP
Chiapas debera estar debidamente integrada y completa.
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COLEGIO
NACIONAL DE EDUCACION
PROFESIONAL TECNICA

BIERND D1, CHIAFAS Manual de Procedimientos

CONALEP CHIAPAS-DG-DCCLPV-JCL-001

Descripcion del Procedimiento:

1. Recibe mediante correo electrénico oficio de la Direccién de Acreditacion y Operacién de Centros de
Evaluacién de Oficinas Nacionales del CONALEP, mediante el cual solicitan las necesidades de
acreditacién de Estandares de Competencias, sella de recibido.

2. Elabora circular en la cual solicita a los planteles del CONALEP CHIAPAS necesidades de acreditacion de
estandares de competencias, imprime, rubrica, recaba firma del titular de la Direccién de Capacitacion,
Certificacion Laboral, Promocién y Vinculacion, escanea y envia mediante correo electrénico.

3. Recibe oficio de los Planteles del CONALEP CHIAPAS mediante el cual envian oficio de las necesidades
de acreditacion de estandares de competencias laboral anexa formatos normativos para su revision y

validacion.

4. Elabora oficio en el cual envia expediente técnico de solicitud de acreditacién de estandares de
competencias laboral, imprime, rubrica, recaba rubrica del titular de la Direccion de Capacitacion,
Certificacion Laboral, Promocion y Vinculacién y recaba firma del Director del CONALEP CHIAPAS,
escanea y envia mediante correo electronico al titular de la Direccion de Acreditacion y Operacion de
Centros de Evaluacion de Oficinas Nacionales del CONALEP.

5. Recibe oficio de la Direccion de Acreditacidn y Operacién de Centros de Evaluacién de Oficinas Nacionales
del CONALEP, mediante el cual envian cédulas de acreditacion de Estandares de Competencias Laboral
que seran operados en los centros de evaluacion de cada plantel del CONALEP CHIAPAS, sella de

recibido.
6. Elabora oficio en el que envia a los Planteles del CONALEP CHIAPAS cédulas de acreditacion de
estandares de competencias laborales que fueron solicitados para su operacion y resguardo, imprime,

rubrica, recaba firma del titular de la Direccion de Capacitacion, Certificacion Laboral, Promocion y
Vinculacién, escanea y envia mediante correo electrénico.

7. Archiva documentacion generada.

TERMINA PROCEDIMIENTO.

0
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Manual de Procedimientos

CONALEP CHIAPAS-DG-DCCLPV-JCL-002

Nombre del procedimiento: Certificacion Laboral.

Propésito: Coordinar con los centros de evaluacion las certificaciones laborales que oferta el CONALEP
CHIAPAS.

Alcance: Desde la elaboracion de la convocatoria de la oferta de los Estandares de Competencias de los

centros de evaluacion acreditados a cada plantel, hasta la entrega de los certificados de competencias
laborales.

Responsable del procedimiento: Jefatura de Certificacion Laboral.

Reglas:

e Manual de Procedimientos de la Direccion de Acreditacion y Operacién de Centros de Evaluacion.
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ARG DEGHIAS Manual de Procedimientos

CONALEPCHIAPAS-DG-DCCLPV-JCL-002

Descripcion del Procedimiento:

1. Elabora convocatoria de la oferta de los Estdndares de Competencias de los centros de evaluacion
acreditados a cada plantel.

2. Recibe mediante correo electronico de los centros de evaluacidén acreditados a cada plantel oficio con
base de datos de candidatos a evaluarse con fines de certificacion.

3. Elabora portafolio de evidencias de los candidatos evaluados con fines de certificacion laboral escaneay
envia mediante correo electrénico al titular de la Direccion de Acreditacion y Operacién de Centros de
Evaluacion de Oficinas Nacionales del CONALEP.

4. Recibe del titular de la Direccion de Acreditacion y Operacién de Centros de Evaluacion de Oficinas
Nacionales del CONALEP, dictamen y fallo del lote de candidatos evaluados.

5. Elabora memorandum en el que solicita el pago del certificado de competencia laboral de los candidatos
competentes, imprime, rubrica, recaba firma del titular de la Direccion de Capacitacion, Certificacion
Laboral, Promocion y Vinculacion, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original del memorandum: Titular de la Direccion de Administracion de los Recursos.
12, Copia del memorandum: Archivo.

6. Recibe del titular de la Direccién de Acreditacion y Operacion de Centros de Evaluacién de Oficinas
Nacionales del CONALEP, certificados de competencias laborales y envia a los centro de evaluacién de
los planteles para la entrega a los evaluados.

7. Archiva documentacion generada.

TERMINA PROCEDIMIENTO.
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JEEL COLEGIO
A NACIONAL DE EDUCACION
PROFESIONAL TECNICA

Manual de Procedimientos

CONALEP CHIAPAS-DG-P-001

Nombre del procedimiento: Elaboracién de Carga Académica.

Propésito: Ejecucién y Distribucion de los médulos que impartira el Personal Docente en cada semestre,
seguimiento continuo a las actividades de implementacion del Programa Educativo.

Alcance: Desde la aplicacién de los lineamientos del perfil del personal docente, hasta la realizaciéon de las
actividades de indole académica para la adecuada operatividad del plantel.

Responsable del procedimiento: Planteles.

Reglas:

e Reglamento de Personal Técnico y Académico del CONALEP CHIAPAS.

Politicas:

e Debera apegarse al Contrato Colectivo de los docentes.
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BERN0 DE LIRSS Manual de Procedimientos

CONALEP CHIAPAS-DG-P-001

Descripcion del Procedimiento:

8.

9.

Asigna los moédulos en apego al perfil del personal docente y toma como referencia la Carga Académica
del semestre homologo.

Revisa y considera el concentrado de faltas que incurre el docente.

Elabora las Cargas Académicas.

Presenta de manera econémica con el Director del Plantel el preliminar de la carga académica.
Presenta de manera econdmica la carga académica ante la Direccion General del CONALEP Chiapas.

Elabora oficio en el que envia carga académica, imprime, rubrica, recaba firma del Delegado Sindical,
fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original del oficio: Titular de la Direccién General.
13. Copia del oficio: Titular de la Jefatura de Formacién Técnica.
223, Copia del oficio: Archivo.

Elabora memorandum por medio del cual convoca al personal docente para hacer la entrega de la carga
académica, imprime, firma, recaba firma del titular de la Delegacion Sindical, fotocopia, distribuye de la
manera siguiente:

Original del memorandum: Titular de la Delegacién Sindical.
12. Copia del memorandum: Titular de la Jefatura de Formacion Técnica.
22 Copia del memorandum: Archivo.

Entrega formato de asignacion y recaba firma de conformidad del docente.

Integra al expediente del docente

10. Archiva documentacién generada.

TERMINA PROCEDIMIENTO.

Primera emision Actualizacion Préxima revision Pagina

o
Septiembre 2012 Enero 2024 Enero 2025 219 \




SN coLEGIo
NACIONAL DE EDUCACION
PROFESIONAL TECNICA

Manual de Procedimientos

CONALEP CHIAPAS-DG-P-002

Nombre del procedimiento: Evaluacién al personal docente y pago del estimulo por su desempefio.

Propésito: Evaluar al personal docente para el mejoramiento académico y competencia laboral.

Alcance: Desde la obtencion de los lineamientos del Programa de Evaluacion Integral del Desempefio
Docentes (PEVIDD), hasta la aplicacion de los cuatro instrumentos de la evaluacion correspondiente y el pago
del estimulo a los docentes.

Responsable del procedimiento: Planteles.

Reglas:
e Lineamientos del Programa de Evaluacion Integral del Desempefio por Competencias de los Docentes
(PEVIDD), emitido por Oficinas Nacionales del CONALEP
Politicas:

o Debera apegarse a los Lineamientos y tener conocimiento de la integracion de la Comisién Evaluadora
de los Planteles del CONALEP CHIAPAS.
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Manual de Procedimientos

CONALEP CHIAPAS-DG-P-002

Descripcion del Procedimiento:

ik

Recepciona circular emitida por la Direccion General del CONALEP CHIAPAS, en relaciéon al
cumplimiento de los objetivos del Programa de Evaluacion Integral del Desempefio Docente (PEVIDD),
fechas y acciones del proceso de ejecucion que regiran para el ciclo escolar en curso.

2 calendario de actividades del PEVIDD, de acuerdo a las necesidades del plantel y captura en el Sistema
Integral Docente (SYD).

3. Realiza reuniéon para conformar la Comisiéon Evaluadora integrada por el personal docente y
administrativo.

4. Elabora circular en la cual comunica al personal docente la aplicacion de instrumentos de evaluacion,
imprime, firma, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

12, Copia de la circular: Personal Docente.
22, Copia de la circular: Titular de la Jefatura de Formacion Técnica.
Original de la circular: Archivo.

5. Realiza la aplicacién de acuerdo a la calendarizacion, con apego a los tiempos establecidos.

6. Descarga el concentrado general al término de la aplicacion de los instrumentos de evaluacion,
conteniendo las calificaciones obtenidas por cada docente mediante el Sistema Integral Docente (SYD).

7 Elabora oficio en el cual da a conocer las calificaciones obtenidas durante el proceso de evaluacién.

Original del oficio: Personal Docente.
13, Copia del oficio: Titular de la Jefatura de Formacién Técnica.
22, Copia del oficio: Archivo.

8. Elabora y envia a la Direccién General del CONALEP CHIAPAS, su plan de mejora con base a los
resultados que arrojan los instrumentos de evaluacion del PEVIDD.

9. Entrega y recepciona de manera economica la Cédula Evaluacién al Desempefio y elabora concentrado
conteniendo todos los puntajes para obtener el célculo del Estimulo del Desempefio Docente.

10. Informa de manera econdémica, via telefénica, por correo electronico, a la Direccion General del
CONALEP CHIAPAS, el nimero de docentes que seran beneficiados con el Estimulo del Desempefio
Docente.

11. Recibe circular de la Direccién General del CONALEP, Chiapas, solicitando el céalculo del Estimulo del
Desempefio Docente y ponderadores de los montos asignados.

=
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CONALEP CHIAPAS-DG-P-002

12. Elabora oficio mediante el cual envia informacion de los docentes beneficiados, imprime, firma, fotocopia
y distribuye de la manera siguiente:

Original del oficio Titular de la Direccién General CONALEP.
12. Copia del oficio Titular de la Jefatura de Formacién Técnica.
22, Copia del oficio Archivo.

13. Realiza el pago al docente y recaba firma en el talén de pago.

14. Archiva documentacion generada.

TERMINA PROCEDIMIENTO.
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CONALEP CHIAPAS-DG-P-003

Nombre del procedimiento: Contratacion del personal docente.

Propésito: Integrar y tramitar la estructura educativa, contratar a la plantilla docente para la imparticion de
clases en el plantel.

Alcance: Desde la Elaboracién y autorizacién de la estructura académica, hasta la contratacion del docente.

Responsable del procedimiento: Planteles.

Reglas:

e Reglamento Académico del Personal Docente.

Politicas:

e Debera apegarse al Contrato Colectivo de los Docentes.
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CONALEP CHIAPAS-DG-P-003

Descripcién del Procedimiento:
1. Recibe oficio de la Direccién General del CONALEP CHIAPAS en los que envian programas de estudios
autorizados.

2. Elabora la Estructura Académica para autorizacién y se envia de manera econémica a la Direccidn
general del CONALEP Chiapas.

3. Acude a las oficinas de la Direccion General del CONALEP CHIAPAS, para la presentacion y analisis de
la Estructura Académica, acordando los puntos establecidos, firmando de recibido el Director Académico.

4. Informa la existencia de horas vacantes para la contratacién del nuevo personal docente.

5. Recepciona Curriculum-Vitae de candidatos a ocupar las horas vacantes.

6. Analiza los Curriculum-Vitae para realizar la eleccién de los docentes.

7. Realiza entrevista con el docente electo para ocupar las horas vacantes, procede a la contratacion.

8. Elabora contrato de las horas/semana/mes asignadas a cada docente, imprime, recaba firmas
correspondientes y entrega copia al docente, archiva original.

9. Archiva documentacién generada.

TERMINA PROCEDIMIENTO.
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CONALEP CHIAPAS-DG-P-004

Nombre del procedimiento: Capacitacién al Personal Docente.

Propésito: Facilitar el proceso de aprendizaje del CONALEP CHIAPAS, para la formacién y actualizacion
académica de los Docentes, formando a los Docentes en las competencias que le permitan desempefiar sus
funciones dentro del aula, y contribuir asi a elevar la calidad del proceso ensefianza para el desarrollo de
competencias en los alumnos.

Alcance: Desde la recepcion de los Lineamientos del Plan Maestro para el Desarrollo de la Docencia de los
Docentes por parte de Direccion General del CONALEP Chiapas, hasta la entrega de constancias de
participacion de los Docentes.

Responsable del procedimiento: Planteles

Reglas:

e Lineamientos del Plan Maestro para el Desarrollo de la Docencia, proporcionado por Oficinas
Nacionales del CONALEP.

Politicas:
La programacion de cursos se realizara que con base al catalogo de cursos ofertados en el Plan
Maestro para el Desarrollo de la Docencia.
e \Verifica la aplicacion del programa de acuerdo con la metodologia establecida por el Modelo

Académico para la Calidad y Competitividad en el aula y proporcione elementos para su mejora
permanente.

Primera emision Actualizacion Préxima revision Pagina \

Septiembre 2012 Enero 2024 Enero 2025 225 ; \




Manual de Procedimientos
CONALEP CHIAPAS-DG-P-004

Descripcién del Procedimiento:
1. Recibe mediante oficio los Lineamientos del “Plan Maestro para el Desarrollo de la Docencia de la
Direccién General del CONALEP Chiapas,

2. Elabora calendarizacién del Plantel, en relacién al catélogo de cursos ofertados por el Programa y se
envia mediante oficio a la Direccién General Estatal CONALEP Chiapas:

Original del oficio: Titular de la Direccién General.
12, Copia del oficio: Titular de la Jefatura de Formacion Técnica.
22 Copia del oficio: Archivo.

3. Elabora circular a los Docentes indicando el curso que se programo y se autorizé:

Original de la circular Personal Docente.
12. Copia de la circular Titular de la Jefatura de Formacion Técnica.
22 Copia de la circular Archivo.

4. Elabora oficio anexa la documentacion comprobatoria del curso para elaboracién de las constancias de
los participantes.

Original del oficio Titular de la Direccion General.
12. Copia del oficio: Titular de la Jefatura de Formacién Técnica.
22, Copia del oficio: Archivo.

5. Recepciona las constancias validadas por Direccion General del CONALEP Chiapas.
6. Entrega constancia validada al docente firmando acuse de recibido e integra al expediente.
7. Archiva documentacion generada.

TERMINA PROCEDIMIENTO.
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CONALEP CHIAPAS-DG-P-005

Nombre del procedimiento: Aviso de alta del trabajador ante el Instituto de Seguridad Social al Servicio de
los Trabajadores del Estado.

Proposito: Que el trabajador, tanto personal administrativo de confianza y base asi como docente cuente con
el servicio médico que proporciona el Instituto de Seguridad Social al Servicio de los Trabajadores del Estado.

Alcance: Desde la realizacion del movimiento nominal de alta del trabajador.

Responsable del procedimiento: Planteles.

Politicas:

e La inscripcién ante Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores del Estado es
exclusivamente para el personal de confianza, docente y temporal de gasto corriente.
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Descripcién del Procedimiento:

CONALEP CHIAPAS-DG-P-005

1. Llena el formato de alta del trabajador mediante formato de Excel una vez revisado y validado por plantel

para subir a la plataforma de Sinavid D y E.

2. Una vez impactada el formato en la plataforma de Sinavid se descarga e imprime 2 copias del Formato.

3. Entrega al trabajador una copia del Formato de aviso de alta del Trabajador, el cual le firma de recibido

en la segunda copia.

4. Integra el formato al expediente personal del trabajador

5. Archiva documentacién generada.

TERMINA PROCEDIMIENTO.
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CONALEPCHIAPAS-DG-P-006

Nombre del procedimiento: Elaboracién de célculo para el pago del TG1 ISSSTE, ISR, SAR.

Propésito: Que los trabajadores puedan contar con el derecho de asistencia médica y vivienda.

Alcance: Desde la realizacion de los célculos en los formatos (TG1 ISSSTE, ISR, SAR), hasta que se realiza el
pago.

Responsable del procedimiento: Planteles.

Politicas:

o La inscripcién ante el (ISSSTE y FOVISSSTE) temporal y de confianza es exclusivo para el personal
de confianza y docente (TG1, ISSSTE, ISR y SAR).

e Elpago al ISSSTE se realizara de manera quincenal.

e Elpago del ISR de los trabajadores se realizaréd de manera mensual.

e Elpago de SAR de los trabajadores se realizara bimestralmente.
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Descripcién del Procedimiento:

1. Realiza via Internet por correo electronico el Descuento en némina de Excel en Plantel, posteriormente se
envia a Direccién General para la aplicacién de los descuentos ante las Instituciones (ISSSTE,

FOVISSSTE).
2. Ingresa el descuento en la némina administrativa y docente.

3. Aplica en la Némina elaborada en la Jefatura de Recursos Humanos para que sea enviada al Plantel de
manera electronica y registre los movimientos realizados.

4. Realiza el pago de Némina en Plantel, entrega al trabajador recibo de pago correspondiente y recaba
firma de recibido, archiva una copia en expediente.

5. Archiva documentacion generada.

TERMINA PROCEDIMIENTO.
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CONALEPCHIAPAS-DG-P-007

Nombre del procedimiento: Aviso de modificacién de salario del trabajador de confianza, docente y temporal
ante Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores del Estado (ISSSTE).

Propésito: Tramitar la modificacién del salario ante el ISSSTE.

Alcance: Desde la realizacién del movimiento nominal de modificacion de salario del trabajador, hasta la
impresion y entrega del formato denominado Aviso de Modificacién de Sueldo del Trabajador emitido por el
Sinavid dependencias y Entidades del Issste.

Responsable del procedimiento: Planteles.

Politicas:

e  Se realizara la modificacién salarial ante el ISSSTE, una vez que se reciba notificacion de la Secretaria
de Hacienda

e El tramite de las modificaciones se realizara los dias 1°y 16 de cada mes.
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Descripcién del Procedimiento:

CONALEPCHIAPAS-DG-P-007

1. Llena el formato de modificacién de salario del trabajador mediante formato de Excel una vez revisado y

validado por plantel para subir a la plataforma de Sinavid D y E.

Una vez impactada el formato en la plataforma de Sinavid se descarga e imprime 2 copias del Formato.

Entrega al trabajador el Formato de Modificacion de salario del Trabajador, el cual le firma de recibido:

Original Trabajador

12 copia archivo

4. Integra el formato al expediente personal del trabajador y archiva oficio.

Archiva documentacién generada.

TERMINA PROCEDIMIENTO.
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CONALEPCHIAPAS-DG-P-008

Nombre del procedimiento: Elaboracion de la némina de sueldo para pago de personal administrativo,
confianza, base y temporal y docente de confianza y temporal.

Propésito: Efectuar el pago de sueldos quincenalmente a los trabajadores de los Planteles.

Alcance: Desde la recepcion de la Némina de sueldos con recursos estatales y federales hasta el archivo de
las néminas y recibos de pago debidamente firmadas por los trabajadores.

Responsable del procedimiento: Planteles.

Politicas:
e Lanodmina podra ser firmada hasta 5 dias después de la fecha de pago como maximo.
e Debera considerarse los reportes de descuentos al trabajador: Casas comerciales, financieras,
cuota al ISSSTE, FONACOT, FOVISSSTE, ISR, SAR, Pensién Alimenticia y disciplinarios.
e Para el pago al personal administrativo de confianza, base y docente de confianza se efectua
con recurso estatal y personal temporal con ingresos propios.
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Descripcion del Procedimiento:

Registra los cambios de los movimientos nominales de altas, bajas, promociones, comisiones, vacaciones
y cambios de adscripcién, descuentos a terceros, disciplinarios y devoluciones, en la base de datos para
actualizar la némina, genera reporte de costos de némina y las néminas de personal e imprime.

Verifica los movimientos de plantilla que se hallan dado en la quincena, asi como los descuentos
disciplinarios generados en el Sistema IS-Némina y descuentos solicitados por casa comerciales, pension
alimenticia y amortizaciones por créditos FOVISSSTE.

Genera e imprime la némina y recibos de pago a los planteles del CONALEP CHIAPAS, para ser
dispersados a las diferentes cuentas del personal.

Elabora los traspasos de recursos a las cuentas bancarias correspondientes a cada némina.
Archiva néminas de pago de la quincena correspondiente, debidamente firmados.
Archiva documentacién generada.

TERMINA PROCEDIMIENTO.
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CONALEPCHIAPAS-DG-P-009

Nombre del procedimiento: Baja del trabajador ante el Instituto de Seguridad Social al Servicio de los
Trabajadores del Estado SINAVID Dependencias y Entidades.

Propésito: Evitar el pago del seguro al Instituto de Seguridad Social al Servicio de los Trabajadores del Estado
(ISSSTE), cuando el trabajador ya no labore en el CONALEP CHIAPAS.

Alcance: Desde la recepcion de la renuncia, hasta la entrega del reporte de baja que emite el ISSSTE.

Responsable del procedimiento: Planteles.

Politicas:

o Se apegara a la Ley del ISSSTE.
e Eltramite de baja se realizara el 15 y 30 de cada mes.
e Las causas de baja se daran por las siguientes razones:
a).- Por renuncia voluntaria.
b).- Por jubilacion
c).- Por pension (enfermedad alguna).
d).- Por defuncion.
e).- otros
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Descripcion del Procedimiento:

CONALEPCHIAPAS-DG-P-009

1. Recibe la renuncia del trabajador, sella de recibido, se entera y archiva temporalmente.

Recibe y recaba informacion del expediente del trabajador.
Captura en un formato mediante Excel para hacer su procedimiento dentro del sistema de Sinavid D y E

(dependencias y Entidades del Issste)
4. Valida e Imprime entrega el formato de aviso de Baja del trabajador

1 original
2 copia
3 copia

Trabajador
Plantel
Expediente

5. Archiva documentacién generada.

TERMINA PROCEDIMIENTO.
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CONALEPCHIAPAS-DG-P-010

Nombre del procedimiento: Programa de Apoyo a la Comunidad

Propésito: Fortalecer y ampliar la presencia del Colegio en las zonas aledarias al planteles, mediante acciones
de capacitacién social y servicios comunitarios para contribuir a mejorar la condicion de vida de sus habitantes

Alcance: Desde la vinculacién con la propia comunidad, instancias y organismos publicos, privados, sociales y
educativos, hasta la recepcion, atencion de solicitudes de apoyo y reportes de actividad del programa.

Responsable del procedimiento: Planteles

Reglas:

e Plan Estratégico 2013-2018.

Politicas:

e Se atenderan las solicitudes de apoyo acordes a la infraestructura del Plantel.
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CONALEPCHIAPAS-DG-P-010

Descripcion del Procedimiento:

Realiza visita a instancias y organismos publicos, privados, sociales y educativos para poner a

disposicion el programa de apoyo a la comunidad.

Recibe mediante oficio solicitudes de apoyo de instancias y organismos publicos, privados, sociales y

educativos.

Verifica el tipo de apoyo, ya sea de mantenimiento de instituciones educativas o de participacion en

camparias con organismos gubernamentales o no gubernamentales.

Realiza visita a la institucién para determinar el alcance de los trabajos o servicios a realizar, el

tiempo, asi como las necesidades de materiales a utilizar y del personal.

Realiza las actividades de mantenimiento o servicios y solicita que a través de oficio se indique la

cantidad de personas beneficiadas con la actividad correspondiente.

Elabora oficio en el que envia reporte de actividades de apoyo a la comunidad de manera impresa y

magnética, firma, fotocopia y distribuye de la siguiente manera:
original de oficio: titular de la direccion general del Conalep Chiapas
12, copia oficio: expediente

Archiva documentacién generada.

TERMINA PROCEDIMIENTO.
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CONALEPCHIAPAS-DG-P-011

Nombre del procedimiento: Gestidn de cursos de capacitacion en el trabajo, ante las diversas instancias
gubernamentales, no gubernamentales del Estado.

Propésito: Promover los Servicios de Capacitacion Laboral que oferta el Conalep Chiapas, para capacitar a los
trabajadores (administrativos y docentes) y alumnos, asi como el sector productivo.

Alcance: Desde la identificacion de los posibles sectores a capacitar hasta la imparticion del o los cursos de
capacitacion y su evaluacién y seguimiento.

Responsable del procedimiento: Planteles

e Se ofertan los servicios de ensefianza de capacitacién con base en la demanda y tomando en
consideracion las necesidades y tendencias que existan en el sector productivo.

o Se atendera las necesidades de ensefianza de capacitacién del sector productivo a través de
especialistas en el ramo, siendo este personal adscrito al CONALEP CHIAPAS asi como externos,
siempre y cuando cumplan con el perfil requerido por el usuario para los cursos a impartir.

o Se atendera las solicitudes del usuario proporcionandole informacién pertinente respecto a la prestacion
de servicio de capacitacién, acordando conjuntamente las caracteristicas del servicio de ensefianza de
capacitacidn que satisfaga sus requerimientos especificos.

e Se deberan elaborar convenios de colaboracién en materia de capacitacion con los diferentes diversas
instancias gubernamentales, no gubernamentales del Estado.
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CONALEPCHIAPAS-DG-P-011
Descripcion del Procedimiento:

1. Registra los posibles clientes potenciales para ofertar los servicios de capacitacion plasmandolo en un
calendario estructurado de visitas.

2. Acude a visitas con las diferentes empresas, instituciones gubernamentales y no gubernamentales para
ofertar los servicios de capacitacion.

3. Entrega el catalogo de cursos de capacitacion que oferta el CONALEP CHIAPAS a las diferentes empresas,
instituciones gubernamentales y no gubernamentales.

4. Identifica los posibles cursos de capacitacion de acuerdo a las necesidades de las empresas, instituciones
gubernamentales y no gubernamentales.

5. Elabora propuesta técnica, a través de una cotizacion de los cursos de capacitacion a impartir detectados
durante la visita.

6. Envia propuesta técnica y cotizacién a través de oficio o correo electrénico, esperando visto bueno y
autorizacién del usuario para impartir el o los cursos de capacitacion, firma, fotocopia y distribuye:

Original del oficio Empresas, instituciones gubernamentales y no gubernamentales
12 Copia del oficio
Expediente
7. Recibe autorizacién o visto bueno del usuario mediante oficio o correo electrénico de la propuesta técnica y

cotizacioén.

Se acepta la propuesta

Sl Continda con la Actividad No. 9
NO Contintia con la Actividad No. 82

82, Elabora una nueva propuesta técnica o cotizacion y entrega de manera directa al usuario.
8b. Recibe del usuario comunicado de autorizacion.
Continta con la Actividad No. 9

8. Aplica el curso o cursos de capacitacion de acuerdo con las especificaciones de la propuesta técnica.

9. Realiza evaluacion de satisfaccion de los servicios que aseguren el cumplimiento de los requerimientos de la
propuesta técnica para identificar posibles mejoras, mediante la impresion del concentrado, a través de
instrumento “Evaluacién de servicio”.

10. Archiva documentacién generada.

TERMINA PROCEDIMIENTO.
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CONALEPCHIAPAS-DG-P-012

Nombre del procedimiento: Ejecutar el Programa Institucional de Tutorias en el plantel.

Propésito: Lograr el desarrollo psicopedagégico de los alumnos, que permita la formacién integral del
estudiante del CONALEP Chiapas, en sus ambitos personal, escolar y social, con el fin de incidir en el
aprovechamiento escolar, proyecto de vida y toma de decisiones oportuna.

Alcance: Desde la recepcion de los lineamientos del Programa Institucional de Tutorias, hasta la atencion a
los estudiantes Tutorados.

Responsable del procedimiento: Planteles

Reglas:

e Programa Institucional de Preceptorias elaborado por Oficinas Nacionales del CONALEP.

Politicas:

e Coordina el disefio y adecuacion del Plan de Accion de Tutorias del plantel con base en los
Lineamientos Generales de la Tutoria en el Sistema Nacional de Bachillerato, el Programa Institucional
de Preceptorias y en congruencia con sus necesidades y posibilidades para que los estudiantes
obtengan los elementos necesarios para su desarrollo académico, personal, social y profesional

e Vigila el cumplimiento de los criterios institucionales de operacién, seguimiento y evaluacién de la
Preceptoria en el Plantel.

e Verifica el funcionamiento de los actores en el proceso de Tutorias, en cuanto al perfil y requisitos
establecidos en el Programa Institucional.

o Aplica los programas curriculares y extracurriculares para el desarrollo integral del estudiante en los
planteles del CONALEP Chiapas.

7
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CONALEPCHIAPAS-DG-P-012

Descripcion del Procedimiento:

1. Recibe mediante oficio y/o por correo electrénico los lineamientos para el Programa Institucional de
Tutorias de Oficinas Nacionales del CONALEP.

2. Comunica los lineamientos para el Programa Institucional de Tutorias en el plantel.

3. Integra el Grupo Colegiado de Tutorias del plantel.

4. Elabora el Plan de Accién de Tutorias.

5. Coordina la operacién y evaluacion del Plan de Acciéon de  Tutorias con el coordinador del plantel y el
coordinador estatal.

6. Coordina las reuniones para la multiplicacion de experiencias de Tutorias entre la comunidad educativa
del plantel a su cargo.
7. Gestiona los recursos financieros y humanos requeridos para la operacion del Plan de Accién de

Tutorias.

8. Elabora informe al Coordinador Estatal sobre la evaluacion del Plan de Accién de Tutorias en el plantel.

9. Archiva documentacién generada.

TERMINA PROCEDIMIENTO.
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CONALEPCHIAPAS-DG-P-013

Nombre del procedimiento: Elaboracién de reporte de Incidencia para descuentos.

Propésito: Efectuar los descuentos nominales correspondientes al personal administrativo.

Alcance: Desde la asignacion de la huella digital al personal de confianza y base, docente de confianza y
temporal para registrar entradas y salidas, hasta el archivo de los formatos de justificacién en el expediente del
trabajador.

Responsable del procedimiento: Planteles

Politicas:

- Para la justificacion de la incidencia debera apegarse a lo establecido en el Reglamento Interno de las
Condiciones Generales de Trabajo y Manual de Prestaciones.

- En caso de no gozar en las fechas de vacaciones establecidos en el calendario escolar, asi como el
receso académico anexar el formato de justificacién de incidencia de personal y memorandum de solicitud.

- En caso de incapacidad anexar documento original que ampare dicha situacion expedida por el Instituto de
Seguridad Social al Servicio de los Trabajadores del Estado 0 médico particular.

_En caso de comisién foranea anexar formato de Justificacién y oficio autorizado por el Titular de la
Direccion del Plantel y al mismo tiempo el Formato de permanencia debidamente sellado por el lugar de la
comision.

- En caso de comision local anexar formato de Justificacion.

AN
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Descripcion del Procedimiento:

| NACIONAL DE EDUCACION

Manual de Procedimientos

CONALEPCHIAPAS-DG-P-013

1. Asigna al personal numero de trabajador y registro en huella digital para registrar entradas y salidas.

2. Recibe del personal asignado a plantel formato de Justificacion de Incidencia del personal debidamente

llenado y firmado

3. Levanta todas las tarjetas, verifica con el formato de justificacién de incidencia del personal, para su

registro en las mismas.

4. Elabora reporte de descuentos de inasistencia en el formato de incidencias, para la aplicaciéon de los
descuentos correspondientes.

5. Archiva los formatos de justificacion en el expediente del trabajador y formato de incidencias quincenal en
el expediente correspondiente.

6. Archiva documentacién generada.

TERMINA PROCEDIMIENTO.
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Glosario de Términos

A
Avance programatico

Es el reporte de actividades que se entrega del Programa Operativo Anual y
otras areas cada tres meses de los planteles a la Direccién General del
CONALEP.

Cc

Capacitacion laboral

Se les otorga a los trabajadores de otras Dependencias y del CONALEP en
diferentes areas.

Modelo de capacitacién que tiene como propésito central formar individuos
con conocimientos, habilidades y destrezas relevantes y pertinentes al
desempefio laboral. Se sustenta en procedimientos de ensefianza y
evaluacién, orientados a la obtencion de resultados observables del
desempefio, su estructura curricular se construye a partir de la informacion y
criterios establecidos en las normas de competencia laboral. Una de las
caracteristicas esenciales de este modelo es que debe ser altamente flexible
en métodos y tiempos de aprendizaje, y ajustarse a las necesidades del
individuo.

Certificaciéon de
competencias laborales

E

Educacion Profesional
Técnica

Ademas de la ensefianza general comprende el estudio de Tecnologia,
tedrico y préactico relativo al ejercicio de ciertas profesiones de acuerdo a las
necesidades de la actividad econémica del Estado.

Evaluacion de Competencia
Laboral

Proceso por medio del cual se evalia el desempefio descrito por las normas
técnicas establecidas, se emitan juicios si la persona es competente 0 no en
la funcién laboral en cuestion.

Estructura educativa

Es la informacion de los docentes a desempefiar durante el semestre escolar
en lo que se refiere a horas a impartir, materias, grupos etc.

Oferta educativa

Son las carreras, turnos, colegiatura, materias, etc. que se da a conocer antes
de iniciar el afio escolar.

P

POA

Programa Operativo Anual

Programa de equipamiento

Se vincula con oficinas CONALEP México para que envien equipos
necesarios para el funcionamiento de los planteles y Direccion Estatal.

\

Preceptorias

Es un proceso de acompafiamiento y orientacién personal, por parte de un ]

Preceptor, a cada alumno de bachillerato. Es un proceso exclusivamente
formativo, basado en la amistad y la confianza, en el cual los Preceptores
logran llegar a donde los padres de familia u otros educadores muchas veces
no pueden.
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SIGH-AC

Sistema Integral de Gestion Hacendaria y Administrativa de Chiapas.
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Grupo de Trabajo

Colegio Nacional de Educacién Profesional Técnica
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