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PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS DE CONALEP

Nombre del Procedimiento
Estructuras Académicas.
Padrén de Calidad del Sistema Nacional de Educacién Media Superior.
Registro y Control para la Orientacién Educativa.
Seguimiento a Alumnos en Riesgo de Reprobacién.
Seguimiento a los Avances en las actividades de Evaluacién de Aprendizajes.
Admisién, Inscripcién y Reinscripcidn Escolares,
Certificacién y Titulacién Escolares, .
PmmodéndeSeMclosdeCapacitaddnconelSectorProdmlvoSodalv
Privado.
Contratos de Prestacion de Servicios y de Infraestructura.
Seguimiento a las Demandas Laborales.
Auditorias Externas,
Auditorfas Internas,
Evaluacién de Control Interno Institucional.
Entrega-Recepcidn de Servidores Publicos.
Revisién, Captura y Seguimiento del Sistema de Informacién Ejecutiva (SIE-
WEB).
Revisién, Supervisién y Registros Contables de los Planteles.
Registro y Control de las Nuevas Adquisiciones de Bienes.
Bajas y Destino Final de Bienes.
Cierre Mensual y Anual del Médulo de Bienes en Sistema SADMUN.
Operacién de Banca Electrénica.
Mantenimiento Preventivoy Correctivo a Equipo de Cémputo y Comunicaciones
de CONALEP,
MantenlmiontoahneddeVozyDnosdeConalep.
Pago de vidticos.
Revisién y seguimiento a trémites para el ejercicio del gasto,
Elaboracién y seguimiento al Programa Operativo Anual.
Realizacién deluﬁnuedehssolicltudesdepmmhndiuddndom.
Adquisicién de Bienes y Contratacién de Servicios.
Remuneracién y pagos al personal administrativo,
Comisiones Mixtas de Seguridad e Higiene.
Capacitacién de Personal.
Gestién de Recursos Humanos.
Generacién y Pago de Némina Docente.
Elaboracién y Publicacién de los Estado Financieros,
Actualizacién de Informacién en cumplimiento a la Ley de Transparencia y
Acceso a la Informacién Publica del Estado de Sinaloa.
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conalep
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1. PROPOSITO.

Mantener el seguimiento claro y oportuno de
programas institucionales, a la normatividad, las obl
en cada servidor ptblico, en la ejecucién de las funciones encomenda
de Educacién Profesional Técnica del Estado de Sinaloa,

Colegio.

2. ALCANCE.

Procedimiento:
Auditorias Externas
Unidad responsable: Macroproceso:
Organo Interno de Control CONALEP
Proceso Sustantivo: Subproceso:

Evaluacion y Seguimiento

Control Interno

Fecha de vigencia

Codigo

0l-junio-2023

Version
POIC-0I (o]}

aportaciones que recibe el Colegio Nacional de Educacion Profesional Técnica.

las auditorias externas del CONALEP Sinaloa, de acuerdo a los
igaciones que de esta se deriveny de la autoridad delegada
das para el logro de los objetivos del Colegio
buscando tener un correcto desarrollo financiero del

Este procedimiento aplica para todas las 4reas encargadas de gestionar y distribuir los recursos, fondos y

El procedimiento inicia cuando el Director General recibe el aviso de la auditoria por parte del Ente Fiscalizador
Externo, turna esta informacién al Titular del Organo Interno de Control para su atenciony seguimiento de estos

requerimientos, el EFE realiza auditoriay finaliza cuando el Auditor Int

externas.

En el procedimiento participa el Director General, el
Transparencia y Rendicién de Cuentas, las diferente

Fiscalizador y el Auditor Interno.

3. POLITICAS DE OPERACION.

ernointegra el expediente delas auditorias

Titular del Organo Interno de Control, la Secretaria de
s dreas administrativas de CONALEP, el Ente Externo

Es responsabilidad absoluta del Organo Interno de Control del Colegio de Educacion Profesional Técnica del
Estado de Sinaloa, asegurar el proceso del seguimiento de las auditorias internas y externas del CONALEP Sinaloa,
conforme a la normatividad que le aplica.

Existen tres tipos de observaciones (Recomendaciones, Procesos administrativos, Pliegos de Observaciones):

Elaboré:

Francisco Santos Contreras

Auditor Interno

Miguel Angel Picos Villalobos
Titular del Organo Interno de

Aprobs:
Wilfredo Véliz Figueroa
Director General
CONALEP SINALOA

Validé:
Edwin Favela Sinchez
Coordinador de Desarrolio
Administrativo
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Procedimiento:
Auditorias Externas
Unidad responsable: Macroproceso:
Organo Interno de Control CONALEP
Proceso Sustantivo: Subproceso:
Evaluacién y Seguimiento Control Interno
Fecha de vigencia Codigo Version
0l-junio-2023 POIC-0I ol

* En caso de ser Recomendaciones, el Organo interno de Control notifica a las sreas para que realicen
acciones de control interno para no incurrir en las acciones que generaron la observacion.

¢ En caso de ser Procedimientos Administrativos Sancionatorias (PRAS), el Organo interno de Control
inicia el Procedimiento correspondiente.

* En caso de ser Pliegos de Observaciones, el Organo interno de Control inicia el Procedimiento
correspondiente.

4. DOCUMENTOS DE REFERENCIA.

Reglamento Interior del Colegio de Educacién Profesional Técnica del Estado de Sinaloa

(CONALEP SINALOA)

Ley de Entrega y Recepcién de los Asuntos y Recursos Publicos del Estado de Sinaloa

5. REGISTROS.
Excel de Observaciones ROIC-01.01
Expediente de Auditorias Externas ROIC-01.02

6. TERMINOS Y DEFINICIONES.

CONALEP:

Auditoria:

Observaciones:

FAETA:

ASF:

STRC:

Colegio de Educacién Profesional Técnica del Estado de Sinaloa.

Inspeccién o verificacion de la contabilidad de una empresa o una entidad,
realizada por un auditor con el fin de comprobar si sus cuentas reflejan el
patrimonio, la situacién financiera y los resultados obtenidos por dicha empresa o
entidad en un determinado ejercicio.

Anotaciones y propuestas de mejoras a las diferentes dreas de CONALEP para su
optimo funcionamiento y cumplimiento.

Fondo de Aportaciones para la Educacién Tecnolégica y de Adultos
Auditoria Superior de la Federacion

Secretaria de Transparencia y Rendicién de Cuentas
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Procedimiento:
w Auditorfas Externas
Unidad responsable: Macroproceso:
Organo Interno de Control CONALEP
co n a ’ e p Proceso Sustantivo: Subproceso:

Sinaloa Evaluacion y Seguimiento Control Interno

Fecha de vigencia Cédigo Version
01-junio-2023 POIC-O1 ol

oIC: Organo Interno de Control

DG: Director General

Auditoria Externa: Auditoria que se realiza para revisar el gasto y destino del fondo FAETA,
Participaciones Federales y otros recursos y aportaciones que recibe el CONALEP

Sinaloa.
Participaciones Recurso obtenido de los impuestos federales, que se reparte un porcentaje a cada
Federales: estado y este su vez lo distribuye en los municipios para gastos operativos o lo

necesarios por abastecer en los organismas.

Ente  Fiscalizador Puede ser la Auditoria Superior de la Federacion (ASF), la Auditoria Superior del
Externo/ EFE: Estado de Sinaloa (ASE), la Secretaria de Transparencia y Rendicion de Cuentas
(STRC) o alguna Auditoria Particular.

Areas Responsables: Cualquier drea ya sea de los planteles o de la Direccién General del CONALEP
sinaloa, que gestione y/o distribuya los recursos, fondos y aportaciones que recibe
el Colegio.
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Procedimiento:
' Auditorias Externas
J Unidad responsable: Macroproceso:
Organo Interno de Control CONALEP
Sinaloa Evaluacién y Seguimiento Control Interno
Fecha de vigencia Codigo Version
01-junio-2023 POIC-OI o1
7. DIAGRAMA DE FLUJO.
Auditoriss Externas COMALEP
Dirgccién Geraral de Thular del Grgano intermn Audios bteme hres ., Ente Fiscalizador Exumo
CONALEP do Contral Rordicion da Cumntrs.
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Procedimiento:

» Auditorfas Externas
J Unidad responsable: Macroproceso:
Organo Interno de Control CONALEP
Con a’ep Proceso Sustantivo: Subproceso:
2 Evaluacion y Seguimiento Control Interno
Sinaloa : =
Fecha de vigencia Cadigo Version
0l-junio-2023 POIC-01 o1
8. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO.
Responsable Actividad Tareas Registro
Director General 1. Informa quese L1 Recibe aviso de la realizacion de Auditoria
realizard Externa por parte del Ente Fiscalizador
Auditoria Externo.
Externa
1.2 Turna informacion de la realizacién de la
auditoria al Titular del OIC.
Titular del Organo |2. Analiza 2.1 Revisa la informacion sobre la auditoria
Interno de Control observaciones externa e identifica las dreas responsables
realizadas de rendir cuentas.
Auditor Interno 3. Solicita 3.1 Solicita a las dreas involucradas en la
documentacién a auditoria, que integren la documentacién
reas que justifique y aclare para emitir la
responsables respuesta correspondiente.
Area Responsable 4. Envia 4.1 Reiine y proporciona la informacion
documentacién correspondiente al Auditor Interno del
requerida al CONALEP Sinaloa para su revision e
Auditor Interno integracion.
Auditor Interno 5. Turna 5.1 Recibe respuesta con el soporte
documentacién a documental suficiente y competente por
laSTRC parte de las dreas.
5.2 Remite documentacion a la Secretaria de
Transparencia y Rendicion de Cuentas
para el tramite que le corresponda segin
sean los recursos, fondos o aportaciones
que se traten.
Secretaria de | 6. Envia 6.1 Envia documentacion al Ente Fiscalizador
Transparencia y documentacién Externo para realizar la revision
Rendicion de Cuentas al EFE correspondiente.
Ente Fiscalizador | 7. Realiza auditorfa |7.l Dadealta el inicio de la auditoria.
Externo
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conalep

Sinaloa

Procedimiento:

Auditorias Externas

Unidad responsable:

Organo Interno de Control

CONALEP

Proceso Sustantivo:

Evaluacién y Seguimiento

Control Interno

Fecha de vigencia

0l-junio-2023 POIC-01

Version
o1

7.2 Analiza informacion presentada y verifica
que la documentacién esté completayy esté
correctamente soportada.

7.3 ;Informacion completa?
7.4 No: Elabora oficio con observaciones para
que se suministre lainformacién faltante y

pasaa la actividad 8,

7.5 Si:Pasaalaactividad 9,

Auditor Interno

8. Atiendelas
observaciones

8.1 Recibe oficio de observaciones.

8.2 Atiende las resoluciones directamente con
el Ente Fiscalizador Externo.

8.3 Abastece cualquier informacion o
documentacién que sea requerida y pasaa
la actividad 9.

Excel de
observaciones
(ROIC-01.0D

Ente
Externo

Fiscalizador

9. ElaboraInforme
de Resultados y lo
presenta

9.1 Elabora el acta de conclusién de auditoriay
el Informe de resultados.

9.2 Envia al Gobierno del Estado y al CONALEP
Sinaloa.

9.3 Presenta resultados a CONALEP Sinaloa y
verifica que no haya inconformidades.

9.4 jInconformidad en Resultados?
9.5 Si: pasa a la actividad 10.

9.6 No. Pasa ala actividad 11

Auditor Interno

10. Contesta
observaciones

10.1Analiza los resultados y refine
documentacién e informacién necesaria
para solventar por completo el fondo,
recurso o aportacion,

Excel de
observaciones
(ROIC-01.01)
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Procedimiento:
Auditorias Externas
Macroproceso:

‘ « Unidad responsable:

Organo Interno de Control CONALEP

conalep

Proceso Sustantivo: Subproceso:
Sinaloa Evaluacion y Seguimiento Control Interno
Fecha de vigencia Codigo Versién
0l-junio-2023 POIC-01 (1]
10.2Guarda las observaciones de Auditorias y
lo capturan en el Portal de Transparencia.
Ente Fiscalizador | 11. Da por 11.1 Elabora Oficio que notifica que el resuitado
Externo solventado los final de la auditoria queda solventado.
resultados
11.2 Envia oficio al Gobierno del Estado, este a
su vez lo turna a la STRC y al CONALEP
Sinaloa.
Auditor Interno 12. Integra 12.1 Integra el o los expedientes de todas y cada Excel de
expediente una de las auditorias con la informacién | observaciones
soporte de las respuestas emitidas y envia (ROIC-01.00)
al Director General. Expediente de
Auditorias
12.2Informa sobre la integracion del Externas
expediente y adjunta copia para el Titular (ROIC-01.02)
del OIC.
Director General 13. Recibe 13.1 Recibe el expediente de todo el | Expedientede
expediente procedimiento de auditoria externa y Auditorias
finaliza procedimiento. Externas
(ROIC-01.02)
FIN DEL PROCEDIMIENTO
9. INDICADORES
Indicador Unidad de medida Periodicidad Responsable
(Ntmero total de Observaciones Ticular del Organo
atendidas/Niimero total de Observaciones Auditoria Externa Anual
Interno de Control
auditadas) x 100

10. PRODUCTOS

Auditoria Externa




lunes 23 de diciembre de 2024 «EL ESTADO DE SINALOA» 11

Procedimiento:
» Auditorfas Externas
J Unidad responsable: Macroproceso:

Organo Interno de Control CONALEP

co n a I ep Proceso Sustantivo: Subproceso:
Sinal Evaluacién y Seguimiento Control Interno

- Fecha de vigencia Codigo Versién
0l-junio-2023 POIC-01 ol
11. CONTROL DE CAMBIOS.
Versién Fecha Revisé Aprobé Descripcién del cambio
4] 0l-junio-2023 | TOIC.- Miguel | DG.- Wilfredo | Emision Inicial.
Angel Picos | Véliz Figueroa
Villalobos

*Dénde: TOIC: Titular del Organo Interno de Control y DG: Director General.
12. ANEXOS.

No aplica.
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Procedimiento:
’ Auditorfas Internas
J Unidad responsable: Macroproceso:
(Organo Interno de Control CONALEP
CO n a ’ e p Proceso Sustantivo: Subproceso:
Sinaloa Evaluacidn y Seguimiento Control Interno
Fecha de vigencia Codigo Version
01-junio-2023 POIC-02 01
1. PROPOSITO.

Realizar y mantener el seguimiento claro y oportuno de las auditorias internas de los Planteles y dreas que
integran a CONALEP Sinaloa, de acuerdo a la normatividad vigente en la materia y en los programas
institucionales, buscando tener un orden en la situacién financiera del Colegio.

2. ALCANCE.
Este procedimiento aplica para todos los planteles y areas de la Direccion General del CONALEP Sinaloa.

En este Procedimiento participa el Titular del Organo Interno de Control, Ia Direccion General, el titular del drea
arevisar y el Auditor Interno.

El procedimiento inicia cuando el Titular del Organo Interno de Control notifica la visita al rea a auditar, el
Auditor Interno realiza visita, verifica que no haya irregularidades y finaliza cuando el Auditor Interno elabora el
Informe de resultados y se lo envia a la Direccién General para que archive.

3. POLITICAS DE OPERACION.

Es responsabilidad absoluta del Titular del Organo Interno de Control del Colegio de Educacion Profesional
Técnica del Estado de Sinaloa, asegurar el proceso del seguimiento de las auditorias internas y externas del
Conalep Sinaloa, conforme ala normatividad que le aplica.

El Titular del irea a revisar debera de proporcionar los siguientes documentos al Auditor Interno para facilitar la
auditoria:

« Polizas de Ingresos.

« Listado del Personal de Confianza, de Base y de Honorarios.

« Inventario de bienes muebles.

« Manuales de Organizacion y de Procedimientos que le correspondan.

Elaboré: Revisé: Aprobé: Validé:
Francisco Santos Contreras Miguel Angel Picos Villalobos Wilfredo Véliz Figueroa Edwin Favela Sanchez
Auditor Interno Titular del Organo Interno de Director General Coordinador de Desarrollo
Control ~ CONALEP SINALOA Administrativo -

/

I Ewa, e —

UL o o A
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Procedimiento:
»‘ Auditorfas Internas
i maﬂ " Mmﬁo:
prided Or:ano Interno de Control CONALEP
conalep  [wecosumiv Subproceso:
Sinaloa Evaluacién y Seguimiento Control Interno
Fecha de vigencia Codigo Versién
0l-junio-2023 POIC-02 o1

4. DOCUMENTOS DE REFERENCIA.

Reglamento Interior del Colegio de Educacién Profesional Técnica del

Estado de Sinaloa (CONALEP SINALOA)
Ley de Entrega y Recepcion de los Asuntos y Recursos Piiblicos del Estado

de Sinaloa

5. REGISTROS
Programa Anual de Trabajo de Auditorias ROIC-02.01
Acta Circunstanciada de Hechos ROIC-02.02
Oficio de aviso de solventacion ROIC-02.03
Informe de Resultados ROIC-02.04

6. TERMINOS Y DEFINICIONES

CONALEP Sinaloa:  Colegio de Educacién Profesional Técnica del Estado de Sinaloa.

Bienes Muebles: Son aquellos muebles que pueden trasladarse ficilmente de un lugar a otro y que se
utilizan para el buen funcionamiento de cada una de las Unidades Administrativas
del CONALEP Sinaloa. Ejemplo de ello es mobiliario, vehiculos, equipo de computo,

los aparatos electrénicos, etc.
oIC: Organo Interno de Control.
Area: Cualquier drea, unidad o plantel del CONALEP Sinaloa que requiera ser auditada.
DG: Direccién General o Director General.
Auditoria: Inspeccién o verificacién de la contabilidad de una empresa o una entidad, realizada

por un auditor con el fin de comprobar si sus cuentas reflejan el patrimonio, la
situacion financiera y los resultados obtenidos por dicha empresa o entidad en un
determinado ejercicio.

Titular del drea: Titular de cualquier Plantel o drea de la Direccion General de CONALEP.

Acta Documento donde se describen los hallazgos encontrados durante la auditoria
Circunstanciada:  cuando surge alguna irregularidad.
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Procedimiento:

w Auditorfas Internas
d Unidad responsable: Macroproceso:
Organo Interno de Control CONALEP
Sinaloa Evaluacion y Seguimiento Control Interno
Fecha de vigencia Codigo Version
0l-junio-2023 POIC-02 ol
7. DIAGRAMA DE FLUJO.
Auditorias Internas CONALEP
“‘"‘:m' ™o Auditor nemo Thular del drea Direccion General de
1 Notifica visia de 2. Realza vsita 3 Propardona
suditoria al drea pam rewson e
]|
T
4. Roakza rewson
lisica con ayuda
delos
documentos
s
4
5. Elsbora Adta 6.Da l.-_m
regul andades
NO /\
~
X
7. Repore musble
fakante con
recurso Fopio
& Elabora informe
Ly o° Y |
envia a Dvecadn
General
% 9 Archws miomme
de resultados
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Procedimiento:
» Auditorias Internas
4 Unidad responsable: Macroproceso:
Organo Interno de Control CONALEP
co n a ’ e p Proceso Sustantivo: Subproceso:

Sinaloa Evaluacién y Seguimiento Control Interno

Fecha de vigencia Codigo Version
01-junio-2023 POIC-02 ol

8. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO.

Responsable Actividad Tareas Registro
Titular del Organo [I. Notificavisitade |11 Establece fecha y hora de visita. Programa Anual
Interno de Control auditoria al rea de Trabajo de

1.2 Determina area, unidad administrativa o Auditorias
plantel a visitar. (ROIC-02.01)
1.3 Notifica a dicha drea sobre la visita de
revision de acuerdo al Programa Anual de
Trabajo de Auditorias.
Auditor Interno 2. Realiza visita 2.1 Se instala en el plantel o unidad que
para revisién revisara.
2.2 Solicita al Director del Plantel o al titular
del drea a revisar la documentacién para
su revision fisica.
Titular del drea 3. Proporciona 3.1 Retine la documentacion necesaria antes
documentaci6n de la visita del Auditor Interno.
para revisién
3.2 Proporciona la documentacién al personal
del OIC que acudid a la visita.
Auditor Interno 4. Realizarevisibn | 4.1 Coteja documentos con bienes muebles.
fisica con ayuda
delos 42 Verifica que no haya ninguna
documentos irregularidad.
4.3 jExiste irregularidad?
4.4 Si. Pasa ala actividad 5.
4.5 No. Pasaalaactividad 8.
Auditor Interno 5. ElaboraActa S. Levanta un Acta Circunstanciada de Acta
Circunstanciada Hechos con ayuda de un juridico. Circunstanciada
de Hechos
5.2 Describe los hallazgos encontrados. (ROIC-02.02)
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conalep

Sinaloa

01-junio-2023 POIC-02

Procedimiento:
Auditorias Internas
Unidad responsable: Macroproceso:
Organo Interno de Control CONALEP
Proceso Sustantivo: Subproceso:
Evaluacion y Seguimiento Control Interno
Fecha de vigencia Codigo Version

01

5.3 Envia los hallazgos al drea responsable
para dar solucién.

Titular del drea

6. Daseguimientoa
las
irregularidades

6.1 Da seguimiento a las observaciones
encontradas.

6.2 Recabainformacion parasaber el paradero
de algin mueble extraviado, o cualquier
situacién inusual.

6.3 ;Soluciona lairregularidad?

6.4 Si: Avanza a la actividad 8.

6.5 No: Solicita al drea el reponer muebles
faltantes con SUS recursos propiosy avanza

alaactividad 7.

Titular del drea 7. Repone mueble |[7.1 Subsana dicha falta con sus recursos Oficio de aviso
faltante con propios. de solventacion
recurso propio (ROIC-02.03)

7.2 Informa del hecho al auditor Interno del
OIC, para que lo integre en el informe de
resultados y pasa a la siguiente actividad.

Auditor Interno 8. Elaborainforme |8.| Redacta informe de resuitados, donde Informe de
de resultadosy plasma la situacion de cada articulo, Resultados
envia a Direccién mueble o documento a revisar. (ROIC-02.04)
General

8.2 Envia Informe de Resultados al Titular del
Organo Interno de Control para que este a
su vez lo valide y lo turne al DG de
CONALEP Sinaloa.

Direccion General de
CONALEP

9. Archivainforme
de resultados

9.1 Reciben informe de resultados y ordena
que se archive.

9.2 Archiva informe en digital, en fisico y
finaliza procedimiento.

Informe de
Resultados
(ROIC-02.04)

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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Procedimiento:
» Auditorias Internas
‘ Unidad respansable: Macroproceso:
Organo Interno de Control CONALEP
Sinaloa Evaluacion y Seguimiento Control Interno
Fecha de vigencia Cédigo Version
01-junio-2023 POIC-02 ol
9. INDICADORES
Indicador Unidad de medida Periodiddad Responsable
(Ndmero total de observaciones Ticular del Organo
solventadas/Ndmero total de observaciones Auditoria Interna Anual ga
Interno de Control
encontradas) x 100
10.PRODUCTOS
Productos
Auditoria Interna
1. CONTROL DE CAMBIOS.
Versién Fecha Revis6 Aprobé Descripcién del cambio
o1 Ol-junio-2023 | TOIC.- Miguel | DG.- Wilfredo | Emision Inicial.
Angel Picos | Véliz Figueroa
Villalobos

*Dénde: TOIC: Titular del Organo Interno de Control y DG: Director General.

12. ANEXOS.

No aplica.
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Procedimiento:
Evaluacién de Control Interno Institucional

‘ Unidad responsable: Macroproceso:
CONALEP

Organo Interno de Control
Proceso Sustantivo: Subproceso:
con a ’ep Evaluacion y Seguimiento Control Interno
Sinaloa Fecha de vigencia Codigo Version
01-junio-2023 POIC-03 o1

1. PROPOSITO.

Aplicar Evaluacion de Control Interno Institucional a los funcionarios piblicos de los niveles: Jefe de
Departamento, Directores de Areas, Directores de Planteles, Administrador Financiero y Director General del
Colegioy 20 planteles de CONALEP Sinaloa, para obtener resultados que ayuden a mejorar el desempenioy regular
las actividades de los entrevistados, buscando el cabal cumplimiento de la normatividad vigente del CONALEP

Sinaloa.

2. ALCANCE.

Este procedimiento aplica para todas las dreas y servidores ptiblicos de la Direccion Generaly Planteles Directores

y personal administrativo de CONALEP Sinaloa.

En este procedimiento participan Directores de area, Enlace RUT de Transparenciay la evaluacién enla Direccion
General asimismo para Directores, personal administrativo adscrito a Conalep Sinaloa y la Direccion de

Evaluacion y Control de STRC.

Este procedimiento inicia cuando el Enlace RUT de Transparencia integra el listado del personal a encuestar,
aplica la Evaluacién de Control Interno Institucional y finaliza cuandoimplementa mejoras en las dreas necesarias
y envia informe de resultados al Director General, Directores de drea, aal COCODI de STRC.

3. POLITICAS DE OPERACION.

Sera responsabilidad del Enlace RUT de Transparencia el proceso de realizar la Evaluacion de Control Interno
Institucional dos veces al afio conforme a la normatividad aplicable.

Es responsabilidad del Jefe de Departamento, Directores de Areas, Directores de Planteles, Administrador
Financiero y Director General del Conalep Sinaloa, Directores de Plantel y dreas administrativas adscritas a
Conalep contestar la Evaluacion de Control interno Institucional de los Servidores Publicos del Conalep Sinaloa,

conforme a la normatividad que le aplica.

Elaboré: Revisd: Aprobé: Validé:
Aleyda Cérdenas Castaiieda Miguel Angel Picos Villalobos Wilfredo Veliz Figueroa Edwin Favela Sanchez
Responsable de la Unidad de Titular del Organo Interno de Director General Coordinador de Desarrollo
Transparencia Control CONALEP SINALOA Administrativo

S R —)

5 o e SSE
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Procedimiento:

’ Evaluacién de Control Interno Institucional
« Unidad responsable: Macroproceso:
Organo interno de Control CONALEP
co n a I e p Proceso Sustantivo: y o Subproceso:
. Evaluacién y Seguimiento Control Interno
Sinaloa Fecha de vigencia Cédigo Version
0l-junio-2023 POIC-03 0l

Serd responsabilidad del Enlace RUT de Transparencia elaborar la evaluacién de Control Interno y someterla a
validacién por Directores de drea.

Serd responsabilidad del Enlace RUT de Transparencia elaborar y entregar Informe de Resultados a la Direccion
de Evaluacién y Control de la STRC.

Sera obligacién del Enlace RUT de Transparencia realizar reunion con los Directores de irea para entregar
resultados de las evaluaciones dos veces al aiio conforme a la normatividad aplicable.

Sera obligacion del Enlace RUT de Transparencia, capacitar y enviar a los enlaces de los 20 planteles la evaluacion
arealizar y elaborar las grificas para las mejoras que se deberan implementar.

4. DOCUMENTOS DE REFERENCIA.

Reglamento Interior del Colegio de Educacién
Profesional Técnica del Estado de Sinaloa (CONALEP
SINALOA)

Acuerdo por el que se emiten las disposiciones y el
Manual Administrativo de aplicacién general en
materia de control interno para el Estado de Sinaloa de
fecha Il de agosto del 2017.

5. REGISTROS.
Evaluacién de Control Interno Institucional ROIC-03.01
Informe de Resultados ROIC-03.02

6. TERMINOS Y DEFINICIONES.

CONALEP Sinaloa / Colegio: Colegio de Educacién Profesional Técnica del Estado de Sinaloa.

COCODI: Comité de Control y Desarrollo Institucional.

oIC: Organo Interno de Control.

STRC Secretaria de Transparenciay Rendicion de Cuentas.

RUT: Responsable de Unidad de Transparencia.

Evaluacién Valoracién de conocimientos, actitud y rendimiento de una persona o de
un servicio.

Directores de érea Direccién General, Direccion de OIC, Direccién Administracién y Finanzas,

Direccién Juridico, Direccion Académica, Direccién Técnica yde

Operaciones.
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Procedimiento:
Evaluacién de Control Interno Institucional

‘« Unidad responsable: Macroproceso:
CONALEP

Organo Interno de Control

co n a ’ e p Proceso Sustantivo: Subproceso:
. Evaluacién y Seguimiento Control Interno
Sinaloa Fecha de vigencia Codigo Version
0l-junio-2023 POIC-03 ol
Director de Plantel: Director de los 20 Planteles de Conalep Sinaloa
Evaluacién de Control Esunprocesode evaluacion, efectuado por drea de control interno de la
Interno Institucional: entidad de administracién, gestion, y otro personal, disefiado para

proporcionar una seguridad razonable en cuantoala consecucion de los
objctivos relacionados con las operaciones, presentacion de informes y

cumplimiento.

7. DIAGRAMA DEFLUJO.

Evaluacién de Control Interno Institucional
Enlace RUT de Transparencia Evalusdo Director General l’l'-’ttnnt Etvecin [
Lo o] 23 Restzs
Cambios 1
LY
-
v v : .
2 Notfca que e 3 Envrags Remie
* ."-':-uu *  ewlumonde | % -f-::: ”’mmw._‘ - 'g.__:..' —e - ':::-
‘control rkemo de Canalep Rewtanos i on
v

< e o o 2

7 Omanea reunen S Anstza [
8 Enviafamea | pars der s comocel o |6 Elasbora miome reutadosde s 4
i STRC yCOCCOL uimdcs 8 ks de reviados presmad-ed ~O
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Procedimiento:
» Bvaluacién de Control Interno Institucional
4 Unidad responsable: Macroproceso:
Organo Interno de Control CONALEP
Proceso Sustantivo: Subproceso:
co,:,alep Evaluacién y Seguimiento Control Interno
Sinaloa Fecha de vigencia Cédigo Version
0l-junio-2023 POIC-03 ol
8. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO.
Responsable Actividad Tareas Registro
Enlace RUT de | 1. Solicitaplantilla |L.I Solicitado listado de plantilla de personal
Transparencia de personal administrativo al Departamento de
Recursos Humanos.
1.2 Integra el organigrama y la plantilla del
personal administrativo que le serd
aplicada la Evaluacién de Control Interno
Institucional.
Enlace RUT de | 2. Notificaquese |[2.I Notifica por medio de correo electrénico
Transparencia realizard la que se realizar la evaluacion de Control
evaluacién Interno Institucional.
controlinterno | 2.2 Cita a los Directores drea para realizar
reunion de arranque y someter a su
validacion la evaluacién.
éExisten cambios?
2.3 Si: Realiza cambios y regresa a la
misma actividad 2 para someter a
validacién.
2.4 No: Continua con la siguiente actividad
nimero 3.
Enlace RUT de | 8. Entrega 3.1 Remite y entrega en fisico y en forma | Evaluacion de
Transparencia evaluacién a electrénica los formatos de la evaluacién al | Control
cada servidor personal de la Direccién General. Interno
pfiblico de 3.2 Envia por correo electrénico a los enlaces | Institucional
Conalep delosPlanteles para realizar la evaluaciéna | (ROIC-03.01)
los Directores y personal administrativo
adscrito a Conalep Sinaloa.
Evaluado 4. Realizala 4.1 Recibe los formatos de la evaluacién. Evaluacién de
Bvaluacién Control
4.2 Realiza la evaluacidn de Control Interno | Interno
Institucional. Institucional
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Procedimiento:
Evaluacién de Control Interno Institucional
« Unidad responsable: Macroproceso:
Organo Interno de Control CONALEP
Proceso Sustantivo: Subproceso:
co n a 'ep Evaluacion y Seguimi Control Interno
Sinaloa Fecha de vigencia Cédigo Version
0l-junio-2023 POIC-03 ol
(ROIC-03.01)
4.3 Turna formatos de evaluacion realizado al
Enlace RUT de Transparencia.
Enlace RUT de | 5. Analiza 5.1 Realiza el analisis de los resultados de la
Transparencia resultados dela captura de las evaluaciones.
evaluacién
Enlace RUT de | 6. Elaborainforme |6.1 Emite un informe de resultados de la Informe de
Transparencia de resultados evaluacion del desempefio del personal. Resultados
(ROIC-03.02)
Enlace RUT de | 7. Organiza 7.1 Envia resultados a la Secretaria Técnica y de Informe de
Transparencia reunién para dar Operaciones. Resultados
a conocer 7.2 Convoca a una reuniéon para informar el | (ROIC-03.02)
resultados a las resultado obtenido de las evaluacionesy las
éreas recomendaciones que deberdn
implementarse en cada area de
oportunidad que result6 de la Evaluacion
de Control Interno Institucional
Enlace RUT de | 8. Enviainformea |8.1 Elabora Informe de Resultados para ser Informe de
Transparencia 1laSTRCy firmados por el Director General. Resultados
COCODI1 8.2 Remite el Informe de Resultados a la | (ROIC-03.02)
Secretaria de Transparenciay Rendicion de
Cuentas.
8.3 Informa al Comité de Control y Desarrollo
Institucional (COCODI).
Director General 9. Remiteel 9.1 Firma Informe de Resultadosy entregaala
Informe de Secretaria de Transparencia y Rendicion de
Resultados Cuentas.
9.2 Informa al Comité de Control y Desarrollo
Institucional (COCODI) sobre resultados
obtenidos.
Direccién de | 10. Revisalos 10.1 Revisa los resultados obtenidos.
Evaluacion y Control resultados de la
de STRC evaluacién iExisten observaciones?
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Procedimiento:
Evaluacién de Control Interno Institucional
"I Unidad responsable: Macroproceso:

Organo Interno de Control i

Proceso Sustantivo: Subproceso:
Cona ’ ep Evaluacién y Seguimiento Control Interno

Sinaloa Fecha de vigencia Cadigo Versién

0Ol-junio-2023 POIC-03 ot

Si. Continua con la siguiente actividad para
subsanar dichas observaciones

No. Continua con la actividad 12.

Enlace RUT de | 1. Subsanalas 1L.I Subsana las observaciones y regresa a la
Transparencia observaciones actividad 10 para ser validado por la
Direccion de Evaluacion y Control de STRC.

Enlace RUT de | 12. Archivainforme |I12.1 Integra Informe de Resultados al Informe de

Transparencia de Resultados Expediente de Control Interno y finaliza Resultados
procedimiento. (ROIC-03.02)
FIN DEL PROCEDIMIENTO
9. INDICADORES
Indicador Unidad de medida Perjodicdad _Responsable
(Namero total evaluaciones encuestadas Evaluaciones Aniiid Secretaria Técnica
umero total de evaluaciones solicitadas) x 100 5 yde Operaciones
10. PRODUCTOS
Prodoctos
Evaluacién de Control Interno Institucional

11. CONTROL DE CAMBIOS.

Versién Fecha Revisé Aprobé Descripcién del cambio
ol Ol-junio-2023 | TOIC.- Miguel | DG.- Wilfredo | Emisién Inicial.
Angel Picos | Véliz Figueroa
Villalobos
Ddnde: TOIC: Titular del Organo Interno de Control *DG: Director General.
12. ANEXOS.
No aplica.
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Procedimiento:
Entrega-Recepcion de Servidores Piblicos

M Unidad responsable: Macroproceso:

Organo Interno de Control CONALEP
Cona’ep Proceso Sustantivo: Subproceso:
. Evaluacion y Seguimiento Control Interno
Sinaloa Fecha de vigencia Codigo o

0l-junio-2023 POIC-04 o1

1. PROPOSITO.

Regular las actividades para mantener actualizado a los funcionarios pablicos salientes con sus procesos de
Entrega Recepcion, en los niveles: Jefe de Departamento, Directores de Areas, Directores de Planteles y Director
General del CONALEP Sinaloa, con la descripcién clara de las acciones encaminadas al desarrollo eficiente de las
funciones y al cabal cumplimiento de la ley de entrega y recepcion de los asuntos y recursos publicos del Estado

de Sinaloa y normatividad vigente en la materia y de los programas institucionales, para el logro de los objetivos
del colegio de educacién profesional técnica del Estado de Sinaloa.

2. ALCANCE.

El presente procedimiento aplica a las dreas y servidores piiblicos involucrados en el proceso de Entrega
Recepcion entrante y saliente que se realizan a través del Organo Interno de Control del Colegio de Educacion
Profesional Técnica del Estado de Sinaloa.

En este procedimiento participan el Organo Interno de Control del CONALEP Sinaloa, Departamento Recursos
humanos administrativos, Enlace RUT, la Secretaria de Transparencia y Rendicién de Cuentas y Servidores
Piblicos entrantes y salientes.

El procedimiento inicia cuando el Departamento Recursos humanos administrativos da de baja a una persona de
nivel Jefe de Departamento a mandos medios y continua cuando el enlace RUT elabora el acta de entrega
recepcion y finaliza cuando el Organo Interno de Control realiza el acto protocolarioy archiva acta expediente.

3. POLITICAS DE OPERACION.
Es responsabilidad absoluta del Organo Interno de Control del Colegio de Educacién Profesional Técnica del

Estado de Sinaloa, asegurar el proceso de realizar la Entrega Recepcion de los Servidores Publicos entrantes y
salientes, conforme a la normatividad que le aplica.

Aleyda Cardenas Castafieda Miguel Angel Picos Wilfredo Véliz Figueroa Edwin Favela Sanchez
Responsable de la Unidad de Titular del Organo Interno de Director General Coordinador de Desarrolio
Transparencia Control ) CONALEP SINALOA Administrativo
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Procedimiento:
” Entrega-Recepcién de Servidores Pliblicos
« Unidad responsable: Macroproceso:
Organo Interno de Control CONALEP
conalep Proceso Sustantivo: T | ssbwroceso

. Evaluacién y Seguimiento Control Interno

Sinaloa Fecha de vigencia Codigo Versién
0l-junio-2023 POIC-04 ol

Es responsabilidad del Jefe de Departamento, Directores de Areas, Directores de Planteles, y Director General del
CONALEP Sinaloa, asegurar el proceso de realizar la entrega recepcion de los servidores piblicos entrantes y
salientes, conforme a la normatividad que le aplica.

Una vez un servidor ptblico adscrito a CONALEP causa baja se tendrd que elaborar Acta de Entrega Recepcién por
parte del Organo Interno de Control.

La STRC informara por oficio cuando va acudir a realizar el acta de entrega-recepcion y se notifica al personal
entrante y saliente la hora de dicho protocolo.

4. DOCUMENTOS DE REFERENCIA.

Ley de Entrega y Recepcion de los Asuntos y Recursos
Publicos del Estado de Sinaloa

Reglamento Interior del Colegio de Educacién Profesional
Técnica del Estado de Sinaloa (CONALEP SINALOA)

5. REGISTROS

Acta de entrega- recepcion ROIC-04.01

6. TERMINOS Y DEFINICIONES

CONALEP Sinaloa / Colegio:  Colegio de Educacion Profesional Técnica del Estado de Sinaloa.

oIC: Organo Interno de Control del CONALEP Sinaloa.

STRC: Secretaria de Transparencia y Rendicion de Cuentas.

Directores de Areas: Director General , Directores de Areas, Directores de Planteles, y Jefe de
Departamento.

RUT: Responsable de Unidad de Transparencia

DG: Director General

DAF; Director de Administracién y Finanzas
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Procedimiento:
Entrega-Recepcién de Servidores Pblicos

d Unidad responsable: Macroproceso:

Organo Interno de Control CONALEP
CcCoOna ’ el p Proceso Sustantivo: Subproceso:
. Evaluacién y Seguimiento Control Interno
Sinaloa Fecha de vigencia Codigo ot

0l-junio-2023 POIC-04 ol

7. DIAGRAMA DE FLUJO.

Entrega-Recepcién de Servidores Publicos

Departamento de Secretaria de
Recursos Humanos Entace Rut Organo Interno de Control Trarsparencia y Rendicion
Administrativos de Cuentas
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Procedimiento:
» Entrega-Recepcion de Servidores Piiblicos

« Unidad responsable: Macroproceso:

Organo Interno de Control CONALEP
C ona I © p Proceso Sustantivo: - . Subproceso:
. Evaluacién y Seguimiento Control Interno
Sinaloa Fecha de vigencia Codigo Versién

0l-junio-2023 POIC-04 01

8. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO.

Responsable Actividad Tareas Registro
Departamento de | 1. Realizabaja/alta [l.I Da de baja/alta persona de nivel Jefe de
Recursos  Humanos de personal Departamento a Mandos Medios.
Administrativos

1.2 Avisa a personal que ha sido dado de
baja/alta y que se realizard un acta de
entrega recepcion.

Enlace RUT 2. Informaal 2.1 Informa al Servidor Piblico el dia en que se
servidor pdblico llevara a cabo el acta de entrega-recepcion.
sobre el acta de
entrega-
recepcibén

Enlace RUT 8. Indagastatusdel [B.I Verifica en el drea de contabilidad el estado
servidor piblico que guarda el servidor piblico referente a
en el érea de adeudos y otras prestaciones pendientes de
contabilidad comprobar.

{Existe adeudo?

Si. -Se le informa al departamento de recursos
humanos para hacer el descuentoy regresaala

actividad I
No.-Continua con la siguiente actividad.
Organo Interno de | 4. Elaboraactade 4.1 Elabora el acta de entrega recepcion. Acta de
Control entrega entrega
recepcién recepcion
(ROIC-04.01)
Organo Interno de [5. InformaalaSTRC | 5. Informa mediante oficio a la Secretaria de
Control del proceso de Trasparencia del proceso de entrega
entrega realizado realizado, para que a su vez ellos realicen lo
correspondiente.
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Procedimiento:
” Entrega-Recepcién de Servidores Piblicos
J Unidad responsable: Macroproceso:
Organo Interno de Control CONALEP
Proceso Sustantivo: Subproceso:
con a’ep Evaluacion y Seguimiento Control Interno
Sinaloa Fecha de vigencia Codigo Version
01-junio-2023 POIC-04 o1
Secretaria de | 6. Programa 6.1 Notifica al Organo Interno de Control de
Transparencia Y proceso de CONALEP Sinaloa el dia en que se realizard
Rendicidn de Cuentas entrega el proceso de entrega recepcion para
recepcién formalizar el acto y deslindar
responsabilidades en CONALEP Sinaloa.
Organo Interno de | 7. Informadelacto | 7.1 Notificaal Director General, al Director de
Control al DG y al DAF Administracion y Finanzas y al Titular del
Organo Interno de Control.
Organo Interno de | 8. Realizaacto 8.1 Notifica a las areas involucradas que se
Control protocolarioy realizara acto protocolario.
levanta acta de 8.2 Realiza el acto protocolario en el lugar de
entrega- adscripcion.
recepcién
8.3 Levanta acta de entrega recepcion en
presencia de un representante de la
Secretaria de Transparencia y Rendicion
de Cuentas, un representante del Organo
Interno de Control de CONALEP Sinaloa,
los Servidores Pablicos entrante y saliente
y dos testigos.
Organo Interno de | 9. Archivaactade 9.1 Archiva acta en el expediente
Control entrega - correspondiente y finaliza
recepcién procedimientos.
FIN DEL PROCEDIMIENTO
9. INDICADORES
Indicador Unidad de medida Periodiddad Responsable
(Ntimero total de actas de entrega-recepcién
realizadas/Niimero total de actas de entrega- Actas Anual Organointerno de
recepci6n solicitadas) x 100 Control
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Procedimiento:
ﬁ de Servidores Piiblicos
« Unidad responsable: Macroproceso:
Organo interno de Control CONALEP
COo Proceso Sustantivo: Subproceso:
'_’ a’ep Evaluacién y Seguimiento Control Interno
Sinaloa Fecha de vigencia Cédigo Versién
0l-junio-2023 POIC-04 ol
10. PRODUCTOS
| Productos
Actas de Entrada-Recepcion de Servidores Piiblicos.
1. CONTROL DE CAMBIOS.
Versién Fecha Revisé Aprobd Descripcién del cambio
01 Ol-junio-2023 | TOIC.- Miguel DG.- Wilfredo |Emision Inicial.
Angel Picos Véliz Figueroa
Villalobos

Dénde: TOIC: Titular del Organa Interno de Control *DG: Director General.

12. ANEXOS.

No aplica.
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Procedimiento:
Contratos de Prestacién de Serviciosy de Infraestructura
Unidad responsable: Macroproceso:
Direccion de Asuntos Juridicos CONALEP
co n a ’ e p Proceso Sustantivo: Subproceso:
Sinaloa . ; Evaluacion y Seguimiento : Asuntos Juridicos
Fecha de vigencia Codigo Version
01-junio-2023 PDAI-01 ol
1. PROPOSITO.

Realiza y revisa los contratos de prestacion de servicios e infraestructuras entre CONALEP y las empresas, para
mejorar las instalaciones y condiciones de trabajo en la institucién, dando mejores resultados educativos y
sociales.

2. ALCANCE.

Este procedimiento aplica a la Direccion General, Direccién de Asuntos Juridicos y Planteles con relacién a la
Direccién de Administracién y Finanzas del Colegio Nacional de Educacion Profesional Técnica.

El procedimiento inicia cuando el Departamento de Proveeduria solicita la elaboracion de contrato al
Departamento Juridico, se desarrolla el proyecto técnico, firman el contratoy finaliza cuando el Director General
firma el contrato y notifica al departamento juridico para remitir al drea de proveeduria.

En el procedimiento participa el Director General, Director de Administracién y Finanzas, Direccién de Asuntos
Juridicos, Departamento Juridico, Departamento de proveeduriay proveedor.

3. POLITICAS DE OPERACION.

Todos los Procesos se realizarin sin contravenir la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, ley
Federal del Trabajo, Ley de Ingresos y Presupuesto de Egresos del Estado de Sinaloa, Ley de Adquisiciones
Arrendamientos y Servicios de bienes muebles e inmuebles del Estado de Sinaloa, el Reglamento Interior del
Colegio de Educacion Profesional Técnica del Estado de Sinaloa y normatividad vigente en la materia y de los
programas institucionales.

Este procedimiento es aplicable ala Direccién General, Planteles y Asuntos Juridicos con relacion a la Direccién
de Administracion y Finanzas, y las dreas que requieren contratacion de Servicios.

Elaboré: Revis: Aprobé: Validé:
Lorenzo Joya Antonio José Platén Lopez Pinto Wilfredo Véliz Figueroa Edwin Favela Sanchez
Jefe del Departamento Juridico Director de Asuntos Juridicos Director General Coordinador de Desarrollo
CONALEP SINALOA Administrativo _~~

/
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Procedimiento:
» Contratos de Prestacién de Serviciosy de Infraestructura
J Unidad responsable: Macroproceso:
Direccion de Asuntos Juridicos CONALEP
Si Evaluacién y Seguimiento Asuntos Juridicos
inaloa - . A
Fecha de vigencia Cadigo Version
01-junio-2023 PDAJ-0I ol

Es responsabilidad absoluta de la Direccion General, supervisar y controlar cabalmente la aplicacién de este
procedimiento.

Es responsabilidad absoluta del Direccién de Asuntos Juridicos vigilar y hacer que se cumpla cabalmente la
aplicacién de este procedimiento, su revision y actualizacion.

Es responsabilidad absoluta del Departamento Juridico, atender, realizar e informar lo ocurrido en este
procedimiento con sus superiores.

Es responsabilidad absoluta del Direccién de Administracién y Finanzas revisar y otorgar el recurso para el
cumplimiento de este procedimiento.

Esresponsabilidad absoluta del Departamento de Proveeduria cumplir con la normatividad respecto a la solicicud
de un nuevo servicio o equipo para cumplir con los objetivos de CONALEP.

4. DOCUMENTOS DE REFERENCIA.

Reglamento Interior del Colegio de Educacién Profesional
Técnica del Estado de Sinaloa (CONALEP SINALOA)

Manual 4.0

5. REGISTROS
Proyecto Técnico RDAJ-01.01
Contrato de prestacion de servicios RDAJ-01.02

6. TERMINOS Y DEFINICIONES

Proyecto Técnico: Archivo donde se brinda informacién sobre las necesidades Y motivos por el cual se
solicita nuevo material o servicio a CONALEP y su justificacion.

CONALEP: Colegio de Educacién Profesional Técnica del Estado de Sinaloa.
Contrato: Documento donde se formaliza acuerdo entre prestador de serviciosy cliente(CONALEP)
Infraestructura: Conjunto de medios técnicos, servicios e instalaciones necesarios para el desarrollo de

una actividad o para que un lugar pueda ser utilizado.
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7. DIAGRAMA DEFLUJO.

Procedimiento:
Contratos de Prestacién de Serviciosy de Infraestructura
Unidad responsable: Macroproceso:
Direccion de Asuntos Juridicos CONALEP
Proceso Sustantivo: Subproceso:
Evaluacion y Seguimiento Asuntos Juridicos
Fecha de vigencia Codigo Version
0l-junio-2023 PDAJ-01 01

Contratos de prestacion de servidos y de infrasstructura

Departamento Juridico

Proveedor

Direccion de
Admiristracian y
Finaraas

2. Recbe sdicitud
de contrao

3 Soldts

4 Envia

5. Solcts

proyedio iécnico

7. Revisa

valida proyecto

Requends?

9. Envia cortralo
3 proveedor

10. Redbe y firma
ontrato

11. Revisa que

12 Fema contrato

tenga las firmas.
corres pordientes.

y remde ol area de |
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Procedimiento:
» Contratos e Prestacién e Serviciosy de Infraestructura
« Unidad responsable: Macroproceso:
Direccion de Asuntos Juridicos CONALEP
Cona l ep Proceso Sustantivo: Subproceso:
Sinaloa Evaluacién y Seguimiento Asuntos Juridicos
Fecha de vigencia Codigo Version
0l-junio-2023 PDAJ-01 01
8. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO.
Responsable Actividad Tareas Registro
Departamento  de 1. Solicita LI Solicita al departamento Juridico inicie el
Proveeduria elaboracién de proceso de elaboracion de contrato.
contrato
Departamento 2. Recibesolicitud | 2.1 Recibe indicaciones para elaborar un
Juridico de contrato contrato de servicio o de infraestructura.
Departamento 3. Solicita 3.1 Solicita informacién técnica financiera a
Juridico informacién a las empresas/proveedor para la elaboracién
proveedor del contrato.
Proveedor 4. Envia 4.1 Envia informacion que le solicito al
informacién Departamento Juridico.
solicitada
Departamento 5. Solicita proyecto | 5.1 Pide al 4rea de proveeduria el proyecto
Juridico técnico técnico a desarrollar por parte del proveedor
del Servicio.
Departamento de 6. Elaboraproyecto | 6.1 Desarrolla proyecto técnico y lo envia al | Proyecto
Proveeduria técnico departamento juridico para su validacién. Técnico
(RDAJ-01.01)
Departamento 7. Revisa 7.1 Revisa el proyecto técnico. Proyecto
Juridico informaciény Técnico
valida proyecto 7.2 Verifica que cumpla con la informacién (RDAJ-01.01)
requerida.
Contrato de
iInformacioén Requerida? prestacion de
-
7.35L: se elabora el contrato y se pasa a firmar | (RDAJ-01.02)
Y continua con la siguiente actividad.
7.4 NO: se regresa a la actividad 6.
Direccién de 8. Recibey firma 81 Firma el contrato y regresa al | Contrato de
Administracién y contrato Departamento Juridico. prestacion de
Finanzas servicios
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Procedimiento:
p Contratos de Prestacién de Serviciosy de Infraestructura
“ Unidad responsable: Macroproceso:
Direccion de Asuntos Juridicos CONALEP
CO n a ’ e p Proceso Sustantivo: Subproceso:
Sinaloa : . Evaluacion y Seguimiento e Asuntos Juridicos
Fecha de vigencia Codigo Version
01-junio-2023 PDAJ-O1 ol
(RDAJ-01.02)
Departamento o. Enviacontratoa | 9.1Enviacontratoal proveedor parafirma. Contrato de
Juridico proveedor prestacion de
servicios
(RDAJ-01.02)
Proveedor 10. Recibe y firma 10.1 Firma contrato y pasa al departamento | Contrato de
contrato juridico. prestacion de
servicios
(RDAJ-01.02)
Departamento 11. Revisaquetenga | I1.1Unavezfirmado por la parte contratantey | Contrato de
Juridico las firmas el parte administrativa se pasa a que lo firme | prestacion de
correspondientes | el Director General. servicios
(RDAJ-01.02)
Direccion General 12. Firmacontratoy | 12.1 Firma el contrato y notifica al | Contratode
remite al 4rea de departamento juridico. prestacion de
proveeduria 12.2 Remite al area de proveeduriay finaliza el servicios
procedimiento. (RDAJ-01.02)
FIN DEL PROCEDIMIENTO
9. INDICADORES
Indicador Unidad de medida Periodicdad Respansable
(Nimero total de Contratos soilfi(ados/Numero o Seaiceal Dnreccson‘ d.e
total de Contrato realizados Asuntos Juridicos
10. PRODUCTOS
Productos

Contrato de servicio/infraestructura
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Procedimiento:
' Contratos de Prestacién de Serviciosy de Infraestructura
J Unidad responsable: Macroproceso:
Direccion de Asuntos Juridicos CONALEP
Con a l ep Praceso Sustantivo: Subproceso:
Sinaloa Evaluacién y Seguimiento Asuntos Juridicos
Fecha de vigencia Codigo Version
01-junio-2023 PDAJ-01 0l
1. CONTROL DE CAMBIOS.
Versién Fecha Revisé Aprobé Descripcién del cambio
o1 Ol-junio-2023 | DAJ; José DG: Wilfredo | Emision Inicial.
Platénlopez | Véliz Figueroa
Pinto

m«:w:mammmm:mm

12, ANEXOS.

No aplica.
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1.

Procedimiento:
» Seguimiento a las Demandas Laborales
Unidad responsable: Macroproceso:
Direccion de Asuntos Juridicos CONALEP
Cona’ e p Proceso Sustantivo: Subproceso:
Sinaloa ____Evaluaciény Seguimiento | __ Asuntos Juridicos
Fecha de vigencia Codigo Version
0l-junio-2023 PDAJ-02 01
PROPOSITO.

Atender y solucionar las demandas laborales interpuestas al Colegio de Educacion Profesional Técnica del Estado
de Sinaloa a través del departamento juridico, protegiendo siempre los intereses de la institucion conforme a la

ley.

2. ALCANCE.

Este procedimiento aplica a la Direccion General, Direccion de Asuntos Juridicos y Planteles con relacion a la
Direccién de Administracién y Finanzas del Colegio Nacional de Educacion Profesional Técnica.

El procedimiento inicia cuandola Autoridad Laboral notifica a CONALEP sobre una demanda laboral interpuesta
en su contra, el Departamento Juridico atiende el caso, tratando de llegar a un acuerdo previo a las audiencias,
continua con la contestacién a la demanda y finaliza cuando la Instancia Laboral dictamina el caso y el
Departamento Juridico notifica a Direccion General del resultado.

En el procedimiento participa el Director General, Director de Asuntos Juridicos, Direccién de Administracion y
Finanzas, Jefe del Departamento Juridico, efe del Departamento de Recursos Humanos del Colegio de Educacion
Profesional Técnica del Estado de Sinaloayy la Autoridad Laboral.

3. POLITICAS DE OPERACION.

Todos los Procesos se realizaran sin contravenir la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, Ley de
Ingresos y Presupuesto de Egresos del Estado de Sinaloa, Lineamientos Generales para la elaboracion del Plan
Operativo Anual, el Reglamento Interior del Colegio de Educacion Profesional Técnica del Estado de Sinaloa y
normatividad vigente en la materia y de los programas institucionales.

Elaboré: Revisé: Aprobb: Validé:
Lorenzo Joya Antonio José Platén Lopez Pinto Wilfredo Véliz Figueroa Edwin Favela Sanchez
Jefe del Departamento Juridico Director de Asuntos Juridicos Director General Coordinador de Desarrolio
N CONALEP SINALOA Administrativo .
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Procedimiento:
’ Seguimiento a las Demandas Laborales

‘ Unidad responsable: Macroproceso:

Direccion de Asuntos Juridicos CONALEP
Con a l e p Proceso Sustantivo: Subproceso:
Sinaloa _Bvaluacitn y Sepeimicte : Asuntos Juridicos
Fecha de vigencia Codigo Version

Ol-junio-2023 PDAI-02 ol

Es responsabilidad absoluta de la Direccién General, supervisar, cumplir y hacer cumplir, cabalmente la
aplicacion de este procedimiento.

Es responsabilidad absoluta del Direccidn de Asuntos Juridicos supervisar y vigilar que se cumpla cabalmente la
aplicacién de este procedimiento, su revisién y actualizacion.

Recursos humanos deberd contar con estos documentos: (Formato Unico de Movimientos de Personal; escrito
libre de renuncia o aviso de rescisién o terminacién de contrato; Constancia de no adeudo y hoja de cilculo del
finiquito.)

Enel caso de que el trabajador tenga un adeudo (extravio de activos, gastos no comprobados, vidticos pendientes
de comprobacién) el Jefe del Departamento de Recursos Humanos debera informar de dicha circunstancia al Jefe
del Departamento de Asuntos Juridicos.

El Departamento Juridico sera responsable cuando no exista arreglo de elaborar la contestacion correspondiente.

LaDireccién de Administracion y Finanzas debers firmar de autorizacion la constancia de adeudos.

El Departamento de Recursos Humanos deber informar al servidor publico del adeudo, a fin de realizar las
acciones correspondientes.

El servidor piiblico, podri otorgar la informacién que se pueda trasparentar a los organismos que lo requieran,
con sus limitantes de ley.

El Departamento de Recursos Humanos informara cada mes al Departamento de Contraloria Interna, respectoa
los movimientos de alta y baja de personal.

Es responsabilidad del departamento Juridico Vigilar y estar a cargo de la Defensa hasta la conclusién del
Expediente es decir hasta la Instancia de los tribunales de Amparo en la materia Laboral.

El Departamento Juridico debera elaborar los escritos que se requieran para el buen desempenio y defensa del
expediente en garantia a una buena defensa a favor del Colegio.
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Procedimiento:
ﬂ __Seguimiento a las Demandas Laborales
w Unidad responsable: Macroproceso:
Direccion de Asuntos Juridicos CONALEP
Con a ’ e p Proceso Sustantivo: Subproceso:
Sinaloa Evaluacion y Seguimiento Asuntos Juridicos
Fecha de vigencia Céodigo Version
0l-junio-2023 PDAJ-02 ol

4. DOCUMENTOS DE REFERENCIA.

Reglamento Interior del Colegio de Educacion Profesional
Técnica del Estado de Sinaloa (CONALEP SINALOA)

Manual 4.0

5. REGISTROS
Demanda RDAJ-02.01
Finiquito RDA}J-02.02
Expediente RDAJ-02.03
Dictamen RDAJ-02.04

6. TERMINOS Y DEFINICIONES

Contrato: Acuerdo, generalmente escrito, por el que dos 0 mds partes se comprometen

reciprocamente a respetar y cumplir una serie de condiciones.
Finiquito: Accion de finiquitar una deuda, una cuentaouna relacién laboral.
Dictamen: Opinidn o juicio técnico o pericial, que se forma o emite sobre algo.

Audiencia: Acto judicial en el que los litigantes tienen ocasion de exponer sus argumentos

ante un juez o tribunal.
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Procedimiento:
» Seguimiento a las Demandas Laborales
« Unidad responsable: Macroprocesa:
Direccion de Asuntos Juridicos CONALEP
Sinaloa Evaluacién y Seguimiento Asuntos Juridicos
Fecha de vigencia Codigo Versidn
01-junio-2023 PDAJ-02 ol
7. DIAGRAMA DE FLUJO.
Seguimiento a demandas laborales
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Procedimiento:

__Seguimientoa las Demandas Laborales

‘ « Unidad responsable: Macroproceso:
Direccion de Asuntos Juridicos CONALEP
CO n a ’ e p Proceso Sustantivo: Subproceso:
Sinaloa Evaluacion y Seguimiento Asuntos Juridicos
Fecha de vigencia Codigo Version
01-junio-2023 PDAJ-02 o1
8. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO.
Responsable Actividad Tareas Registro
Autoridad Laboral 1. Notificaa 1.1 Notifica al departamento juridico sobre una Demanda
CONALEP nueva | nueva demanda laboral. (RDAJ-02.01)
demanda.
Departamento 2. Inicia 2.1 Procede con el inicio de la Contestacion de Demanda
Juridico contestacibna | laDemanda Laboral interpuesta en contra del (RDAJ-02.01)
la demanda. Organismo a partir de que reciba el escrito, es
decir el acuerdo de emplazamiento de
demanda o en su defecto los correos
electronicos con los acuses respectivos.
Departamento 3. Solicitaa 3.1 Contacta con el drea de Recursos Humanos Demanda
Juridico Recursos de la Direccién General, para supervisar que el (RDAJ-02.01)
Humanos escrito retna con las formalidades de una
revisi6n del demanda y si la persona involucrada es
€aso. personal del organismoy el estatus del mismo.
Recursos Humanos 4. Notificaal 4.1 Revisa si la demanda cumple con los Demanda
Departamento | requisitos y verifica que el demandante haya (RDAJ-02.01)
Juridico sobrela | sido empleado de CONALEP.
documentacién.
4.2 ;El trabajador pertenecia a CONALEP?
Si: se le notifica al departamento juridico y
continua el procedimiento
NO: se rechaza y finaliza el procedimiento
Departamento 5. Acuerda directo | 5.1 Trata una conciliacion con el trabador para | Finiquito
juridico conel mediar en un arreglo de acuerdo derecho. (RDAJ-02.02)
demandante.
iSelogra acuerdo?
5.2 SI: Se procede a formalizar su finiquito al
personal que causa baja, firman ambas partes
y procede al desistimiento de la demanda ante
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Procedimiento:
» _Seguimiento a las Demandas Laborales
‘ Unidad responsable: Macroproceso:
Direccién de Asuntos Juridicos CONALEP
CO" a ’ e p Proceso Sustantivo: Subproceso:
Sinaloa Evaluacién y Seguimiento _A.suntos Juridicos
Fecha de vigencia Caodigo Version
0l-junio-2023 PDAJ-02 01
la Junta Laboral Respectiva y finaliza el
procedimiento.
5.3 NO: Continua con la actividad 6.
Departamento 6. Refine 6.1 Retine la documentacién como:
Juridico documentacién. * Expediente personal
e Renuncia
¢ Bajas antes las instituciones de
seguridad social
e Listas de asistencias

Departamento 7. Elabora 7.1 Continua con la elaboracion de Ila

Juridico contestacién de | contestacion a las demandas con los criterios
demanda. y formalidades del Derecho Laboral en

defensa del Colegio.

Departamento 8. Realiza 8.1 Realiza el archivo Correspondiente del Expediente

Juridico modificacién en | Expediente, con el nimero ¥y la Junta Local | Finiguito
expediente. asignada segun la regién que le corresponda. | (RDAJ-02.03)

(Region Centro Culiacin Sinaloa, Norte
Mochis, Guasave y la Zona Sur en Mazatlin).

Instancia Laboral 9. Realiza 9.1 Genera audiencia para juntar al
audiencia entre | departamentojuridico ydemandante einician
los el caso.
participantes.

Departamento 10. Vigilay 10.1 Vigila ante la Instancia laboral las

Juridico participaen actuaciones que se desarrollaran en dicho
audiencia. expediente, estande en todo momento

supervisando las actuaciones y las fechas de
audiencias correspondiente.

Instancia Laboral Il. Dictamina IL.1 Dictamina a favor de quien cierra el casoy | Dictamen
resultado de notifica a ambas partes acerca del resultado. (RDAJ-02.04)
audiencias.

11.2 ;El resultado es a favor de CONALEP?
Sl: Avanza a la actividad 13.
NO: Avanza a la actividad 12.
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Procedimiento:
’ Seguimiento a las Demandas Laborales
« Unidad responsable: Macroproceso:
Direccion de Asuntos Juridicos CONALEP
CO n a ’ e p Proceso Sustantivo: Subproceso:
Sinaloa Evaluacién y Seguimiento Asuntos Juridicos
Fecha de vigencia Codigo Version
0l-junio-2023 PDAJ-02 o1
Departamento 12. Cumple conlo 12.1 Procede al cumplimiento de la resolucién
Juridico solicitado por que incluye los pagos de los salarios caidos y
Instancia las indemnizaciones correspondientes.
Laboral.
Departamento 13. Notifica sobre 13.1 Notifica al Director General de CONALEPy
Juridico resoluciéna al Director de Administracién y Finanzas de la
favor. resolucién del Tribunal Laboral y se archiva el
expediente y finaliza el procedimiento.
FIN DEL PROCEDIMIENTO
9. INDICADORES
Indicador Unidad de medida Periodicdad Responsable
(NGmero total de Demandas realizadas/ Namero Director de
total de demandas a favor x 100) Putems Al Asuntos Juridicos
10. PRODUCTOS
Productos
Dictamen
Finiquito
11. CONTROL DE CAMBIOS.
Versién Fecha Revis6 Aprobé Descripcién del cambio
01 Ol-junio-2023 |DAJ: José | DG: Wilfredo | Emision Inicial.
Platén Véliz Figueroa
Lépez Pinto

*Dénde: DAJ: Director de Asuntos Juridicos *DG: Director General.
12. ANEXOS.

No aplica.
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Procedimiento:
Estructuras Académicas
‘ Unidad responsable: Macroproceso:
Direccion Académica CONALEP
conalep  [Frocewosustanive M-
Gestion Educativa Atencion a la Demanda de Educacion
Sinaloa Profesional Técnica
Fecha de vigencia Codigo Version
0l-junio-2023 PDA-0I 0l
PROPOSITO.

Supervisar a todos los planteles del Estado de Sinaloa, en la elaboracién de las Estructuras Educativas, al inicio
de cada semestre, con la finalidad de corroborar que se aplique el reglamento académico y que la asignacion
de los médulos a cada docente cumpla con el perfil que el criterio académico establece, asi como también las
horas asignadas a cada uno de ellos.

2. ALCANCE.

Este procedimiento seaplica a personal docentey administrativodelos 16 plantelesy 4 extensiones de Conalep
del Estado de Sinaloa, con la finalidad de que las Estructuras Educativas cumplan con los requisitos que
establece la normativa emitida por Conalep Nacional.

El procedimiento inicia cuando l1a Oficina nacional de CONALEP solicita la actualizacion de estructura de
CONALEP SINALOA, cada plantel actualiza la informacién y termina cuando el personal académico recibe
cargas académicas y realiza su planeacién.

En el proceso participa personal de las Oficinas nacionales de CONALEP, el Director Académico de Direccién

General, Directores de plantel y el Jefe de Departamento de Formacién Técnica de Plantel yacadémicos de los
planteles.

8. POLITICAS DE OPERACION.

Es responsabilidad de la Direccién de plantel, vigilar que se cumpla cabalmente la aplicacion de este
procedimiento, su revisién y autorizacién de las Estructuras Educativas.

Es responsabilidad del Jefe de Departamento de formacién Técnica del Plantel, cumplir y hacer cumplir

cabalmente la aplicacion de este procedimiento, su elaboracién y revision de la Estructura Educativa con el
Director de Plantel.

Elaboré:

Revis6: Aprobé: Validé:
Vilma Lizeth Parra Lopez Yahaira Shantal Lopez Alvarez Wilfredo Véliz Figueroa Edwin Favela Snchez
Jefa del Departamento de Directora Académica Director General Coordinador de Desarrollo
Formacién Técnica Estatal CONALEP SINALOA Administrativo
7/4 e
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Procedimiento:
” Estructuras Académicas
J Unidad responsable: Macroproceso:
Direccion Académica CONALEP
co n a ’ e p Proceso Sustantivo: Subproceso:
A Gestion Educativa Atencién ala Demanda de Educacion
Sinaloa Profesional Técnica
Fecha de vigencia Codigo Version
0l-junio-2023 PDA-OL ol

Seré obligacion del Jefe de Departamento formacion técnica Estatal, revisar los perfiles de los modulos
asignados al personal académico de casa plantel del Estado.

Las estructuras académicas deberan de elaborarse en los meses de junio y enero de cada afio.

Los Directores de Planteles deberan validar y turnar en tiempo y forma las cargas académicas asu personal.

4. DOCUMENTOS DE REFERENCIA.

Reglamento Interior de Colegio de Educacién Profesional Técnica del Estado de Sinaloa (CONALEP)
Reglamento académico CONALEP

5. REGISTROS

Formato de Estructura Educativa RDA-01.01

6. TERMINOS Y DEFINICIONES

CONALEP: Colegio de Educacion Profesional Técnica del Estado de Sinaloa
Estructura Educativa: Documento donde se especifica las cargas académicas de cada docente
Médulo Programa que asignan a los Maestros

d
Jefe de Departanténtn e Jefe de Departamento de Formacién Técnica adscrito a la Direccién General de
Formacién Técnica

Conalep

Estatal.
Jefe de Departamento de
Formacién Técnica de Jefe de Departamento de Formacion Técnica de cada uno de los Planteles Conalep
Plantel
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Procedimiento:
» Estructuras Académicas
‘ Unidad responsable: Macroprocese:
ireccion Académica CONALEP
Proceso Sustantivo: Subproceso:

conal ep Gestién Educativa Atencion a la Demanda de Educacién
Sinaloa Profesional Técnica

Fecha de vigencia Cédigo Versién
01-junio-2023 PDA-0I ol

7. DIAGRAMA DE FLUJO.
PDA-01 ESTRUCTURAS ACADEMICAS
Jefe de Proyecto de Jefe de Proyecto de
Direccién General Director Académico Director de plantel hm:cﬁnumaa hv'na:in‘l'éuin Academicos
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Procedimiento:

» Estructuras Académicas
w Unidad responsable: Macroproceso:
Direccion Académica CONALEP
co n Proceso Sustantivo: Subproceso:
. a Iep Gestion Educativa Atencién ala Demanda de Educacion
Sinaloa Profesional Técnica
Fecha de vigencia Cadigo Version
0l-junio-2023 PDA-01 0]
. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO.
Responsable Actividad Tareas Registro
Direccion General |1. Recibe 1.1 Recibe notificacion por parte de
CONALEP notificacién Oficina Nacionales y envia oficio de
notificacién de actualizacion de
moédulos al CONALEP Sinaloa al
Director académico.
Director Académico 2. Comparte 2.1 Envia calendario académico a Director
calendario de plantel.
académico
Director de plantel 8. Turna calendario 3.1 Turna calendario de Actividades inter
de actividades semestrales al Jefe de Departamento
de formacion técnica del plantel.
Jefe de Departamento |4. Elabora estructura 4.1 Elabora Estructura Educativa. Formato de
de Formacién Técnica educativa 4.2 Asigna las cargas académicas a los Estructura
de Plantel maestros y horarios. Educativa
4.3 Pasa a revision y autorizacion del | (RDA-0LOD
Director del Plantel.
4.4 Envia al jefe de Departamento de
formacion técnicade
Director de plantel 5. Revisayturnalas 5.1 Revisay turna lascargasacadémicasal
cargas académicas jefe de Departamento de Formacion
Técnica de la Direccion General.
Jefe de Departamento | 6. Revisa estructura 6.1 Recibe estructura académica de
de Formacién Técnica académicay planteles.
Estatal realiza las 6.2 Revisa que se apegue a la normativa
observaciones académica y envia a Director
Académico de Direccion General.
6.3 (Existen Observaciones?
6.4 Si: Se corrigen e informa al Director
del plantel y regresa a la actividad 5.
6.5 No: Informa al Director Académico y
pasa a la actividad 7.
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Procedimiento:
» Estructuras Académicas
d Unidad responsable: Macroproceso:
Direccién Académica CONALEP
Proceso Sustantivo: Subproceso:
co n a Iep Gestion Educativa Atencion a la Demanda de Educacion
Sinaloa Profesional Técnica
Fecha de vigencia Cédigo Version
0l-junio-2023 PDA-O1 ol
Director Académico 7. Autoriza 7.1 Recibe Estructuras Educativa, revisa y
estructuras autoriza su ejecucién y envia a
académicas Director de Plantel.
Director de plantel 8. Entrega las cargas 8.1 Recibe estructura autorizada e
académicas a los informa a los docentes las cargas
docentes académicas asignadas.
Académicos 9. Recibe cargas 9.1 Recibe estructura autorizada y realiza
académicasy planeacién académica y finaliza el
realiza su procedimiento.
planeacién
FIN DEL PROCEDIMIENTO
9. INDICADORES
Indicador Unidad de medida Penjodiddad Responsable
(Ntimero total de estructuras académicas realizadas Direccién
/Numero total de estructuras académicas realizadas Estructuras académicas Semestral s
del afio anterior)x100 Académica
10. PRODUCTOS
Productos
Estructura Académica
1l. CONTROL DE CAMBIOS.
Versién Fecha Revisd Aprobé Descripcién del cambio
o1 Ol-junio-2023 | DA.- Yahaira Shantal | DG.- Wilfredo Véliz Emisién Inicial
Lépez Alvarez Figueroa

Dénde: DA: Directora Académica *DG: Director General.

12. ANEXOS.

No aplica.
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conalep

Sinaloa

1. PROPOSITO.

Actualizar periédicamente el sistema PC-SINEMS en base a lo est

Procedimiento:

Padron de Calidad del Sistema Nacional de Educacion Media Superior

Unidad responsable: Macroproceso:
Direccién Académica CONALEP
Proceso Sustantivo: Subproceso:
Gestion Educativa Atencion a la Demanda de Educacion
Profesional Técnica
Fecha de vigencia Caodigo Version
01-junio-2023 PDA-02 01

ablecido en el Manual 4.0 de CONALEP, para

regular y estandarizar el nivel educativo ofrecido al alumnado teniendo como finalidad contar eer-parametros
de calidad que regulen la formacién de los alumnos que ingresan a esta institucion.

2. ALCANCE.

Este procedimiento aplica para directores, personal docente y administrativo del Colegio de Educacion
Profesional Técnica del Estado de Sinaloa.

El procedimiento inicia cuand

Plantel realiza y atiende al personal que llevaraa cabola evaluacion.

En el procedimiento participa el Director Académico de
Formacion Técnica de Direccion General, Director de Plantel,

de Oficinas Nacionalesy el Enlace del COPEEMS.

3. POLITICAS DE OPERACION.

o el Director académico de Direccion General recibe el oficio solicitando la

actualizacién de parte de la Direccién Académica de CONALEP SINALOA y termina cuando el Director de

Direccién General, Jefe de Departamento de
Enlace de Calidad de Plantel, Enlace de Calidad

Normativa “Manual 4.0 que establece los lineamientos del Padrén de Calidad del Sistema Nacional de

Educacion Media Superior

Competencias Laborales. (COPEEMS).

(PC-SINEMS)” que emite el Consejo Nacional de Normalizacién y Certificacion de

Es responsabilidad de la Direccién de plantel, vigilar que se cumpla todos los parametros que regulan elingreso
y la permanencia de los planteles en ¢l Padron de Calidad del Sistema Nacional de Educacion Media Superior

(PC-SINEMS).

Elaboré:
Vilma Lizeth Parra Lopez
Jefa del Departamento de
Formacién Técnica Estatal

Reviss:
Yahaira Shantal Lopez Alvarez
Directora Académica

Aprobé:
Wilfredo Véliz Figueroa
Director General
CONALEP SINLOA

Validé:
Edwin Favela Sanchez
Coordinador de Desarrollo

2
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Procedimiento:
Padrén de Calidad del Sistema Nacional de Educacion Media Superior
« Unidad responsable: Macroproceso:
Direccidn Académica CONALEP
c Proceso Sustantivo: Subproceso:
o'.,a’ep Gestion Educativa Atencién ala Demanda de Educacion
Sinaloa Profesional Técnica
Fecha de vigencia Codigo Version
0l-junio-2023 PDA-02 01

Es responsabilidad de Jefe de Departamento de cada una de las dreas llevar el control de cada una de las
actividades que le corresponden llevar acabo establecidas en el Padrén de Calidad del Sistema Nacional de

Educacién Media Superior (PC-SINEMS).

Esresponsabilidad de la Direccién General, cumpliry hacer cumplir, con cada requisito que establece el Padrén
de Calidad del Sistema Nacional de Educacién Media Superior (PC-SINEMS).

4. DOCUMENTOS DE REFERENCIA.
Reglamento Interior del Colegio de Educacién Profesional Técnica del Estado de Sinaloa
Manual 4.0

5. REGISTROS

Dictamen RDA-02.01

6. TERMINOS Y DEFINICIONES

PC-SINEMS: PadrﬁndeCalldldd!lSkumaNadanldeEdlndanaSuperior
COPEEMS: Mmhmm&hmwnmmsmmu.
CONALEP: CdedodeE&nciénMeﬂmﬂTéuﬂuddeeSimhz.
Dictamen: Documento realizado para informar nivel alcanzado.
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Procedimiento:
Padrén de Calidad del Sistema Nacional de Educacién Media Superior
J Unidad responsable: Macroproceso:
Direccién Académica CONALEP
co n a ’ e p Proceso Sustantivo: Subproceso:
Gestion Educativa Atencion ala Demanda de Educacion
Sinaloa Profesional Técnica
Fecha de vigencia Codigo Version
Ol-junio-2023 PDA-02 ol
7. DIAGRAMA DEFLUJO.
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Procedimiento:
Padrén de Calidad del Sistema Nacional de Educacién Media Superior
o Unidad responsable: Macroproceso:
Direccion Académica CONALEP
Proceso Sustantivo: eso:
conalep et Educativa | ¥ Acencin aa Demanda de Educacion
Sinaloa Profesional Técnica
Fecha de vigencia Cadigo Versién
0l-junio-2023 PDA-02 1]
8. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO.
Responsable Actividad Tareas Registro
Director académicode | 1. Recibe oficioy L.l Recibe de Direccion Académica de
Direccién General solicita Colegio Nacional de Educacion
actualizacién de Profesional Técnica, oficio con
COPEEMS indicaciones para empezar subir
informacion a la plataforma del
COPEEMS
12 Da inicio a la actualizacion de
informacién que solicita el manual 4.0
del Padron de Calidad del Sistema
Nacional de Educacién Media Superior
(PC-SINEMS).
Jefe de Departamento 2. Elabora circular 2.1 Recibe oficio, con indicaciones para
de Formacion Técnica para informar de empezar a subir informacién a la
de Direccién General la actualizacién plataforma (COPEEMS) para dar inicio

a la actualizacién de informacién que
solicita el manual 4.0 del Padrén de
Calidad del Sistema Nacional de
Educacién Media Superior (PC-
SINEMS).

2.2 Elabora circular para informar al
plantel de Ia actualizacién de
informacién solicitada y envia al
Director Académico para su revisién.

Director académico de
Direccion General

8. Autoriza circular

3.1 Recibe circular, para notificar al
plantel de Ila actualizacion de
informacién solicitada para el ingreso
al (PC-SINEMS).

32 ItevisayenviadDireaordeplantd.

Director de Plantel

4. Realiza reunién

con jefes de

4.1 Realiza reunién con Jefes de
Departamento de las  areas
involucradas en el desarrolio de esta
actividad
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Procedimiento:
Padron de Calidad del Sistema Nacional de Educacion Media Superior
J Unidad responsable: Macroproceso:
Direccion Académica CONALEP
cona ’ e p Proceso Sustantivo: Subproceso:
Gestion Educativa Atencion a la Demanda de Educacion
Sinaloa Profesional Técnica
Fecha de vigencia Codigo Version

01-junio-2023 PDA-02 ol

4.2 Nombra al enlace del (PC-SINEMS)

quien se encargara de subir a la

plataforma del (COPEEMS) la

informacion de cada una de las dreas

del plantel.

Enlace de Calidad de |5. Subela 5.1 Recibe informacion de las dreas

Plantel informacién a involucradas y procede a subir

COPEEMS informacién a la plataforma del

(COPEEMS).

Jefe de Departamento |6. Revisala 6.1 Revisa si la informacién que sube el

de Formacion Técnica informacién en Enlace de Calidad de plantel a la

de Direccion General COPEEMS plataforma  del (COPEEMS) sea

correcta.

6.2 jInformacion correcta?
Sl: Avanza a la actividad 7.
NO: Regresa a la actividad 5.

Jefe de Departamento

7. Informa al enlace

7.1 Recibe informacion e informa al

de Formacion Técnica de Direccién Enlace de calidad de Direccion

de Direccién General General General.

Enlace de Calidad de |8. Notificaa las 8.1 Recibe informacion y notifica al

Direccién General oficinas Enlace de calidad de Oficinas
Nacionales Nacionales.

Enlace de Calidad de |9. Enviaoficiode 9.1 Revisa la informacion en el sistema y

Oficinas Nacionales resultados determina el nivel alcanzado por el

plantel.

9.2 Envia al Enlace de calidad de Oficinas
Nacionales oficio, en el cual informa
del nivel alcanzado por el plantel o
bien de la fecha programada para
visitarlo segun sea el caso.

10.1 Envia al Enlace de calidad de Oficinas

Enlace del Consejo [10. Notifica al enlace
parala Evaluacion dela Nacional Nacionales oficio, en el cual informa
Educacién del Tipo del nivel alcanzado por el plantel o
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Procedimiento:
Padrén de Calidad del Sistema Nacional de Educacion Media Superior
‘ Unidad responsable: Macroproceso:
Direccion Académica CONALEP
Proceso Sustantivo: Subproceso:
cona’ep Gestion Educativa Atencion a la Demanda de Educacién
Sinaloa Profesional Técnica
Fecha de vigencia Cédigo Version
01-junio-2023 PDA-02 0l
Medio Superior .A.C bien de la fecha programada para
(COPEEMS) visitarlo segiin sea el caso.
Enlace de Calidad de [1I. Manda oficioa ILI Notifica por medio de oficio al Enlace
Oficinas Nacionales plantel con el nivel de Calidad de Direccion General de
alcanzado Nivel alcanzado, donde si se obtiene

nivel ,2 0 3 se programa una visita. Si
el nivel fue 4 se le da plazo de tiempo
para subir de nivel.

11.2 ;Se programa visita?

L3Sk Se le notifica al plantel para
preparar auditoria y pasa a la actividad
12.

11.4 NO: Se da plazo de tiempo para subir
de nivel y finaliza el procedimiento.

Enlace de Calidad de
Direccion General

12. Recibe informey
turna al Director
de plantel

12.1 Recibe oficio de notificacién de Nivel
alcanzado y de las fechas de visita al
plantel para su evaluacion e informa al
director de plantel.

Director de Plantel

1. Recibe oficioy se

13.1 Recibe oficio de notificacién de Nivel

Medio Superior .A.C
(COPEEMS)

prepara para la alcanzado y de las fechas de visita al
evaluacién plantel para su evaluacién.
13.2 lnformaalpeuomlimohmmloquien
prepara  la  informacibn  que
(COPEEMS) evaluari.
Enlace del Consejo |14. Iniciala evaluacién 14.1 Evaliia plantel y determina su nivel
paralaEvaluaciéndela del plantel alcanzado.
Educaciéon del Tipo 14.2 Envia al Enlace de calidad de Direccién

General el dictamen con el nivel
alcanzado.

14.3 ;Se mantuvo el nivel?

l4.ASi:Seleenu'egaDicmnenyledan
plazo para subir de nivel y continua
con la siguiente actividad.

4.5 No: Es eliminado del programa de
calidad y finaliza el procedimiento.
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Procedimiento:
Padron de Calidad del Sistema Nacional de Educacion Media Superior
J Unidad responsable: Macroproceso:
Direccion Académica CONALEP
Proceso Sustantivo: Subproceso:
co n a I ep Gestion Educativa Atencion a la Demanda de Educacion
Sinaloa Profesional Técnica
Fecha de vigencia Codigo Version
0l1-junio-2023 PDA-02 o1
Enlace de Calidad de |15. Recibeyturna al 15.1 Recibe Dictamen con nivel alcanzadoy
Direccion General Director de plantel lo envia al Director de Plantel.
Director de Plantel 16. Realiza reunién 16.1 Recibe Dictamen, realiza reunién con | Dictamen
para avanzar de personal involucrado quien dard | (RDA-02.00)
nivel seguimiento a lo solicitado en el
dictamen, para permanecer © bien
pasar al siguiente nivel del (PC-
SINEMS).
FIN DEL PROCEDIMIENTO
9. INDICADORES
Indicador Unidad de medida Periodiddad Responsable
(Ntimero total de Planteles solicitados/Namero Actualizacién de Padrén de p— Direccion
total de Planteles actualizados x 100 calidad o Academica
10.PRODUCTOS
Productos
Dictamen
1l. CONTROL DE CAMBIOS.
Versién Fecha Revisd Aprobd Descripci6én del cambio
ol 0l-junio-2023 DA: Yahaira Shantal DG: Wilfredo Véliz Figueroa | Emision Inicial
Lépez Alvarez

Donde: DA: Directora Académica *DG: Director General.

12. ANEXOS.

No aplica.
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Procedimiento:
__Registroy Control para la Orientacién Educativa
o Unidad responsable: Macroproceso:
Direccion Académica CONALEP
Proceso Sustantivo: Subproceso:
conalep Gestion Educativa Atencion ala Demanda de Educacién
Sinaloa Profesional Técnica
Fecha de vigencia Cédigo Versién
0l-junio-2023 PDA-03 01
1. PROPOSITO.

Lograr que los estudiantes puedan concluir con éxito su trayectoria académica mediante el desarrollo integral
a los alumnos de CONALEP a través de la Orientacién Educativa (OE), la cual es un proceso enfocado al
desarrollo integral a través de las siguientes dreas: institucional, escolar, vocacional y psicosocial, teniendo
como finalidad contribuir a evitar el abandono escolar y se enfoca al apoyo sistemitico, por parte de los

docentes.

2. ALCANCE.

Este procedimiento aplica para las dreas y servidores publicos de las instituciones de CONALEP a nivel Estatal

¥y Nacional.

El procedimiento comienza desde que la Direccion de Servicios Educativos de Oficinas Nacionales envia la

En este procedimiento participan la Direccién

de Servicios Educativos de Oficinas Nacionales, Director

General, Direccién Académica de la Direccién General de CONALEP Sinaloa, Director de los 16 los planteles de
CONALEP SINALOA, Jefe de Departamento de Desarrollo del Estudiante Yy el Encargado de Desarrollo del

Estudiante en Plantel.

8. POLITICAS DE OPERACION.

Elaboré: RevisH: Aprobé: Validé:
Jesiis Alberto Morales Ledn Yahaira Shantal Lopez Alvarez Wilfredo Veliz Figueroa Edwin Favela Sinchez
Jefe del Departamento de Directora Académica Director General Coordinador de Desarrolio
Desarrollo del Estudiante o CONALEP SINALOA
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Procedimiento:
Registro y Control para la Orientacion Educativa
J Unidad responsable: Macroproceso:
Direccion Académica CONALEP
cona ' e p Proceso Sustantivo: Subproceso:
Gestion Educativa Atencion a la Demanda de Educacion
Sinaloa Profesional Técnica
Fecha de vigencia Caodigo Version
0l-junio-2023 PDA-03 ol

Es responsabilidad de Plantel adscrito a la Direccion de General de CONALEP-SINALOA planear, coordinar,
llevar a cabo y registrar las actividades de Orientacion Educativa desarrolladas en el Plantel, asimismo
requisitar los formatos establecidos y registrar los eventos en soporte fotograficos y posteriormente enviar a
la Direccién General.

4. DOCUMENTOS DE REFERENCIA.

Reglamento Interior del Colegio de Educacién Profesional Técnica del Estado de Sinaloa
Programa Institucional de Orientacién Educativa
Programa Sectorial de Educacién 2020-2024

5. REGISTROS

Programacion de actividades de Orientacién RDA-03.01
Educativa y Actividades Culturales y Deportivas

6. TERMINOS Y DEFINICIONES

Programa que se enfoca a orientar la trayectoria académico-escolar de los

alumnos, mediante el apoyo psicopedagdgico, asi como propiciar su
Programa de Orientacién  integracién al entorno escolar y fortalecimiento de la identidad con la
Educativa: Formacién Profesional Técnica; considera a la practicas de vida de

saludable, acciones con enfoque de género, atencion a la violencia escolar,

reuniones con padres de familia.

Coordinacién encargada de generar las actividades que implementaran los

Coardinacién de planteles en las distintas entidades federativas para f; impul
Desarrollo del Estudiante 4o opio integral del estud iR
da Oficiuss Naclomdles: egral del estudiante correspondiente al rea de desarrolio
del estudiante.
Aplicacién que permite enviar y recibir mensajes instantdneos a través de
Whatsapp: un teléfono mévil (celular). El servicio no solo posibilita el intercambio de
textos, sino también de audios, videos y fotografias.
OE: Orientacién Educativa
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Procedimiento:
Registro y Control para la Orientacién Educativa
Unidad . Macroproceso:
’«I nidad responsable: CORALEP
Proceso Sustantivo: Subproceso:
Conalep Gestion Educativa Atencién a la Demanda de Educacién
Sinaloa Profesional Técnica
Fecha de vigencia Cédigo Versién
0l-junio-2023 PDA-03 01
7. DIAGRAMA DE FLUJO.
Procedimiento de Registro y C para la Ori E;
Dreccinde - Dvectr e Pt | o8 Esvdarn
Director General de -
Educativos de n:““ Académico Plantel

-
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Procedimiento:
__Registroy Control parala Orientacion Educativa
o Unidad responsable: Macroproceso:
Direccion Académica CONALEP
Proceso Sustantivo: TOCeso:
cona'ep Gestion Educativa s Atencion a la Demanda de Educacion
Sinaloa Profesional Técnica
Fecha de vigencia Codigo Version
0l-junio-2023 PDA-03 ol
8. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO.
Responsable Actividad Tareas Registro
Direccién de Servicios |1. Envia el programa 1.1 Remite oficiovia correo electrénico: la
Educativos de Oficinas semestral de Programacion Semestral de
Nacionales actividades Actividades e Informes Trimestrales
del Programa de Desarrollo del
Estudiante de Semestre en turno.
Director Académico 2. Recibe programay 2.1 Recibe via correo electrénico oficio
lo turna para con el Programa de Actividades a
elaborar circular realizar de la Direccién de Servicios
Educativos de Oficinas Nacionales y lo
turna al Jefe de Departamento de
Desarrollo del Estudiante.
Jefe de Departamento |3. Elabora y envia 3.1 Recibe oficio, elabora circular Programacion
de Desarrollo del circular informativa que sera revisado por el | deactividades
Estudiante informativa acerca Director General. de
del programa 3.2 Informa en dicha circular informativa | Orientacién
sobre las fechas de entrega de los | Educativay
reportes trimestrales y la | Actividades
programacién de actividades | Culturalesy
semestrales, las cuales las coordinada | Deportivas
por Oficinas Nacionales, se anexan los | (RDA-03.00)
formatos especificos para cada una de
la solicitud de la informacion.
3.3 Solicita en la circular informativa la
programacion de actividades
semestrales para el Programa de
Orientacién Educativa.
3.4 Envia la circular informativa al
Director General.
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Procedimiento:
Registroy Control para la Orientacion Educativa
’. ’ Unidad responsable: Macroproceso:
Direccion Académica CONALEP
Proceso Sustantivo: Subproceso:
con a’ep Gestion Educativa Atencion a la Demanda de Educacion
Sinaloa Profesional Técnica
Fecha de vigencia Codigo Version
0l-junio-2023 PDA-03 o1
Director General 4. Revisa circular 4.1 Revisa circular con fines de calidad en
paraturnarioa las actividades a realizar y decidir si es
direccién correcta o no.
académica £Es correcta?
4.2 Si.Pasaala actividad niimero 5.
4.3 No. Regresa ala actividad niimero 3.
Director Académico 5. Rubrica circular 5.1 Rubrica y se turna a los directores de
yenviaalos los distintos planteles de CONALEP a
planteles nivel estatal.
5.2 Turnaal Director del Plantel.
Director del Plantel 6. Turnacirculary 6.1 Recibe circular con los formatos
formatos de solicitados y se los turna al encargado
actividades de Desarrollo del Estudiante con
adjuntos informacién adjunta: formatos de
programacion de actividades de
Orientacion Educativa y Actividades
culturales y Deportivas, asi como los
formatos trimestrales.
Jefe de Departamento |7. Notifica fechas 7.1 Les recuerda via telefénica y
de Desarrollo del importantes de WhatsApp a los encargados de
Estudiante control y entrega Desarrollo del Estudiante una semana
de formatos antes que se cumpla la fecha
establecida para la entrega de los
formatos y la informacién soporte.
Encargado de |8. Planea, coordinay 8. Planea, coordina y registra las
Desarrollo del registra las actividades de Orientacion Educativa
Estudiante en Plantel actividades en en el Plantel en los formatos
formatos establecidos y registrar los eventos en
soporte fotogrificos, después de su
revision se envia a la Direccién
General.
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conalep

Sinaloa

Procedimiento:

__Registroy Control para Ia Orientacion Educativa

Unidad responsable:

Direccion Académica

Macroproceso:

CONALEP

Proceso Sustantivo:

Subproceso:

Gestion Educativa

Atencién a la Demanda de Educacion

Profesional Técnica

Fecha de vigencia

Codigo
PDA-03

01-junio-2023

Version

01

Jefe de Departamento
de Desarrollo  del
Estudiante

9. Recibeyexamina
la informacién

9.1 Revisa que lainformacion enviada por
los encargados de Desarrollo del
Estudiante de Plantel cumpla con los
requisitos establecidos.

9.2 ;Escorrecta? Si.Pasaala actividad 10.

9.3 No. Regresa ala actividad 8.

10. Entrega reporte
finalaDAy

registra en los
formatos

10.1 Entrega las actividades realizadas a la
Direccion Académica.

10.2Registra y valida las actividades de los
plantes en los formatos: Orientacion
Educativa y Actividades Culturales y
Deportivas. Los soportes fotograficos
y formatos terminados.

11. Envia formatosa

(L.l Se envia formatos via correo a la

las Oficinas Coordinacion de Desarrollo  del
Nacionales Estudiante de Oficinas Nacionales.

Direccién de Servicios |12. Recibe 12.1 Recibe informacién y envia acuse de

Educativos de Oficinas informacién y recibo a Jefe de Departamento de

Nacionales acusa de recibido Desarrollo del Estudiante y finaliza el

procedimiento.
FIN DEL PROCEDIMIENTO
9. INDICADORES
Indicadar Unidad de medida Perjodicdad Responsable
(Namero total de actividades de orientacién o
educativa realizadas/Namero total de Actividades realizadas Trimestral D"ﬂfm_m

actividades programadas) x100 Acaabomce
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Procedimiento:
p Registro y Control para la Orientacién Educativa
Unidad responsable: Macroproceso:
4 " Direccion Académica CONALEP
Proceso Sustantivo: Subproceso:
con a Iep Gestion Educativa Atencion a la Demanda de Educacion
Sinaloa Profesional Técnica
Fecha de vigencia Cédigo Version
0l-junio-2023 PDA-03 ol
10. PRODUCTOS
Productos
Actividades de Orientacion Educativa.
11. CONTROL DE CAMBIOS.
Versién Fecha Revis6 Aprobé Descripcién del cambio
o1 O1-junio-2023 | DA.- Yahaira Shantal | DG.- Wilfredo Veliz Emisién Inicial
Lopez Alvarez ___Figuerca

Dénde: DA: Directora Académica *DG: Director General.

12, ANEXOS
No aplica.
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lunes 23 de diciembre de 2024

()
conalep

Sinaloa

1. PROPOSITO.

Procedimiento:
Seguimiento a Alumnos en Riesgo de Reprobacién
Unidad responsable: Macroproceso:
Direccion Académica CONALEP
Proceso Sustantivo: Subproceso:
Gestion Educativa Vinculacion y Extension Educativa
Fecha de vigencia Codigo Versién
01-junio-2023 PDA-04 0l

Disminuir el nimero de alumnos irregulares y las
implementacién de estrategias especificas para mejorar

previamente hayan sido detectados en riesgo de reprobacién, monitor

evaluar su eficacia.

2. ALCANCE.

Este procedimiento aplica a gran segmento del plantel,
Evaluacion y Estadistica, hasta el drea de formacion técnica, t

familia.

El procedimiento comienza desde el inic
especificados en los programas de estudio, h

por parte de la Direccién Académica.

En este procedimiento participan el Director Académico,

Director del Plantel y el jefe de Departamento de Formacion Técnica

3. POLITICAS DE OPERACION.

Es responsabilidad dela Direccion General
logrados por el alumno, en cada uno delosm
yenriesgode reprobacion,

implementadas en Plantel para solucionar el problema.

Esresponsabilidad dela Direcci
rendimiento académico,

informar a la Direccién General de las mi

actividades que se estan realizando.

bajas por reprobacién; esto se podré lograr con la
el aprovechamiento académico de aquellos alumnos que
eando las actividades de planteles para

desde la Direccion Académica, Servicios Escolares y

utores de grupos, academias docentes y padres de

io del ciclo semestral, monitoreando los avances académicos
asta el andlisis de los resultados en las evaluaciones de aprendizaje

el Jefe de Departamento de Evaluacién y Estadistica, el

/Direccién Académica dar seguimiento a los resultados de aprendizaje

4dulos que cursa, identificando a alumnos de bajo aprovechamiento
através del sistema de administracion escolar (SAE). Asi como Supervisar las acciones

én de Plantel, disefiar las estrategias adecuadas para auxiliar a los alumnos de bajo
smas, asi como de las evidencias de que las

Elaboré:
Rodolfo Andrade Cabrera
Jefe del Departamento de

Evaluacion y Estadistica

Revisb:
Yahaira Shantal Lopez Alvarez
Directora Académica

Aprobé:
Wilfredo Veliz Figueroa
Director General
CONALEP SINALOA

Validé:
Edwin Favela Sinchez
Coordinador de Desarrolio
Administrativo

y o

%
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s

conalep

Procedimiento:
Seguimiento a Alumnos en Riesgo de Reprobacién
Unidad responsable: Macroproceso:
Direccion Académica CONALEP
Proceso Sustantivo: Subproceso:
Gestion Educativa Vinculacién y Extensién Educativa
Fecha de vigencia Codigo Version
0Ol-junio-2023 PDA-04 o1

La Direccién General/Direccion académica, seran los responsables de la evaluacion de la efectividad de las
estrategiasimplementadas por plantel y en conjunto con el mismo determinar dreas de oportunidad ydemejora.

4. DOCUMENTOS DE REFERENCIA.

Reglamento Interior del Colegio de Educacién Profesional Técnica del Estado de Sinaloa (CONALEP SINALOA)

Reglamento Escolar para Alumnos del Sistema Conalep

Consultas al Sistema de Administracién Escolar

Calendario escolar

Convenio de coordinacién para la prestacién del servicio de formacion profesional técnica en el estado de

Sinaloa

5. REGISTROS

Informe sobre programa de actividades para atender a

RDA-04.01

alumnos con bajo aprovechamiento

6. TERMINOS Y DEFINICIONES

CONALEP:

Alumno:

Alumno-Médulo:

Asesorias
Complementarias
Semestrales:

Colegio de Educaci6n Profesional Técnica del Estado de Sinaloa.

Persona inscrita en un programa académico que imparta el Sistema CONALEP en
cualquiera de sus modalidadesy opciones educativas, considerado como agente activo
y responsable de su propio aprendizaje.

Reiacionadecadaalumnoconcadaumdelaméd:ﬂosqmma&g‘mhﬂmny
semestredalumnopuedecmardc7n§méddo¢,udedrmﬁride7:9
calificaciones.

Actividad de apoyo académico que el Plantel CONALEP imparte para alumnos que
hayan obtenido menos del 50% de evaluacién acumulada en un médulo determinado
al finalizar el curso; que se puede llevar a cabo durante todo el ciclo escolar.
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Procedimiento:
w _Seguimiento a Alumnos en Riesgo de Reprobacion
« Unidad responsable: Macroproceso:
Direccion Académica CONALEP
CO n a ' e p Proceso Sustantivo: Subproceso:
Sinaloa Gestion Educativa ; Vinculacion y Extension Educativa
Fecha de vigencia Codigo Version
0l-junio-2023 PDA-04 ol
Sistemas de Medio electronico donde se almacena todo lo referente a los documentos e
Administracién informacién de CONALEP.
Escolar:
SAE: Sistema de Administracion Escolar
DG: Director General
DA: Director Académico
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Procedimiento:
» Seguimiento a Alumnos en Riesgo de Reprobacion
d Unidad responsable: Macroproceso:
Direccion Académica CONALEP
Sinaloa Gestion Educativa Vinculacion y Extensién Educativa
Fecha de vigencia Codigo Version
0l-junio-2023 PDA-04 01

7. DIAGRAMA DEFLUJO.

Procedimiento de Seguimiento a Alumnos en Riesgo de Reprobacién

Jefe de Proyecto de Diracher Director del Plantel y
Evaluacién y Académico Jefe de Proyecto de
Estadistica Formacién Técnica
1. Consulta
Gesempefio de los.
estudanies en
SAE
2. Elabora rolacion |
dlahmud.cn
reprobacion
—NO——
5. Recbe y
par stender el |
problema
7.Da ‘
. Da seguimiento 6. Envia programa
del desempedio de de y
los alumnos en la evidercias a la
SAE DG yDA
L 8. Redbe y revisa
fos rep de
.
9. Envia los
reportes de
desemperio por
plantel
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Procedimiento:
' __Seguimiento a Alumnos en Riesgo de Reprobacién
J Unidad responsable: Macroproceso:
Direccion Académica CONALEP
Con a ' e p Proceso Sustantivo: Subproceso:
Sinaloa Gestion Educativa Vinculacion y Extension Educativa
Fecha de vigencia Codigo Version
01-junio-2023 PDA-04 01
8. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO.
Responsable Actividad Tareas Registro
1. Consulta 1.l Realiza consulta con el Sistema de
desempeiio delos Administracion Escolar (SAE) acerca de los
estudiantes en alumnos y su desemperio.
SAE

1.2 Obtiene informacion de avance en
resultados de aprendizaje, actividades de
evaluacion, y calificacion obtenida en cada
uno de los moédulos que cursan los

alumnos.
Jefe de
Departamento de 1.3 Generauna base de datos en archivo Excel
Evaluacioény
Estadistica 2. Elabora relacién | 2.1 Identifica a los alumnos con bajo
de alumnos en aprovechamiento y riesgo de reprobacion.
riesgo de
reprobacién 2.2 Elabora un reporte para cada uno de los 16
planteles.
2.3 Envia el reporte a la Direccién Académica
para su formal revision.

3. Revisa reporte de | 3.1 Revisa detenidamente el reporte de los
los elumnos en alumnos con riesgo de reprobacién.
riesgo de
reprobacién 3.2 ;Loaprueba?

3.3 No. Pasaalaactividad nimero 2.
3.4 Si.Pasaa laactividad nimero 4.
Director Académico

4. Envia reporte al | 4.1 Envia el reporte de los alumnos con riesgo
Director del de reprobacién al director del plantel con
Plantel copia al Jefe de Departamento de

Formacion Técnica del Plantel.
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Procedimiento:
’ Seguimiento a Al en Riesgo de Reprobacion
“ Unidad responsable: Macroproceso:
Direccién Académica CONALEP
Sinaloa Gestion Educativa Vinculacién y Extension Educativa
Fecha de vigencia Cédigo Version
Ol-junio-2023 PDA-04 ol
4.2 Pide un oficio donde solicita informacién
sobre las estrategias propias de cada
plantel para atender a Ila poblacién
objetivo.
5. Recibe y propone | 5.1 Analizan el reporte de alumnos en riesgo
estrategia para de reprobar, con el propésito de plantear
atender el estrategias para atender el problema.
problema
6. Envia programa | 6.1Informaala Direccién General/Direccién | Informe de
de actividades y | Académica sobre el programa de actividades | programa de
evidenciasalaDG | para atender a alumnos con bajo | actividades para
yDA aprovechamiento. atender a
alumnos con bajo
aprovechamiento
Director del plantel y (RDA-04.01)
Jefede
Departamento de n SR
formacién técnica 6.2Enviaa PG (Dlrec'clé_n Gen?ral) /
DA (Direccién Académica) evidencia de las
actividades realizadas (actas de reunion de
academia, acuerdos con padres de familia,
lista de asistencias a asesorias, etc.).
7. Da seguimiento 7.1 Consulta mensualmente en el
del desempefio de Sistema de Administracién Escolar
los alumnos en Ia (SAE) el avance programitico por
SAE alumno y médulo.
Jefe de
Departamento de
Evaluaciény 7.2 Genera los reportes de evaluacién de
Estadistica desempeiio por plantel. Determinando los

siguientes indicadores:

a) Porcentaje de alumnos en riesgo de
reprobar atendidos

b) Porcentaje de alumnos médulos en
riesgo de reprobar

¢€) _Tasa de disminucion de alumnos-
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Procedimiento:
’ Seguimiento a Al en Riesgo de Reprobacién
J Unidad responsable: Macroproceso:
Direccion Académica CONALEP
Cona’ep Proceso Sustantivo: Subproceso:
Sinaloa : Gestion Educativa . Vinculacion y Extension Educativa
Fecha de vigencia Codigo Version

01-junio-2023 PDA-04 ol

médulos reprobados

7.3 Envia los reportes a la Direccién
Académica para su visto bueno

8. Recibeyrevisalos | 8.1 Realiza una revision exhausta delos

reportes de | reportes que recibe para poder identificar si
desempefio estan correctamente realizados.
8.2 ;Son correctos?

8.3 Si. Pasa a actividad nimero 9.
Director Académico

8.4 No. Regresa a actividad nimero 7.

9. Envialosreportes | 9.1 Envia a los directores de Plantel los
de desempefio | reportes de evaluacion del desempefio por

por plantel plantel.
FIN DEL PROCEDIMIENTO
9. INDICADORES
Indicador Unidad de medida Periodicdad Responsable

(Ntimero total de alumnos en riesgo de Alumnos en riesgo de o Direccion
reprobacion/Nimero total de alumno) x 100 Reprobacion Académica

(Niimero total de alumnos aprobados/Numero iawnos aprobiedss Al Dll‘e€'€l(.)n
total de alumnos) X 100 Académica

10. PRODUCTOS

Alumnos en riesgo de reprobacién
Alumnos aprobados
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Procedimiento:
' _ Seguimiento a Alumnos en Riesgo de Reprobacién
¢ Unidad responsable: Macroproceso:
Direccién Académica CONALEP
Sinaloa Gestidn Educativa Vinculacién y Extensién Educativa
Fecha de vigencia Cédigo Version
0l-junio-2023 PDA-04 0l
1. CONTROL DE CAMBIOS.
Versién Fecha Revisé Aprobé Descripcién del cambio
01 01-junio-2023 | DA.- Yahaira DG.- Wilfredo Emision Inicial
Shantal Lopez Veliz Figueroa
Alvarez
Dénde: DA: Directora Académica *DG: Director General.
12. ANEXOS.
No aplica.
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Procedimiento:
Seguimiento a los Avances en las Actividades de Evaluacion de Aprendizajes

M Unidad responsable: Macroproceso:

Direccion Académica CONALEP
c o n a ’ e p Proceso Sustantivo: - ) Subproceso: - B .
R Gestion Educativa Vinculacion y Extension Educativa
Sinaloa Fecha de vigencia Cédigo Version

0l-junio-2023 PDA-05 01

1. PROPOSITO.

Realizar acciones correctivas en los planteles de Conalep en el Estado, para mejorar los estandares en las
actividades de evaluacion de resultados de aprendizaje, conforme alos tiempos establecidos en los programas
de estudio del médulo impartido, con la finalidad de contar con informacién pertinente para la atencion
oportuna a alumnos con bajo aprovechamiento, en riesgo de reprobacion.

2. ALCANCE.
Este procedimiento aplica para todos los planteles e Instituciones de CONALEP a nivel nacional y estatal.

Este procedimiento inicia cuando la Direccion Académica determina los estandares de los tiempos calendario
para la conclusién de las actividades de evaluacién de los resultados de aprendizaje para cada modulo
impartido y el Jefe de Departamento de Proyecto de Evaluacién y Estadistica da seguimiento a los trabajos
realizados por los Directores de Planteles y termina cuando la Direccién Académica revisa si el plantel no estd
cumpliendo con la gestion de resultados esperados cada mes y al final de cada semestre.

En el procedimiento participan la Direccion Académica, el Jefe de Departamento de Evaluacién y Estadisticay
los Directores de los diferentes planteles.

3. POLITICAS DE OPERACION.

Es responsabilidad de la Direccién General/ Direccion Académica asegurarse de que los médulos se impartan
conforme a lo establecido en los programas de estudio vigentes y dentro de los tiempos establecidos en el
calendario escolar autorizado.

Es responsabilidad del Jefe de Departamento de Evaluacion y Estadistica, Elaborar el reporte de médulos con
actividades de evaluacién con atraso y evaluar la eficacia mediante el indicador Porcentaje de médulos con
retraso en actividades de evaluacién.

Elaboré: Revist: Aprobé: Validé:
Rodolfo Andrade Cabrera Yahaira Shantal Lopez Alvarez Wilfredo Veliz Figueroa Edwin Favela Sinchez
Jefe del Departamento de Directora Académica Director General Coordinador de Desarrolio
Evaluacion y Estadistica CONALEP SINALOA Administrativo

Y p S e — ’
TR




lunes 23 de diciembre de 2024 «EL ESTADO DE SINALOAy» 71

Procedimiento:
’ __Seguimiento a los Avances en las Actividades de Evaluacién de Aprendizajes
‘ Unidad responsable: Macroproceso:
Direccién Académica CONALEP
Proceso Sustantivo: Subproceso:
Sinaloa Fecha de vigencia Codigo Versién
0l-junio-2023 PDA-05 ol

Es responsabilidad de la Direccién de plantel implementar las estrategias que considere pertinente parala
regularizacién de cada caso que presenta retraso.

4. DOCUMENTOS DE REFERENCIA.
Reglamento Interior del Colegio de Educacién Profesional Técnica del Estado de Sinaloa

Mapas Curriculares de las carreras de Profesional Técnico-Bachiller ofertadas en CONALEP Sinaloa
Programas de estudios vigentes para cada médulo de las carreras ofertadas

Reglamento escolar
5. REGISTROS
Report.e d.e Seguimiento a las actividades de evaluacién de RDA-05.01
aprendizajes
Reporte d? seguimiento a las actividades de evaluacién de RDA-05.02
aprendizaje
6. TERMINOS Y DEFINICIONES
SAE: Sistema de Administracién Escolar
Relaciona a cada Grupo con cada uno de los médulos que se impart
Grupo - Médulo: F 4 e pasee
segin la carrera
Unidad de Aprendizaje Curricular en que se desagrega el plan de estudios
Médulo: de una carrera para el desarrollo de competencias genéricas, disciplinares
(basicas y extendidas) y profesionales

Documento académico normativo en el que se establece de manera oficial

el nombre de la carrera y de los médulos, organizados por semestre, asi

como la informacién respecto a la duracién en horas, versién y claves de

identificacion.

Documento académico normativo de cada médulo del plan de estudios, en
Programa de Estudios: el que se sefialan propésito, resultados de aprendizaje, tiempos estimados

para concretarlos, contenidos y referencias documentales, asi como

Plan de Estudios:
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Procedimiento:
Seguimiento a los Avances en fas Actividades de Evaluacion de Aprendizajes

‘ Unidad responsable: Macroproceso:
CONALEP

Direccion Académica

Proceso Sustantivo: Subproceso:
CO n a ’ ep Gestion Educativa Vinculacion y Extensién Educativa

Sinaloa Fecha de vigencia Cédigo Version
Ol-junio-2023 PDA-05 ot

actividades de evaluacion que se especifican en las guias, pedagogicay de
evaluacion correspondientes.
Conjunto de personas que trabajan en una institucién o comparten una

labor dentro de la misma empresa, proyecto o entidad.
DA: Direccion Académica

Plantel:
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Procedimiento:
' Seguimiento a los Avances en las Actividades de Evaluacién de Aprendizajes
“ Unidad responsable: Macroproceso:
Direccién Académica CONALEP
Proceso Sustantivo: Subproceso:
co'_’alep Gestidn Educativa Vinculacion y Extensién Educativa
Sinaloa Fecha de vigencia Cédigo Versién
0Ol-junio-2023 PDA-05 o1

7. DIAGRAMA DE FLUJO.

Seguimiento a los Avances en las actividades de Evaluacién de Aprendizajes

Direccién Académica E:_;::',We”"" Director de Plante!
1. Determina los 2. Consulta el SAE
y revisa los avarces
calendario parala en las actividades
de evaluacion
3. Elabora
Reporte de L
Evaluadiones por
plantel
v
5. Analiza of 4. Erwia Reporie de
Reporte de M-Gmgn
Evaluadones Académice
dreas
tHay ~ s
NO
¥
6. Envia el Reporte 7. Establece
de Evaluaciones a esirategia para
los Directores de regularizar los
Planteles atrasos
]
9. Analiza los los trabajos
avances de los realizados por los
planteles Directores de I
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Tunes 23 de diciembre de 2024

Procedimiento:
’ _Seguimiento 3 los Avances en las Actividades de Evaluacién de Aprendizajes
J Unidad responsable: Macroproceso:
Direccién Académica CONALEP
conale p Proceso Sustantivo: Subproceso:
N Gestion Educativa Vinculacion y Extension Educativa
Sinaloa Fecha de vigencia Codigo Versién
0l-junio-2023 PDA-05 ol
8. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO.
Responsable Actividad Tareas Registro
Direccion Académica  |1. Determinalos 1.1 Revisalainformacién contenidaen los
tiempos programas de estudio y calendario
calendario para la escolar.
evaluacién 1.2 Determina los estandares de los
tiempos calendario para la conclusion
de las actividades de evaluacién de los
resultados de aprendizaje para cada
modulo impartido.
2. Consultael SAEy 2.1 Consulta el Sistema de Administracién
revisa los avances Escolar (SAE), para el seguimiento del
en las actividades aprovechamiento académico.
de evaluacién 2.2 Compara en avance en las actividades
de evaluacion realizadas con el avance
estaindar (contemplado en el
programa de estudios de cada uno de
Jos médulos impartidos en cada
grupo)-
8. Elabora reporte de 3.1 Elabora reporte por plantel de | Reportede
Jefe de Departamento evaluaciones por “SEGUIMIENTO A LAS ACTIVIDADES | seguimientoa
de Evaluacion ¥ | pantel DE EVALUACION DE APRENDIZAJES", | las actividades
Estadistica destacando aquellos casos conatraso. | de evaluacién
de
aprendizajes
(RDA-05.00)
4. Bnviareporte de 4.1 Enviael Reporte de Seguimientoalas | Reportede
evaluaciones por Actividades de Evaluacién de Seguimiento a
plantel a Direccién Aprendizajes a la Direccién las Actividades
Académica Académica para su anilisis de Evaluacion
correspondiente. de
Aprendizaje
(RDA-05.02)
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Procedimiento:
’ Seguimiento a los Avances en las Actividades de Evaluacién de Aprendizajes
‘ Unidad responsable: Macroproceso:
Direccién Académica CONALEP
Proceso Sustantivo: Subproceso:
conalep Gestion Educativa Vinculacion y Extension Educativa
Sinaloa Fecha de vigencia Codigo Versién
0l-junio-2023 PDA-05 ]
5. Analizael 5.1 Analiza el reporte para ver ireas de
reporte de oportunidad para mejorar el reporte
evaluaciones 5.2 zHay dreas de oportunidad?
5.3 Si. Regresa a la actividad niimero 3.
5.4 No. Avanza a la actividad nmero 6.
6. Envia el reporte de 6.1 Establece fechas compromiso
evaluaciones a los mensuales para regularizar los
; directores de atrasos y envia el Reporte de
Diseccion Académica planteles “SEGUIMIENTO A LAS ACTIVIDADES
DE EVALUACION DE APRENDIZAJES”
alos directores de los distintos
planteles.
Director de Plantel 7. REstablece 7.1 Establece la estrategia que considere
estrategia para necesaria para regularizar los atrasos,
regularizar los comprometiéndose a logrario en la
atrasos fecha compromiso (cada mes).
lefe de Departamento (8. Da seguimientoa 8.1 Daseguimiento a la regularizacién de
de  Evaluacibn y los trabajos atrasos y evalia la eficacia del proceso
Estadistica realizados por los mediante el Indicador: “Porcentaje de
directores de grupos-médulos con retraso en las
planteles actividades de evaluacién de
aprendizajes”.
Direcciéon Académica |9, Analizalos avances 9.1 Revisa si el plantel no estd cumpliendo
de los planteles con la gestién de resultados esperados
cada mesy al final del semestre.
9.2 Toma las medidas indicadas en el
Reglamento Interno y finaliza el
procedimiento.
FIN DEL PROCEDIMIENTO
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Procedimiento:
Seguimiento a los Avances en fas Actividades de Evaluacion de Aprendizajes
J Unidad respansable: Macroproceso:
Direccion Académica CONALEP
Proceso Sustantivo: Subproceso:
co n a ’ep Gestion Educativa Vinculacion y Extension Educativa
Sinaloa Fecha de vigencia Codigo Version
0l-junio-2023 PDA-05 01
9. INDICADORES
Indicador Unidad de medida Periodicdad Responsable
(Numero total de grupos médulos impartidos/ s
* Direccion
Namero total de grupos mddulos con retraso) x Grupos Médulos Mensual ..
100 Académica
10.PRODUCTOS
Productos
Actividades de evaluacién de aprendizajes.
11. CONTROL DE CAMBIOS.
Versién Fecha Revisd Aprobd Descripcién del cambio
o1 0l-junio-2023 | DA.- Yahaira DG.- Wilfredo Veliz Emisién Inicial
Shantal Lopez Figueroa
Alvarez

Dénde: DA: Directora Académica *DG: Director General.

12. ANEXOS.

No aplica.
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Procedimiento:
’ Admisién, Inseripeiény Reinseripeion Escolares
‘ Unidad responsable: Macroproceso:

Direccion Académica CONALEP
Sinaloa Gestion Educativa Vinculacién y Extensién Educativa

Fecha de vigencia Codigo Version
Ol-junio-2023 PDA-06 0Ol

1. PROPOSITO.

Establecer los lineamientos requeridos en el proceso de Admisién, Inscripcidn ¥ Reinscripcion; en los que
participan todos los aspirantes a alumnos que soliciten ingreso a algin plantel del sistema Conalep para cursar
una carrera, asi como los alumnos que cursan una carrera de Profesional Técnico Bachiller; con fundamento en el
Reglamento Escolar para Alumnos del Sistema CONALEP.

2. ALCANCE.

El presente procedimiento es de observancia generaly aplica para las dreas y servidores piblicos involucrados en
la admisién, inscripcién y reinscripcion dentro de las instituciones de CONALEP a nivel estatal y nacional.

El procedimiento comienza desde que la Direccién de Servicios Educativos Nacional recibe los lineamientos para
el proceso de admisién, inscripcion y reinscripcién de alumnos al sistema CONALEP y termina cuando el Jefe de
Departamento de Servicios Educativos del Plantel realiza inscripcién de aspirantes y alumnos en el Sistema de
Administracién Escolar (SEA).

En el procedimiento participan la Direccion de Servicios Educativos Nacional, el jefe de Departamento de
Servicios Educativos de la Direccién General Estatal, el jefe de Departamento de Servicios Educativos del Plantel
y los Alumnos.

8. POLITICAS DE OPERACION.

Direccién General:

En corresponsabilidad la Direccién General con el jefe de Departamento de Servicios Educativos de los planteles
el Director de Formacién Técnicay Capacitacién y/oJefe de Departamento de Servicios Educativos de la Direccién
General Estatal, determinarén las cantidades de exidmenes que se aplicardn a los aspirantes a ingresar.

Es responsabilidad del Director de Formacién Técnica ¥ Capacitacién y/o Jefe de Departamento de Servicios
Educativos, capacitar a los coordinadores para el examen de admisién.

Elaboré: Revis: Aprobé: Validé:
Jestis Ariel Torres Ibarra Yahaira Shantal Lopez Alvarez Wilfredo Veliz Figueroa Edwin Favela Sénchez
Jefe del Departamento de Servicios Directora Académica Director General Coordinador de Desarrollo
Educativos CONALEP SINALOA Administrativo

& [ |




78 «EL ESTADO DE SINALOA» lunes 23 de diciembre de 2024

Procedimiento:
o 3 Admisién, Inscripcién y Reinscripcién Escolares
M Unidad responsable: Macroproceso:
Direccion Académica CONALEP
con a ’ e p Proceso Sustantivo: Subproceso:
Sinaloa Gestion Educativa _ Vinculacién y Extensidn Educativa
Fecha de vigencia Codigo Version

0l-junio-2023 PDA-06 01

Es responsabilidad del Director de Formacién Técnica y Capacitacién y/o Jefe de Departamento de Servicios
Educativos, monitorear la aplicacion del examen de admision conforme a lo determinado en los lineamientos.

Es responsabilidad del Director de Formacién Técnica y Capacitacién y/o Jefe de Departamento de Servicios
Educativos, revisar los resultados de los aspirantes examinados y canalizarlos a los Jefes de Proyecto de Servicios
Educativos para su publicacién en planteles.

Es responsabilidad del Director de Formacién Técnica y Capacitacién y/o Jefe de Departamento de Servicios
Educativos, interpretar los resultados de aspirantes examinados (De 0 a 19 aciertos, no ingresan al Sistema
Conalep, de 20 a 88 aciertos, si ingresan. Sin embargo en él articulo 26 de los Lineamientos Generales del Proceso
de Admisién e inscripcion del Sistema Conalep, que a la letra dice ° El Titular de la Direccion de Servicios
Educativos Nacional del CONALEP determinara cuando el examen de admision se aplique confines de seleccion
de aspirantes o de diagnéstico, asimismo establecerd los rangos, porcentajes de aprovechamiento o nimero de
aciertos obtenidos por el aspirante a alumno en el examen de admision, considerados como minimos para el
ingreso al Sistema, lo cual sera notificado previo a su aplicacion a los Titulares de los Colegios estatales de la
UODDF y de laRCEO.

Es responsabilidad del Director de Formacion Técnica y Capacitacién y/o Jefe de Departamento de Servicios
Educativos, monitorear la inscripcion la que comprenderd, Aportacién voluntaria de padres de familia, seguro
estudiantil y fondo de titulacion.

Es responsabilidad del Director de Formacién Técnica y Capacitacion y/o Jefe de Departamento de Servicios
Educativos, supervisar la inscripcion de los aspirantes que aprobaron el examen de admisién y que cumplen con
los requisitos documentales.

Para Planteles:

Es responsabilidad de la Direcci6n de Formacién Técnica y Capacitacién y/o Jefe de Departamento de servicios
educativos de la Direccién General Estatal a través del Jefe de Departamento de Servicios Educativos de plantel,
brindar a los aspirantes las mismas oportunidades de ingresar al colegio.

Es responsabilidad del Jefe de Departamento de Servicios Educativos del Plantel capacitar a sus aplicadores.
Es responsabilidad del Jefe de Departamento de Servicios Educativos del plantel la guarda y custodia de los
examenes de admisién, asi como, la supervision de la aplicacién del examen.

Es responsabilidad del Jefe de Departamento de Servicios Educativos del plantel llevar a cabo el proceso de
inscripcion en el Sistema de Administracion Escolar (SAE), asi como, realizar informe diario.

Esresponsabilidad del Jefe de Departamento de Servicios Educativos del pla ntel solicitar al aspirante y resguardar
la documentacién requerida para ingresar al Colegio:
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Procedimiento:
’ Admisién, Inscripcién y Reinscripcién Escolares
J Unidad responsable: Macroproceso:
Direccion Académica CONALEP
conalep [roswmin P
Sinaloa Gestion Educativa Vinculacién y Extension Educativa
Fecha de vigencia Cédigo Version
Ol-junio-2023 PDA-06 ol

* Originaly 3 copias del Acta de Nacimiento

® Original y 3 copias de Certificado de secundaria ( expedido por la Secretaria de Educacién
Publica, o su equivalente en caso de ser extranjero, ademas para estos tltimos se requeriri de
un permiso de residencia de la secretaria de Gobernaci6n)

®  Original para Cotejo y I copia de clave tinica de registro de la poblacién (C.U.R.P), fotografias
tamanio infantil

¢ Esresponsabilidad del Jefe de Departamento de Servicios Educativos del plantel permitir
que aquellos aspirantes que no cuenten con certificado de secundaria, puedan ser inscritos
de acuerdo a la normatividad en su articulo 40 fraccién V1, condicionando su permanencia
alaentrega del documento en un periodo no mayor a 6 meses, contados a partir del inicio
del ciclo semestral en el que se inscriba.

® Serdresponsabilidad del Jefe de Departamento de plantel y de su personal operativo realizar
lardmcﬁpdéndemahunnumdummugﬁncorrﬂpmdayalsiﬂemade
administracién escolar (SAE).

4. DOCUMENTOS DE REFERENCIA.
Reglamento Interior del Colegio de Educacién Profesional Técnica del Estado de Sinaloa
(CONALEP SINALOA)

5. REGISTROS

Reglamento Escolar para alumnos del sistema CONALEP
gl P RDA-06.01

e TR
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Procedimiento:
’ Admisién, Inscripeidn y Reinscripeién Escolares
Unidad responsable: Macroproceso:
Direccion Académica CONALEP
COD a ’ ep Proceso Sustantivo: Subproceso:
Sin aloa Gestion Educativa Vinculaciony Extension Educativa
Fecha de vigencia Codigo Versién
0l-junio-2023 PDA-06 01
6. TERMINOS Y DEFINICIONES
SEP: secretaria de Educacion Publica
SAE: Sistema de Administracion Escolar

Admisién: Accion y el resultado de admitir (tolerar, acceder, consentir)
Inscripcién: El término se utiliza para nombrar a la anotacién o registro de alguien o algo

CENEVAL: Centro Nacional de Evaluacion para la Educacion Superior
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Procedimiento:
»’ Admisién, Inscripcién y Relnseripeién Escolares
Unidad responsable: Macroproceso:
Direccién Académica CONALEP
Sinaloa Gestién Educativa Vinculacién y Extensién Educativa
Fecha de vigencia Cadigo Versién
0Ol-junio-2023 PDA-06 01

7. DIAGRAMA DE FLUJO.

Admisién, Inscripcion y Reinscripcién Escolares
Jefe de Proyecto de
Direccion de Servidos |  Servicios Educativos mm“wﬁ
Educativos Nacdional de la Direccién Plantel Alumno
General Estatal
1. Envia las 2. Recibe y difunde 4. Entrega
Instrucciones de las b 3. Registra a los documentacion
Operacién para el de Operacién para sspirantes al SAE pars ser inscrito ol
semestre ol semestre SAE
5. Realza solicitud
de exiimenes a — Gt
CENEVAL
6. Aplica los
e yios
erirege &
° Gererd Estatal
7. Canaliza los
8. Recbe las exhmenes a
resultados de los CENEVAL pam
exdmenes revisin
9. Realiza la
inscripoidn de los.
Aspirantes y
Alumnos
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Procedimiento:
’ Admisién, Inscripcién y Reinscripcién Escolares
J Unidad responsable: Macroproceso:
Direccién Académica COMALS
Cona’ep Proceso Sustantivo: Subproceso:
Gestion Educativa Vinculacién y Extension Educativa
Sinaloa =
Fecha de vigencia Cédigo Version
0l-junio-2023 PDA-06 ol
8. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO.
Responsable Actividad Tareas Registro
1. Envia las | 1.1 Envia Instrucciones de Operacién para el
Instrucciones de ciclo semestral conteniendo los
Operacién para el lineamientos generales para el concurso de
DiecclindeServiciae | e L) 6:” y"':xe:: - i
N. |
Educativos Nacional Conalep.
1.2 Envia Reglamento Escolar para alumnos del
sistema Conalep, planes de estudio.
2. Recibe y difunde | 2.1 Recibe Instrucciones de Operacién para el
las Instrucciones concurso de ingreso y los procesos de
de Operacién para inscripcién, reinscripcion y reingreso al
Jefe de Departamento el semestre sistema Conalep.
de Servicios
Educativosde la 2.2 Difunde y entrega el “Reglamento Escolar | Reglamento
Direccién General para alumnos del sistema CONALEP” a los | Escolar para
Estatal distintos directores de Plantel, a todos los | alumnos del
departamentos del plantel y alos alumnos. | sistema
CONALEP
(RDA-06.01)
3. Registra a los .| Registra preinscripcién de Aspirantes en el
fede D t
:;e;“‘“;::""“‘“ ©|  aspirantesal SAB Sistema de Administracion Escolar (SAE)y
Educativos del Plantel recibe documentacién por parte de los
alumnos.
4. Entrega 4.1 Entrega la documentacién
documentacién correspondiente para poder ser inscrito
para ser inscrito al en el Sistema de Administracion Escolar
SAB (SAE).
Alumno
4.2 ;Documentacién completa?
4.3 Si: Pasaaactividad numero 5.
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Procedimiento:
» Admisién, Inscripcién y Reinscripcién Escolares
d Unidad responsable: Macroproceso:
Direccién Académica CONALEP
conal ep Proceso Sustantivo: Subproceso:
Sinaloa Gestion Educativa Vinculacién y Extensién Educativa
Fecha de vigencia Cédigo Versién
0l-junio-2023 PDA-06 01
4.4 No: Regresa a la actividad niimero 3.
5. Realiza solicitud |5.1Realiza solicitud de eximenes a CENEVAL,
Jefe de Departamento de exémenes a segun registros de aspirantes en el
de Servicios CENEVAL Sistema de Administracién Escolar
Educativos dela (SAE).
Direccién General
Estatal 5.2 Recibe y programa la entrega de
exdmenes de admision a plantel.
6. Aplica los | 6.1 Recibe eximenes de admisién y realizala
exémenes y los aplicacién.
entrega a
Lf;‘:;:::mmm Direccién General | 6.2 Entrega los exémenes aplicados al Jefe de
Eiacnttvosdal Pkt Estatal Departamento de servicios educativos de
la direccién general estatal para
continuar con el procedimiento.
7. Canaliza los | 7.1 Canaliza los eximenes al enlace de la
Jefe de Departamento m Pll': mmmu PR Toietn
de Servicios revisién
dela
mm il 7.2 Recibe resultados de eximenes para su
i difusi6n; la base de datos se mandaala
Direccién de Servicios Educativos
Nacional.
Direccién de Servicios | 8- Recibe los | 8.1Recibe resultados de exdmenes para su
Educativos resultados de los integracion al Sistema de Administracién
Nacionales exdmenes Escolar (SAE).
9. Realiza la | 9.1 Recibe resultados de eximenes para su
inscripcién de los difusién.
Jefe de Departamento Aspirantes y
de Servicios Alumnos 9.2 Realiza inscripcion de Aspirantesy
Educativos del plantel Alumnos en el Sistema de administracién

Escolar (SAE) y finaliza el procedimiento.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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Procedimiento:
Admisién, Inscripcién y Reinscripcién Escolares

‘ J Unidad responsable: Macroproceso:
CONALEP

Direccion Académica
Con a ’ ep Proceso Sustantivo: Subproceso:
Sinaloa : Gestion Educativa Vinculaciéon y Extensién Educativa
Fecha de vigencia Codigo Version
0l-junio-2023 PDA-06 ol
9. INDICADORES
Indicador Unidad de medida Perjodicdad Responsable
(Ndimero total de Alumnos u:lscntos/Nnmero akisieios reslizarnn: ireccion
total de Alumnos que realizan el examen CENEVAL Anual benica
CENEVAL) x 100
(Niimero total de Alumnos reinscritos/Nimero 2 Direccién
total de Alumnos totales del ciclo anterior) x 100 i e Académica
10. PRODUCTOS
Productos
Alumnos inscritos
Alumnos reinscritos
11. CONTROL DE CAMBIOS.
Versién Fecha Revisd Aprobd Descripcién del cambio

DA.-Yahaira DG.- Wilfredo | Emision inicial
Shantal Lopez | VelizFigueroa
Alvarez
Dénde: DA: Directora Académica *DG: Director General.

ol 0l-junio-2023

12. ANEXOS.

No aplica.
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Procedimiento:
’ Certificacion y Titulacién Escolares
responsable: Macroproceso:
J i Direccidn Académica SRS
Sinaloa Gestion Educativa Vinculacién y Extensién Educativa
Fecha de vigencia Cédigo Version
Ol-junio-2023 PDA-07 o1

1. PROPOSITO.

Establecer las medidas de supervisién para el registro y control de Ia emisién de Certificados de Terminacién
y expedicién del Titulo de Profesional Técnico Bachiller de manera pronta y expedita para los alumnos del
CONALEP SINALOA.

2. ALCANCE.

Elpruenteprocedimienmapllcapar:lsireasymvidompdﬂicmhvolun‘adosenlaenmgadel Certificado
de Terminacién y expedicién del Titulo de Profesional Técnico Bachiller dentro de las instituciones de
CONALEP SINALOA y a todos los estudiantes del colegio que soliciten dicho tramite a nivel estatal y nacional.

El procedimiento comienza desde que el Jefe de Departamento de Servicios Escolares de la Direccién General
Estatal recibe el Reglamento Académico Escolar para alumnos del Sistema CONALEP de las oficinas nacionales
Yy envia a los Directores de los planteles, el Alumno recaba y entrega documentacién para realizar el trimite y
termina cuando el Jefe de Departamento de Servicios Escolares del Plantel emite los titulos requeridos para los
estudiantes correspondientes.

En el procedimiento participan el Jefe de departamento de Servicios Escolares de la Direccién General Estatal,
el Director del Plantel, el Jefe de Departamento de Servicios Escolares del Plantel yelalumno.
8. POLITICAS DE OPERACION.
Para Direccién General:
Es responsabilidad de la Direccién de Servicios Educativos y/o Direccién General Estatal fijar las normas y

actividades para el proceso de titulacién. Ademds, dichas dreas controlarin y sancionaran el cumplimiento de
las disposiciones legales y reglamentarias, asi como la calidad del procedimiento de titulacién.

Flaboré: Revisé: Aprobé: Validé:
Jests Ariel Torres Ibarra Yahaira Shantal Lépez Alvarez Wilfredo Veliz Figueroa Edwin Favela Sanchez
Jefe del Departamento de Servicios Directora Académica Director General Coordinador de Desarrollo
Educativos CONALEP SINALOA Administrativo
- P
<
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Procedimiento:
Certificacion y Titulacion Escolares
Unidad responsable: Macroproceso:
Direccion Académica CONALEP
Cona’ep Proceso Sustantivo: Subproceso:
- Gestion Educativa Vinculacion y Extension Educativa
Sinaloa - - -
Fecha de vigencia Codigo Version
0l-junio-2023 PDA-07 0l

Esresponsabilidad dela Direccién de Formacién Técnicay Capacitaciony/o Jefe de Departamento de Servicios
Educativos la emision del titulo.

Es responsabilidad del Director de Formacion Técnica y Capacitacion y/o Jefe de Departamento de Servicios
Educativos el tramite de formatos de acta de examen profesional, protestas de ley y titulos profesionales para
su canalizacion a planteles.

Es responsabilidad del Director de Formacién Técnica y Capacitacion y/o Jefe de Departamento de Servicios
Educativos el tramite de registro de titulo ante la Direccién General de Profesiones para la expedicion de la
cedula profesional.

Para Planteles:

Es responsabilidad del Jefe de Departamento de Servicios Educativos realizar la revision documental y
validacién del expediente con el fin de constatar que el alumno o egresado cumple con los requisitos para
obtener el titulo de profesional técnico-bachiller.

El Comité de Titulacién deberd estar integrado por Director de Plantel como Presidente, Jefe de
Departamento de Servicios Administrativos como Secretario Ejecutivo, Jefe de Departamento de Servicios
Escolares como Secretario de Actas y Jefe de Departamento de Formacion Técnica como Asesor.

El Comité de Titulacion del plantel debera dictaminar el grado académico del profesional técnico-bachiller, la
capacidad profesional y técnica adquirida por el sustentante al termino de sus estudios.

Es responsabilidad del Director, Jefe de Departamento de Servicios Educativos y Comité de Titulacion, otorgar
el reconocimiento de excelencia a los egresados que cumplan con los siguientes requisitos:

« Promedio general de 9 o superior

« Nohaber acreditado médulos mediante examenes de nivelacién o extraordinarios

»  Estaral corriente de la obligaciones académicas y administrativas para con el sistema Conalep

Esresponsabilidad del Director, jefe de Departamento de Servicios Educativos y Comité de Titulacion, otorgar
el reconocimiento al mérito académico a los egresados que cumplan con los siguientes requisitos:

« Promedio general de calificaciones mds alto de su generacién y carrera, superior a 9.5

«  Nohaber acreditado médulos mediante exdmenes de nivelacién o extraordinarios

«  Estar al corriente de la obligaciones académicas y administrativas para con el sistema Conalep

Es responsabilidad del Jefe de Departamento de Servicios Educativos y de su personal el resguardo y custodia
de los documentos propiedad del egresado hasta su entrega.

El alumno debera cumplir con los siguientes requisitos académicos-administrativos para tramitar el titulo:
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Procedimiento:

’ Certificaciény Titulacién Escolares
J Unidad responsable: Macroproceso:

Direccion Académica CONALEP
Sinaloa Gestion Educativa Vinculacién y Extensién Educativa

Fecha de vigencia Caodigo Version
Ol-junio-2023 PDA-07 01

Haber cubierto el servicio social

Haber realizados las pricticas profesionales
Fotografias

Acta de nacimiento

Certificado de secundaria

Copiadela CURP

Certificado profesional técnico-bachiller
No adeudos

® & 8 4 0 e e

4. DOCUMENTOS DE REFERENCIA.
Reglamento Interior del Colegio de Educacién

Profesional Técnica del Estado de Sinaloa
(CONALEP SINALOA)

Reglamento Escolar para Alumnos del Sistema
CONALEP

5. REGISTROS

Formato de inscripcién al curso de induccién RDA-07.01

6. TERMINOS Y DEFINICIONES

CONALEP / Colegio: Colegio de Educacién Profesional Técnica del estado de Sinaloa
SAE: Sistema de Administracién Escolar

Certificados: Certificados de Terminacién

Reglamento: Reglamento Escolar para Alumnos del Sistema CONALEP
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Procedimiento:
’ Certificaciony Titulacién Escolares
J Unidad responsable: Macroproceso:
Direccion Académica CONALEP
Cona ' ep Proceso Sustantivo: Subproceso:
Sinaloa Gestion Educativa Vinculaciony Ex?enslon Educativa
Fecha de vigencia Codigo Version
0l-junio-2023 PDA-07 01
7. DIAGRAMA DE FLUJO.
CERTIFICACION Y TITULACION
Jols do Proyacte de Jofe de Proyecto de Servicios
Serviclos Escolares de i Director del Plantel bo gyt v
1. Envia 3.Croula
W " 2. Dilunde ol am“
dweciores = 8
planteles — almnos
¥
4. intogra of 5. Recaba
comité de con -
tuladdn para blulagdn
8. Vaida s
los ahsmnos
requesos? NO——

-
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Procedimiento:
’ Certificacién y Titulacién Escolares
¢ Unidad responsable: Macroproceso:
Direccién Académica CONALEP
conalep [rowsmmiv pre——
Sinaloa Gestion Educativa Vinculacién y Extensién Educativa
Fecha de vigencia Codigo Versién
Ol-junio-2023 PDA-07 ol
8. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO.
Responsable Actividad Tareas Registro
Jefe de Departamento 1. Envia Reglamento LI Recibe Reglamento Académico Escolar
de Servicios Escolares a directores de para alumnos del Sistema CONALEP
dela Direccién General planteles de Oficinas Nacionales.
Estatal
1.2 Analiza y canaliza a los Directores de
Planteles el Reglamento Académico
Escolar para alumnos del Sistema
CONALEP.
Director del Plantel 2. Difundeel 2.1 Procesa, difunde y entrega
Reglamento en el “Reglamento Escolar para alumnos del
Plantel Sistema CONALEP” para la cuestion de
Certificacion y Titulacién a todos los
departamentos del plantel y a los
alumnos.
Jefe de Departamento 8. Circula requisitos 3.1 Analiza y difunde “Reglamento | Formatode
de Servicios Escolares de titulacién a Académico Escolar para alumnos del | inscripcion al
del Plantel alumnos Sistema CONALEP” a los estudiantes | cursode
del 6to. Semestre y se informa sobre | induccién
los requisitos de titulacién. (RDA-07.01)
32 Imparte curso de induccién
“Reglamento Escolar para Alumnos del
Sistema CONALEP”
4. Integra el comité 4.1 Integra el comité de titulacién (El cual
de titulacién estdi conformado por Director de
Plantel como Presidente, Jefe de
Departamento de Servicios
Administrativos como Secretario
Ejecutivo, Jefe de Departamento de
Servicios Escolares como Secretario de
Actas y Jefe de Departamento de
Formacidn Técnica como Asesor).
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Procedimiento:

’ Certificacién y Titulacién Escolares
J Unidad responsable: Macroproceso:
Direccién Académica CONALEP
- Gestion Educativa Vinculacion y Extension Educativa
Sinaloa
Fecha de vigencia Cédigo Version
0l-junio-2023 PDA-07 01

Alumno 5. Recaba 5.1 Junta los requisitos establecidos en el
documentacién “Reglamento Interior del Colegio de
para titulacién Educacién Profesional Técnica del
Estado de Sinaloa” para poder
titularse en tiempo y forma.

Jefe de Departamento |6. Validala 6.1 Valida que el alumno cumpla con los
de Servicios Escolares documentaci6n de requisitos académicos-
del Plantel los alumnos administrativos  (servicio  social,
practicas profesionales, fotografias,
acta de nacimiento, certificado de
secundaria, copia de la CURP,
certificado  profesional  técnico-
bachiller y no adeudos).

6.2 ;Cumple con requisitos?

6.3 Si. Avanza ala actividad nimero 7.

6.4 No. Informa de requisitos faltantes y
regresa a la actividad 5.

Jefe de Departamento |7. Preparalaentrega 7.1 Observa que los Certificados de
de Servicios Escolares de Certificados Terminacién solicitados coincidan con
del Plantel Titulacién los alumnos regulares del SAE.

7.2 ;Alumno regular en SAE?

7.3 Si: Imprime  Certificados  de
Terminacibn con base en Ia
General Estatal y se prepara para la
emision de Titulos.
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Procedimiento:
’ Certificaciény Ticulacién Escolares
J Unidad responsable: Macroproceso:
Direccion Académica CONALEP
Sinaloa Gestion Educativa Vinculacion y Extensién Educativa
Fecha de vigencia Cédigo Versién
0l-junio-2023 PDA-07 [V]]
7.4 No: Informa a Alumno sobre
irregularidades para que se ponga al
corriente y finaliza el procedimiento.
Jefe de Departamento |8. Programa acto 8. Programa el acto protocolario,
de Servicios Escolares protocolarioy informando a los alumnos que
del Plantel entrega Titulosa cumplen con los requisitos, el lugar,
alumnos fecha y hora de la ceremonia.
8.2 Solicita autorizacién para impresion
de Titulo.
8.3 Realiza ceremonia, entrega titulos a
alumnos y finaliza el procedimiento y
finaliza el procedimiento.
FIN DEL PROCEDIMIENTO
9. INDICADORES
Indicador Unidad de medida Periodiddad Responsable
(Numero total de alumnos titulados/Ndmero Direccién
total de alumnos de 6to. Semestre) x 100 Alumnos Titulados Anual
Académica
10. PRODUCTOS
Productos

Curso de induccién de “Reglamento Escolar para Alumnos del Sisterna CONALEP”
Certificados de terminacién.
Titulo.
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Procedimiento:
’ Centificacién y Titulacién Escolares
J Unidad responsable: Macroproceso:
Direccion Académica CONALEP
Conalep Proceso Sustantivo: Subproceso:
" Gestion Educativa Vinculacion y Extension Educativa
Sinaloa
Fecha de vigencia Codigo Version
0l-junio-2023 PDA-07 ol
1l. CONTROL DE CAMBIOS.
Versién Fecha Revisé Aprobb Descripcién del cambio
ol 0l-junio-2023 | DA.- Yahaira DG.- Wilfredo Veliz Emision Inicial.
Shantal Lopez Figueroa
Alvarez

Dénde: DA: Directora Académica *DG: Director General.

12. ANEXOS.

No aplica.
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Procedimiento:
» Promocién de Servicios de Capacitacién con el Sector Productivo Social y Privado.
« Unidad responsable: Macroprocese:
Direccién Académica CONALEP
Sinaloa Gestion Educativa Vinculacién y Extensién Educativa
Fecha de vigencia Codigo Version
0Ol-junio-2023 PDA-08 ol
1. PROPOSITO.

Promocionar e impartir cursos de capacitacién a los trabajadores de CONALEP SINALOA, con el fin de seguir
lanormatividad respecto a la seguridad e higiene en el trabajo y mejorar su productividad.

2. ALCANCE.

Este procedimiento aplica para el personal del Departamento de Capacitacién, Direccion General y personal
de CONALEP SINALOA, asi como para empresas publicas/privadas que solicitan el servicio.

El procedimiento inicia cuando Direccién Nacional publicalos servicios de capacitacion, las empresas solicitan
la capacitacion, el Departamento de Capacitacién imparte el curso y finaliza cuando el mismo departamento
archiva la documentacién.

En el procedimiento participa el Departamento de Capacitacién, Direccién Académica del Colegio de
Educacién Profesional Técnica del Estado de Sinaloa, Direccién General del Colegio de Educacion Profesional
Técnica del Estado de Sinaloa y todos los planteles del Colegio de Educacion Profesional Técnica del Estado de
Sinaloa.

8. POLITICAS DE OPERACION.

En el ProcesodeRe;istmyCmroldehsComi:ionesMixtudeSeguﬁdadeHigiene.seobumrilo
establecidoenlosarﬁculossosysmdeledeer:lddTnbajo,losam'mloﬂ.ﬁyﬂddnedarmntode
Seguridade ngiemdelﬁabajothmMakmndehSmmrﬁddTnbaiowakiénSochkNONH)IQ-
STPS-2011, ademas del Reglamento Interior del Colegio de Educacién Profesional Técnica del Estadode Sinaloa
y normatividad vigente en la materia de los programas de Seguridad institucional.

Es responsabilidad absoluta del Departamento de Capacitacion adscrito ala Direccion Académica del Colegio
de Educacién Profesional Técnica del Estado de Sinaloa, asegurar el proceso de enlacey promocién de servicios
de capacitacidn con el sector productivo social y privado en los Planteles Educativos del Conalep, Sinaloa,
conforme a la normatividad que le aplica.

Elaboré: Revisé: Aprobé: Validé:
Jestis Amado Salcido Zambada Yahaira Shantal Lopez Alvarez Wilfredo Veliz Figueroa Edwin Favela Sinchez
Jefe del Departamento de Directora Académica Director General Coordinador de Desarrollo
Capacitacién o e CONALEP SINALOA Administrativo

" ?W/
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conalep

Sinaloa

Procedimiento:

Promocion de Servicios de Capacitacién con el Sector Productivo Social y Privado.

Unidad responsable:
Direccion Académica

Macroproceso:

CONALEP

Proceso Sustantivo:
Gestion Educativa

Subproceso:

Vinculacion y Extension Educativa

Fecha de vigencia
0l-junio-2023

Cédigo

PDA-08

Version

01

Es responsabilidad absoluta de los Directores de Planteles, realizar y asegurar el proceso de enlacey promocién
de servicios de capacitacion con el sector productivo social y privado.

4. DOCUMENTOS DE REFERENCIA.

Reglamento interior del Colegio de Educacién Profesional Técnica del Estado de Sinaloa

Manual 4.0

5. REGISTROS

Tabulador
Guias de Capacitacion
Certificados

6. TERMINOS Y DEFINICIONES

CONALEP:
Capacitacién:
Certificado:
Constancia:

Tabulador:
SECYT:

RDA-08.01

RDA-08.02

RDA-08.03

wuwmrmmmam

wmmundmmmwmm.mm necesidades de

una organizacion.

Documento empleado para constatar un determinado hecho.

Documento escrito en el cual se deje asentado la concrecién de algin hechoen

particular.

Documento donde se estandarizan costos de las capacitaciones.

sistema Estadistico de Capacitacién y Tecnolégicos
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Procedimiento:
» Promocién de Servicios de Capacitacién con el Sector Productivo Social y Privado.
J Unidad responsable: Macroproceso:
Direccion Académica CONALEP
Sinsios Gestion Educativa Vinculacién y Extensién Educativa
Fecha de vigencia Cédigo Version
Ot-junio-2023 PDA-08 ol

7. DIAGRAMA DEFLUJO.

PROCESO DE EMUACE rmonﬂnumltmmm-.mmmvm

Sectores Social y de Departamento de
Nacioral de Area de Vinewlacién Conalep Sinatos C é Sistema SECYT
nicio.
( :I_.__
1.Puth cn. serviceon | 2 Scbcts 3 Genera.
de capecysaan informaadn. rverves.
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Procedimiento:
’ Promocién de Servicios de Capacitacién con el Sector Productivo Secial y Privado.
J Unidad responsable: Macroproceso:
Direccion Académica COMALEP
Cona’ep Proceso Sustantivo: Subproceso:
Sinaloa . . Gestion Educativa i Vinculacion y menslon Educativa
Fecha de vigencia Codigo Version
01-junio-2023 PDA-08 o1
8. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO.
Responsable Actividad Tareas Registro
Direccién Nacional de |I. Publicaservicios |l.I Publica a través de su pagina oficial de
CONALEP de capacitacién Internet, los servicios de Capacitacién con
los sectores sociales y privados.
Sectores Social y |2. Solicita 2.1 Solicita informacion acerca de las
Privados informacién capacitaciones disponibles en el drea de
vinculacién y capacitacién.
Area de Vinculacién 3. Generaconvenios |3.1 Elabora convenios con los sectores sociales Tabulador
y privados. (RDA-08.01)
sectores Social y |4. Solicita 4.1 Solicita el servicio de capacitacion con el
Privados capacitacién departamento de capacitacion, llegando a
mutuo acuerdo de fecha, costoy tiempo de
esta.

4.2 ;CONALEP puede impartir la capacitacién?

Sk Programan capacitacion y avanzan a la

actividad 6.

NO: pasa a la actividad 5.

Conalep Sinaloa 5. Contrataal 5.1 Contrataauncapacitador externo paraque
capacitador cubra la capacitacién.
Departamento de |6. Imparte curso 6.1 Imparte el curso al sector productivo o Guias de
Capacitacién institucién que lo solicitd. Capacitacion
(RDA-08.02)

Departamento de |7. Hacecobroyemite (7.1 Realiza los cobros correspondientes y
Capacitacion factura Conalep Sinaloa emite su factura

correspondiente.
Departamento de |8. Solicita 8.1 Solicita los certificados al Conalep Sinaloa.
Capacitacion Certificados




lunes 23 de diciembre de 2024 «EL ESTADO DE SINALOA» 97
Procedimiento:
p Promocién de Servicios de Capacitacién con el Sector Productivo Social y Privado.
J Unidad responsable: Macroproceso:
Direccién Académica CONALEP
Sinaloa Gestion Educativa Vinculacién y Extension Educativa
Fecha de vigencia Cédigo Versién
0l-junio-2023 PDA-08 0l
Conalep Sinaloa 8. Generalos 9.1 Genera los certificados pagados y | Certificados
certificados solicitados y envia al Departamento de | (RDA-08.03)
Capacitacién.
Departamento de [10. Entrega 10.1 Entrega los certificados a los participantes.
Capacitacion certificados
Sistema SECYT (1i. Captura ILI Captura en el Sistema SECYT (Sistema
(Sistera Estadistico de informacién en el Estadistico de Capacitacién y Tecnolégicos)
Capacitacién y sistema los resultados de la capacitacién.
Tecnolégicos)
Departamento de [12. Archivan 12.1 Guarda las evidencias del Curso en el
Capacitacién documentacién Archivo del Departamento y finaliza el
procedimiento.
FIN DEL PROCEDIMIENTO
9. INDICADORES
Indicador Unidad de medida Periodicded Responsable
(Total de Capacitaciones solicitadas/Total de I S Direccion
Capacitaciones realizadas x 100) Capack Académica
10. PRODUCTOS
Productos
Capacitacién cubierta.
1. CONTROL DE CAMBIOS.
Versién Fecha Revisé Aprobd Descripcién del cambio
ol 0Ol-junio-2023 | DA.- Yahaira DG.- Wilfredo Veliz Emisién Inicial
Shantal Lopez Figueroa
Alvarez
Dénde: DA: Directora Académica *DG: Director General,
12. ANEXOS.
No aplica.
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<>
conalep

Sinaloa

1. PROPOSITO.

Procedimiento:

nmcmywumawwmm>

Unidad responsable:
Direccién de Administracion y Finanzas

Maﬂopl 0Ceso:

CONALEP

Proceso Sustantivo:
Gestion de Recursos

Subproceso:

Apertura Programatica Presupuestal
Financiera y Contable

Fecha de vigencia
0l-junio-2023

Codigo

Version
PDAF-0I ol

Supervisar la correcta actualizacion del sistema integral de informacion ejecutiva que responde a las
necesidades del Colegio, con el objetivo de apoyar la toma de decisiones, a partir de los procesos de captura,
integracién y consolidacién de informacin estadistica agregada por plantel.

2. ALCANCE.

Este procedimiento aplica para directores, personal docente, administrativos, Direccion General y personal
financiero del Colegio de Educacién Profesional Técnica del Estado de Sinaloa.

El procedimiento inicia cuando el Departamento de Servicios Administrativos del Plantel genera un informe
de acuerdo a los datos obtenidos del presupuesto de ingresos, cargar esa informacién al sistema SIE-WEB y
finaliza cuando el Departamento de Servicios Administrativos del Plantel revisa las correcciones y envia la
informacién a la Direccién de Evaluacién Institucional de Oficinas Nacionales del Colegio.

En el procedimiento participa el personal del Departamento de Contabilidad, Departamento de Presupuesto
y la Direccién de Administracién y Finanzas del Colegio de Educacion Profesional Técnica del Estado de

Sinaloa.

3. POLITICAS DE OPERACION.

Es responsabilidad absoluta del Departamento de Contabilidad adscrito a la Direccién de Administracién y
Finanzas del Colegio de Educacién Profesional Técnica del Estado de Sinaloa, asegurarse que tanto lainformacion
financiera de Planteles y de la Direccion General, asi como el proceso de Revisién, captura y seguimiento del
Sistema de Informacién Ejecutiva (SIE-WEB) cumpla en tiempo y forma, de acuerdo a la fecha de captura
establecida por Oficinas Nacionales.

Elaboré:

Revisb: Aprobé: Validé:
Paulina Guadalupe MatunagaRuiz | Marlén Aydé Cebreros Garcia Wilfredo Veliz Figueroa Edwin Favela Sinchez
Jefa del Departamento de Directora de Administraciony Director General Coordinador de Desarrollo
Contabilidad Finan} CONALEP SINALOA Administrativo
(\LK\B’ e~
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Procedimiento:
’ —Revisién, Captura y Seguimiento del Sistema de Informacién Ejecutiva (SIE-WEE) |
‘ Unidad responsable: Macroproceso:
Direccion de Administracién y Finanzas coumer
Proceso Sustantivo: Subproceso:
cona'ep Gestion de Recursos Apertura Programitica Presupuestal
Sinaloa Financiera y Contable
Fecha de vigencia Caodigo Versién
0l-junio-2023 PDAF-01 ol

Es responsabilidad absoluta de la Direccién de Administracién y Finanzas del Colegio de Educacién Profesional
Técnica del Estado de Sinaloa, asegurarse del cumplimiento en tiempo y forma para el reporte de la informacién

ejecutiva.

La actualizacién del sistema se deberd hacer a través de Internet Explorer en la siguiente pagina:

http://sie.conalep.edu.mxzsost)/sk'web ¢on su respectivo usuario y contraseiia asignado;

La captura del primer grupo “Captacién de Ingresos Propios”, en la opcidn captura, registro y seleccion del
subgrupo, seleccionando el aiio ¥ ¢l periodo de captura, donde se captura los ingresos de cada plantel y los de

direccién general separindolo por Concepto.

La captura del segundo grupo “Presupuesto Ejercido”, se selecciona el subgrupo, el afio y el periodo de captura, en
el cual deberin capturar el gasto ejercido separado por capitulo del gasto y por recurso, derivado de la

informacién generada del Sistema SADMUN.

El plantel deberd generar una captura inicial; en caso de cometer un error se activard la opcién “correccién® para

modificar los datos.

Direccion General serd el drea encargada de revisar la informacién en el sistema Sie-Web y de aprobar o rechazar

dicha informacion.
4. DOCUMENTOS DE REFERENCIA.

Reglamento Interior del Colegio de Educacién Profesional Técnica del Estado de Sinaloa

5. REGISTROS

SIE-WEB RDAF-0L.01

6. TERMINOS Y DEFINICIONES

Sie-Web: Sistema Integral de informacién ejecutiva

CONALEP: Colegio de Educacién Profesional Técnica del Estado de Sinaloa.
SADMUN: Sistema de Administracién Municipal

DEIONC: Direccién de Evaluacién Institucional de Oficinas Nacionales del Colegio
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<

conalep

Sinaloa

7. DIAGRAMA DEFLUJO.

Procedimiento:
MMMM____Jm—ﬂMM (STE-WEB)
Unidad responsable: Macroproceso: A
Direccion de Administracién y Finanzas co P
Proceso Sustantivo: Subproceso:
Gestion de Recursos Apertura Programitica Presupuestal
Financiera y Contable
Fecha de vigencia Codigo Version
0l-junio-2023 PDAF-01 [}

nmmmumwv
ugummwmn-wmw

(SIE-WEB)

Departamento de Servicios
Administrativos del Plantel

Contablided

de

1. Genera
presupuesio de
ngresos.

!

2 Genera
presupussio do
ogresos.

!

3 Caplura in
del
wstema SIE-WEB
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Procedimiento:
| Revisién, Captura y Seguimiento del Sistema de Informacién Ejecutiva (STE-WEB)
Direccion de Administracién y Finanzas CONALEP
Proceso Sustantivo: Subproceso:
cona’ep Gestion de Recursos Apertura Programitica Presupuestal
Sinaloa Financiera y Contable
Fecha de vigencia Codigo Version
0l-junio-2023 PDAF-O1 o1
8. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO.
Responsable Actividad Tareas Registro
Departamento de |1. Genera LI A partir del cierre financiero trimestral
Servicios presupuesto deberé genera la informacién financiera
Administrativos  del deingresos del Presupuesto de Ingresos y egresos
Plantel desde el sistema contable SADMUN
seleccionando lo siguiente:
» Estados Financieros
e Presupuestales de Ingresos
. Lley
e Periodo Mensual/Acumulado al
mes areportar
* Tipo de Reporte (por concepto)
Departamento de [2. Genera 2.1 A partir del cierre financiero trimestral
Servicios presupuesto deberd generar la informacién financiera
Administrativos  del de egresos del Presupuesto de Egresos desde el
Plantel sistema contable SADMUN seleccionando
lo siguiente:

s Estados Financieros
* Otros Clasificadores

= Egresos
(URE/Subfondo/Programa  y
COG)
e Periodo Inicial/Periodo Final
(segun corresponda)
* URE Inicial/URE Final (por
Plantel).
Departamento de |8. Capturala 3.1 Deberd ingresar a la plataforma digital del SIE-WEB
Servicios informacién SIE-WEB y caprurar la informacién (RDAF-01.01)
Administrativos  del del sistema exportada del Sistema SADMUN que se
Plantel SIE-WEB divide en dos grupos:
e Captacidn de Ingresos propios
* Presupuesto Ejercido
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Procedimiento:
Revisién, Capturay Seguimiento del Sistema de Informaci6n Ejecutiva (STE-WEB)
’JI Unidad responsable: Macroproceso:
Direccién de Administracion y Finanzas CONALEP
Proceso Sustantivo: Subproceso:
co ha lep Gestion de Recursos w Apertura Programatica Presupuestal
Sinaloa Financiera y Contable
Fecha de vigencia Codigo Versién

01-junio-2023 PDAF-01 ol

Departamento de |4. Revisa 4.1 Ingresa a

Contabilidad informacién huep, /sie.c onalep.edu,mx:8080_sicweh

de planteles

4.2 Revisa la informacién financiera de los

ingresos y presupuesto de egresos ejercido

en el sistema contable SADMUN cada uno

de los Planteles y verifica que la

informacion enviada a revisién por el

Departamento de Servicios

Administrativos en el sistema SIE sea

correcta, mediante los siguientes pasos:
o Revision
o Planteles

o Grupo (administracion financiera)

« Subgrupo (captacion de ingresos propios y/o
presupuesto ejercido)

e Ao

e Periodo

« Nivel (Colegio o plantel)

+ Buscar.

4.3 ;Informacion correcta?
4.4Sl: seaprueba y avanza a la actividad 7.

4.5 NO: Pasa ala actividad niimero 5.

Departamento de |5. Rechaza 5.1 Revisainformaciony deberd:
Contabilidad informacién
de SIE-WEB 5.2 Rechaza la informacién dando doble clic
en el registro a rechazar.

5.3 Agrega un comentario o nota del porqué
del rechazo, que puede incluir el importe
correcto areportar.

5.4 Da clic en el botdn rechazar para cerrar la
ventana.
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Procedimiento:
' |__Revisién, Captura y Seguimiento del Sistema de Informacién Ejecutiva (STE-WEE)
« Unidad responsable: Macroproceso:
Direccién de Administracién y Finanzas CONALEP
Proceso Sustantivo: Subproceso:
conalep . roeramic :
Sinaloa Financiera y Contable
Fecha de vigencia Cédigo Version
Ol-junio-2023 PDAF-01 ol
ZEs otro registro?

5.5 Si: Continua con la actividad 6.

5.6 No: Notifica al plantel el motivo del
rechazo y solicita su correccién y continua
con la actividad 7.

Departamento de (6. Realiza
Servicios
Administrativos  del
Plantel

en SIE-WEB

6.1 Realiza la correccién de la informacién

capturada siguiendo estos pasos:

Captura

Correccion

Unidad Administrativa (plantel)

Grupo (Administracién Financiera)
Subgrupo  (Captacién de ingresos
Propios/Presupuesto Ejercido)

*  Aiio

s Periodo.

6.2 Terminada la correccién pasade nuevoala
actividad 4.
6.3

Departamento de |7.
Contabilidad
a oficinas

7.1 Revisa las correcciones correspondientes,
verifica que todos los planteles hayan
validado su informacién y las aprueba.

7.2 ;Planteles validaron su informacién?

7.3 Siz envia la informacién capturada por los
Planteles y la Direccion General del
Colegio de Educacién Profesional Técnica
del Estado de Sinaloa a la (DEIONC)
Direccién de Evaluacién Institucional de
Oficinas Nacionales del Colegio.

7.3 No: Solicita al plantel valide su
informacién y pasa al niimero 5.
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Procedimiento:
wumumww (SIE-WEB)
J Unidad responsable: Macroproceso:
Direccion de Administracién y Finanzas CONALEP
Proceso Sustantivo: Subproceso:
co n a ’ep Gestion de Recursos Apertura Programatica Presupuestal
Sinaloa Financiera y Contable
Fecha de vigencia Cadigo Version
01-junio-2023 PDAF-0I ol

7.4 Finaliza el procedimiento. l

FIN DEL PROCEDIMIENTO J
9. INDICADORES
Indicador Unidad de medida Periodicdad Responsable
& Direccion de
(Niimero total de Planteles revisados/Planteles e i
con Coreecclonesx 100 Planteles con correcciones|  Trimestral Administracion y
Finanzas
10. PRODUCTOS
Productos |
Informe trimestral Sie-Web
11. CONTROL DE CAMBIOS.
Versién Fecha Revis6 Aprobd Descripcién del cambio
u]} 01-junio-2023 | DAF: Marlén Aydé DG: Wilfredo Veliz Emisién Inicial
Cebreros Garcia Figuerca

Dénde: DAF: Directora de Administracién y Finanzas *DG: Director General.
12. ANEXOS.

No aplica.
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Procedimiento:
Revisién, Supervisién y Registros Contables de los Planteles
Unidad responsable: Macroproceso:
“ Direccion de Administracion y Finanzas CONALEP
Proceso Sustantivo: Subproceso:
Gestion de Recursos Apertura Programitica Presupuestal
cona lep Financieray Contable
Sinaloa Fecha de vigencia Cédigo Version
01-junio-2023 PDAF-02 ol

1. PROPOSITO.

Revisar y supervisar los registros contables que realizan los Planteles y la Direccién General, para identificar
las posibles diferencias que existan entre una cuenta contable y otra en cada periodo, con la finalidad de dar
cumplimiento de laley General de Contabilidad Gubernamental y normatividad vigente en la utilizacién de los
programas institucionales.

2. ALCANCE.

Este procedimiento aplica para personal de servicios administrativos de planteles y personal financiero de la
Direccién General del Colegio de Educacién Profesional Técnica del Estado de Sinaloa.

El procedimientoinicia cuando el Departamento de Contabilidad revisa los ingresos registrados en las cuentas
contablesy termina cuando el mismo departamento genera el cierre del periodo en el sistema de armonizacién
contable SADMUN.

En el procedimiento participa Servicios Administrativos de los Planteles, del Departamento de Contabilidad
de la Direccién de Administracién y Finanzas del Colegio de Educacién Profesional Técnica del Estado de
Sinaloa y la Direccién de Administracién y Finanzas del Colegio de Educacién Profesional Técnica del Estado

de Sinaloa.
Elaboré: Revisé: Aprobé: Validé:
Paulina Guadalupe Matunaga Ruiz Marlén Aydé Cebreros Garcia Wilfredo Véliz Figueroa Edwin Favela Sinchez
Jefa del Departamento de Directora de Administraciény Director General Coordinador de Desarrollo
Contabilidad Finanzas CONALEPSINALOA Aluisbniies

A [T=
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Procedimiento:

Revisién 6ny R Contables de los Planteles
Unidad responsable: Macroproceso:
J Direccién de Administracién y Finanzas CONALEP
Proceso Sustantivo: Subproceso:
conale Gestién de Recursos Apertura Programética Presupuestal
p Financiera y Contable
Sinaloa Fecha de vigencia Cadigo Versién
01-junio-2023 PDAF-02 01

3. POLITICAS DE OPERACION.

I. Es responsabilidad absoluta del Departamento de Contabilidad adscrito a la Direccion de
Administracién y Finanzas del Colegio de Educacién Profesional Técnica del Estado de Sinaloa,
elaborar el proceso de supervision y en su caso, correccion de los registros contables que realizan los
Planteles, de los saldos contables por cada periodo, conforme a la normatividad que le aplica.

2. Esresponsabilidad absoluta de la Direccion de Administracién y Finanzas del Colegio de Educacion
Profesional Técnica del Estado de Sinaloa, asegurar, supervisar y autorizar el proceso de revision de
los saldos contables por cada periodo, conforme a la normatividad que le aplica.

3. Esresponsabilidad del Departamento de Contabilidad de la Direccién General descargar los archivos
diarios del buzén del banco a través de la pagina que corresponde a los depdsitos de los alumnos delos
depositos realizados en banco.

Para iniciar sesion en el Sistema de Caja se ingresa a la pagina  web:

http://aplic.conalepsin.edu.mx/sistemaCaja/Default.aspx

Para subir los archivos al sistema de caja:

a) Usuario y Contraseiia

b) Ingresos

) Procesar Archivo

d) Examinar

e) Seleccionar el archivo/Abrir
f) Aceptar.

Para generar reporte de recibos generados para banco de planteles a través del Sistema de Caja, ingresar con
Usuario y Contraseia a través de los siguientes pasos:

a) Ingresos

b) Reporte de Banco

4] Seleccionar la empresa
d) Fecha Inicial /Fecha Final
e) Aceptar.

Para generar reportes pagados en bancoy caja de planteles, ingresar con Usuario y contrasefia a través de los
siguientes pasos:

a) Reportes

b) Recibos Pagados

) Fecha de Inicio/Fecha Final
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Procedimiento:
Revisién, sién Contables de los Planteles
Unidad responsable: Macroproceso:
‘ Direccién de Administracién y Finanzas CONALEP
Proceso Sustantivo: Subproceso:
co n a le p Gestion de Recursos Apertura Programitica Presupuestal
Financiera y Contable
Sinaloa Fecha de vigencia Cédigo Version
0l-junio-2023 PDAF-02 o1
d Seleccionar el plantel
e Pagados en banco/Pagados en caja

f Aceptar.

Para consultar recibos Ingresar con usuario y contrasefa en la opcidn Ingresos, consultar recibo, rango
inicial /rango final y aceptar.

4. Esresponsabilidad del Departamento de Contabilidad de la Direccion General imprimir las pélizas por
cada tipo (ingreso, diario y egreso) de cada periodo (mes) correspondiente a cada recurso.

5. Esresponsabilidad del Departamento de Contabilidad de Ia Direccién General, generar los CFDI que
soliciten los padres de familia al momento de realizar un pago en cualquier caja de los planteles o
entrega de recibos pagados en banco.

Los requisitos para facturar son:
a) Nombre delapersonao empresa a la que sele va a facturar
b) Domicilio fiscal
¢) RFC
d) Correo electrénico
e) Copiade recibo pagado
f) Nombre del alumno (a).

Para expedir el comprobante fiscal digital, entrarala opcién CFDI, Nuevo con los siguientes datos:

a) Sucursal (Plantel que solicita la factura)
b) Forma y Condiciones de Pago
(4] Descripcién (Concepto de la factura)

d Precio Unitario

€) Tasa IVA (Exento)

f Unidad (Servicio)

2 Clave/producto (Cédigo 86121803 Escuelas Profesionales Técnicas)
h) Guardar.

i) Enviar por correo electrénico la factura generada.

6. Es responsabilidad del Departamento de Contabilidad de la Direccién General, realizar las

conciliaciones bancaria que deberan estar firmadas por el usuario que las generd, el responsable del
Departamento de Contabilidad y el Director de Administracién y Finanzas.
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Procedimiento:
Revisién, Supervisién y R Contables de los Planteles
Unidad responsable: Macroproceso:
J Direccién de Administracién y Finanzas CONALEP
Proceso Sustantivo: Subproceso:
Gestion de Recursos Apertura Programatica Presupuestal
con a'ep Financiera y Contable
Sinaloa Fecha de vigencia Cédigo Version
0l-junio-2023 PDAF-02 o1

4. DOCUMENTOS DE REFERENCIA.

Reglamento Interior del Colegio de Educacion Profesional Técnica del Estado de Sinaloa
Ley General de Contabilidad Gubernamental

Acuerdos del Consejo Nacional de Armonizacién Contable

Normatividad vigente en la materia y de los programas institucionales

5. REGISTROS
Reporte de Recibos Pagados RDAF-02.01
Sistema SADMUN
Cédula de Deprecacién mensual RDAF-02.02
Estado Analitico del Ingreso por CRI RDAF-02.03
Estado Analitico del Ejercicio del Presupuesto de Egresos
por COG RDAF-02.04

6. TERMINOS Y DEFINICIONES

CONALEP: Colegio de Educacion Profesional Técnica del Estado de Sinaloa.
Depreciacién: Disminucién del valor de una moneda o de otro bien
SadMun: Sistema de armonizaci6n contable

Bienes, derechos y otros recursos controlados econémicamente por la

Activo:
empresa.
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Procedimiento:
Revisién, Supervisién y Contables de los Planteles

» Unidad responsable: Macroproceso:
‘ Direccién de Administracién y Finanzas CONALEP
Proceso Sustantivo: Subproceso:
cona’ep Gestion de Recursos Ap«mrawmﬂ
- Financiera y Contable
Sinaloa Fecha de vigencia Codigo Versién
0l-junio-2023 PDAF-02 ol

7. DIAGRAMA DEFLUJO.
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Procedimiento:
Revisién, R Contables de los Planteles

Unidad responsable: Macroproceso:

J Direccion de Administracion y Finanzas CONALEP
Proceso Sustantivo: Subproceso:
Gestion de Recursos Apertura Programatica Presupuestal
conal ep Financiera y Contable
Sinaloa Fecha de vigencia Codigo Versién
0l-junio-2023 PDAF-02 01
8. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO.

Responsable Actividad Tareas Registro
Departamento de [1. Solicita el Registro 1.1 Solicita al cajero el reporte de recibos | Reporte de
Servicios de Ingresos pagados en banco y caja por dia, del | Recibos
Administrativos  de Sistema de Caja. Pagados
Plantel y 1.2 Registra en el modulo de ingresos (RDAF-02.01)
Departamento de diversos del sistera de armonizacién
Tesoreria contable SAdMun los ingresos | Sistema

bancarios por dia, afectando cada uno | SAdMun
de los conceptos del Clasificador por
Rubro de Ingresos (CRD).

1.3 Realiza el registro de los ingresos
recibidos por  conceptos  de
transferencias de recursos del estado,
la federacidn o recursos propios,
afectando el CRI's correspondiente al
tipo de recurso.

1.4 ;Solicitan factura?

Si: Pasa a la actividad 2
No: Continua con la actividad 3

-

Departamento de |2. GeneraFactura 2.1 Capturalainformacion necesariapara
Contabilidad realizar la factura, se genera y se envia
al correo electrénico de la persona que
solicité y al departamento de servicios
administrativos del plantel para su

archivo correspondiente.
Departamento de |[8. GeneraRegistrode 3.1 Registra las operaciones diarias, tales
Servicios Operaciones como solicitud de pagos de servicios de
Administrativos  de agua potable y energia eléctrica;
Plantel y solicitud de vidticos y gastos a
Departamento de comprobar, asi como comprobaciones
Contabilidad de gastos a comprobar.

3.2 Realiza los registros de los pasivos de
las néminas administrativas y
docentes, asi como los pagos
realizados a proveedores, pagos de

servicios, pagos de obligaciones
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Procedimiento:

Unidad responsable:

Revisién,

Direccion de Administracion y Finanzas

R Contables de los Planteles

Macroproceso:

CONALEP

Proceso Sustantivo:

Gestion de Recursos

Subproceso:

Apertura Programatica Presupuestal

Fecha de vigencia

Cédigo

0Ol-junio-2023 PDAF-02

Financiera y Contable
Version

01

patronales y pagos derivados de las
néminas administrativas y docentes.

Departamento
Contabilidad

de

4. Revisaingresos

4.1

Revisa que los ingresos estén
registrados en las cuentas contables
afectando los CRI's presupuestales
que corresponda a cada uno de ellos.

Departamento
Contabilidad

de

5. Revisién de
Cuentas Contables

5.1

Concilia que los saldos de Ilas
subcuentas de las cuentas contables de
Efectivos y Equivalentes, Deudores
Diversos, Servicios Personales por
Pagar, Proveedores, Retenciones por
Enterar y Acreedores no presenten
saldos negativos, de lo contrario, se
corrigen en su registro original.

5.2 ;Presenta saldo negativo?

Si: Se corrigen en su registro original y
pasaalaactividad 4.1

No: Continua con Ia siguiente
actividad.

Departamento
Contabilidad

de

6.

Solicita al responsable de Bienes
Muebles que genere la Depreciacion
mensual de los activos del Colegio,
para su posterior revision y
conciliacién con la cédula emitida.

Cedulade
Deprecacion
mensual
(RDAF-02.02)

Departamento
Bienes Muebles

de

7.

Aplica la Depreciacién mensual de los
activos del Colegio, para su posterior
revision y conciliacién con la cédula
emitida.

Departamento
Contabilidad

de

8.1

Revisa que los cargos y abonos
representen la naruraleza de las
cuentas contables, ya sea deudora o
acreedora.
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Procedimiento:
Revisién, Supervisién y Registros Contables de los Planteles
» Unidad responsable: Macroproceso:
J Direccion de Administracion y Finanzas CONALEP
Proceso Sustantivo: Subproceso:
Gestion de Recursos Apertura Programatica Presupuestal
cona' ep Financiera y Contable
Sinaloa Fecha de vigencia Codigo Version
0l-junio-2023 PDAF-02 01
Departamento de |9. Revisacuentas 9.1 Revisa que los CRI's del ingreso y las Estado
Presupuesto presupuestales partidas del gasto afectados en el Analitico del
periodo correspondanconla evidencia Ingreso por
fisica documental. CRI
(RDAF-02.03)
Departamento de [10. Llevaacaboel 10.1 Realiza el reproceso de polizas y Estado
Contabilidad reproceso de autorizaciones del periodo en revision | Analitico del
polizas para verificar que los cargos y abonos Ejercicio del
de todas las cuentas contables y | Presupuesto
presupuestales estén correspondidas. | de Egresos por
CoG
(RDAF-02.04)
Departamento de [11. Solicita estados de 111 Solicita los archivos de los estados de
Contabilidad cuenta bancarios cuenta bancarios en formato .txty pdf
Departamento de |12. Brinda 12.1 Enviaal departamento de contabilidad Estado de
Tesoreria documentaci6én los estados de cuenta bancarios en los Cuenta
solicitada formatos solicitados.
Departamento de |[18. Integradatosa 13.1 Integra al sistema de contabilidad
Contabilidad SADMUNy SAdMun en el apartado de bancos el
exporta pélizas archivo .txt y pdf de cada estado de
cuenta por periodo (movimientos del
banco)
13.2 Exporta las pdlizas contabilizadas de
los planteles y direccién general, de
cada una de las cuentas bancarias por
periodo (movimientos del
Departamento de Contabilidad)
Departamento de |14. Concilialossaldos 14.1 Concilia los saldos bancarios contra | Conciliacién
Contabilidad los saldos contables por periodo. Bancaria
14.2 ;Esta correcta la conciliacion?
Sl: obtiene el formato de conciliacion
bancaria por periodoy pasalatareal5.
NO: Regresa a la tarea 13 y corrige
errores.
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Procedimiento:
Contables de los Planteles
Unidad responsable: Macroproceso:
‘ Direccién de Administracion y Finanzas CONALEP
Proceso Sustantivo: Subproceso:
Gestion de Recursos Apertura Programitica Presupuestal
Conalep Financiera y Contable
Sinaloa Fecha de vigencia Cédigo Versién
0l-junio-2023 PDAF-02 ol
Director de |15. Firmala I5.1 Firma el formato de conciliacién | Conciliacién
Administracién y conciliacién bancaria por periodo y regresa al Bancaria
Finanzas bancaria Departamento de Contabilidad.
Departamento de |(16. Digitalizay archiva 16.1 Se digitaliza y se archiva integrando el
Contabilidad la documentacién estado de cuenta original y el auxiliar
contable de bancos, para cada una de
las cuentas bancarias de cada periodo.
Departamento de [17. Cierraperiodoen 17.1 Cierra el periodo en el sistema y
Contabilidad el sistema finaliza el procedimiento.
Departamento de |18. Impresién de 18.1 Imprime e integra las pélizas por tipo
Contabilidad Pélizas (ingreso, diario y egreso) del mes
correspondiente a cada recurso, se
firman y digitalizan.
FIN DEL PROCEDIMIENTO
9. INDICADORES
Indicador Unidad de medida Periodiddad Responsable
. . Direccién de
(Numero total de Planteles Reg.lstrado;/Numero Planteles Tei " Administracidny
total de planteles actualizados x 100 Finanzas
10. PRODUCTOS
Productos
Actualizacién del sistema SADMUN
11. CONTROL DE CAMBIOS.
Versién Fecha Revisé Aprobé Descripcién del cambio
ol Ol-junio-2023 | DAF: Marlén Aydé Cebreros | DG: Wilfredo VélizFigueroa | Emisién Inicial.

Garcia

Dénde: DAF: Directora de Administracién y Finanzas *DG: Director General.
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Procedimiento:
Revisi6n, Supervisién Contables de los Planteles
Unidad responsable: Macroproceso:
« Direccidn de Administracién y Finanzas CONALEP
Proceso Sustantivo: Subproceso:
Gestion de Recursos Apertura Programitica Presupuestal
co n a 'ep Financiera y Contable
Sinaloa Fecha de vigencia Codigo Versién
01-junio-2023 PDAF-02 ol
12. ANEXOS.
No aplica.
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Procedimiento:
» __Registroy Control de las Nuevas Adquisiciones de Bienes
J Unidad responsable: Macroproceso:
Direccién de Administracién y Finanzas CONALEP
Con a l ep Proceso Sustantivo: Subproceso:

Sinaloa Gestién de Recursos Gestion de Recursos

Fecha de vigencia Cadigo Version
Ol-junio-2023 PDAF-03 ol

1. PROPOSITO.

Regular las actividades con la finalidad de tener un control que garantice la seguridad y el uso adecuado de los
bienes muebles e inmuebles propiedad del Colegio de Educacién Profesional Técnica del Estado de Sinaloa,
mediante la supervisién y levantamiento de inventarios de manera periédica.

2. ALCANCE.

Este procedimiento aplica para todas las dreas que requieran y soliciten un nuevo bien Yy para los servidores
piblicos involucrados en el proceso de Registro y Control de las nuevas adquisiciones de bienes muebles en ¢l
médulo del sistema SADMUN, que se realizan en el Colegio de Educacién Profesional Técnica del Estado de
Sinaloa.

En este procedimiento participan el Director de Administracién y Finanzas, los Directores de Planteles, el Jefe del
Departamento de Compras y Adquisiciones, el Encargado del Departamento de Bienes Muebles e Inmuebles, los
Administradores de cada Plantel/Area Solicitante y el Proveedor.

Este procedimiento inicia cuando el Administrador de Plantel/Area Solicitante solicita el bien mueble al
Departamento de Compras y Adquisiciones, el Encargado del Departamento de Bienes Muebles e Inmuebles
resguarda la adquisicién y finaliza cuando el mismo, notifica de la adquisicion al Director de Administracién de
Control de CONALEP Sinaloa.

3. POLITICAS DE OPERACION.

Este procedimiento debera ser desarrollado en base a lo que establecen los Articulos 23 ¥27 de la Ley General de
Contabilidad Gubernamental y el articulo 5 inciso A, fraccién II de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos,
Servicios y Administracién de Bienes Muebles para el Estado de Sinaloa, asi como en las disposiciones que para el
efecto emitan los Organos competentes.

Elaboré: Revisé: Aprobé: Validé:
Idalia Edith Urias Reyes Marlén Aydé Cebreros Garcia Wilfredo Véliz Figueroa Edwin Favela Sinchez
Jefa del Departamento de Bienes Directora de Administraciény Director General Coordinador de Desarrollo
Muebles e Inmuebles Finanzas CONALEP SINALOA Administrativo

X A . —_—
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. Procedimiento:
D 4 _Registroy Control de las Nuevas Adquisiciones de Bienes
wf Unidad responsable: Macroproceso:
Direccién de Administracién y Finanzas CONALEP
CO n a I e p Proceso Sustantivo: Subproceso:
Sinaloa : : Gestion de Recursos - Gestion de Recursos
Fecha de vigencia Codigo Version

0l-junio-2023 PDAF-03 01

Sera responsabilidad de la Direccion de Administracion y Finanzas a través del Encargado del Departamento de
Bienes Mucbles e Inmuebles del CONALEP Sinaloa, asegurar el proceso de realizar el registro y control de las
nuevas adquisiciones de bienes muebles en el médulo del Sistema SADMUN, conforme a la normatividad que le
aplica.

El Jefe del Departamento de Compras y Adquisiciones deberi remitir en tiempo y forma la facturacién con las
caracteristicas debidamente requisitadas para realizar el registroy control de las nuevas adquisiciones de bienes
muebles en el médulo del sistema SADMUN, conforme ala normatividad que le aplica.

Sera responsabilidad de las Unidades Administrativas y del Administrador del plantel, resguardar los bienes
muebles e inmuebles y proporcionar los elementos necesarios al Departamento de Bienes Muebles e Inmuebles
para realizar el registro y control de las nuevas adquisiciones de bienes en el médulo del sistema SADMUN,
conforme a la normatividad que le aplica.

Sera responsabilidad del Jefe del Departamento de Bienes Muebles e Inmuebles imprimir el resguardo con todos
los bienes y equipos de determinada ireay llenar con datos del responsable del manejo de dichos equipos para su
confirmacion de recibido, al igual que todas sus obligacionesy responsabilidades de uso del activo.

4. DOCUMENTOS DE REFERENCIA.

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

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos
Ley General de Contabilidad Gubernamental

Ley de Adquisiciones, Arrendamientos, Servicios y
Administracién de Bienes Muebles para el Estado de
Sinaloa

5. REGISTROS.

Solicitud de Bien Sistema SADMUN RDAF-03.01
Modulo de bienes Sistema SADMUN RDAF-03.02
Oficio de Resguardo RDAF-03.03
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Procedimiento:
' Registroy Control de las Nuevas Adquisiciones de Bienes
J Unidad responsable: Macroproceso:
Direccidn de Administracién yFinanzas CONALEP
COﬂ a l ep Proceso Sustantivo: Subproceso:

Sinaloa — GestiondeRecursos |__ Gestion de Recursos

Fecha de vigencia Cédigo Version
Ol-junio-2023 PDAF-03 ol

6. TERMINOS Y DEFINICIONES.

CONALEP Sinaloa:  Colegio de Educacién Profesional Técnica del Estado de Sinaloa.

Sistema SADMUN:  Sistema Integral de Administracién Municipal y Estatal, donde se lleva el registro y
control administrativo y financiero de manera electrénica del CONALEP Sinaloa.

Médulo de Bienes: Apartado en el Sistema SADMUN, donde se lleva el registro y control de la
adquisicion de bienes Muebles e Inmuebles en el CONALEP Sinaloa.

Unidad Alguno de los 16 planteles del Estado de Sinaloa o la Direccién General.
Administrativa:

DAF: Director de Administraciény Finanzas.

DBMI: Departamento de Bienes Muebles e Inmuebles.

DG: Director General.

DP: Director del plantel o Directores de Planteles.

Resguardo: Accién de actualizar y emitir un documento en el sistema SADMUN, dirigido al

responsable del bien, donde se plasman todos los activos que tiene bajo su custodia,
incluyendo las obligaciones y responsabilidades de uso del mismo activo.

Bienes Muebles: Sonaquellos muebles que pueden trasladarse ficilmente de un lugaraotroy que se
utilizan para el buen funcionamiento de cada una de las Unidades Administrativas
del CONALEP Sinaloa. Ejemplo de ello es mobiliario, vehiculos, equipo de coémputo,
los aparatos electrénicos, etc.

Bienes Inmuebles: Son aquellas posesiones que estin anclados al suelo Y que son propiedad del
CONALEP Sinaloa. Ejemplo de ellos son los terreno, construcciones, planteles, etc.

Activos: Bienes.
Area Solicitante: Cualquier drea de la Direccién General del CONALEP Sinaloa que solicite la
adquisicion de algin bien.
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Procedimiento:

Registroy Control de las Nuevas Adquisiciones de Bienes

Unidad responsable: Macroproceso:
Direccién de Administracién y Finanzas CONALEP
Con a’ ep Proceso Sustantivo: Subproceso:
Sinaloa . GestiéndeRecursos Gestién de Recursos
Fecha de vigencia Cédigo Version
Ol-junio-2023 PDAF-03 ol
7. DIAGRAMA DEFLUJO.
Registro y Control de las Nuevas Adquisiciones de Bienes
Admiristrador de Plantel/ Jefe del Departamento de gada del Dep. de
Area Solicit pras y Adquisiciones Peovapdar Bienes Muebles e Inmuebles
2.Reakzala
1. Solicita el bien 3 Entrega of
compra del bien
mueble & ‘mueble al plantel
£ T H
4. Emvia factura al '] Rewaqe ;
Encargado del 1#{ coincida la factura '
DBMI \ con el bien |
| ;
] i
! 56 Se le infoma | !
] P dor del :
: enorpara que o | |
1 cortia |
L N T -
4
6. Registra bien 7. Genera codigo
on o sistema de registro en of
SADMUN sistema SADMUN
$. Gestiona frma
del | 8 Genera
del bien w
10. Notifica del
resguardo al DP y
ala DAF
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Procedimiento:
’ Registroy Control de las Nuevas Adquisiciones de Bienes
J Unidad responsable: Macroproceso:

Direccién de Administracién y Finanzas CONALEP
Sinaloa Gestion de Recursos Gestién de Recursos

Fecha de vigencia Cédigo Versién
0l-junio-2023 PDAF-03 01

. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO.,

Responsable Actividad Tareas Registro
Administrador de | 1. Solicita el bien L1 Acude a cada una de las 4reas del plantel o Solicitud de
Plantel/Area mueble de la Direccién General y realiza relacion | Bien Sistema
Solicitante de equipo o bienes que falten o se requiera SADMUN

reemplazar. (RDAF-03.01) |
1.2 Solicita la adquisicién del bien al Jefe del
Departamento de Compras y
Adquisiciones.
Jefe del Departamento | 2. Realizala 2.1 Recibe solicitud de bien o equipo mediante Solicitud de
de Compras y compra del bien el sistema SADMUN. Bien Sistema
Adquisiciones requerido SADMUN
22 Realiza la compra del bien con el | (RDAF-03.01)
proveedor.
2.3 Solicita la factura al proveedor.
Proveedor 8. Entregael 3.1 Recibe pedidodeljefe del Departamento de
mueble al Compras y Adquisiciones.
plantel
3.2 Realiza entrega del bien en el plantel
correspondiente con el Administrador del
Plantel.
3.3 Envia factura al Jefe del Departamento de
Compras y Adquisiciones.
Jefe del Departamento | 4. Enviafacturaal |4.1 HacellegaralEncargadodel Departamento
de Compras y Encargado del de Bienes Muebles e Inmuebles, la factura
Adquisiciones DBMI del bien adquirido.
Jefe del Departamento | 5. Revisaque 5.1 Turna la copia de la Factura del bien
de Bienes Muebles e coincidala adquirido al Administrador de Plantel
Inmuebles factura con el correspondiente.
bien
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Procedimiento:
’ nm;mwummmgmamM
J Unidad responsable: Macroproceso:
Direccién de Administracion y Finanzas CONALEP
Cona’ ep Proceso Sustantivo: Subproceso:

sinaloa Gestion de Recursos Gestion de Recursos

Fecha de vigencia Codigo Version
0l-junio-2023 PDAF-03 o1

5.2 Verifica que el bien y sus caracteristicas
coincidan con las de la factura que recibio.

5.3 Coteja con la factura el nimero de serie,
marca, modelo, etc. En el caso de los
Planteles, se apoyara del Administrador del
Plantel para realizar la verificacion de las
caracteristicas fisicas del Dbien, via
telefonica y se solicitara evidencia
fotogrifica a través de correo electronico.

5.4 ;Coinciden caracteristicas?

5.5 Si.Pasaalaactividad 6. |

5.6 No. Se le informa al proveedor para que
resuelva o corrija el error y regresa a la

actividad 3. i

6. Registrabienen | 6.1 Registra el bien, basindose en la Médulode |

el sistema informacién de la factura en el “Médulo de | bienes Sistema {

SADMUN bienes” del Sistema SADMUN. SADMUN |

(RDAF-03.02) |

7. Generacédigo | 7.1 Emiteun codigo delinventario (namero de Modulo de ‘

deregistroen el identificacién) correspondiente de dicho | bienesSistema ‘
sistema registro en el sistema SADMUN. SADMUN

SADMUN (RDAF—03.02)_i

8. Genera 8.1 Genera el resguardo correspondiente. Oficio de -
Resguardo Resguardo

8.2 Imprime resguardo con todos los bienesy | (RDAF-03.03)
activos que tiene bajo su custodia el
responsable del bien solicitado.
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Procedimiento:
’ _Registroy Control de las Nuevas Adquisiciones de Bienes
J Unidad responsable: Macroproceso:
Direccion de Administracion y Finanzas CONALEP
conalep [wewoswaniv Foro——
Sinaloa Gestién de Recursos Gestion de Recursos
Fecha de vigencia Cadigo Versién
0l-junio-2023 PDAF-03 o1
B. Gestionafirma | 9.1 Turna resguardo al responsable del bien, a Oficio de
del Responsable quien se le fue entregado, para su firma de Resguardo
del bien validacion, de recibido y de enteradodelas | (RDAF-03.03)
obligacionesy responsabilidades de uso del
activo.
9.2 Recaba firma del responsable del bien, enel
caso de los planteles serd con ayuda del
administrador del plantel.
10. Notifica del 10.1 Notifica a los Directores de los Planteles
resguardo al DP que le correspondan el cumplimiento del
yalaDAF proceso del bien resguardado.
10.2Notifica al Director de Administracién y
Finanzas de CONALEP Sinaloa, del proceso
del bien resguardado y finaliza
procedimiento.
FIN DEL PROCEDIMIENTO
9. INDICADORES.
Indicadar Unidad de medida Periodiddad Respansable
(Nitmero total de bienes en fisicos /Nimero mm:::f:;e
total de bienes resguardados) x 100 Bienes Semestral o ¥
Bienes Muebles e
Inmuebles
10. PRODUCTOS.
Productos
Bienes Muebles e Inmuebles.
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Procedimiento:
» Registroy Control de las Nuevas Adquisiciones de Bienes
¢ Unidad responsable: Macroproceso:
Direccién de Administracién y Finanzas CONALEP
Con a ’ ep Proceso Sustantivo: Subproceso:
Sinaloa Gestién de Recursos Gestion de Recursos
Fecha de vigencia Cédigo Version
Ol-junio-2023 PDAF-03 ol
11. CONTROL DE CAMBIOS.
Versién Fecha Revis6 Aprobd Descripcién del cambio
o1 01-junio-2023 | DAF: Marlén DG: Wilfredo | Emision Inicial.
Aydé Cebreros | Véliz Figueroa
Garcia

*Dénde DAF: Directora de Administracién y Finanzas; DG: Director General.
12. ANEXOS.

No aplica.
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Procedimiento:
Bajas y Destino Final de Bienes
» Unidad responsable: Macroproceso:

Direccién de Administracién y Finanzas CONALEP SINALOA

Proceso Sustantivo: Subproceso:
conalEP Gestidn de Recursos Control de Bienes

Sinaloa Fecha de vigencia Cédigo Version

0l-junio-2023 PDAF-04 ol

1. PROPOSITO.

Realizar las bajas y determinar el destino final de los bienes muebles, desechando el equipo que por su estado de
conservacion nosonétﬂe:yadenndospaneldebidohnlciommlentoyelohjedwpanlocualfueron

adquiridos, con la finalidad de sustituirlos y lograr un mejor desempefio de las funciones del personal del
CONALEP Sinaloa.

2. ALCANCE.

Este procedimiento aplica para todas las dreas del CONALEP Sinaloa que requieran dar de baja algin bien mueble
0 equipo que forman parte del Colegio.

Este procedimiento inicia cuando el Encargado del Departamento de Bienes Muebles e Inmuebles solicita que se
realice el inventario fisico en planteles, el Representante de laSecretarfa de Transparenciay Rendicién de Cuentas
visita plantel y autoriza la baja de algunos bienes y finaliza cuando el Encargado del Departamento de Bienes
Muebles e Inmuebles Archiva acta circunstanciada del destino final de los bienes.

En este procedimiento participa la Junta Directiva, jefe del Departamento de Bienes Muebles e Inmuebles,
Administradores de Planteles/Area solicitante, Directores de Planteles, un Representante de la Secretaria de
Transparencia y Rendicién de Cuentas y un auxiliar del Organo Interno de Control del CONALEP Sinaloa.

8. POLITICAS DE OPERACION.

Los planteles deberdn de reunir y presentar al Departamento de Bienes Muebles e Inmuebles los siguientes
requisitos para solicitar la baja de algiin bien:

¢ Relacién en Excel conlos siguientes datos: Cuenta de activo, cédigo deidentificacion, Cog, Descripcion
del bien, fecha de adquisicién, valor e importe pendiente por depreciar.

Elaboré: Revisé: Aprobé: Validé:
Idalia Edith Urias Reyes Marién Aydé Cebreros Garcia Wilfredo Véliz Figueroa Edwin Favela Sinchez
Jefa del Departamento de Bienes Directora de Administraciény Director General Coordinador de Desarrollo
Muebles e Inmucbles Finanzas CONALEP SINALOA Administrativo

P
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Procedimiento:
— Bajas y Destino Final de Bienes
1 Unidad responsable: Macroproceso:
w Direccion de Administracion y Finanzas CONALEP SINALOA
I Proceso Sustantivo: Subproceso:
con a e p Gestion de Recursos Control de Bienes
Sinaloa Fecha de vigencia Codigo Version

01-junio-2023 PDAF-04 01

e Fotografias de cada uno de los bienes.
e Dictamen técnico emitido por el drea técnica del plantel segan el tipo de equipo.

Ser4 responsabilidad del Jefe del Departamento de Informatica de la Unidad Administrativa correspondiente,
elaborar el dictamen técnico para dar de baja: Computadoras, impresoras, camaras fotograficas y de video, video
proyectores y otros que se utilicen enel area relativos a voz y datos.

Sera responsabilidad del fefe de Mantenimiento de la Unidad Administrativa correspondiente, elaborar el
dictamen técnico para dar de baja: Muebles de oficina, aires acondicionados, minisplits, ventiladores, butacas,
mesas, bancos, restiradores, maquinas de escribir, etc.

Ser4 responsabilidad del Jefe de Talleres de la Unidad Administrativa correspondiente, elaborar el dictamen
técnico para dar de baja: Todos los equipos que se utilizan para practicas de alumnos en talleres.

El Jefe del Departamento de Bienes Muebles e Inmuebles y el representante de la Secretaria de Transparencia
y Rendicion de Cuentas, deberdn elaborar el acta de hechos de baja de bienes y este debera ser validada por el
auditor de la Secretaria de Transparencia y Rendicion de Cuentas de Gobierno del Estado, el Encargado del
Departamento de Bienes Muebles e Inmuebles, un auxiliar del Organo Interno de Control, el Director del
Plantel y dos testigos.

£l destino final de los bienes dados de baja se clasificara de la siguiente manera:

e El equipo ferroso se venderd y el importe se depositard a la cuenta del CONALEP Sinaloa y
posteriormente se les transferird al plantel para cubrir necesidades.

e Elequipo electrénico se llevard al centro de desarrollo ambiental (centro de acopio).

s Los equipos de computo y refrigeracion se conservaran los que estan en condiciones de uso para
practicas de alumnos y/o refaccion para reparaciones.

e  Los muebles de madera, formaica, etc. Se enviaran al basurero municipal a través de los camiones de
acopio de basura municipal o en una unidad mévil del mismo plantel.

4. DOCUMENTOS DE REFERENCIA.
Reglamento Interior del Colegio de Educacién Profesional

Técnica del Estado de Sinaloa.

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos
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Procedimiento:
Bajas y Destino Final de Bienes

» Unidad responsable: Macroproceso:
CONALEP SINALOA

Direccién de Administracion y Finanzas

Proceso Sustantivo: Subproceso:

Con a I ep Gestion de Recursos Control de Bienes
Sinaloa Fecha de vigencia Codigo Version

0l-junio-2023 PDAF-04 ol

Ley General de Contabilidad Gubernamental

Ley de Adquisiciones, Arrendamientos, Servicios y
Administracién de Bienes Muebles para el Estado de
Sinaloa

5. REGISTROS.

Inventario de bienes muebles Sistema

SADMUN RDAF-04.01
Oficio de Solicitud de Baja RDAF-04.02
Oficio de Solicitud de Visita para Baja RDAF-04.03
Acta deHechos RDAF-04.04
Acta Circunstanciada RDAF-04.05

6. TERMINOS Y DEFINICIONES.

CONALEP Sinaloa /Colegio:  Colegio de Educacion Profesional Técnica del Estado de Sinaloa.

Bienes Muebles: Son aquelios muebles que pueden trasladarse facilmente de un lugaraotroy
que se utilizan para el buen funcionamiento de cada una de las Unidades
Administrativas del CONALEP Sinaloa. Ejemplo de ello es mobiliario,
vehiculos, equipo de cémputo, los aparatos electrénicos, etc.

Bienes Inmuebles: Son aquellas posesiones que estdn anclados al suelo y que son propiedad del
CONALEP Sinaloa. Ejemplo de ellos son los terreno, construcciones,
planteles, etc.

Sistema SADMUN: Sistema Integral de Administracién Municipal y Estatal, donde se lleva el
registro y control administrativo y financiero de manera electrénica del
CONALEP Sinaloa.

DBMI: Departamento de Bienes Muebles e Inmuebles.

Pagina 3 de §
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>

conalep

Sinaloa

DAF:

DG:
Restirador:
Depreciacién:
Cog:

Activos:

Unidad Administrativa:

Area Solicitante:

Procedimiento:
Bajas y Destino Final de Bienes
Unidad responsable: Macroproceso:
Direccién de Administracién y Finanzas CONALEP SINALOA
Proceso Sustantivo: Subproceso:
Gestion de Recursos Control de Bienes
Fecha de vigencia Codigo Version
0l-junio-2023 PDAF-04 01

Secretaria de Transparencia y Rendicion de Cuentas.
Director de Administracion y Finanzas.

Director General.

Mesa para dibujar que utilizan los arquitectos.
Disminucién periodica del valor monetario de un bien.
Clasificador por objeto del gasto.

Bienes.

Alguno de los 16 planteles del Estado de Sinaloa o la Direccion General.

Cualquier area de la Direccién General del CONALEP Sinaloa que solicite la
baja de algun bien.
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Procedimiento:
Bajas y Destino Final de Bienes
» Unidad responsable: Macroproceso:
Direccién de Administracién y Finanzas CONALEP SINALOA
Proceso Sustantivo: Subproceso:
ConaIEP Gestion de Recursos Control de Bienes
Sinaloa Fecha de vigencia Codigo Version
0l-junio-2023 PDAF-04 ol
7. DIAGRAMA DE FLUJO.
Bajas y Destino Final de Bienes
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Procedimiento:
Bajas y Destino Final de Bienes
' Unidad responsable: Macroproceso:
Direccion de Administracion y Finanzas CONALEP SINALOA
Proceso Sustantivo: Subproceso:
conal ep Gestién de Recursos Control de Bienes
Sinaloa Fecha de vigencia Cédigo Version
0i-junio-2023 PDAF-04 01
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO.
Responsable Actividad Tareas Registro
Jefe del Departamento | 1. Solicita 1.1 Solicita la realizacion de levantamiento Inventario de
de Bienes Muebles e inventario fisico fisico de inventario de bienes muebles, alos | bienes muebles
Inmuebles en planteles planteles al inicio de cada aio. Sistema
SADMUN
(RDAF-04.01)
Administrador de | 2. Reqin inventario | 2.1 Verifica el estado fisico de los bienes | Inventario de
Plantel/Area fisico en planteles muebles e identifica los que estén en mal | bienes muebles
Solicitante estado. Sistema
SADMUN
2.2 Notifica al Departamento de Bienes Muebles (RDAF-04.00)
e Inmuebles la situacion actual de los bienes.
2.3 ;Bienes en mal estado?
2.4 No. InformaaEncargado del DBMIque todos
los equipos estén en buen estado y finaliza
procedimiento.
2.5 Si. Solicita requisitos para dar de baja los
bienes, al Encargado del DBMI y pasa a la
actividad 3.
Jefe del Departamento | 8. Brinda requisitos | 3.1 Notifica a los planteles los requisitos
de Bienes Muebles e parala baja de indispensables que deben cumplir conforme
Inmuebles bienes alas indicaciones que sefiala la Secretaria de
Transparencia y Rendicion de Cuentas.
Administrador de | 4. Retinerequisitos | 4.1 Reine los requisitos de los bienes Oficio de
Plantel /Area ylos presentaala propuestos para baja conforme a loindicado Solicitud de
Solicitante Junta Directiva por la Secretaria de Transparencia y Baja

Rendicion de Cuentas.

42 Enlistan requisitos, adjuntan evidencias
fotogréficas de los bienes y lo presenta al

(RDAF-04.02)
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Procedimiento:
Bajas y Destino Final de Bienes
» Unidad responsable: Macroproceso:
Direccién de Administracion y Finanzas CONALEP SINALOA
Proceso Sustantivo: Subproceso:
conalep Gestion de Recursos Control de Bienes
Sinaloa Fecha de vigencia Codigo Versién
0Ol-junio-2023 PDAF-04 o]}
DBMI para que a su vez los turne a la Junta
Directiva para su validacion y autorizacién.
Jefe del Departamento | 5. Revisapeticibnde | 5.1 Recibe solicitud de baja de bienes y revisa si Oficio de
de Bienes Muebles e baja de bienes los requisitos estdn en orden. Solicitud de
[nmuebles Baja
5.2 ;Requisitos en orden? (RDAF-04.02)
5.3 Si.Pasaalaactividad 6.
5.4 No. Informa de requisitos faltantes al
plantel y regresa a la actividad 4.
Junta Directiva 6. Validayautoriza | 6.1 Recibey revisasolicitud de baja.
labaja
6.2 Da el visto bueno de los activos para baja e
informa de autorizado al Departamento de
Bienes Muebles e Inmuebles.
Jefe del Departamento | 7. Informadelas 7.1 Notifica con oficio a la Secretaria de Oficio de
de Bienes Muebles e visitas a la STRC Transparencia y Rendicion de Cuentas del Solicitud de
Inmuebles mediante oficio Gobierno del Estado la baja de los bienes. Visita para Baja
(RDAF-04.03)
7.2 Anexa el programa de fecha y horario de
visitas a los planteles para la realizacion del
proceso de bajas.
7.3 Solicita mediante oficio la presencia de un
representante de la STRC para que,
acompafiado por personal del Organo
Interno de Control del CONALEP Sinaloa,
visite los planteles para la verificacién del
estado fisico de los bienes y autorice la baja
de los mismos.
Representante de la | 8, Realizavisitay 8.1 Visita planteles en base a fecha y horario
Secretaria de revisa los bienes establecido en compaiiia de personal del
Organo Interno de Control.
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Procedimiento:
Bajas y Destino Final de Bienes
’ Unidad responsable: Macroproceso:
Direccion de Administracion y Finanzas CONALEP SINALOA
Proceso Sustantivo: Subproceso:
conal ep Gestion de Recursos Control de Bienes
Si naloa Fecha de vigencia Codigo Version
0l-junio-2023 PDAF-04 ol
Transparencia y propuestos para
Rendicion de Cuentas baja 8.2 Realiza verificacion de estado fisico de los
bienes para autorizacion de la baja.
8.3 jAutoriza labaja?
8.4 Si. Pasaalaactividad 9.
8.5 No: Rechaza solicitud, explica motivo de
rechazo, da indicaciones para que
posteriormente realice el proceso de la baja
y finaliza el procedimiento.
Jefe del Departamento | 9. Elaboraactade 9.1 Elabora el acta de hechos donde autoriza la | Actade Hechos
de Bienes Muebles e hechosylapasaa baja. (RDAF-04.04)
Inmuebles/ firma
Representante de la 9.2 Se pasa a firma con las personas que
Secretaria de intervienen en la baja.
Transparencia y
Rendicion de Cuentas 9.3 Entrega un juego del acta a la STRC, otro al
plantel y el tercero para la Direccion General
del CONALEP Sinaloa.
Administrador del | 10. Archivaacta 10.1 Elabora un acta circunstanciada del destino Acta
plantel/Area circunstanciada final de cada uno de los bienes. Circunstanciad
Solicitante del destino final a
delosbienes 10.2Anexa evidencias correspondientes. (RDAF-04.05)
10.3Remite acta ala Secretaria de Transparencia
y Rendicion de Cuentas.
10.4 Integraactaal archivo de bajas de bienes
y finaliza procedimiento.
FIN DEL PROCEDIMIENTO
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Procedimiento:
Bajas y Destino Final de Bienes
» Unidad responsable: Macroproceso:
Direccidn de Administracién y Finanzas CONALEP SINALOA
Proceso Sustantivo: Subproceso:
conalep Gestion de Recursos Control de Bienes
Sinaloa Fecha de vigencia Cédigo Version
0Ol-junio-2023 PDAF-04 o1
5. INDICADORES.
Indicador Unidad de medida Periodiddad Responsable
Direccién de
(Nimero total de Bienes para baja/Ntmero total - .. :
de Bienes en CONALEP Sinaloa) x 100 e Anual INS————nch
Finanzas
10. PRODUCTOS.
Productos
Baja de Bienes muebles.
1. CONTROL DE CAMBIOS.
Versién Fecha Revisé Aprobb Descripcién del cambio
o1 Ol-junio-2023 | DAF: Marlén DG: Wilfredo Emisién Inicial.
Aydé Cebreros | Véliz Figueroa

Garcia

*Donde DAF: Directora de Administracién y Finanzas; DG: Director General.
12. ANEXOS.

No aplica.
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Procedimiento:
Cierre Mensual y Anual del Médulo de Bienes en Sistema SADMUN
e Unidad responsable: Macroproceso:
) Direccion de Administracion y Finanzas CONALEP SINALOA
CO n a I e p Proceso Sustantivo: Subproceso:
. Gestion de Recursos Control de Bienes
Sinaloa e : =
Fecha de vigencia Codigo Version
0l-junio-2023 PDAF-05 1]

1. PROPOSITO.

Regular las actividades para realizar un reconocimiento racional y sistemdtico del costo de los bienes distribuido
durante su vida util estimada, mediante la actualizacién del calculo de la depreciacién acumulada a partir de los
bienes, con el fin de obtener los recursos necesarios para la reposicion de los mismos, de manera que se conserve
la capacidad operativa o productiva del CONALEP Sinaloa.

2. ALCANCE.

Este procedimiento aplica para las dreas y servidores plblicos involucrados en el proceso del Célculo de
Depreciacion de Bienes Muebles en el médulo del Sistema SADMUN, que se realizan a través del Departamento de
Bienes Muebles e Inmuebles del Colegio de Educacion Profesional Técnica del Estado de Sinaloa.

En este procedimiento participan el Encargado del Departamento de Bienes Muebles e inmuebles y el Jefe del
Departamento de Contabilidad de la Direccidn de Administracion y Finanzas.

El procedimiento inicia cuando el Encargado del Departamento de Bienes Muebles e inmuebles genera
concentrado de activos en Sistema SADMUN, concilia saldos y finaliza cuando el mismo, archiva reporte y poliza
de depreciacion acumulada.

3. POLITICAS DE OPERACION.
Sera responsabilidad absoluta de la Direccion de Administracion y Finanzas a través del Departamento de Bienes
Muebles e Inmuebles del Colegio de Educacién Profesional Técnica del Estado de Sinaloa, asegurar el proceso de

realizar el Cilculo de Depreciacion Acumulada, en el modulo del sistema SADMUN, conforme a la normatividad
que le aplica.

El Departamento de Contabilidad deberd de verificar y validar el Calculo de Depreciacion de bienes muebles.

Elaboro: Reviso: Aprobé: Validé:
Idalia Edith Urias Reyes Marlén Aydé Cebreros Garcia Wilfredo Véliz Figueroa Edwin Favela Sanchez
Jefa del Departamento de Bienes Directora de Administraciony Director General Coordinador de Desarrollo
Muebles e Inmuebles Finanzas CONALEP SINALOA Administrativo

N /k( &x e
~
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Procedimiento:
» Cierre Mensual y Anual del Médulo de Bienes en Sistema SADMUN
¢ Unidad responsable: Macroproceso:
Direccién de Administracién y Finanzas CONALEP SINALOA
Cona’ ep Proceso Sustantivo: Subproceso:

Sinaloa Gestion de Recursos Control de Bienes

Fecha de vigencia Codigo Version
Ol-junio-2023 PDAF-05 o1

4. DOCUMENTOS DE REFERENCIA.

Reglamento Interior del Colegio de Educacién Profesional
Técnica del Estado de Sinaloa (CONALEP SINALOA)

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos
Ley General de Contabilidad Gubernamental
Ley de Adquisiciones, Arrendamientos, Servicios y

Administracién de Bienes Muebles para el Estado de
Sinaloa

5. REGISTROS.

Concentrado de activos Sistema SADMUN

RDAF-05.01
Reporte de Depreciacién Acumulada
Sisterna SADMUN RDAF-05.02
Poéliza de Depreciacion Acumulada
Sistema SADMUN RDAF-05.03
I i i SADM
Médulo de bienes Sistema UN RDAF-05.04
6. TERMINOS Y DEFINICIONES.
CONALEP Sinaloa Colegio de Educacién Profesional Técnica del Estado de Sinaloa.
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<4

conalep

Sinaloa

Bienes Muebles:

Bienes Inmuebles:
Sistema SADMUN:

Activos:
Médulo de Bienes:

Cuentas contables de
activos:

Auxiliares de los registros
contables:

Conciliar:
Depreciacién:

DAF:
DBMI:

DG:
Unidad Administrativa:

Procedimiento:
ClaﬂMenmnlyAmuldelMﬂdulodeNemcnslsums.ADMUN
Unidad responsable: Macroproceso:
Direccion de Administracion y Finanzas CONALEP SINALOA
Proceso Sustantivo: Subproceso:
Gestion de Recursos Control de Bienes
Fecha de vigencia Codigo Version
0l-junio-2023 PDAF-05 ot

Son aquellos muebles que pueden trasladarse facilmente de unlugar a
otro y que se utilizan para el buen funcionamiento de cada una de las
Unidades Administrativas del CONALEP Sinaloa. Ejemplo de ello es
mobiliario, vehiculos, equipo de computo, los aparatos electrénicos,
etc.

Son aquellas posesiones que estin anclados al suelo y que son
propiedad del CONALEP Sinaloa. Ejemplo de ellos son los terrenos,
construcciones, planteles, etc.

Sistema Integral de Administracion Municipal y Estatal, donde se lleva
el registro y control administrativoy financiero de manera electronica
del CONALEP Sinaloa.

Bienes.

Apartado en el Sistema SADMUN, donde se lieva el registro y control
de la adquisicién de bienes Muebles e Inmuebles en el CONALEP
Sinaloa.

Cuentas donde se registran los movimientos contables.

Reportes de contabilidad donde se presentan los movimientos de las
cuentas de activos.

Es el ajuste del saldo contable con respecto al saldo del modulo de
bienes.
Disminucion periédica del valor monetario de un bien.

Director de Administracién y Finanzas.

Departamento de Bienes Muebles e Inmuebles.

Director General.
Alguno de los 16 planteles del Estado de Sinaloa o la Direccion General.
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Procedimiento:
’ Cierre Mensual y Anual del Médulo de Bienes en Sistema SADMUN
J Unidad responsable: Macroproceso:
Direccién de Administracién y Finanzas CONALEP SINALOA
Sinaloa Gestion de Recursos Control de Bienes
Fecha de vigencia Cédigo Version
Ol-junio-2023 PDAF-05 01

7. DIAGRAMA DE FLUJO.

Clerre Mensual y Anual del Médulo de Bienes en Sistema SADMUN

Encargado del Departamento d
Blﬁ-lllt-bluthmdh-. Jefe del Departamento de Contabilidad

1. Genera
concentrado de
activos en
Sistema SADMUN

.

2. Verifica y
concilia los saldos
de ambos
sistemas

l :A: __________________
3. Gmenpnn. ! Verifica que los

de dep saldos estén
acumulada

5. 4.3 Regresa al
prosesa paiza de @ 01 DM pora oy
b e

6. Archiva reporte
y pdliza de
depreciacién

A
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Procedimiento:
’ Clerre Mensual y Anual del Médulo de Bienes en Sistema SADMUN
¢ Unidad responsable: Macroproceso:
Direccién de Administracion y Finanzas CONALEP SINALOA
COD a ’ ep Proceso Sustantivo: Subproceso:
sinaloa Gestion de Recursos Control de Bienes
Fecha de vigencia Cédigo Version
01-junio-2023 PDAF-05 i1
8. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO.
Responsable Actividad Tareas Registro J
Jefe del Departamento 1. Genera I.I Ingresa al sistema SADMUN en | Concentrado 1
de Bienes Muebles e concentrado de *moédulo de bienes” y genera el de activos l
inmuebles activos en concentrado de activos para verificar los Sistema |
Sistema saldos de cada una de las cuentas. SADMUN
SADMUN (RDAF-05.01) |
—
2. Verificay 2.1 Compara y concilia los saldos de las !
concilialos cuentas de activos con los saldos de los
saldos de ambos auxiliares de los registros contables que
sistemas emite el sistema SADMUN. '
8. Generareporte 3| Genera el reporte de depreciacion Reportede |
de depreciacién acumulada. Depreciacion
acumulada Acumulada
3.2 Enviareporte de depreciacién acumulada Sistema
al Departamento de Contabilidad. SADMUN

(RDAF-05.02) |
) |

Jefe del Departamento

4. Verifica que los

4.1 Recibe la informacién y verifica que los

de Contabilidad saldos estén saldos estén conciliados. ]
conelados |
4.2 ;Estan conciliados?
43 No. Informa al Encargado del ‘
Departamento de Bienes Muebles e
inmuebles para su correccion y regresa la
actividad 2.
4.4 Si. Informa al encargado del DBMIy pasa
alaactividad 5.
Jefe del Departamento | 5. Elaboray 5.1 Genera péliza de depreciacion e informa Polizade
de Bienes Muebles e procesa péliza al Departamento de Contabilidad. Depreciacion
inmuebles de depreciacién Acumulada
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Procedimiento:
p Cierre Mensual y Anual del Médulo de Bienes en Sistema SADMUN
J Unidad responsable: Macroproceso:
Direccién de Administracion y Finanzas CONALEP SINALOA
Sinaloa Gestion de Recursos Control de Bienes
Fecha de vigencia Codigo Version
Ol-junio-2023 PDAF-05 ot
5.2 Procesa la poliza de depreciacién Sistema
acumulada en el médulo de bienes SADMUN
enlazado con el Departamento de | (RDAF-05.03)
Contabilidad.
Médulo de
bienes Sistema
SADMUN
(RDAF-05.04)
6. Archiva reporte 6.1 Archiva el reporte de depreciacion. Péliza de
Y pbliza de Depreciacion
depreciacién 6.2 Archiva péliza de depreciacién Acumulada
acumulada y finaliza procedimiento. Sistema
SADMUN
(RDAF-05.03)
Reporte de
Depreciacion
Acumulada
Sistema
SADMUN
(RDAF-05.02)
FIN DEL PROCEDIMIENTO
9. INDICADORES.
Indicadar Unidad de medida Periodicidad | Responsable |
Encargado del
(Importe de depreciacién acumulada/Importe Departamento de
total de bienes) x100 Valor menatarie Menowat Bienes Muebles e
Inmuebles
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Procedimiento:
’ Cierre Mensual y Anual del Mbdulo de Bienes en Sistema SADMUN
¢ Unidad responsable: Macroproceso:
Direccién de Administracién y Finanzas CONALEP SINALOA
Gestion de Recursos Control de Bienes
Sinaloa -
Fecha de vigencia Cadigo Versién
01-junio-2023 PDAF-05 01
10. PRODUCTOS.
Productos
Depreciacion acumulada.
1. CONTROL DE CAMBIOS.
Versién Fecha Revisé Aprobé Descripcién del cambio
o1 Ol-junio-2023 |DAF:Marlén | DG: Wilfredo | Emision inicial.
Aydé Cebreros | Véliz Figueroa
Garcia

*Dénde DAF: Directora de Administracién y Finanzas; DG: Director General.

12. ANEXOS.
No aplica.
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Procedimiento:
’ Operacion de Banca Electrénica
J Unidad responsable: Macroproceso:

Direccién de Administracién y Finanzas CONALEP
conalep Proceso Sustantivo: Planeacion y Administracion de la Gestion
. Gestion de Recursos Interna
a
Sinalo Fecha de vigencia Cédigo Version
Ol-junio-2023 PDAF-06 ol

1. PROPOSITO.

Establecer las politicas y mecanismos que optimicen la funcion dela administracion de los Recursos Humanos, en
lo referente a la seleccién y contratacion de personal, cubriendo de forma ripida y oportuna las vacantes que se
generen en las distintas dreas, con personal que posea el perfil requerido de acuerdo a la naturaleza de cada
puesto, impartiendo cursos de capacitacién con e propésito de desarrollar los conocimientos, habilidades y
actitudes de los trabajadores del CONALEP Sinaloa.

2. ALCANCE.

El presente procedimiento es de observancia general y aplica para las dreas y servidores piblicos involucrados en
el proceso de operacion de la banca electrénica para la realizacion pagos a proveedores, servicios y pagos en
general de plantelesyy la direccién general,

El procedimiento comienza desde que el Departamento de Adquisiciones recibe documentos por parte de
proveedores y planteles que evidencian los servicios prestados a CONALEP SINALOA y termina cuando el
Departamento de Tesorera recibe y procede a realizar las transferencias de los pagos y anexa al expediente el
comprobante del pago emitido por el banco.

En el procedimiento participan el Departamento de Adquisiciones, el Departamento de Planeacién y Presupuesto
y la Tesoreria.

8. POLITICAS DE OPERACION.

Enel procuodeoperndéndeltbancaele:trﬂuicaptnl:ruliudhmapmwedms.mvkimypagosen
general de planteles y la Direccién General, controla los métodos de pago con eficiencia y eficacia al realizar
transferencias a Proveedores que le prestan los servicios al Colegio de Educacion Profesional Técnica del Estado
deSlnaloa.yuobservarilombleddolaLeyGenenldeConuhiﬁdadGubmnmennl,laLeydehComisién
Bancaria y de Valores asf como en las disposiciones que para el efecto emitan los Organos competentes.

Elaboré: Revisé: Aprobé: Validé:
Lyssette Entzana Delgado Marlén Aydé C Garcia Wilfredo Véliz Figueroa Edwin Favela Sinchez
Jefa del Departamento de Directora de. y Director General Coordinador de Desarrollo

Tesoreria . I Finanzas CONALEP SINALOA Administrativo /

7/

' S
L oo R
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Procedimiento:
ﬁ Operacion de Banca Electronica
& Unidad responsable: Macroproceso:

Direccion de Administracion y Finanzas CONALEP
CO n a l e p Proceso Sustantivo: Planeacion y Administracion de la Gestion
Sinaloa - ' Gestion de Recursos - : Interna

Fecha de vigencia Codigo Version
01-junio-2023 PDAF-06 o1

Es responsabilidad del Departamento de Tesoreria de la Direccion de Administracion y Finanzas del Colegio de
Educacién Profesional Técnica del Estado de Sinaloa, realizar los procesos de operacion de la banca electrénica
para larealizacion pagos a proveedores, serviciosy pagos en general de planteles y la direccion general.

Por tltimo, La Direccion de Administracion y Finanzas, es responsable absoluta de supervisar y autorizar los
tramites para realizar los procesos de operacion de la banca electrénica para la realizacion de los procesos de
pagos a proveedores, servicios y pagos en general de planteles y 1a direccién general.

4. DOCUMENTOS DE REFERENCIA.
Reglamento Interior del Colegio de Educacion

Profesional Técnica del Estado de Sinaloa (CONALEP
SINALOA)

5. REGISTROS

Transferencias bancarias emitidas por el Banco RDAE-06-01

6. TERMINOS Y DEFINICIONES

Factura: Documento en el que se incluye la informacién de una operacion de compra-venta de un
bien o servicio.

Viaticos: Dinero que se le deposita al trabajador para solventar sus gastos cuando sale de su lugar
de residencia por asuntos laborales.

Proveedor: Empresa o persona fisica que proporciona un bien o servicio.

SADMUN: sistema donde se lleva la contabilidad de Conalep Sinaloa.

Banca Plataforma virtual para realizar operaciones bancarias.

electrénica:
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Procedimiento:
” Operacién de Banca Electronica
J Unidad responsable: Macroproceso:

Direccién de Administracién y Finanzas CONALEP
cona l ep Proceso Sustantivo: Planeacion y Administracion de la Gestion
Sinaloa Gestion de Recursos Interna

Fecha de vigencia Codigo Version
0Ol-junio-2023 PDAF-06 1]

7. DIAGRAMA DE FLUJO.

Operacion de Banca Electronica
Departamento de Adquisici Deparu;nm("ao deP::neatbn Tenteia
{ INICIO
i
. S R ETTE S
. Recibe los 2. Solicita Lingess |
documentos de - g recurso - —_— I recursas
gastas | presupuestal : presupuestales |
!
R |
5. Remite el
: tramite para 4 - 4 Restzael o —
z ! revision
(" A
X
¢ Es cormecto? NO
| 6 Recaba s 7. Envia 8. Realiza
—~I—r—0§ firmas —_— —rl tramite —— > transferencia de
correspondientes | awortzado los pagos
- |
v
FN
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>

Procedimiento:

Operacion de Banca Electrénica

Unidad responsable:

Direccién de Administracién y Finanzas

Macroproceso:

CONALEP

Adquisiciones

conal ep Proceso Sustantivo: Planeacion y Administracion de fa Gestion
Sinaloa Gestion de Recursos Interna
Fecha de vigencia Codigo Version
0l-junio-2023 PDAF-06 ol
8. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO.

Responsable Actividad Tareas Registro

1. Recibe los | 1.1 Recibe de los proveedores y los Planteles,

documentos de los documentos que evidencian los

gastos servicios prestados al CONALEP, SINALOA,

(Facturas, Recibos de Servicios, solicitudes

Departamento de de Viaticos).

Solicita  recurso
presupuestal

2.1 Solicita al drea de Planeacion y Presupuesto
que le ingrese recursos presupuestales en la
cuenta contable correspondientes para
cubrir el pago del servicio.

Departamento de 3. Ingresa recursos |3.1 Ingresa recursos presupuestales en la
Manexcliny presupuestales cuenta contable correspondientes para
cubrir el pago del servicio.
Presupuesto
4. Realiza el trémite | 4.1 Realiza el tramite correspondiente en el
sistema SADMUN.
5. Remite el tramite |5.1 Remite el tramite al 4rea de Planeaciény
para revisién Presupuesto para revision
5.2 ;Es correcto?
Departamento e 5.3 Si. Pasa a la actividad nmero 6.

Adquisiciones

5.4 No. Regresa a la actividad nimero 4.

6. Recaba las firmas | 6.1 Recaba las firmas del Directorde
correspondientes Administracién y Finanzas y del Director
General.
7. Envia el trémite | 7.1 Enviael tramite debidamente autorizado
Depma_'?e"m g autorizado a Tesoreria para terminar el
Planeaciony procedimiento.
Presupuesto
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Procedimiento:
' Operacién de Banca Electrénica
J Unidad responsable: Macroproceso:
Direccién de Administracion y Finanzas CONALEP
conalep Proceso Sustantivo: Planeaciény Administracion de Ia Gestion
Sinaloa Gestion de Recursos Interna
Fecha de vigencia Ceédigo Version
Ol-junio-2023 PDAF-06 o1
8. Realiza 8.1 Recibe y procede a realizar las Transferencias
Depeitasiange & transferencia de transferencias de los pagos y anexa al bancarias
T:s':aw;a los pagos expediente el comprobante del pago emitidas por el
emitido por el Banco y finaliza el Banco
procedimiento. (RDAF-06.01)
FIN DEL PROCEDIMIENTOQ
9. INDICADORES
Indicador Unidad de medida Perjodicdad Responsable
Direccion de
’((Plr(:(s)upuesto facturado/Presupuesto otorgado) e Anual Administracidny
Finanzas
10. PRODUCTOS
Productos
Presupuesto Facturado
11. CONTROL DE CAMBIOS.
Versi6én Fecha Revisé Aprobé Descripcién del cambio
ol 0l-junio-2023 | DAF.-Marlén | DG.- Wilfredo | Emisién inicial,

Aydé Cebreros | Véliz Figueroa
Garcia

Dénde: DAF: Directora de Administracién y Finanzas *DG: Director General.

12. ANEXOS.

No aplica.
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